PROCESQS SANTARIOS
INDICE Cuaderno ded Profesor.
W EUGENLA PEREZ LINS

1 Guardar.

2 Imprimir.

3. En caso de no aparecer esta fila de
botones. Ir a Ver....Barra
herramientas.....Estandar.

4 Comentaio obre el orden de relleno
del cuaderno.

8. El logo dd Majaca Marcial tiene en
todo el cuaderno un vinaulo que vuelve
a esta pagina.

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

1 Ponerel n?de horasde dase para
cadadiade lasemana (en hoja
entrada alumnospag 2). Losavios
seglin acuerdo de la CCP son 19) 10,
29 15y 3?) 20 (pérdida del derecho a
evaluacion continua).

IMPORTANTE
GUARDA COPIAS DE SE5URIDAD
GUARDA COPIAS DE SESURIDAD
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1 COMENTARIO ACI (Hazclicen d
triangulitorojo).

2 COMENTARIO Baja (Hazclicenel
triangulitorojo).

3 Encaso de adaptacion curricular
poner Sl.

4 PonerBaja, esto bloquea todas las
notaspara el alumno/a.

IMPORTANTE
COPIAR / PEGAR SI
CORTAR / BLIMINAR NO

SIEMPRE OCULTAR NUNCA
B.IMINAR



ES Microsaft Excel - |/ POCPCO 02 2° ed, (50X50)
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o i HOJA ENTRADA DEDATOS
ALUMNADO

1- Rellenar cuadros horas
de clag y avisos.
Los avisos n segln
CCP:

_ 2.-10% fdtas

° -15% fdtas

e 2,-20% fdtas

e El n? de horas para 12,

29,32 aviso son diferentes
seglin el numero horas

; delm odulo.

i = RELLENAR
PARA C ASILLAS EN
LAS CUALES SE
PUED E ESC RIBIR
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HOJAENTRA DR DATOS
UNIDADES DE TRABAJO.

1. Total de horasprogramadas

en el méduo (uma
autom aicamente)

2. Rellenar Horasprogramadas
por Unidad de Trabajo

3. Rellenar titulo Unidad de
Trabajo.

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

9. Rellenar evaluacién enla s

estima realizarla Unidad de
trabajo
IMPORTAN TE

LOSCAMPOS EN AMARILLO
SON OBLIGATORIOS.
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e aizedchf 1 1. Total horas de lasUnidades de
v St N A— - Trebajo,
T Zwn 0 e 2 LascolumnasE alaKsevan
e /\’ T i 5 rellenando al ir cumplim eando los
B 1 ,i 1 datos en cada actividad.

(3 %ﬂnﬁﬂuﬂdﬂm; NEHE 3. La U.T. que aparece aqui se ha
| — {4 e rellenado en la hoja de cada
. T 1 4 %(c;)nr\:lad;d{‘alta copiar todoel texto
&I_ / 0 que pusimos en la programadon.
3 .:. l' - L Hay que resumir, el cuademnoes

. ilw una guia ce laprogramadoén,no
1) — una copia.
R AR 5. Horasprogramadas por adtividad.
) — s n 6. Relleno automatico una vez se
Mael 4_/( / / vayan cumplimentando la ficha de
 — / / cada actividade.
LR / e 1
B IMPORTAN TE

Achesied W' [ Blw .
: r:
R T L s TR Ty T MARCAR / SELECCIONAR LAS
= " ZONAS A IMPRIMIR.
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Verificar OK: una vez que se cuadra €l
% (100%) de las dif erentes criterios de
caificacién aparece el OK.

. Decidir que pautas de evaluacion

vanosa emplear.

. Subir o bajar hasta encontrar la pauta

de ev aluacién que deseemos.
Pulsar para seleccionar el % de cada

pauta de evaluacionentre todas suman
el 100%

. El IES Majada Marcial en su PCFP

hace constar todas las pautas de
evaluacién que estén en el cuaderno.
Puedes usar las que quieras y debes
respetar los % que tu Departamerto ha
decidido para cada tipo de pauta
evaluacion.

Los % de los cada item los decide el
prof esor/a.

El OK verfica que los porcertajes
asignados suman el 100% dentro de
cada pautade evaluaciéon

IMPORTANTE

NO OLVIDES QUE LASPAUTAS

EVALUACION, DEL A

PROGRAMACION SONLAS QUE
FIGURARAN EN EL CUADERNO
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HOIA
INDICE ACTIVIDA DES

1. Hipenvinculo alashojas de
actividades.

IMPORTANTE

"EN TODAS LAS ACTIVIDADES
SE PUEDE EMPLE AR
CUALQ ULER PAUTA DE
EVALUACION HASTA UN
MAXIMO DE 5"



e = HOM DEACTIVDAL

3 e mmarm el 1 Relenar con la evaluadén
bl bl SR Al L C o Ra kot -8l real en la que se hace la
Lamn oy [TE T | actividad  (1,23). La

ausencia de este dato hace

s Bl 1 A
e

que las notas no se

HLHL BN s L trasladen, por no indicar a
- = que ev aluacién pertenecen.

1 2. Si seleccionamos estacasilla
i se rellena automaticamente
i con la seleccion de la hoja
t Pautas de Evaluacion.
—;Ez 7 3. Porer fecha de inicio y
g . finalizacion.
" 4. Con los botones de accion
o —— = [ ——— sumamas las horas
e - ; i necesarias. _
H Fr———— ' ! W Pr—— 9. Indicar horas realizadas.
_;._ s r—— B AL ke i
[ i —
- — - 6. Si queremos seleccionar
- u r———— L] e b e
3 otras pautas de evauacion,
. —— e — poner el cddigo del item y en
S s o s las celdas amarilas la
- — s ponderaciéon y obsewvar el
1 = e Ok en lafila.
- 1. Rellenar obseraciones vy
LF — wiiceieeeall Medidas corredoras que
L —— - apareceran también en hoja
e R L grado cumplimiento de la
.t sl programacion.

L L Wm
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HOJA DE ALUMNOA . (1)

ESTA HOJAESDE RELLENADO
AUTOMATICO.

1. En caso de Baja Oficial, bloquea
las notas, pero no desaparecen
de las actividades, si lleg6 a
realizar alguna.

2. Las celdas cambia de formato
cuando el alumno aprueba

IMPORTANTE

LA MEDIA SE REALIZA DE LA
SIGUIEN TE FORM A:

% 1% Evadluacion misma nota.

< 2?Evadluacién media 1%y 2°

< 3%Evadluacién1®, 2%y 3°

¢Como
ho ja?:
% Indice
% Indice fichas alumnos

& Selercionar n° alumnn
9

llegar a esta
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HOJA NFORME DE CURSO (1)

] e e e e e g D g oy
WET RWE PSS W DL SRS FRES L 1 Total de alumnos: dato de la hoja de

(s

- entrada de datos del alumno.
« B o= AT LR 1 K A s e s

2. En las columnas inferiores el profesorado

e e e et T T T} segun su criterio puede cambiar lanotade
= e e cada evaluacion, de forma que sea
¥ Ages | 1 o = iy C0 diferente a los calculos que resultan al
o W, ! aplicar los porcentajes de los criterios de

rm =T _ ev auacion.
, e e 3. En caso decambiar nota en esta columna
L 1 NS M = de observaciones se indicaran los
", - = = et 5 i motiv os.
e i B - a—ry - 4. N2alumnos con adaptaciones curriculares
1 o e e Serhr] - (el dato se rellena en la hoja entada de
] is s am — alumnos —pég 2-).
= - m im e 5. Datos automaticos
P = i e
w" i am e
= i i i
M im - [
2 = s s IMPORTAN TE
= s ™ ™ 5 =
El i - [
Fl [T [T
- i PORCRITERIO DEL PROFESOR/A
E [T [T [T ]
: M SE PUEDE CAMBIARLANOTA
. FINAL
.] (1) :Cémo llegar a esta hoja?
= < Indce

% Informe dd curso.
12



HOJA INFORME DXL CURSO

1 ELALUMNO/AABSENTISTA SE
CALIFCACONUN 1.
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.I;j SRRERRELRELRREIEERELE
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n
i
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g be-ne HOJA LIBRE LOS DATOS NO
e —]
o RELLENAN EN EL RESTO DEL

CUADERNO.

"Cumplimentas tu horario”
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"Ll e e i e S e D e Wl HOJA CALENDARIO MODULO.

1 Atitulo informaiv o comentario del
periodo/dia festiv o.

Periodo Vacacion_
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[PROCESCE SAMITARTS
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| L

HOM TOTALFALTAS ALUMNADO
CURS02007/2008 (1)

(1)cGomollego a esta hoja?
< Tndice

< Seleccionar: Fdtas
dumnad.
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Hlll-jl 'I_r-l-ll L N o HOJA BALTA ALUMNA DO
i oLl : ' MES SEPTIEMBRE2007

el N, BBy i T .

S SR F= Falta se cumplimenta con la
4 L] IR AL O S N R T ORI R T e e T T - - -

Ild PRIESOS BAMTRRI0S IetraF

; P justifi i

H- - J= Falta justificada se cumplimenta
Bl TR 1

K] AN IS NS N NN

E Ry A e ———y La Faltas pueden ser también
taf T S S S M S M R B S numéricamente seglin las horas
.: LA IHEN I NSNS SIS N . quefalten(pag18)
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HOM FALTAS POR HORAS ALUMNOA
INDIVIDUALM ENTE.

1 Total de horas injustif tadadas.

2. Total de horas jugificadas.

3. Previamenterellenar en hoja de

entrada de datos las horas de 1%,2%y

32 aviso,y aqui secumplimenta

automaticamente.

4, Estas casillas proporcionan el totalde
horas F, horas J y horas numéricas por
mes.

9. Se cumplimenta automaticamente

desde la hojade entrada de datos con

las horas comrespondiente al dia.

Ver hoja entradade datos del alumno

(pag 2), en su parte irf erior cuadros de
horas declasey avisos.

Se establece en CCP.

12aviso 10% faltas
2%aviso 15% faltas.

32 aviso 20% faltas.
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HOJA INFORME TRIMES TRAL
(Parte superior)

1 El alumno abserntista se califica
conun 1de nota.

2. El relleno de esta parte del
infome es automatico.
El n® de alunnos aprobados, n®
UT trabajadas vienen de las
hojas de Actividad .



15!"‘" A O pwiant o e - L HOJA INFORME TRIMES TRAL

. . TE-, - W, -] ' 2
it £ R cha tParineria
TN R LA
fie -r:-‘a.uulll.-'."nh:’i'-i:ﬂ
1 - -
ol ] [l i (W CRECE G B [ SN I R O OO NN l: Re“enar esta paIe del inforrneporel profesor/a

[ Fhmes e sames § e s

20



GUIA CUADERNO DEL PROFESOR IES MAJADA MARCIAL
22 VERSION

Esta guia pretende ser una ayuda paracunmplimentar los datos en el Cuaderno Excel del IES
Majada Marcial.

Por favor anotar en el libro de sala de profesores cuaquier sugerencia que se estime oportuna.

21



CUADERNO DEL PROFESOR
115 MAJADA MARCIAL

P2

(%]

REQUISITOS DEL CUADERNO DEL PROFESOR

. Todos los modulos profesionales deben tener desarrollada su programacion diddctica (RD

129/88).

Fl requisito 7.5.3 de identificacion y trazabilidad de la Norma IS0 9001 aplicado al centro
significa que debe quedar registro del seguimiento de cada alumnola, ya que es necesario para
su evaluacion, informacion, reclamacian o sustitueion del profesorado.

Las actividades de organizacion y trahajo en el aula (POC-PC0301 deben evidenciar mediante
REGISTROS las actividades programadas (Req 7.1y 7.5 de la Norma ISO 9001).

Los registros del profesor son las evidencias de que en el aula se realiza lo programado y de que
hay un seguimiento del alumnofa de acuerdo con lo previsto por la normativa para la
evaluacion.

Al ser el cuaderno del profesor un registro este debe cumplir con el requisito 4.2.4 de “Control
de los registros™.

“Deben ser legibles. identificables, recuperables y estar a disposicion”.

Esto significa que todos los registros, incluyendo los que evidencian las actividades de aula,
los exdmenes, cuaderno del profesor deben cumplir lo anterior.
Los registros que se han de ineluir en el cuaderno de aula deben permitir al menos lo siguiente:

# Laidentificacion del curso y del alumno/a

% Los critcrios de calificacion utilizados en cada actividad, con stmbolos, codigos y
nomenclaturas inteligibles (debe ir en la actividad si cs soporte papel),

» Los criterios y resultados de las evaluaciones distinguiendo entre contenidos concepluales,
procedimentales y actitudinales para que sean trazables con la programacion.

» Las unidades diddcticas impartidas v fechas de imparticion para permitir la trazabilidad con
la temporalizacion programada.

» Los controles realizados a los alumnos.

as formas de recuperacion,

# El control de asistencia.

;N

EL CUADERNO DEL PROFESOR ES EL REGISTRO MAS IMPORTANTE

DEL CONTROL DEL PROCESO EDUCATIVO.
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