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ANTES DEOMENZAR

Para que funcione correctamente la herramienta que vamos a trabajar, tenemos que realizar en el ordenador que v:
utilizar una serie de pasos.

A la aficacion vamos a acceder via internet para esto necesitamos un navegadpodenioteutdizar cualquiera
(Internet Explorer, Mozilkfdxir Google Chran8ea Mnkey etc.) Siempre se recomienda tener las Ultimas versiones de
estos, para un coteeftincionamiento.

También necesitamos que el equipo tenga instalado y actualizado a la dltima version del programa Adobe Flash PI
podemos descargar e instalar de manera gratuita desde la pagina:

www.adobe.com/es/products/flashplayer/

En el caso de Internet Explorer es necesario configurar el navegador .Realizar los siguientes pasos:

a) Abrir el mertderramientas [T e e e
b) Seleccion@pciones de Internet
¢) Seleccionar la pesté&ifziones Avanzad Rl
d) Mover la barra de desplazamiento hacia el final. 5 o s
e) Localizar y sefalar laopiidho guar dar | as p. §(Giiseusa @:ﬁ' di sc
Internet Explorer 9, esta opcién no hay que marcarla) ;Egg:g:;zg_zﬂz:;:?::2&”;‘:‘;25;??;::;:1:3;’;?}:17
f) Localizary sefialar la optiths ar SSL 2. 046UsAUsALSS [ou .
Localizar y sefialar laoptidhaci ar | a carpeta Archi vy —ooesesmsmmi hs de
cierre el exploradoro. e
ACCEDER AL MODULO PSP e
Use esta opcién sélo si el explorador est en un estado inutiizable.

Una vez configurado lo anterior accederemos al nasedad@ria de navegacion varmos
a escribia direccion de nuestro PSP. Que normalmente sera:

https://psp.lciberica.es/cddigo del colegio

Nota: El cédigo del colegio tendra que ser dado por el personal autorizado de LClbérica.

Nos aparecera una pHatpara introducir nuestro usuario y nuestra contrasefa:
Estos datos nos los ofreceran en la secretaria del centro o por parte de la direccién, para los administ@dpresatelmsisteman primer usuario y
contrasefia que debera ser cantbiadtes posible.

| |
| a1 |
S —

ENTRAR

Una vez dentro veremos la pantalla inicial en la que estaran activos los menuds y submenuds que como usuario tengamc

!
> Gestién Centros Gestion Usuarios. Area Profesores Area de PAS Secretaria
@ 5

Area de PAS



http://www.adobe.com/es/products/flashplayer/
https://psp.lciberica.es/código

GESTION DE CENTROS

Esel area de trabgpoopio de laesretaria dekntroy/o de los administradadel programBermite el disefio de la
estrutura del centro: etapas educativas, cursos, clases, grapmfadprofesores, alumnos, evaluacieteegpda la
infraesticturaacadémicpara que la aplicacion funciorrectamente en el Centro.

|.- GESTION DE CENTRO

Entrar en el men¥ superior AGesti-n de centroso [/ Ges

n © 2007. LCIbérica, S.L. (1)

(A

©

Gestién Centros  Gestién Usuarios  Area Profesores  Areade PAS  Secretaria

Gestién de Centro

Gestién de Identificaciones ‘

Gestién de Evaluaciones 3 L

Materias Pendientes stibn Centros r—- r e .|| oy
Cambios de Clase PR e "

Accederemos a la pantalla de la Fig.1

1-DATOS DEL CENTRO

Aqui es donde vamos a rellenar los datos decoleggtrap centro educativo, para que después pueda aparecer en
documentacion oficial.

1-PulsarenelbotdrDat os dsduado emet lado superior izquierdo de la pantalla.

2- Muestra la ficha del ce(fig.2)Completar los datos, algunogashan de rellenarse escribieNdmbre del
centro, direccién, teléfonos etc.) y otros ésmgireralegir de desplegabliesdtor, secretagts.)

3- De todos estos datos es importante destacar, qugipardekxtor, secretarioesttnshan de estar dados de
alta como usuarios en la aplicacién. Y sobre todo elegir correctamente la Comunidad Auténoma a la que pertenece
pues de aqui ptograma va a seleccionar loelmale los documentos oficialetsg, expedientes,.)etpe vamos a
necesitar para entregar a la consejeria.

4- Subir logotipos oficial&s.logotipo del Centro y de la Autonomia aparecera en el boletin de notas, informes, etc. \
las actas oficial&n caso de ser neces&dsar en s u bMiuastéa .véana para buscar. Examinar.s yu HRigr3 o .

5-Pulsab Gu a r(éad &re ¢ para sald sin guardar).
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2 - ELEGIRANOACADEMICO

El médulo PSP siempre va a entrar de manera automatica en el afio académico @neequesnpsrmenel sistema es
multiafio por lo que podemos consultar o trabajar con los datos del afio anterior, o del proximo curso. Esto se realiza p:
configurar cursos venideros, aun cuando todavia no se ha acabado el curso acttat,dapsacceasat documentos

de afios anteriores.

Para cambiar de afio académico, sélo tenemos queuesegal gue queremos entrar,dasgkgable situado al lado de
oCambiar afid

Cambiar afio: | 2011/2012 | v

2008/2009 =
2009/2010
2010/2011
2011/2012
2012/2013

2013/2014 []

3-LISTADOS

Sobre | as etapas apaoe@&en varios botones de #fALista

Listados: Mapa de Centro Profesores Alumnos Alumnos de Baja

a)- Mapa de centro: Abre una nueva ventana del exploradoespreael arbol resumen de la estructura del centro,
indicando en cada nivel y en cada paso entre paréntesisdel g o d e pard @acilitai ld localiaacion-de 6
etapas, ursos, clases, grupos de materias, profesofEmy.4t&sta estructura es desplegable, haciendo clic en los
tréngulosgue aparecen al lado izquierdo de cada elemento.

Figd Fig. 5
» ) Etapa: ESO (27) ( ,._,"
» " Etapa: BACHILLERATO (28) |
» " Etapa: C.F.G.MEDIO (29) Tipo de listado: | Listado General =
» ) Etapa: C.F.G.SUPERIOR (30) \
Vv Etapa: P.C.P.l. (32) Etapa: Listado General

v(E Curso: 1° MOD. OBLIGATORIOS (134)

v Clase: 1° AMIE (451 Listado Simple

Tutor/a de Ia clase: BENITEZ TRUJILLO, JOSE ENRIQUE (3733) Clase: istad G da‘Mstarl
»3 Grupo de Materias: ELEI01 (301) HsiacoconiSipasice atenas
v Clase: 1° AMV (452) | Formato: Orla
Tutor/a de la clase: CHACON COBO, VANESSA (2813)
» 1 Grupo de Materias: AMVI01 (303) Listado de Teléfonos
v Clase: 1° ASMI (453 Listar | | Cerrar

Tutor/a de la clase: MEDINA SANCHEZ, IGNACIO (698) {
»@ Grupo de Materias: IFCI01 (302)

b).- Profesores: Se pueden lisrimprimiitodos,por etapa o por cla8eS6lo muestra los profesoresc t :ilog 0 s 6
gue en la ficha se ha marcado la opciémfbled m

c).- Alumnos: Permite listar / imprimir listados de alumnos cocodistimdpor etapas y por clases3Fig.
9 Listado generaResumen de la fiali@os dellumno de todos los alumnos del centro.
1 Listado simpleListado por claggéstado Ginicamente con el nombre del alumno, n° orden y n° id del sistema.
1 Listado con grupo de materiasstado simple + elpgrae materias de catianno.
1 Orla:Fotos de los alumnos de la una clase
1 Listado de teléfonokistado de alumnos de una clase. Cootielnie + teléfonos
d).- Alumnos de baja: Listado de alumnos que han causado bad@@aeddémicseleccionado, indicando fecha,
causa yiltima clase a la que pertenecié. (Es necesario completar esta informacion en su ficha).

4-ETAPAS EDUCATIVAS

Vemos el mapa de las etapas educativas existentes en nuestro centro.

Etapas:

Educacin Infantil Educacidn Primaria Educackin Secundaria FP Gestién Administrativa

Entace

Mueva Etaps




a)- Afadir unatapa(Crear una etapa)

1-Pul sar evla bEotta-pnaofi Ndueebaj o de todas | as def i n
2-Escribir & n o miderleeetapa y elegir en el desplegabte ielgue praceda
3-Pulsab A f a8d.(El festb deestafias de esta ventana, Byleticumenténise explicaran mas adelante)

Fig.6

etapas

b).- Borrar / Modificdasetapa:

1- Pulsandeobre el nombrde la e t arsllevé a su contenido.
2-Pulsaren Conf i gur a c(Fig. h Mugstra VErttangpde didlogo8)Fig.
3.- Paramodificardter los cambios oportunos y darcodand i.f i car 6

4-Para borrgrulsab B 0 r rara godér borrar una etapa es necesario que su estructura esté vacia; es decir, los objetos que estén inclu
en esta etapa deben borm@angegcursos, clasesic)

Fig. 7 Fig.8
Gestion de Centros Modificar/Borrar Etapa
Evaluaciones  Boletin  Documentacién
2 Volvera Etapas
+ [@ PrimeroInfantil [i] Primaro 20 ciclo infantil Nombre:  [Faucorian Tnansl
Educacién Infantil Nivel: e .
& [@ SegundoInfantil [2] Segundo 20 cicle infantil Califican:
e "
< Configuracién de Etapa Global Promedian (Peso 96):
— [E) Tercero Infantil [3] Tercern 20 ciclo infantil ¥ Conodimizn ke [
V| Actitud
Nuevo Curso =
Pracedimient:
Asignar:
Directores
Modificar || Bo Cancelar
Profesores

c).- Configurar los elementos de una etapa.

Evaluacioneq¥ig.9)

1-Poner nombre y elegir nivel de la etapa.

2- En Califican: Seleccionar aquellos aspectos que se van a evaluaiSen laktapa.c al i f pcamedno g |
de la nota de conocimientos, procedimientos ynactituckl aspectaondicar gborcentaje desplazando la barra lateral,
para obtener la calificacion global automaticamente. Si no le indicamos peso, calculara PFhedia sadtméticé. & 1 a d
fimodi ficaro. Pide confirmaci - n.

Documentacidn(Fig.11Rellenar estos campos si en la documentacion oficial (Expedientes, historiales etc.) han
aparecer los datos del centro o instituto publico al que esta adscrito nuestro centro.

Modificar/Borrar Etapa Modificar/Borrar Etapa [ 9
Evaluaciones  Boletin  Documentacién Evaluaciones  Boletin  Documentacién 2 Boletin
Imprimir Aspectos [<] Datos del centro adscrito
Nombre: |Fp Gestion Administrativa
| Conocimients | Actitud || Procedimients  ¥| Global
Nivel: CGrado Medio v
Incluir: V| Media de la clase
calificam: Mostrar |a eolumna de la madia de materia
Global Promedian (Peso %0): Decimales de las medias | 2w Cédigo Postal

Decimales de lss notes | 0w

(¥, Conacimianta

|| Imprimir Logetipe

__| Notas en modo texto

™ Actitud

| Procedimicnto

Modificar Borrar Cancelar

L Indluir Notz Corta Imprimir nombre del centro

= [

|¥| Etiqueta con el domicilio Marcas de recuperado/modificado

Simbelo de recuperade |+ Simbele de modificade =

Nombre del boletin 1: | Informe de Evaluacién
Nombre del boletin 2:  Bolstin complementario

|¥| Histérico de Notas
V| Ausencias __| Acumulado de ausencias

Modificar Borrar Cancelar

Cédigo del Centro

Nombre dal Diractor
Nombre del Secretario

| Concertado

Modificar




Manual PSBUsuario Administrador

Boleth: Pestafia en la que se definen los elementos que van a componer nuestro boletin de evaluacion o infor
evaluaciéfrig.10)

B @ 2007, LeIbérica, S.L (1)

Gestidn Centros Gestidn Usuarios Area Profesores Areade PAS Secretaria e |
L _,.‘
Gestion de Centros 9
2 Volvar 2 Etapas ModificarfBorrar Etapa [T) (=]
e — Evaluaciones Bolets Documentacién
+ [@@ 1°Ep [1] 1o aletn
PRIMARIA
+ @] 20EP [2] 20 ¥ Conodimients |V Actitud W Procedimients (W Glob |
£ W Inouir media ae 13 gaze BV Loumne g8 8 medis
tonfiguracién de Etapa
+ |: ] 3°EP_[3] 3 Decimales de las notas [ Decirmales de las medias z v
v Imprimir Logotipo | Motas en modo texto
I Nuevo Curso + @ avfr (4] 4o v Incluir Mota Corta ¥ Imprimir nembre del centro
- ¥ Etiqueta con =l dermicilia ¥ Marcas de recuperado/modificads
Asignar: _— —_— _
+ [E] s*fp (5] s° Sirmbolo de recuperads |+ simbolo de modificada [ * H
B Merbre 92 Balemn 1; Boletin de materias
Directores
© B SEP FETEY| nombre del boletin 2 poletin comalementario
— —

v

pmfﬁoms v Ausencias | #curnulade ‘ﬂ
= - =tia
=N ¥ Incluir Observaciones:
i vl atens V2t ¥ Storis

3 |

Orientadores -
G|

BOLETIN DE MATERI

(olegio LCIbér a, S.II

|
|
E, VINCENT | [Nombre ARIMA FLOTANTE, VINCENT
[ sctor Zamenhof, 6 duplfbado 1° zq. Tutor Z7ona Remnﬂlclberm‘ | [Tutor [ZZona Remoto LClberica, Superus
2 027 Madrid Clase | Eval. Fecha | Clase Etapa |Eval.| Fi
N adrid B°AEP PRIMARI F 2905 | G°AEP | PRIMARIA | F 290581
1 |
WATERA | CONOCHIENTD | N ‘mm| I T HISTORIAL DE CALIFICACIONES | HiSTORWPDE CALIFICACIONES
HFAERN MATERIA HEEE
VALORACION DEACTITUDES | SUFICIENTE | NORIBL SUFICIENTE [suFicENTE 500 [[le | sus |sus |sus | [aomecionoeadiT |6 | 5| 5[5
CONOCIMIENTO DEL MEDID. | BIEN BUE NOTABLE | NOTABLE 700 [T [sus [wr7 w7 o w77
EDUCACION ARTISTICA SUFICIENTE | NORIRL BIEN SUFICENTE [l 500 |+ | me | w17 | sus EDUCACIONARTISTES | & | 8 | 7 | &
EDUGACION FISICA SOBRESALIEN |MUY JUENA | soBrEsaLiEN |soeresaLEN) 760 [JlBs [ w7 | - [sas | [Epucacion Fisica BERE
LENGUA CASTELLANA LTI X | INSUFICIENTE |BUE sUFICIENTE  |suRiciente 650 [ [ w1 | - [sus | [LENGUA CASTELLA 3 [ 5
INGLES SUFICIENTE | NORIRL SUFICIENTE | SUFICIENTE_ [ 6.50 TES T T | [mGLES
MATEMATICAS SOBRESALIEN |MUY UENA |NOTABLE | SOBRESALIEY 8 [wre |wr7 | sas | [MATEMATICAS HREE
FORMACION RELIGICSA BIEN BIEN BIEN 500| BIE | 86 | BIE | BiE | [FORMACIONRELIGIOSA| & | 6 | 6 | &
+ Modifoads, + Recwperads WEDLA DEL ALUNNC: go0 | s12 [6 [638 MEDIADELALUMNG: | 0052|617/ 638
W o e O B LV MEDRECLA cooe . RN )
|
|
|
|
NEzoE @ [ |
‘8" ] =3 E 0B AVACIONES DE MATERIA | ‘ | 'OBSERVACIONES DE LOS PADRES
D DE g |WLrACION DEACTITUDES: Finde por deboio de sus posisiidases g ||
SMm % |LNGUACASTELLANAY LITERATURA Rinde por dekajo de sus poskildades doral
E T HAL B |/ ATEMATCAS: Prasia atencn a las expicacones |
g 223 1
S 35 a2 |
P
&= 2 |
== = |
0 =
m ™ | REDIDAS DE APOYOQ Y REFUERZO |
2 AL ORACION DE ACTITUDES: Comisne oue se esmere en su bakoja |
% ENGUA CASTELLANA'Y LITERATLIRA: Se aconssja mayor senciin en s expicacionss
% 2 |
. | Se adel
C airo |
|
H JBSERVACIONES DE TUTORIA |
; Joservaciin e puesta por o e, Pued paner mis de ura oksenvacién e hasta 10 caracieres cad wn. 3 || eaove weose noma
8 e qran seni de 3 armisiad
a S discipina y comportamiento son corectos |
B —= L

Imprimir Aspect@ndemos evaluar e imprimir en el boletin haetéo$ as la materia.

* Conocimientasociado a la nota de la prueba examen.

Actitudcomportamiento en clase con respecto a la materia, respeto y colaboracion con sus compafieros y profesores.
*Procedimiento; Esfuerzahafo con respecto a la mdtetiees, participacion, estudio, etc.

* Global; nota final de la materia. Esta nota es la que aparecera en la documentacion oficial, aptaliehistoriales, ex
certificaciones, etc.

Es opcional que aparezcan o no en el boletin de notas estes.asp8ce sugi ere que al menos
ya que es la calificacién definitiva de la materia. Que no se muestren los aspectos en el boletin no implica que no s
evaluar ya que si | os t e n eaonaspectasdes aparacdrénsa log profeboees dalificadoies f

para que puedan valorarlos aunque luego los saquemos o no en el boletin de notas. Los aspectos que se evalien nc



quedar en blanco pues se considera que es despiste del profesomparnareatodss. Si se desea dejar sin calificar un
aspecto se deber 8 utilizar el valor #fASin Calificaro o

Incluir media de la claseluye al pie del cuadro de calificaciones la media total de la cesia@ehdlumno se puede
ver el nivel alcanzado con respecto a la clase. (No afecta al boletin de objetivos).

Columna de la mediluye la media de la clase por materia. Con la media del alumno se puede ver el nivel alcanzad
respecto a la clase@da materia. (No afecta al boletin de objetivos).

Decimales de las notas y de las miediaa la cantidad de decimales a mostrar en las notas numéricas y en las medias
clase y de alumno. Se aplica el redondeo oficial. (No afecta al bolet#). de obj

Imprimir logotigwabilita o deshabilita la impresion del logo del centro en la parte superior izquierda del boletin.

Notasen modotedto st r ar 8 en el fi idlbraestcumlitativad en sbiabre@iatura oficialc Ewersd®en e s 0
3,5, 6,7y9sacara IN, SF, Bl, N{yd&&ecta al boletin de objetivest o mpat i bl e con | a opci

Incluir Nota Cortsto st rar 8 en el i Halees auamti@tivos dcemp&iadbsi de icualitatioo ene s 0
abreviatura oficial (ver ejemplo de la pagina 1). Es decir en vez de B0StrérdNy39SF 5, Bl 6, NT 7 y SB 9. (No
afecta al bolet2zn de objetivos). Il ncompatible con | a

Imprimir nombre del centro: habilithabiliés la impresién del nombre del centro en la parte superior izquierda del boletir
la derecha del logo si lo hubiere.

Etigueta con el domidilabilita o deshabilita la impresién de la direccion postal de destinatario en la paitearferior para u
con sobres de ventanilla.

Marcas de recuperado/modifibadbdita o deshabilita la impresion en el historial de calificaciones de las marcas que indi
si una materia se ha recuperado en alguna evaluacion dwasisidonotadificada respecta sacada originariamente.
Estas marcas | as podemos definir en AS2mbolo de recup

Nombre del Boletin (1 f2)lo que aparecera en la cabecera de los boletines de notas tanto deordatebtivos.

Boletin 1 y boletin 2 se utilizan para en el boletin 1 (tanto de materias como de objetivos) sacar las otetierias oficiales
(igualmente tanto de materias como de objetivos) para sacar materias extraescolares, comp&eretntés fquaati
boletin va cada materia se indica en la configuracién de la misma indicando también el orden en el que aparecera.

BorrarfModificar Materia del Curso: 6° EP 1

Mombre: LEMGUA CASTELLAMNA v LITERATURA

cédigo oficial 04 | cédige personalizade:
Tipo de Materia (BT v Créditas: a
Haras: [0 ] Horas por Semana: a

Orden en Acta: 4 Bilingle: No —

ID Boletin Complementario [l Boletin de materias I I Orden en Boletin: | 4 I

Modificar Borrar Cancelar

Histoérico de notasctivado hace que muestre las calificaciones de las evaluaciones anteriores incluidsiviadactual. Desa
hara que solo se muestren las notas de la evaluacion actual nada mas.

Ausencias de centro, de materia, acumbé&ilits 0 deshabilita la impresién de las ausencias y retrasos del tipo centro
materia seg¥%n se sel@decaovsenciLasoOpltacen duaeumohbdbili
primer d2a de c¢clase. Al deshabilitar facumul adoa de a
solo las ausencias del periodo de evaluacion.

Incluir obseaciones de materias, medidas de refuerzo y/o :deatitibaiad deshabilita la impresion de las observaciones
indicando cuales de ellas queremos imprimir las de materia (1), las medidas de refuerzo (2) y/o las de tutoria (3).

d)-Asignar Directorespordinadores, profesores a una etapa

Nota:Para poder realizar este paso, es necesario haber dado de ALTA a los profesores\érla aplitagiéns t i - n de wusuarios /

l-PulsarenasigraDi rect ores, CoosdonBdoFiglor ©s dent ador e
2.- Muestra lista de profesores ya degygaptros posibles... (Fig. 13
3-Pulsar en la cruz vel®yara asignar,yenelaspe*bjpar a fAdesasignar o el nombr e
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Nota:Si se adjudican variod i r e atnaetapz @ p mer o d e b econpmbar gae en IAsCACTAS sake bien... .

Fig. 12 Fig.13
Volvar a Etapan | Asignados:
-

[ %] Acere [2 (@] anore

(x 0
< m e (2 | % acons £ ARRA
| D - ] s
| m e | %] arias ©| Aveor
‘A llllllll (%] arias 9| eorri

[ 3¢ ] armar
.......... | T

[ 3¢ Ferna
[ x| Ferra
[3¢] omer

[ 3¢ sawve

D
°
b GARCI )| GARCI
€9 e

5- CURSOBHE UNA ETARACLASES DE UN CURSO

a).- Afiadir un CursqCursos o niveles dentro de cada etapa: Ej.: 1° ESO, 2° ESO, 3° ESO...)

1.- Una vez dentro de una etafsapefotéro Nu e v o Situado endadparte izquierda de la faajtakh boton
AConf i gur dRgi 12 Muestra vertdna ge didlogo.

3.- Escribir elombre y descripciditel cursoy elegir & o r dyee préocedan el desplegable

4.-PulsamAf a d(©d Ma n cparbdasistd de la operagion

b).- Modificar / Borrarncurso

1- Pulsaen el curso que se desea modificar{buyray
2.-Pulsar en bbtoromo d i f Muesa vedtana de didog
4.-Corregir escrituray pulsst d i f; opulsap 8 r r. @idedconfirmacion).

Fig.14 Fig.15
%  Volvera Etapas | y @ Volver a Etapas |
+@ 8 [ Modificar NuevaClase  As + @ B (1] !
Grupi Modificar ~ Nueva Clase
N
Wl
» Nombre: E1A
1)
i Descripcion: 104 de ESO
Nombre: EL
| Tutor: ALONSO ALONSO, PABLO v
Descripcién: | 10 i /
ipcién: | 10 de ES0] { Adtiva: v @
Orden: Primer curso L
\ 4 Afiadir Cancelar
Modificar Borrar | Cancelar

c).- Afiadirunaclase:(Clases o grupos dentro de un curso. Ej.: 1° A, 1° B, 1° C, 1°D...)

1-Pulsar en el curso en spieesea afiadir cléSe. b)

3.-Pulsar en el botdm u elas&. Mustra ventana de dialogo. {5g.

4.- Escribir eélombre ydescripciérdela clase

5.- Elegitutorenel desplegablgista de profesomsignados a la etaf&i tiene fecha Haja, no sale en la)ista

6.- Marcap a c tsilavchage esta funcionamdoc t signifizadque la clase esta disponible y visible para los profesores, si no es asi, la
clase esté oculta para éstos y solo la podemos utilizafiagnved deie n 1 dedd® secretaria o direccién.

7-Pulsa® fadir 6.
Fig. & Fig. ¥

(2 volveraEtapas |

| v
+ [ 1°CICLOS GRADOMEDIO [1] Modifice Niava Elase }, .- wso F
R GR Molincer | Uistar Ao Asignd




Nombre:

Tutor:

Activa:

cripcién: | 10 A de ESO

LOZANO MONJE, NESTOR

E1A

LOPEZ GALLO, EDUARDO
LOZANO MONJE, NESTOR
MARTIN GALAN, JOSEFA

NIETO MORENO, ENRIQUE r
PEREZ BORLAN, AURELIO

d).- Modificar / Borrarna clase

1-Pulsar en el curso en que se desea borr@iglade
2-Pulsar en el botdormo d i Muessaventana de dialogo.

3.- Corregitexto o datospulsad Mo d i. O putsadrBéo r (Pider confirmacion). (Fiypadré poder eliminar una clase
ésta debe estar vacia; es decir, no ha de teneraigmamdss.

€).- Asignar / Modifica tubr de una clase grupo

1- Pulsar en el curso al que pertenece lg-dade

2.-Pulsar en la clase en la que se desea modificaiFed tdor.

3-Pulsar en el botbrmo d i Muestra veltana de dialogo.

4.- Elegir en el desplegable el tut@spondientgpulsad Mo di.f i car 6

6- GRUPOS DE MATERIAS

Dentro de cada cunéeel (1°ESO, 4°ESiejininos todas las posibles materias y agrupamos las materias o adiggatutapems d e
mat e paraagilizar el proceso de asignaciotedasralos alumndss 2 podr emos asignar TODAS | as
materiaso a un al umno, a un curso O a una etapa entera, en

Antes de seguir, por favor, consutiampleto este capitufara efructurar bien materias y grupos, y evitar asi errores.

PASOS A SEGUIR EN CADA CUR &cxmienda tener los siguientes puntos trabajados y definidos amts de comen

A- Definir todas las posibles materiasagsan(Nombre definitivo, cdédigdgnoactgniimero columna del acta
horasy créditos (es sélo para tener informacién, no afecta a ninguna funcionalidad

B.- Crea grupos de materias por quvsd/

C.- Adjudicar a cada cldsécurso/nivell grupo o grupos de materias que proceda.

D.- Adjudicar a cadeupo de materias los alumnos que les corresponden

E.- Asignar el calificador que corresponda de cada materia en cada grupo de materias de cada clase.

F - Definir objetivos de un area/materia.

1-DEFINIR LAS MATERIAS

a)- Definirlas materias de un curso

1- Situarnos en la etapa y curso que vamos a Debpjagad ma t e Muestra las. materias/asignatueagagu
tiene adjudicadas. (Fig. Qi8ando el curso tiene materias creadas, aparecera al lado de la palabra materias
simbolo (+); si no aparece es que no existen materias creadas.
Fig. 8

2.-Posar el cursor sobre la patabna t eyrelegpsnd e v a (Ri@lf.er i ao

3- Muestra ventana de dialogo. (FjgC@mpletar la informacion:

Nombrenombrele la matexila longitud del nombre de la materia: condiciona la estética del boletin de notas.
Cadigooficiat Algunas materias tienen un cédigdroficescindibl@ara elaborar las actas.

Cadigo personalizad@ddigo de uso interno de la aplicacion.

Tipo demateriaElegir en el desplegafemun, optatitangua extranjera, Religion, modalidad, diversficacion,
Horas y crédito€Escribir el nUmero de horas y créditos, si fuerafe¢esarioer A 00 si no es
Bilinglie:Elegir si fuera elso.

f
1
f
f
1 neces
1
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1 Ordenen actaOrderen que aparece en las actas de la etapa, segin la Consejeria d®&dueasciaaterias que
impartimos como complemento formativo pero no aparecen en acta, su Orden en Acta siempre serd 0 (cero)
1 Orden en boletin de not&xden en qugueremos que aparezial boletin.
1 Informe de evaluacié8i queremos que la materia aparezca o no en el boletfrade pedass
1 Boletin complementariSi queremos que la matgparezca o no en el batetitplementario
4-Pulsab Afadiro.

Fig.19
. : I8 th
u J Materias Nueva Materia  Wer Materias  Asignar Pesos Copiar
Materias
Fig.20
Nombre: Religién
Cédigo oficial: RC Cédigo personalizado:  S41.REL

Tipo de Materia: | Religién v | créditos: 0
Horas: o Horas por Semana: o
Orden en Acta: 3 Bilingue: No

V| Informe de Evaluacién Boletin complementario Orden en Boletin: | g

Afiadir Cancelar

b).- Verlas materias creadas en un curso

1-Una vez en el curso deseado posar el cWsderss Elegio Ve r  méFig.21)Niosallevéra a la ventana de
configuraciéon de materias en modo rejillammanés comoda de trabajar. Desde aqui podremos crear nuevas
materias, modificarlas, asignarlesepeso

2-Vemos una tabla con las matedaday su informacid®rden, Tipo de Materia, Cédigog-&2p)

3- Para modificar una materia orgargdo, bastara situarnos en la linea de esa materia y hacer doble clic con el rat
para que nos aparezca el cuadro de configuracién de la materia. (Fig.23)

4- Si queremos crear una materia, en el lado inferior derecho de la pantalla enconirddnoseV otd Mast er i a
aparecera el cuadro de creacion de materias (Fig.20)

5- También podemos acceder a la asignacién de pesos, pues encontramos también en la parte inferior derech
pantalla, junto al botén de Nueva materia, @ datén g n & mue Ras Hewasa a la pantalla de cordigueci
pesos de las maasr{Fig.23

Fig. 21

) ial s
+ |=| materias Nueva Materia  Ver Materias | Asignar Pesos Copiar
Materias

Fig.22

Gestion de Centros
Educacién Primaria > Cursos > 48 E. Primaris > Materiss | Volver

Nombre Codi Cod2

- alg

COMPETENCIAS BASICAS COMPETENCIA COMPETENCIA
CONOCIMIENTO DEL MEDIO NATURA, SOCIAL CONO cone
EDUCACION ARTISTICA EDART EDART
EDUCACION FiSICA EDFIS EDFIS
EDUCACION PARA LA CIUDADANIA Y LOS DEF CIUDADANIA CIUDADANIA
LENGUA CASTELLANA ¥ LITERATURA LENGUA LENGUA
LENGUA EXTRANIERA InGLES IHGLES 1918
MATEMATICAS MATE MATE

R

RELIGION RELI RELL

ills Asignar Pasos Nueva Mataria

C).- Asignar pesos las materias

1-Una vez en el curso deseado posar el cilateréasElegid As i g n a(FigBesos o6

2-Nos lleva a la vemiiade configuracion de pesos por evalua@én Brida que encontramos las materias creadas,
y unas columnas con las evaluaciones

3- Colocarnos con el ratén en la linea de una materia y en la columna de una evaluacion, hacer clic con el r
cuadro cambiard apareciendo un marco rojo que nos indicara que podremos escribir una cantidad numérica, (c
el porcentaje 0 peso que le asignamos a esa materia en esdFgafdcampscribir la ddatl, hemos de
pulsar la teclka e de nwestroteclado para que guarde el cambio. Esto hara que en la evaluacién final, e
programa calcule una nota media automatica, en base a los pesos que le.heénmussgeéinignan pesos, la
nota final sera una media aritmética.

11



4-La ultima columesla suma de los diferentes pesos de todas las evaluaciones.

5.En | a parte inferior derecha de | acegesmdsa lapaatalleadec on
configuracion de materias de forma rapida. (Ver etlappdBERd@mteriag
Fig.23
i EFY lilla
+ ] Materias Mueva Materia  Ver Materias  Asignar Pesos Copiar
Materias
Fig.24 Fig.25

Gestion de Centros

Educatién Primaria > Carses > 4°E, Pimaria > Materias  Vobver

Orden Nombre ol Evihi Enl2 Bz Enalg Enal3 Pesn acumslado

d) - Modificar / Borranaterias de un curso

1- Una vez en el curso que deseamos, debajo desplagaros Muesra las materias/asignaturas que ya tiene
adjudicada#rig.26)

2.- Posar el cursor learmateriaque se desea modificar / borrar.&Elegird | (Fig2@)a r 6

3.- Muestra ventana dialogo. (Figr)2Corregir o completar lo que sea necesario...

4-Pulsab modi i 6 b pRulsadrc @ n cpard desistr de la operacion.

Fig.26 Fig.27

O AAnin SRREL RU T -

Materias

- {=| Materias e et i & =
Cod1: 502 Cod2: CNAT Orden: 1 Modifcar IR

i COMPETENCIAS BASICAS (Comiin) Iy
Cod1: COMPET.. ~Cod2: COMPET.. Orden: 0 Nombre:

[iencias de la Naturaleza

CONOCIMIENTO DEL MEDIO NATURA, SOCIAL Y CULTURAL (Comiin) Cédigo ofiial: 502

Cod1: CONO Cod2: CONO Orden: 1 Tipo da Materia: | Comin

i EDUCACION ARTISTICA (Comin)
Cod1: EDART Cod2: EDART Orden: 2 ordeniein AEe| 1

I EDUCACION FISICA (Comiin)
Cod1: EDFIS Cod2: EDFIS Orden: 3

e).- Copiarlas materias de un curso a otro

1.-Una vez en el curso deseadarel cursor amateria. Elegip copi ar (Figa8. er i as 6
2-Muestra ventana en la que aparece el cédigo oficial de las materiaas aebesrasios copiar,
eleginosc ur s o , ¥ g querémosicopdar también los objetivos.

3-Pul cap.Pdlrsar Acancel aro para desistir de | a operac
Fig.28

s14 08
Iswo [Jme []siz2 513
| re ] o1 03 02
Cursodestino: | E1 v

Copiar también las objetivos

| Copiar Cancelar

| 2.- ASIGNAROBJETIVOS LASMATERIAS

Evaluar pa@r mat er i a céenstelen califidarvebased o materia correspondiente y ademas valorar algunos objetiv
especificos o bloques de contenidos referidos a la misma area o materia.

a)Verlos objetivosasignados aina materia o area

1-Menu principal. Gestion de ce@®estion de centro.

2 - Seleccionar etapa. Seleccionar curso. DésplagarDesplégay mat er i as 6.
3-Muestra las materias/areas que ya tiene definidas ese curso.

4 - Desplegar una materia/area. Muegira lbs] edue ya tersga definidos. ga.

Fig. 2 Fig.30

12
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'CONDCINIENTD DEL MEDIO NATURR, SOCTAL ¥ CUTURAL (Comis,

b) Definir / Asignasbjetivos a una materia o area

1- Situarnos sobre el nombre del area/asignatutacktegirf i gur €Hg. 3o bj et i vos o
2- Muestra informacion completa de los objetivos detréaeséieationada: (Bif). A la izquierda el listado de
objetivos y a lado derecho de estos vemsosolumnas por evaluacidn8s3( etc.) debajo de cada evaluacién, vemos:
Uso(para elegir si queremos seleccionar un objetivo de la lista plaiEciésy Beso(para aplicarle un peso a cada
objetivos si queremos sacar de ellos una media ponderada, que nos calculara una nota globgl automaticamente
3-HacerclicenelboddiNu e v o  Que peschcuenttalinjo del listado de objetivos
4- Aparece una ventana, donde hemos de rellenar lo§-egqudpos
* Cbdigo: Un namero que le daré el orden dentro del boletin de objetivos dentro de un grupo de objetivos.
* Objetivo: La frase o item que vamos a definir como objetivo.
* Descripcion: Alg anotacion que queramos hacerle a ese objetivo.
* Evaluaciéhtacer clic, para dejar marcadas las evaluaciones en las que vamos a evaluar ese objetivo.
5-Pulsar en el botdrA  apdiria codservar los camifizamceledpara salir sin guardar.

Fig.31 Fig.32

Gestion de Centros

Nuevo Objetivo para la Materia: CONOCIMIENTO DEL MEDIO NATURA, SOCIAL Y CULTURAL

c) Modificar / Borrasbjetivos de un materia o area

1.- Una vez situados en la etapa y curso €leg@8s posarel cursor sobre el nombrendédriaglegio c onf i gur a |
obj etFigv3h s 6

2.- Muestra farmacién completa de los objetivosadladegia seleccionada: 8d)g.

3.-Haceo c |enhet objetivo que se desea modificar o borrar. Muestra ventané=ig 3Balogo.

4.- Modificar el cédigo, el objetivo o la descripcidn, editando lo escrito.

5-Pulsab W d i f para guardar los camhaas,B r r para éliminar ese objetivo®a n cparh salir 8in guardar
los cambios.

6- Para cambiar los pesos, o cambiar las evaluaciones, sélo tenemos que hacer los clics en los cuatiradillos de U
evaluacion que correspgnatadificar el valor en el cuadrado de los pesos.

Fig.33
Borrar/Modificar
Codigo: ooz
Objetivo: Lz diversidad de los seres vivas

Descripcion: | | s ganaderia

Modificar Borrar Cancelar

| 3.-DEFINIR LOS GRUPOS DE MATERIAS

a)-Verloso g r adpeo ma tyacmreadas £roun curdmivel

1.- Una vez situados en la etapa y curso dessadetwsor schiegr upos dElegmatoearfii gud.ar 6.
2.- Muestra lagrupos que ya existen. (Fjg. 34
3-Pulsab v o | parair ada pantalla anterior



Fig. 34

Gestion de Centros

Educacién Primaria > Cursos > 49 E. Primaria > Grupos de Materias  Volver

Configurar Grupos de Materias

: No se deben configurar varias materias del grupe en la misma columna a no ser que una sea de diversificacién.
Nuevo Grupo de Materias o 1 2 3 4 5 L3 7 8
COMPETENCIA CONO EDART EDFIS CIUDADANIA LENGUA INGLES MATE RELI

& Cuarto de Primaria (29)

o MaterasCrodepimas | v ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Y

b)-Crear/Afdadi’n nuevo o0grupo de materiasdé a un cur

1.- Una vez situadas le etapa y curso deseado, pbsarsor sobeegr upos de materi asao.
2-Elegio n u e v ode ghatarigs d/luetra ventana de dialogo. (FigTafmbién se puede crear un nuevo grupo de
materias desde esta pant8ilaemos a la derechaeliptdeuv 0 Gr upo de Materi aso

3.- Completar la informacion:

A Nombredel nuevo grupo de mat¢Eagractico que el nombre nos oriente sobre el contenido...)

A Modalidadsélo en bachillerato

A ItinerarioElegir normal / diversificacion / PCPI.

A Tutor:Se puede asigrator para un grupo de matsdispara diversificacion y PCPI
4.- Pulsard a Y a Muestrd unanuevalidlea materias) sin Aticso. (Fig. 34
5-Basta poner&lt Enclas materias que formen el nuevo grupo.
6-Pulsab v o | para ir ada ptatla anterior. Los cambios quedan conservados.

Nota: Si se evalla pdrmat er i a s y-sialguiajmatereneobgtivoslistints, deben definirse y considerarse como grupos
distintos.
Fig. 35 Fig. 36

Tutor: HERNANDEZ CARRO, SONIA

rrrrrrrrrrr

c).- Modificarel nanbre de un grupo de materias

Situarnosen la etapa y curso deseaddizrupos de materias. BA oengfi i r Pulsaram e nombre del grupo de
materias que queremos modi ficar. Hacer | os cambi os

d).- Modificamasignaturas de un grupo de materias de un curso

Para modificar las asignaturas bastaepti@ren pos de mat g quitampodeid Carsfoi @quil aso6 a
segun proceda.

e) -~ Borrarun grupo de materias de CUrSO(Nota: Stb se puede borrar un grupo de materias si esta vacio: no tiene
clases asignadas, no tiene alumnos) etc

Entrared Gr upos de mat eulsarmes él honkre delfgiugp Wle matedas que querenvosubearar.
0 B o r. Pide codfirmacidtubard v o | para ir ada pantalla anterior.

f).- Copiarun grupo de materias de un curso a otro

1.- Situarnos edGrupos demateria®. E | e g i grupd deveptiearri3@d)s o ( Fi g.
2.- Muestra ventana didlogo. (Fig.)2€ompletar la informadiurcar s grupos dmateriague se desean copiar... /
Elegir curso Adestinod / aObjetivos?

3-Pul saoPdlcopi aicancel ard para desistir de | a operaci
4-Pul sar fivolvero para ir a |l a pantalla anterior.
Fig.37
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. E2A
Tutor: PEREZ MANSILLAS, MIRIAM

o E2B
% Tutor: HERNANDEZ CARRO, SONIA

+ |2 mMaterias

[[J Grupos de Materias

Configurar  Nuevo Grupade Copiar Grupos
Materias de Materias

Selec

cione los grupos de materias a co

piar:

ESO 2 - FRANCES

ESO 2 - RE. LENGUA

Curso destino:

ESO 2 - RE. MAT

E1 v

Copiar también los objetivos

Copiar | | Cancelar

| 4.- ASIGNAR GRUPOS DE MATERIZLASES Y CURSOS |

a)- Asignargrupa de materiag una clase

1- Seleccionar etapa. Desplegacel r Sglecéionar la clase.
2- Posar el cursepbre la clas&legid asi gnar gr
nue/o grupo / o grupos de materdasando t i ¢ s 0 .

3-Pulsab apl i car 6.

uMuesta ventanaale didlogo SBigklegir el

Fig.38

Fig.39

@ 2 (2]

o E2A

|v] Eso 2 - FrancCES ESO 2 - RE. MAT

V] Eso 2 - RE. LENGUA

'& Tutor: PEREZ MANSILLAS, MIRIAM

B S
Listar Alumnos  Asignar Grupos  Asignar
de la Clase ala Clase Alumnos

| Aplicar | | Cancelar

. E28

% . .
Tutor: HERNANDEZ CARRO, SONIA Modificar

b).- Asignar grupos de materias a todas las clases de un mismo curso

1.- Seleccionar etapa. Seleccionar curso. Posar sblotgselrcursoElegio a s i un grapoa clase® Muestra
ventana de diadlogo. (FQy.

2.- Elegir en el desplegabte glr u p o

3-Marcac o n

d guecoarésponda.a s 6
lds tlasessafectadas, y polsamp | (b @ @ a 10 csesk desea anular la operacién).

4-Para desasignar, seguiremos | os mismos pasos, cam
materias no haya sido asignado a ningan alumno.
Fig.40 Fig41l
- e 1
SR e
E2 [2] Madiiar  usve Clase As\;ngarun Listar Alumnos Asig @ o)
Grupo 3 Clases  por M; Calificadt
i et
Aplicar grupo: L ESO 1 - FRANCES v ) -
i | V] E1a V] exe s 2 a -3
— O Kusvos e DR RET on i
4 | Aplicar L Cancelar |

c).- Verlos grupos de materias asignados a una clase

1.- Seleccionar etapa. Desplegacell r Desplégar la clase que queremos ver.
2.- Muestra los grupos de materias asignadd$) (Fig.
3.- O también, posandauwrsor sobre la clgsgligiendd a s i g n a r Enga venpaoade dialogon.4Big.

| 5.- ASIGNAR GRUPOS DE MATERIAS A LOS ALUMNOS:

a).- ASIGNAR o MODIFIGAB r up o

de materi

aséo

a

0Ss

al

umnaos

1.- Nos situamos y desplegamos un safscgionamasia claseElegird a s i g n a r (Fig.42uMuestoaslad
pantalla (Fig3 A la derecha muestra el listado de clase...

A Alaizquierda muestesplegable con®g r u p o s

§ Con el grupo de materias si ya lo tiene asignado

§ Con casilla para maccdr individualmente o marcar / desmarcar a todos.

§ Con casilla para buscar alumnos sin grupo de materias asignado

dasignadad adarclase.s 6



2.- Seleccionar en el desplegablgget u p 0 d gue ueerersos as@ramn
3.-Marcar @ t enda$ alumnos que tienen ese grupo de materias.
4-Pulsarla d o b | e pafalejecat kel@mmbio a la izquier@anfirma la operacion.

Fig 42 Fig.43

| 6.- ASIGNARROFESORESALIFICADORES A LAS MATERIAS

Notal: Para poder realizar este paso son necesarias dos operaciones previas:
-Dar de ALTA slprdesores en la aplicacbe.r figesti -n de usuarios / gesti-n de profes
- ASIGNAR profesores a la ETAPA.

Nota 2Podemos asignar calificadoresuatroniveles:
- CURSCOCuando una materia es impartida en todas las CLASES DEL CURSO mpéesdmmi§niedpicacion Fisica, Musica, etc.
- CLASECuando una materia es impartida en todos los GRUPOS DE MATERIAS DE LA CLASE por el mismo profesor: Ej. Inglés, etc.
-GRUPO DE MATERI&®nddas MATERIASunN siendo iguales a otros gdepositeriason impartidas por dspnofesor.
- ALUMNOSCuando es necesario asignar calificadores de forma individual.

Nota 3: Distinguimos dos categodascalificadoregUna materia puede tener varios calificadores).
- TITULAREI profesor que figuemél acta para firmar.
- CALIFICADORtros profesores que califican parte de los alumnos de la materia, pero que no firman actas.

a)- Asignarun calificador de una matedancursa (La mparte a todalas clases del cursp

1- Una vez situados en lapaty curso deseadosgr el cursor en el nombre damlrsad Elegiro asi gnar
cal i fi (Fg4dpr es 6.

2.- Muestrpantallaela Fig45 con
Alos profesores de la etapa
A las asignaturasl Gegrsadelegid.
A Las asignaturas y calificadores ya asignados

5- Seleccionar bmbre dein profesor:
Alunto al nombre de cl@gaumat édQrazapardeén un fAic
A Estopermite asignademo titular o calificatizualquier materia.

6-Pulsaeno i c¢ d&iparé asignarle coftitularm.

7-Pulsaenla c r u z [©ypara asignéarle cofoalificadoé.

8- Seleccionar otro profesor, y asignarlo de la misma manera. Para salir, hacer @li¥ enleljbetésta en la

parte superior a la derecha.

Fig.44 Fig.45

Gestion de Centros

@ e KbmcacinPrmare>Cars> 14 & P> M Pomara A | Yobor

Asignands Califica

2l Clase 3¢ prim

= e @2 Modificar  NuevaClase  Asignarun  Listar Alumnos
rupo ateri

compeTERAS anstcasconee] COMDCINTENTE) L WRDIC RATIRAL SOETAL Y CATURAL €8]
o E2A
9 Tutor: PEREZ MANSILLAS, MIRIAM

+ [ eso2-Frances

ad + [ es02-Re.mAT

s o E28
— B Tutor: Hernnoez carro, sonia

+ [5] Materias MATEMATICAS (HATF) RELICION (RELT)

[ Grupos de Materias

b)- Asignarun calificador de una materia a una cléseimparte a todos los alumfasgle la clase)

1- Una vez situados en la etapa y curso correspondiente, desplegamos la clase a la que vamos a asignar los califi
Posar el cursor en el nombie del eEtegi®a si gnar c(Rid4d)f i cador eso.
2-Muestra pantalla similar a |&@Fighora con:
Alos profesores de la etapa
Alas asignaturas ld® c | alsgela
A Las asignaturas y calificadores ya asignados
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3- Seleccionar mdmbre de un pisde, haciendo clic sobre su nombre se sombrea.

AJunto

al

nombr e

de

cl@egaumat dOorazaperedeeén

un fic

A Esto permite asignarle como titular o calificador de cualquieignégria.
4-Pulsaren i ¢ d&para asignarle como li aaed l® c r u z [©wara asignarlecoime al i fi cador 0.
5- Seleccionar otro profesor, y asignarlo de la misma manera. Para salir, hacer @li¢ enl ebetésta en la

parte superior a la derecha.

c)- Asignar calificadores de una mater

con

o0desdobl

e o:

1-Una vez dentro de la pantalla de asignacion de profetayéta@en d o b | en elmbnmbie de la materia que
tiene desdoble. Muestra la lista de das(Rigg6)
2- Seleccionar ebmbre de un profesde la columna & derechay mostrarénad ¢ r u z ©/junto @ eada

alumnia

3-Pulsarenfacr u z [©del alvmmgfaa r a

4.-Pulsab v o | para ir adla pantalla anterior.

Fig 46

asigahbhr f.gFg.&d mp 6 i

Fig. 4

Asignando Calificadores a la Clase 2° Primaria A

Seleccions un profesor a |s izquisrds para asignarlo s una materia como calificador ( @) ) o como titular { &)

Profesores

AARIAS SANCHEZ, RUTH
Apellido1 Apellidoz, EQUIPOdire
Apellido1 Apellido2, EQUIPOprofe
Primsria eoordinadora, Noly
primaria profesora, Ménica
primzria todo, Beatriz

primzria todo, Lorena

primaria tutor, Carlos

Primaria tutora, Monse

Primaria Tutora, Bilar

Saldafia, Jorge

secundaria primariz, Rosi

EDUCACION FISICA

Asignar Primaria coordinadora, Noly | 8| @

x
x
Alumnos:

Anguls Lopez, Monics

Cacho Espronceda, Fermin

CARRASCOSA, JUAH
DOMINGUEZ, RAQUEL
FERRANDO, JOSE

GARCIA, MARIA

Moreno Ferndndez, Esther

RUTH AARIAS SANCHEZ

Noly Primaria coordinadora

20 Primaria A

20 primaria A

20 Primaria A

20 primaria A

20 Primaria A

20 primaria A

20 Primaria A

CICICIGEIEEIE

Profesores

AARIAS SANCHEZ, RUTH

saldafa, Jorge

secundaria primariz, Rosi

villa Europa, Alfonso
Villa Europa, Profeser

vorjose director, Pepe

Asignando Calificadores a la Clase 2° Primaria A

Seleccione un profesor a la izquierda para asignarlo a una materia come calificador ( @) o como titular ( &)

Apallidel Apalido2, EQUIPOdIra
Apellido1 Apellido2, EQUIPOprofe

EDUCACION FiSICA
Asignar Primaria coordinadora, Noly | 8| @

3| RUTH ARRIAS SANCHEZ

20 Primaria A

©e

Cacho Esproncada, Farmin

20 primaria A

(%) e

CARRASCOSA, JUAN

ordinadora, Noly

©®©

DOMINGUEZ, RAQUEL
X

FERRANDO, JOSE

Brimaria coordinadora, Hol

GARCIA, MARIA

©ee

Moreno Fernandez, Esther

ria A

ogrupo de materi asbo:

1.- Del mismo modo que en los anteriores, elegimos una etapa un curso, una clase, y también desplegamos su ¢
materias. Abps ar el c ur s grupo de materiés: n Edighay @lifichdotes Fy. @).
2.- Seleccionar el nombre de un profegolsamos dicon®@ par a asi g n aoelneclumem@® At it u

d)- Asignar calificador de mateaia u n

para asignarle como dAcalificadoro.
3-Pul wlged fpara ir a | a pantalla anterior
Fig. 48
- -

Listar Alume

nok Listar Alumnos
fHThL)

(eoF)

f).- Borrarel calificador de una materia

Cuando estan asignados los profesores en una materid5\évafeige &do del profesor un Aspal*/p@ pulsar
en el aspa roja nos dara un aviso de que se ha producido(Eig ¢@)yPidsamos esk y veremos como ya no
encontramos el nombre del profesor en la asignatura.

Fig. 49

Se ha producide 1 cambio

g)- Modificarel calificador de una materia
Para modificar el calificador de una asparbj@®* feeordr bast a
proceso anterior borrar profesor) y volver acruescoge

verd®® o eld i

cal®i o
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GESTION DE CENTROS

Il.- GESTION DE IDENTIFICACIONES

Organizacioén de los parameéé&danformacivque se introduce en el psp.
Llamamos i d e nt i failas dasasasaervacioles atds predefinidgsie hacen d& ma e s parados distintos

desplegablegue van apareciendo a lo largo de toda la aplicdastienela misma estructura deigestsiguen el
mismo procedimientoflavae r , afadir, modi ficar o borraro.

Entramos en el men¥ Gesti-n de Centros y elegimos fAGe

B ® 2007. LCIbérica, S.L. (
A - A
<|j Gestion Centros  Gestidn Usuarios  Area Profesores  Areade PAS  Secretaria
Gestién de Centro
Gestién de Identificaciones @
Gestién de Evaluaciones ——

Materias Pendientes lién Centros / 1 ] 5y
" s

Cambios

Gesti6n Usuarios ( ,'J, :,‘5 = | r,;¢1 I

stk ¢ bidn'aq ey

1 - CREACION Y MODIFICACION DE IDENTIFICACIONES

a).- Ver la lista de identificaciones:

1- Las identificaciones estan agrupadad permRukando, muestra los subgrupos de identificaciones, si los hubiera.
(Asi hasta desplegar al arbol completo).

2-Pulsando en@Iln o mbdal grupo o subgrupo de identificaciones, muestra a lalttagicheoshpleto: codigo y
descripcion. (Fig. 1)

3-Pulsandoan!| i st ar i dneestraildflisteccantpieta. Beepsigtle imprimir. Configurar impresion

Fig. 1

b).- Afiadir una nueva identificacion

1- Situarse en el grupo correspondlimidencias discDesplegar hasta ver el subgrupo que quérevess.
2-Pulsar en él n 0o mbal saligrugéeves.. Muestra el listado completo: cédigo y descripcipn. (Fig.
3-Pulsarenelbotdtm u e va i d €Rg2PRue secercoentralamarte inferior derecha de la pantalla.
4-Nos abrird una ventana para rellenar §6gitd) el cddigo y el texto correspoadeeidentificacion
5-Pulsab a Y a(@ipuls@b.c a n csiesé desead anular la operacion).

Fig.2 Fig3

| ‘ Identificacion
Tipo: Incidencia Disciplinaria

[~]
Nodo: Leve

[ J Cédigo:
Descripcién:
Adiadir Cancelar
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Manual PSBUsuario Administrador

c).- Modificar Borrar una identificacién

1- Situarse en el grupo o subgrupo correspondiente. Desplegar hasta ver el grupo o subgrupo que queremos.
2-Pulsar erld n o mdeal grufpa Muestra a la derecha el listado completo: déstigpgion. (Fit).
3-Haceraunc | eneldexto de la identificacién que se desea modificar. Muestra venta(fgiéd)dialogo.
4-Corregir el error o modificar el {@Extop
5-Pulsab mo d i paia guandad loambios) b o rpara elidinda identificaciond ¢ a n csiesk @eseé anular
la operacion
Fig. 4 Fig. 5

des organizadas por el Cantro.

Adadir Cancelar
¥ £ Incidencia Disciplinaria,
»lLeves

El Traer 2 clase objetos que no son propios de Ia clase.

d
o sn: |1 e las de lat o
|

|

|

|

13 Conductas disruptivas que dificultan |a convivencia en el recreo: pegar, ins |
)|

14 Incump de fias normas de 2n =l patio.
» 0 Muy graves
= - 15 Tncumplimianioide: pequelesinosmasdefbntionamipnto:
v B Medida Incidencia Disc

16 Ir sin permiso 3 los aseos durante |a clase, traslados o actividades.

17 Acudir al ATS, Orientador, Secretaria, etc. durante el tiempo de clase, sin p;

a) Ausencias y Retrasos
Listado de lasc a u semsindiles de ausen@frasm salila dektentro(Fig.6) y las posibles formasdde u st i f i caci
de las mismasdecesarias para los registros de ausencias al centro y a clases concretas.

Fig. 6 Fig. 7

Gestion de Identificaciones

A ¥ Retrasos

cCalificaciones
Ausencias y Retrasos » (] Actitud Codigo Descripcién Corta  Tipo
¥ £ Causa Ausencia i v £ Calificacion INSUFICIENTE:
d > (1 PRIMARIA | » CdActitud INSUFICIENTE:

> ESO ¥ 7 Calificacion INSUFICIENTE:

AwoN K
z
z
9
3
v

l » (1 BACHILLERATO » (] PRIMARIA INSUFICIENTE:

=

» [} Calificacion Materia Pendiente | =
[ Trifico ¥ £ Valoracion Objetivos e

SUFICIENTE: S sF Normal

BIEN: & eI Mormal
() En otra depedencia del centro, v £ INFANTIL » (] Calificacion Materia Pendie
v £ Justificacion Ausencia |} TIENE DIFICULTADES

NOTABLE: 7 NT Normal

NOTABLE: 8 NT Normal

O BN OO s N R

|| Padres ] Lo vA CONSIGUIENDO SOBRESALIENTE: 3 se Normal

L) austificante médico [e1En 10 SOBRESALIENTE: 10 | sB Hormal

] Tutor, profesor o PAS [ MUY BIEN

o

SIN CALIFICAR: SC sc Normal

] sin justificante > (] PRIMARIA o NO PRESENTADO: O NP Normal

b) Calificaciones

En este grupo estdefinidas la@dertificacione® (maestros) necesarias para calificar las materias y elaborar los boletines
de evaluacion y las actas.
9 Estdn definida6 fcategorids (actitud,calificacion, cal#cionmaterias pendientesalificacion conocimiento,
calificacién procedimay valoracién objetivdsg. Y.
A Actitud:Se pueden modificar las definiciones. Procurar que haya gradacién y coherencia en los términos.
AcCalificacionSe puede poner distinta para cada etapa. Ajustarse a la normativa vigente en la comunidad autén
Acalificacion globaBi el centro permite que taa | i f i ¢ alela materiagpliedabser lsuperior o inferior a la
obtenida con los conocimientos, hay que definirlo agui para que permitdi¢ercirkeval cacion
Acalificacion materia peedte: para definir las calificaciones (notas) de las materias pendientes de curso:
anteriores.
Acalificacion Conocimientpara definir las calificaciones (notas) con el que el centro va a valorar en la evaluac
(si asi lo han configurado en la etalgapkigable de conocimientos.
Acalificacion Procedimientqzara definir las calificaciones (notas) con el que el centro va a valorar en la evaluaci
(si asi lo han configurado en la etapa) el desplegable de procedimientos.
AValoracién de objetivoBefini la escala cualitativa, con la cual se van a valorar el grado de consecucion de I
objetivos.
1 En cad#&categori@estan definidéssetapa educativadel centrafectadaqFig. B
1 En cada etapa deben definirse las identificaciones correspondientes.

Ao ADIR ETAPAS A UNA OCATEGORCAG:

1. Situarse en éeategoriacorrespondien{éctitud, calificacion, calif. pendietes,

2. Pulsarenéln o mbr e d e muestradaa ¢tapapdefinddas

3.Pulsab nueva i denndtrafentanade difdoiF.)9

4. Elegir la etapa en el desplegable. (Si no aparece hay que ir ddgfaigdaten - n). de centr o6




ak~rowN

A WNPRE

Fig.9 Fig. 10

Tapai v

| Aladie pacHILLERATO

CICLOS FORMATIVOS GM

1
we o

ACTITUD

.Desplegar a fAcategor 2 aod :(massttailas atagectadattacef clic pm desplegaenla t ¢ . )
flecha que aparece a la izquierda, no en el nombre.

. Pularenel nombre deade t a maesétra logmlores definidos las actitudes, conocimighgp$.

.Debajo de | istado Nievaideatficacid s, | ocali zar el bot - n i

. Pulsaend nuev a i dennegstrafvantana para-afiesiialoresle.. (Fig. 10

. Completar todos los datos y pulaef g aoicrabn@ epamra sal ir sin guardar c¢cam
CALIFICACION

. Situarse enfac at e alificatianés. Desplegar Califieacimnestra las etapas.

. Desplegar & t a maeétra los valores definidos para califesa etapéFig. B

. Pulsar ennd v almoestra (a la derechajiakres globatesie tenga definidos. (Fip. 10
.Pulsaren nueva i denneastradniamagpard afiadiovalqrég. 1P

9 Valor elegir del desplegable @l or num®r i co para calcular | os #fp
1 DescripcionCalificacion descrita segun la normativa autonomica.
9 Corta:descripcion corta expresada segun la normativa autonémica.

. Compmdtar todos los datos y pdisar] g @bicradén cpara salir $in guardar cambios.

MATERIAS PENDIENTE&alizar los mismos pasos que en calificaciones globales sean iguales o distintos.

PROCEDIMIENTR&alizar los mismos pasos que en califiogloibales sean iguales o distintos.

CONOCIMIENT@®8alizar los mismos pasos que en calificaciones globales sean iguales o distintos.

OBJETIVORealizar los mismos pasos que en calificaciones globlales, sean iguales o distintos

c).- Datos de alumnos

En este apartado se recogen muchos detalles necesarios para completar la informacién que recoge la ficha de cada al

f
f

= =4 -4 _a_8_48_9_-2

Causas de bajhista de posibles causas de baja de un alumno en el centro.

Clasificacion:Familia numerosa, clase de matriculag lomfidencial Dep. orienta@étos datos van a la
pestafa AMas datoso de | a ficha del alumno en el Cc
Modelo linglisticazuando proceda...

NacionalidadSi hiciera falta afiadir alguna: puldanenc i o npulsadchaic& a aicd.emtdi f i c
Necesidades educativasdaptar las descripciones a la normativa vidgeectmnaunidad autbnoma.

Pais: lugar de nacimiento del alumno. Introducir nuevas si fuese necesario.

RégimenExterno, mediopensionista, inletnaducir nuevas o neatiexistente en base a centro.)

Relaciénpadre, madre, tutor, abuelo, heiimaro@lucir nuevas o modificar existente en base a centro.)

Ruta:rutas de autocares de desplazamientos diarios alumnos.(Introducir nuevas o modificar existemde en base a
Seguro escolaseguro escolar obligatorio, privado, nntietkicir nuevas o modificar existente en base a centro.)

Fig. 11

| | Ausencias y Retrasos codigo Descripcién
|| calificaciones ACNEE
| | Datos Alumnos Compensatoria

» (] Causa Bsja Psicomotricidad

» (1] Nacionalidad Logopedia
v yRegimen Apovo
| Externo Refuerzo

|} Mediopensionista

1
2
3
4

e ] P. Diversificacién Curricular
B
7
s Desconocimiento del idiorma
£l

| Residente Aula de Enlace
» iRelacion 10 Aula de Inmersién Lingiistica
¥ CJRuta 11 P.C.Profesional Inicial

|} Algete - Torrelaguna

|} Tres Cantos - Soto - Guadalix

Nota:para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creaciéreyideotifazomespagind ®de este manual.
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d).- Datos psicopedagdégicos

1).- Actividades para mejorar la personalidBiy. 13Parte importante de la educacion de los alumnos es observar y educar
sus comportamientos, conductas... su personalidad.

2).- Consep Orientador(Fig.14)ncluye las identificaciones necesarias para elabcrar els e j o pamilog nt ad ¢
alumnos que terminan cuarto de ESO o para otros, segln la normativ&\igentedEj o  de praponeé @ d or 6
PSP tiene dos elementogrdauesta principgh c ad ®mi ca (l a Aoficial o seg¥%n | a
tutor y equipo de orientacién atendiendo a la personalidad del alumno, organizada en tres grupos de items, para
los que corresponda en cada caso.

Nota:paraintroducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creacion g idedtffezdtnds paginfdé este manual.

Fig. 12 Fig. B

Gesti6n de Identificaciones Gestion de Identificaciones

Ausencias y Retrasos Cadigo Descripcién Ausencias y Retrases. Cédige

Calificaciones 1 Encargarse de ir = pedir tizss calificaciones o

Dates Alumnos

Datos Alumnos Ser portavoz siempre de su grupe de trabajo

Datos Psicopedagégicos Ayuda a un compaiiero en sus tareas

2
3

¥ [ Actividedes Mejora Persona 4 Encargado de hacer |a fils en el patio
s

) Encargarse de ir 2 padir Se encarga da al ordén de la bibliotaca de la clase
[ ser portavoz siempre de
[ Avuda a un compaero ¢
[ Encargado da hacer la il
[ S= encarga de ol ordén «

» (] Propussta Conseje Orisntas,

e).- Dificultades de aprendizaje

1).- Dificultades de aprendizajgstado de difftades de aprendizaje que pueden darse en algunosiafdanofantil a
Ciclos Formativos de Grado Superior.

2).- Medidas de atencién a la diversidad este apartado se deben recoger todas las medidas de atencion a la diversid:
catalogadas como dafgor la normativa autonémica vigente. Estas medidas las decide el Orientador o el eqt
correspondiente.

3).- Medidagante lasYificultades de aprendizajestado de posibles medidas ordinarias para superar las dificultades o
paliar sus efectos. istal esta elaborada con la experiencia de muchos profesores. Algunos alumnos podrian nece

otras medidas. (Estas medidas las decide el profesor...)
Nota:para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creaciéreyduntiftzaitires pagina rfel@ste manual.

Fig.14 Fig.15

Ausencias y Retrasos Codigo | Descripcién

cCalificaciones Aclarar las dudas: en pdblico, en privado...

Datos Alumnos Escucha activa en las explicaciones. Preguntar er

Preguntar en piblico... Salir a |a pizarra.

1
2
Datos Psicopedagégicos 3
Dificultades de Aprendizaje g Actividades de apoyo v refuerzo en casa.
» ] Dificultad Aprendizaje ) Clases con profesor particular para remediar lag

s isp Madida:deanclor Diversidad 10 Clases monitoriales con compafieros...

11 Un compafiero veterano que acompafie y ayude.
12 Asegurarse de que anota la tarea de cada dia.

13 Quedarse a estudiar en |a biblioteca del colegio
14 Facilitar horario y lugar de estudio fuera del hora
15 Ayudarle a organizar el tiempo de ocio. (Ejercicio

16 Orientar en técnicas de estudio generales y espe

17 Ayudar a conseguir el habito de estudio en casa.

f).- Entrevistas

Recoge la listade posiblesn t r e v iy® ¢ ratd ro & \g@uibn candocada@ntrevista y quiénes acuden).
Nota:para introducir nuevas o modificar lastesiseguir el apartado 1 Creacioén y modifiddeigtifidaciones pagina aekste manual.

g).- EvaluacioneObservaciones para las evaluae®n

Son frases 0 comentarios breves que los tutores y profesores reflejan en el boletinfideinatéarmacida a los

padres sobre los resultados y actitud de su hijo/a durante la @adhuaeidinoecesitara sus propidiservaciones.
Obviamente tanto el vocabulario como las situaciones son distintas para iréemtijgritfaria

El PSP viene por defecto con una lista de frases ya creadas, suma de las introducidas por algunos centros. Por supt
cada centro ha de revisar estgdti y borrar, modificar o crear las nuevas doergsien base a las necesidades y

caréctede cada centro educativo.
Nota para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creacion y modificami@s padgiemtifid22este manual.

1).- Medida de Refuerz®on aquellas frases que le apareceran al profiesmeaetecEvaluaciones la hora de evaluar
un alumno y tenga que introducir estas n@a@iglanodificar primero las etapas de nuestro centro. Después en cada etapa
ir creando las identificaciones oportunas.
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