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IC& GUIA BASICA DEL PROFESORADO

INTRODUCCION

El programa SAUCE ha sido disefiado por la Consejeria de Educaciéon y Ciencia y su
base de datos centraliza la gestion académica de la mayoria de centros educativos no
universitarios del Principado de Asturias. Esta centralizacion de datos ahorra
enormemente el intercambio de informacién entre los diferentes sectores de la
comunidad educativa.

El acceso a SAUCE se realiza a través de la INTRANET EDUCATIVA segun diferentes
perfiles de usuario (Profesorado, Direccién, Inspeccion, Comision de escolarizacion...
etc). Esta guia aborda aspectos béasicos sobre el perfil profesorado.

Con el perfil profesorado podra "ver" una amplia informacién de su centro pero no
podré introducir ni modificar ningun dato que no tenga que ver con el alumnado que
tenga asignado en su horario.

Esta guia basica le ayudara a dar los primeros pasos en el manejo de SAUCE para la
introduccion de faltas de asistencia y datos de evaluacion. Podra obtener una formacion
mas completa a través del Plan de Formacién, puesto en marcha por la Consejeria de

Educacion y Ciencia.

IMPORTANTE:

Tenga en cuenta que el acceso SAUCE se realiza de manera personal, por lo tanto,
cuando utilice ordenadores de uso publico asegurese de que su nombre de usuario y
contrasefia no queden almacenados en el equipo que esté utilizando para evitar que
otro usuario pudiera suplantarle.

Si utiliza Microsoft Explorer haga clic en Herramientas, Opciones de Internet, Contenido,
Autocompletar y desmarque la opcién nombres de usuario y contrasefias en formularios.

Configuracion de autocompletar E| rg]

Autocompletar le proporciona una lista de posibles
coincidencias de entradas realizadas anteriormente.

Usar Autocompletar para

[¥] Direcciones Web

[¥] Formularios

[Inombres de usuario y contrasefias en Formularios

Preguntar si se guardan kas contraserias

Borrar el historial de Autocompletar

Borrar Formularios ] I Borrar contrasefias |

Para borrar las entradas de las direcciones 'Web, haga
chic en Borrar historial en la ficha General de Opciones
de Internet.
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GUIA BASICA DEL PROFESORADO SAUCES

ACCESO A SAUCE

El acceso a SAUCE es posible desde cualquier equipo cuyo sistema operativo sea
Windows 98 o superior, con conexion a Internet. Tendra que tener instalado un
navegador (Explorer 4.0 o superior, Netscape 4.5 o superior) y el programa Acrobat
Reader 4.0 o superior para visualizacion de documentos pdf.

2.1. Intranet Educativa

Podré acceder a SAUCE a través de la Intranet Educativa con el nombre de usuario y
la contrasefia facilitada por EDUCASTUR. (Figura 2)
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Conecte con la siguiente direccién: http://portal.educastur.princast.es

SIN BAARERAS Internet
' Educastur
ain

Ji|
ar)

EDUCAS TU

INTRANET EDUCATIVA

usuario clave

Eenviar =borrar

Por favor, introduzca sus datos para acceder.

Figura 2: Acceso a la Intranet Educativa

NOTA:
Podra acceder también desde la pagina www.educastur.princast.es pulsando en la
parte superior sobre la pestafia INTRANET.
Si tiene permiso para acceder a SAUCE, en la pestafia de Aplicaciones de la Intranet
- le aparecera el acceso a la aplicacién. Haga clic sobre el icono.
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2.2. Modo Pruebay Modo Real

Haga clic en Comenzar para entrar al programa en Modo Real. Accedera a la gestion
real de su centro.

En el Modo Prueba podra realizar las mismas operaciones que en Real pero sobre una
base de datos ficticia. Elija la opcibn Modo Prueba si desea familiarizarse con la
aplicacién antes de introducir datos reales. (Figura 3)

sauce

pﬁH la Administracion Unificada
os Educativos

Figura 3: Pantalla de acceso a SAUCE

IMPORTANTE:

Asegurese de elegir el modo de trabajo correcto. De lo contrario podria estropear
datos de la gestion de su centro al estar en real creyendo estar en pruebas o
introducir datos sin validez al estar en modo pruebas creyendo estar en real.

2.2. Perfiles de usuario. Profesorado Tutor

Dependiendo del cargo que ocupe, podra acceder a SAUCE con diferentes perfiles
(Figura 4). Esto significa que podra tener acceso a diferentes datos de SAUCE
dependiendo de los privilegios que le hayan sido asignados.

Si es tutor o tutora de un grupo tendra un acceso mucho mayor para la visualizacién y
modificacion de los datos de sus alumnos y alumnas que como profesor, pero su perfil
de acceso seguira siendo Profesorado.

»» Seleccion de Perfil

l Profesorado v

@ aceptar cancelar

GUI-006-090501

Figura 4: Seleccion del perfil de acceso




GUIA BASICA DEL PROFESORADO SAUCES

INTERFACE DE SAUCE

3.1. Avisos SAUCE

Cada vez que acceda a sauce aparecera una ventana de aviso (Figura 5). Através de
este aviso, la Consejeria de Educaciéon y Ciencia podrd comunicar informacién de
interés para los usuarios y usuarias del programa. Habitualmente informa de la Ultima
vez que se conecté a SAUCE.

3 Avisos - SALICE

'.:

<< i >> o . &,

avisos egleg

*gn 8¢
Hay 1 aviso nuevo
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@ 5e conectd por ditima ver 3 |s splicacidn ¢ dis
19/09/2005 = kas 14:00:13

B cerrar ventana

Figura 5: Avisos SAUCE

3.2. Entorno de trabajo

El entorno de trabajo en SAUCE esta permanentemente dividido en varias zonas
siempre visibles (Figura 6).

Figura 6: Entorno de trabajo SAUCE

GUI-006-090501
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Entre paréntesis se indica el perfil con el que se ha
accedido. También identifica el centro al que pertenece.

Desde €l se inicia la navegacion a cualquier parte del programa.

Permite realizar diferentes operaciones en cualquier
momento de la sesion. Se detallan en el siguiente apartado.
IMPORTANTE:
Fijese que en la esquina superior derecha indica <<modo de pruebas>>. Asegurese

de estar en modo de pruebas cuando practique con el programa. Cuando trabaje en
real, no aparecera ningln mensaje.

3.3. Botonera de cabecera

La botonera de cabecera, permanece siempre visible a lo largo de toda la sesién que
usted esté conectado a SAUCE. Permite realizar diferentes operaciones:

Documentos: Se detalla su funcionamiento en el apartado 3.5.

Imprimir: Imprime el contenido de la zona de trabajo, tal y como aparece
en pantalla.

Asegurese de tener configurado el navegador para que
imprima colores e imagenes de fondo, de lo contrario no veréa
correctamente elementos de la pagina.

Para Microsoft Internet Explorer vaya a Opciones de Internet,
Opciones avanzadas, Impresion y marque la opcion "Imprimir
colaores e imagenes de fonda".

Navegador:  Presenta un listado con las Ultimas paginas en las que estuvo
dentro de SAUCE. Le permitira llegar a una pagina en la que ya
estuvo sin necesidad de repetir el camino de busqueda inicial.

Informacion: Ademas de presentar informacion basica del centro, permite
configurar el afio académico que por defecto aparecera en todas
las pantallas que visite en la sesidn actual de SAUCE.

E)[sair: Es la forma correcta de salir de SAUCE
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3.4. Botoneras de trabajo

Aceptar: Probablemente el boton mas importante de SAUCE. Tendra que
pulsarlo siempre que quiera gue el servidor se "entere". Al tratarse de

v una aplicacion web, las modificaciones que usted realiza en su equipo
no 'son automaticamente grabadas sino que han de enviarse al
servidor para almacenarlas alli.

_ﬂ Volver: Le permitira regresar a la pagina en la que estuvo anteriormente. Es
similar al boton de "Atrés" del navegador de Internet.

Filtrado: Uselo cuando quiera filtrar los registros que aparecen en pantalla. Es
atil cuando se desean ver solo determinados registros de una listado
grande en pantalla.
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Reloj: = Mientras este icono esté presente indica que su  equipo  esta
intercambiando datos con el servidor. Espere a que finalice esta
operacion siempre, antes de lanzar otra peticion.

el

3.5. Solicitud de documentos

Podré imprimir documentos relativos a su gestion académica diaria como por ejemplo
listados de clases, plantillas de fotografias, resultados de absentismo... etc.

Para ello deberéa solicitar a SAUCE su generacién previamente. Hagalo pulsando en
el boton Documentos de la cabecera.

Al hacer clic sobre el boton Documentos de la cabecera accederd a una ventana
donde los documentos aparecen listados en forma de arbol (Figura 7). Pulse sobre el
boton + para desplegar cada rama y haga clic sobre el documento deseado.

Dependiendo del tipo de documento tendra que introducir los parametros necesarios
para su generacion. Por ejemplo si desea imprimir un listado de un grupo debera
introducir, entre otros datos, el nombre de dicho grupo.

RECUERDE:

Tenga en cuenta que, en la mayoria de los casos, SAUCE solo le permitira imprimir
documentos relativos al alumnado que tiene asignado en su horario. Es posible, incluso,
gue algunos documentos solamente estén disponibles para el profesorado tutor.
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2 SAUCE. CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA - Microsoft Internet Explorer

DOCUMENTOS DISPONIBLES

EFCentro
ErPlanes de Estudio

Arbol de ensenanzas que se imparten en el centro

frbol de ensefianzas que se imparten en Asturias

Centros que imparten una determinada etapa educativa
HMaterias que se imparten en una determinada etapa educativa
Etapas educativas impartidas por centro

EHServicios ofertados por los centros

#Relacion de servicios ofertados por el centro
A lumnado

Listado de domicilios del alumnado
HUnidades del centro
= Ltilidades
- Manuales

FOtros Documentos

Figura 7: Arbol de documentos

Introduzca los parametros solicitados y haga clic en Aceptar. El sistema presentaré el
mensaje de aceptacion (Figura 8). La ventana de documentos se cierra y podra
continuar trabajando en SAUCE normalmente. Cuando el servidor finalice la
elaboracion del documento solicitado le avisara. También puede ver el estado en que
se encuentra su documento haciendo clic en el Menu principal, Utilidades, Documentos
solicitados.

Microsoft Internet Explorer

"'_. El documento ‘Listado de domicilios del alumnado’ solicikado se ests generando. Usted sera avisado cuando concluya
L3

la generacion
| Aceptar

Figura 8: Mensaje de aceptacion de documento solicitado

Usted podra visualizar y descargar el documento solicitado.

NOTA:

Los documentos generados por SAUCE tienen formato pdf que se visualizan mediante
el programa Acrobar Reader, de libre difusién, y que podra descargar gratis en
www.adobe.es
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FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

SAUCE permite la gestion de faltas de asistencia y retrasos del alumnado del centro
generando los documentos necesarios para el control estadistico, informacién a las
familias... etc. También tiene en cuenta si el usuario que accede tiene a su cargo la
tutoria de un grupo o no.

4.1. Profesorado

Como profesor o profesora que no tiene a su cargo una tutoria, podra acceder a
SAUCE para introducir y modificar las faltas de asistencia y retrasos del alumnado al
que da clase en las franjas horarias correspondientes de su horario.

4.1.1. Parametros

En el mena principal, haga clic en Alumnado. Pulse sobre Alumnado y familias y
escoja En una fechay tramo horario. Accedera a la pagina de parametros (Figura 9).

0P, @™ FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA Y TRAMO v 0]
o
Afin académic: | 20042008 (W« Curso: | 1% d2 E.5.0. ¥ - Unidad: |E14 R
Jornada escolar: | Mafianas sin tarde-Diurno “ | wFacha: |[01/06/2005 L 12 S— W .
Las faltas de asistencia a dia completo son excluyentes con |as faltas v los retrasos en tramos horarios, por lo que no se permite introducic
faltas en tramos haorarios en un dia en el que el alumnada tiene indicada una falta a dia completo. En esos casas y para su idertificacidn se
mostrard el slumnade ¥ el trame pero en modo no editable.
Para indicar una falta de asistencia o un retraso, debe situarse en la celda correspondiente yteclear el tipo de ausencia [J = Justificada,
| = Injustificada, R = Retraso)
NO EXISTEN DATOS

Figura 9: Pagina de parametros FALTAS DE ASISTENCIA
[ | El afio académico aparecerd por defecto.

[ | Elija el curso. Al elegir el curso, SAUCE solicita al servidor las unidades en
las que usted imparte clase segun su horario. Podra aparecer el reloj en la
parte superior izquierda si su conexién a Internet es muy lenta.

[ | Escoja la unidad. Solamente le permitird escoger las unidades de ese
curso en las que imparte clase.

[ | Seleccione la jornada escolar. Podria ocurrir que usted diera clase segun
jornadas diferentes (diurno, nocturno...).
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[ | Indique la fecha. Por defecto aparece la fecha actual,
si la quiere modificar recuerde que No es Preciso Poner & gue > € 2005 5
las barras inclinadas (Por ejemplo 01062005 seria
suficiente). Si lo prefiere pude hacer clic sobre el icono e s
de al lado para seleccionar la fecha de un calendario |~ " ° ° " " *®

grafico. SAUCE pedira al servidor de nuevo el tramo 0 |,5 21 2 23 24 25 2

tramos en los que usted imparte clase en dicha unidad |27 28 20 30

en la fecha indicada.

A Calendario - ... |._‘ §|

[ | Indique el tramo horario o sesion en la que quiere introducir las faltas.
En algunos casos podrian aparecer varios tramos para una misma fecha si
usted tiene varias sesiones con el mismo grupo (Tutores, diversificacion...).

4.1.2. Introduccién de faltas

PASOS A SEGUIR:

1. Haga clic en le botén Refrescar. Desaparecera la pagina y aparecera al momento
con la relacion de alumnos y alumnas que cumplan las condiciones de los parametros
(Figura 10).

FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA Y TRAMO

2004-2005 % | w 18 de E.5.0. vl Uniaa: |E1C v .

Afio académica Curso

Jornada esaolar: | § Mafianas sin tarde-Diurno | wrecta: pemezogs | * Bl ame. | d2 1146 3 1240 %

Las faltas de asistencia a dia completo son excluyentes con las faltas y los retrasos en tramos horaries, por [0 gue no se permite introdusi
faltas en tramas horarios en un dia en el gue el slumnade fizne indicada una falta a dia completo. En esos casos y para su idertificacidn ze
mostraré el alumnado y el framo pero en modo no editsble

Para indicar una falta de asistencia o un retrase, debe situarse en la selda correspondiante y teclear el fipe de ausencia (J = Justificads,
I = Injustificada, R = Ratraso)

Humero total de registros: 24

de 11:45
a 12:40

» Rubén

oo Doy José Antonio
Lot C_ -, i3 antonia
Tuneid o ea RUbén

==t R 7 Mas, Jonatan
T B 1 i, HECEOE

bepo b3, Nerea

et UUE.., BRdres

I o -

Figura 10: Pagina de faltas con relacion de alumnos y alumnas

2. Introduzca las faltas o retrasos (I=Injustificada, J=Justificada, R=Retraso); podra
hacerlo en mayusculas o mindsculas.

» ) R
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@)

3. Haga clic en ACEPTAR, para que SAUCE envie al servidor los datos introducidos.

Se borrard la pagina por un instante y aparecera de nuevo con los datos que ha
introducido marcados. Si usted los escribi6 en minUsculas aparecerdn en
mayusculas. Puede modificarlos y enviarlos de nuevo tantas veces como quiera.

RECUERDE:

Los datos no estara grabados mientras no pulse el botén de Aceptar.

4.1.3. Introduccién de mas faltas.

Si desea introducir en la misma sesién datos relativos a otros grupos o a otras fechas,
no abandone la pagina. Simplemente modifique el parametro o parametros que desee
y haga clic en Refrescar.Los nuevos alumnos y alumnas seran cargados en la pagina
y podrd introducir datos de nuevo.

IMPORTANTE:

—
o
)
o
o
o
©
o
o
=
O

No podra introducir faltas en los tramos de aquellos dias en que el alumno o alumna
tenga marcada una ausencia a dia completo.

4.2. Profesorado tutor.

Cuando esté a cargo de la tutoria de un grupo vera que el menu de la aplicacién es
ligeramente diferente en cuanto a faltas se refiere. (Figura 11)

Alumnado

[=} Faltas de asistencia
En una fecha
En una fecha y tramo horario
A dias completos
Resumen

Figura 11: Menu de tutores
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SaUCE GUIA BASICA DEL PROFESORADO

4.2.1. Introducciéon de datos

La opcién En una fechay tramo horario, funciona exactamente igual que para el caso
del profesorado.

Podra ver y modificar datos relativos a los alumnos y alumnas de su unidad en un dia
completo haciendo clic sobre la opcién En una fecha. (Figural2)

FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA

PN ¥« coreo. | 1°de £5.0. v
Unidag: | S14 3 . Fecha: [0tr2zoos |+ [E]

Jornada escolar: | 9 tardes y § mafianas-ESQ & - Refrescar

Las faltas de ssistencia a dia completo son excluyentes con 1as faltas y los retrasos a tramos
horarios, por [0 que no se permite indicar ambos tipos pPara unfa mismos alumnofa

Afio académico;

Para indicar una falta da asistencia o un retraso, debe situarse en |a celda correspondiente
yteclear e tipo de ausencia [J = Justificads, | = Injustificada, R = Retraso]

Numero total de registros: 22

N P 55, A P ) A 1P P e
Mo i, S D Do o o o g
ey B BB E R R N
semimnnnsem [ [ [ 001 O O 0O 0O 0 [
— OnNQrOr O On0n0n0n0n0
memnaesen [ | [ [0 00 0 0 0O 0O 0O 0O
Beesesmeentew (1 [1 [T (T[T 1T 0T [T T 17

Figura 12: Faltas en una fecha

Podra introducir una ausencia, justificada o injustificada, para el dia completo sin
necesidad de marcar cada tramo. Tenga en cuenta que esta operacion es prioritaria
sobre las posibles ausencias marcadas en los diferentes tramos.

NOTA:

Esta pagina es especialmente (til para justificar las ausencias introducidas por el resto
del equipo docente del grupo ya que, como tutor, podra cambiar el estado de las
mismas.

Fijese que el nombre de los alumnos y alumnas aparecen en color azul y subrayados.
Esto, en SAUCE, quiere decir que haciendo clic sobre cualquiera de ellos se
desplegard un menu emergente. Podra acceder al detalle de las faltas de asistencia
para esa fecha y para el alumno o alumna que haya seleccionado.
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GUIA BASICA DEL PROFESORADO SAUCES

Existiran muchos casos, en los que es preferible gestionar las ausencias por dias
completos. Haga clic en A dias completos para acceder a la pagina correspondiente.
(Figura 13)

FALTAS A DIA COMPLETO EN UNA UNIDAD EN UN PERIODO

Afio académico: | MMM M| * curso: | 1° de E.S.0. 3 .

Unidad: 514 | *

Fecha desde: [28/11/20p5 | *[2] Fecha hasta: [0771272005 ) | >l

Numero total de registros: 22

Refresca r3
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Figura 13: Faltas a dia completo

Escoja correctamente la fecha inicial y la fecha final (Fecha desde: y Fecha hasta:)
Las columnas que aparecen dependeran de las fechas elegidas.

No olvide pulsar en Refrescar para que se actualice la pagina con los datos
correspondientes. Podra modificar los datos existentes.

RECUERDE:

Los datos no estaran grabados de nuevo mientras no pulse el botén de Aceptar.

Observe que otra vez los nombres de los alumnos y alumnas aparecen el color azul y
subrayado. En este caso podra acceder al detalle de las ausencias en las fechas
seleccionadas.

IMPORTANTE:

Cuando introduzca una ausencia a dia completo, ningun profesor podra introducir
faltas en los tramos de ese dia

15
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4.2.2. Resumen de datos

Podra acceder a la pantalla de resumen de ausencias haciendo clic en Resumen
(Figura 14)

I FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UN PERIODO

pomoatimico| 052006 ¥ wge [PdeESO. M.

Uridag: | S1A v .

Fosms oz 1555255 "1 1+ B recnamass [i5maces 21 B

Nimero total de registros: 6

Tuaesy Martl w7, Diego
Totsl de taltar & disrcompletor: | 0M01 |  QU-01 OUO1 0JO1| Q201
Total de faltas 3 wamos horanios: DAOIOR OJ.0L0R CUOLOR OJOIOR DSOIOR |

Descripdén
c) Falta de asktencia » dis completo justificads
7 cl Falta de asistencia a dis completo injustificada

nJ-ml Se han producide "n’ faltss justificads: a dis completo vy 'm’ faltss injustificsdss » diss completos
nJ-ml-pR S& han producide v’ faltss justificadas a tramos horarios, "o faltas injustificadas 3 tramos horarios v 'p' rétrasos 3 Lramos

Figura 14: Resumen de ausencias

Elija la fecha de inicio (Fecha desde) y de fin (Fecha hasta) y haga clic en Refrescar
(Figura 15: 1,2y 3)

Observe que para cada alumno o alumna se indica un resumen entre las fechas
seleccionadas por dias completos y por tramos horarios (Figura 15: 4 y 5)

Al final de la lista vera (Figura 15: 6) el resumen para cada fecha tanto a tramos como
por dias completos.

Fijese en la leyenda (Figura 15: 7) del final del resumen para comprender las
anotaciones.
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GUIA BASICA DEL PROFESORADO

GESTION ACADEMICA. EVALUACION

SAUCE permite introducir un completo sistema de evaluacién basado en calificaciones,
indicadores y observaciones (Figura 15).

CALIFICACIOMNES

| ETAPA

\Sf-ﬁif_%%ﬁcd%m — » INDICADORES / / ek
T MATERIA
'\.\

SOLO ALGURAS

PROFESCR f MATERILA

OBSERVACIONES

EQUIPO DOCENTE f TUTOR

O
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e
O
7
L
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©)
X
o
—
m
&
<
O
0
<
m
I
>
O

Figura 15: Sistema completo de evaluacion SAUCE. Informacion a las familias

Los indicadores y observaciones son creados y configurados por los equipos directivos
de cada centro segun las consideraciones pedagdgicas que se estimen.

Los INDICADORES permiten valorar en qué grado un alumno o alumna alcanza un
determinado objetivo. Por ejemplo se podria definir un indicador como "Acaba las
tareas" y se podria valorar como "Siempre, A veces, Nunca". Se pueden definir por
Etapa y por materia. Pueden afectar a todas las materias o pueden estar definidos
especificamente para algunas materias.

Las OBSERVACIONES son anotaciones sobre el rendimiento del alumno o alumna en
el periodo evaluado. Por ejemplo se podria definir una observacion por materia como
"Deberia esforzarse mas". En este caso no hay valoracién posible, simplemente se
pone 0 no se pone la observacion.

Existe una OBSERVACION GENERAL que indica literalmente un comentario del
equipo docente. Esta observacién no precisa configuracion previa por parte del equipo
directivo de su centro.

Con el perfil de profesorado podra acceder a SAUCE para introducir calificaciones y
valorar indicadores relativos a la evaluacién del alumnado que tenga asignado en su
horario para la materia que imparta.
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En el caso de que sea tutor o tutora de una unidad tendra acceso a todos los datos del
alumnado sobre evaluacion.

IMPORTANTE:

Tenga en cuenta que solamente podréa introducir o modificar datos en el caso de que

la evaluacién en la que quiera trabajar NO esté bloqueada por el equipo directivo de
su centro.

5.1 Profesorado
5.1.1 Seleccion de alumnado y materias.

Seleccione Gestion académica del menu principal. Haga clic en Evaluacion, para
acceder a la primera de las paginas que gestionan la evaluacién (Figura 16)

SELECCION DE DATOS DE EVALUACION

Afio académico: ;_2004'2005__ 3 L

o
Curse: | 1°de E.5.0. Xl Perioda:
Unidad: | E14 Vi Tipo de evaluasicn: Ewaluacion de un conjunto. de r.n.ater'ias_ v | -

) s i T T
Comwvocatoria: | S Hitid » Blogueadsa: l:l 3
Activar seleccidn avanzada: Sl' No

Biisqueda Avanzada {opcional)

Alumnado que en |a Convocatoria final:

Condiciones defiltrada:
|
Materizs 3 mostrar: a{erias del curso EIMaterias pendiertes odas =
Figura 16: Seleccion de datos de evaluacion
[ | El Afio académico aparecera por defecto.
[ ] Elija el Curso. Observe que aparecen solamente los cursos a los que

imparte docencia. Al elegir el curso, SAUCE solicita al servidor las unidades
en las que imparte clase segun su horario.

[ | Escoja la Unidad. Solamente le permitira escoger las unidades de ese
curso en las que imparte clase. Si trabaja con una conexion lenta, espere
unos instantes para que el programa cargue las unidades correspondientes.
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GUIA BASICA DEL PROFESORADO

[ | Seleccione el Tipo de Evaluacién. Evaluacion de un conjunto de materias
para calificaciones. Valorar indicadores para introducir datos relativos a
indicadores y observaciones.

[ | Convocatoria. Al elegir la convocatoria el sistema comprobara si esta
blogueada. Observe el estado de la convocatoria elegida (Figura 16)
encerrado en el circulo rojo. Recuerde que no podra introducir ni modificar
datos si la convocatoria esta bloqueada.

IMPORTANTE:

)501

NOTA:

El equipo directivo de su centro, asignara las convocatorias de modo que usted "vera"
aquellas que corresponden al curso que pretenda evaluar, ademas habra desblogueado
temporalmente solo la convocatoria que tenga que utilizar.

No obstante aseglrese de elegir correctamente la convocatoria en la que quiere
introducir datos.

A continuacioén haga clic en el boton Refrescar. En la doble ventana inferior apareceran
el alumnado y las materias candidatas (Figura 17). Utilice las flechas que hay entre las
dos ventanas para seleccionar alumnos y materias deseadas.

Alumnosfas a evaluar

Alurmnosias seleccionadosias:

Materias a evaluar

Materias candidatas: Materias seleccionadas:

Tecnologia

Figura 17: Seleccién de alumnos y materias

Haga clic en el botén de Aceptar, para pasar a introducir datos. Acepte los mensajes
que aparecen en pantalla.

Si desea seleccionar a todo el alumnado y todas las materias, utilice la tercera flecha
(Figura 17).
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SeUCE@ GUIA BASICA DEL PROFESORADO

5.1.2 Introduccién de datos. CALIFICACIONES

Puede introducir calificaciones usando el raton o el teclado (Figura 18). Por defecto
aparece marcada la opcion de ratdn pero puede cambiarla segun desee.

Cuando quiera introducir calificaciones por raton debera elegir primero qué
calificacion desea aplicar (vea Calificacion a aplicar en la figura 18). A continuacion
haga clic sobre cada alumno o alumna a la que quiera asignar dicha calificacion.

Si prefiere introducir calificaciones por teclado, primero seleccione Teclado y pase a
introducir datos directamente poniendo el cursor sobre la primera casilla. Cada
calificacion tiene una tecla asignada. Puede ver la correspondencia haciendo clic en el
botén Ver correspondencia con teclado. Se podra mover a la siguiente columna
usando las flechas.

EVALUACION DE ALUMNOS/AS POR MATERIAS

Afo mcadémico: 2004-2005 Curso: 1°de E.S.0.

Unid=ad: E1A Conwocatoria: Primera Conwvocstoria

Introducir la calificacidn mediante: Fta‘tén eclado
Sistema de calificaciones |Calificacion a aplicar Correspondencia con teclado

ESEI ¥ Diversificacign | -Borrar- w

Atodo el aBlumnado de la columna: 4 las materias del alumnosa:

“ w

Rellenar silo las casillas en blanca Rellenar sdlo las casillas en blanca
fplicar la calificacidn a tplicar la calificacian
todosdaz losfas alumnosSas a todas las materas

Hota: Para introducir calificaciones individuzales seleccions |3 calificacion a aplicar
¥ pulze con el ratdn en aquellos alumnos/as que |a hayan obtenido.
Fara ewvaluar con el teclado introduzea |a nota que desee asignar o sutecla de correspondencia.

pumnora — JrecJahmnon |
T Wictor e Tty Wictor
D G S - - Ragquel S 7L -—. Raguel
— Y ey Tl

Lol v o, Irene [ L= T [T, -

Figura 18: Introduccién de calificaciones
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GUIA BASICA DEL PROFESORADO

La introduccion de calificaciones mediante raton esta pensado para aquellos casos en
los que existen pocas posibilidades de calificacion como por ejemplo en PRIMARIA
(Necesita mejorar, Progresa adecuadamente).

Cuando la correspondencia de calificaciones con el teclado coincida con numeros
(ESO, Bachiller...), le sera muy cémodo situar una mano sobre el teclado numérico y la
otra sobre las teclas de flechas para introducir rdpidamente las notas.

5.1.3 Introduccion de datos. INDICADORES Y OBSERVACIONES

Rellene la pagina <SELECCION DE DATOS DE EVALUACION> de la misma manera
que para introducir calificaciones con la salvedad del Tipo de Evaluacién donde debera
elegir Valorar Indicadores.

Haga clic en Aceptar para pasar a evaluar.

Podré introducir indicadores genéricos por curso (solo en su materia), Indicadores
especificos por materia, en caso de estar definidos y Observaciones (Figura 19).

Afio académicao: 2004-2005 Curso: 1%de E.S.0. Unidad: E14
Comvoostaria:| Frimera Convocatoria w

Alumnoda: | e e ooy Wictar (¥

Introducir la waloracidn mediante: Ratén eclado

Waloracidn de los Indicadores de Materias del curso 10de E.S.00 hveces s

Wer correzpondencia
con teclado

Indicadores genericos por curso

Indicadores generales para el curso 1% de E.5. 0,
TR
Tecnologia

Indicadores especificos por materia

Indicadores especificos por materia

]
Observacidn: Trabaja correctar [\ Profesor: Materia: Tecnolog{a V

Observaciones por profesor y materia:

Figura 19: Valorar indicadores y observaciones como profesor
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GUIA BASICA DEL PROFESORADO

. Del alumnado seleccionado en la
pantalla <SELECCION DE DATOS DE EVALUACION> se debe elegir aquel o
aquella a quien pretenda evaluar en el desplegable Alumno/a.

: por raton o por teclado. Funciona igual que
en el caso de las calificaciones (Ver apartado 5.1.2 Introducir datos)

. En la figura se evallua
el indicador "Acaba las tareas" con las valoraciones "Siempre, A veces,
Nunca".

Si se ha definido algun para su materia evaltelo de la
misma manera que los genéricos.

Para introducir las primero elijala del desplegable
Observacion, el profesor o profesora aparece en gris indicando que no es
seleccionable. Indique la materia en la que desea hacer la observaciéon y
pulse Afiadir. Repita la operacién para afadir mas observaciones si lo desea
(Figura 20). También puede eliminar observaciones seleccionandolas y
haciendo clic en Quitar.

Trabaja correctam »

Observacion: Profesaor: Materi=: Tecnologia W

Observaciones por profesor w materia:
Molesta repetidamente en clase - FICTICIO FICTICIO, PROFESOR - Tecnologi
Trabaja correctamente en grupo - FICTICIO FICTICIO, PROFESOR - Tecnolog

Figura 20: Varias observaciones

RECUERDE:

Los indicadores y observaciones son creados y configurados por el equipo directivo
de su centro.

5.2 Profesorado tutor.

En el caso de que esté a cargo de la tutoria de un grupo podra introducir y modificar
calificaciones de todos los alumnos y alumnas del grupo y de todas las materias en que
estén matriculados, incluso las pendientes. Ademas podra realizar otras operaciones no
disponibles para el profesorado no tutor.

En la pagina <SELECCION DE DATOS DE EVALUACION>, rellene los datos como
profesorado (Apartado 5.1.1 Seleccion de alumnado y materias), notar4d dos
diferencias cuando introduzca la unidad de que es tutor o tutora.
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GUIA BASICA DEL PROFESORADO sauce

5.2.1 Primera diferencia: TIPO DE EVALUACION

Tipo de evaluacidn:

Evaluacion de un conjunto de matedas

Ewaluacidn de unfa alumnnfa%
Promocion del alumnadn(—
“Yalorar Indicadores

Figura 21: Tipos de evaluacion para tutores

Aparecen mas tipos de evaluacién a seleccionar que cuando es profesor solamente.

| Evaluacién de un/a alumno/a. Le permitira ver a los alumnos de manera
individual. Se visualizan todas las materias junto a la calificacién que ha
obtenido en cada convocatoria (Figura 22)

AR académico: 2004-2005 Curso: 10de E.S.0. Unid=d: E1C
Convooataria: | PHmera Corvocatora ~
Aumnoda; [ -1 - Rubén ~

Introducir |3 calificacidn mediante: Ratén eclado

; e e : Rell élo I i
Sistema de calificaciones | Calificacion a aplicar e enar soi 122 | rrespondencia con teclado
casillas en blanco?|

ESD  Dive rsificacidn v | Aplicar a todas las materias |
S ] (R A B
Ciencias de la Maturaleza(1®E.5.00.) In 1 In2 In1
Ciencias Sociales, Geografia e Historda(1?E.5.0.) In1 In1 WP
Educacidn Fisica(1?E.5.0.) In 4 ﬁ In3 |In4
Educacidn Plastica y Wisuali1® E.5.0.) In 1 In3 Ini
Lengua Castellana y Literatura(1°E. 5.0.) In2 In3 In2
Lengua Extranjera: Inglés(1°E.5.0.] In1 In1 WP

Figura 22: Evaluacion de un alumno/a

[ | Promocion del alumnado. Podra introducir y modificar la decisién de
promocién acordada para cada alumno o alumna (Figura 23)

Meta: Para introducir calificaciones individuales seleccione |3 calificacidn = aplicar
y pul=e con el ratdn en aquellos alumnossas que |a hayan obtenida.
Fara ewvaluar con el teclado introduzca |a nota que desee asignar o su tecla de correspondeptia.

R T | v | |

Figura 23: Promocion del alumnado

m

ICorrespondencia con teclado
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SeUCE@ GUIA BASICA DEL PROFESORADO

5.2.2.

Segunda diferencia. MATERIAS A EVALUAR

Cuando haga clic en Refrescar apareceran todos los alumnos y alumnas de la unidad
asi como todas las materias de que estan matriculados, incluso las materias pendientes
(Figura 24)

5.2.3

Alurmnos/as candidstosias: Alurmnos/as seleccionados/as:
e Tl esy Rubén ~

o flec-o, logé Antonio 3

D llee Dewl, M3 Antonia b |

Tl Nieiosy Rubén -

Lok ol Jonatan

Tl e T yai -y HECtor ﬂ

e Lo ey Merea M

T , Andrea hd

Materias candidatas: Materias seleccionadas:
Ciencias de la Maturaleza ~

Ciencias Sociales, Geografia e Histora ﬂ

Educacian Fisica 4

Educacian Plaztica v Wizual 1 ﬂ

Lengua Caztellana v Literatura L

Lengua Extranjera: Inglés ﬂ

Mt ematicas M

Mdzica b

Figura 24: Materias a evaluar en el caso de tutores

Valoracion de indicadores y observaciones. Observacion
general.

Al ser tutor o tutora de una unidad podra evaluar los siguientes aspectos (Figura 25):

24

Indicadores genéricos por curso. Para todas las materias.

Indicadores especificos. Para aquellas materias que los tengan definidos.
Indicadores por Etapa.

Observaciones por materia. Para todas las materias.

Observacion general. Se trata de una observacion literal personalizada para
cada alumno o alumna y que aparecerd reflejada en el boletin de
calificaciones de la evaluacion elegida.

o
)
Ty)
o
>
<Q
)
o
<
)
O]



GUIA BASICA DEL PROFESORADO S@M@@

- Primera Convocatora

“Wer correspondencia
con teclado

Indicadores genéricos por curso

|Acti\ridades de Estudio Alternativas a Religion ||:|

|Ciencias Sociales, Geografia e Histora |

Ciencias de la Naturaleza ||_|
|Educ:ac:1'6n Fisica "_I
|Educ:ac:i6n Plastica v Wizual "_I
Lengua Asturiana w Literatura "_I
|Lengua Castellana v Literatura ||:|
|Lengua Extranjera: Inglés ||_|
|.n.ﬂ.atemét1'cas ||_|

Indicadores especificos por materia
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“Wer correspondencia
con teclado

Indicadores por etapa

Rubén se ha esfarzado enormermente durante esta evaluzcidn,

Figura 25:Valoracion de indicadores por tutores

GUI-006-090501
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