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MANUAL DEL PROGRAMA COLEGIOS PROFESOR 

 

 (1) INSTRUCCIONES PARA EL PROFESOR TUTOR O ESPECIALISTA. 

     1.1.- Introducción de calificaciones y medidas.  

1.1.1.- Gestión de evaluación está configurada por tutores o especialistas. 

1.1.2.- Gestión de evaluación está configurada por materias impartidas por el profesorado. 

     1.2.- Introducción de observaciones. 

     1.3.- Introducción de faltas de asistencia de alumnos. 

     1.4.- Introducción de competencias básicas. 

     1.5.- Introducción de menciones honoríficas. 

     1.6.- Informe de Fin de etapa de primaria. 

     1.7.- Informe de evaluación infantil. 

     1.8.- Plantilla de calificaciones infantil. 

     1.9.- Otras funcionalidades del programa. 

 

 
Imagen1: Programa COLEGIOS Profesor. Esquema comunicación 
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NOTA IMPORTANTE: Este programa no debe salir del ámbito educativo del centro. 
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 (1) INSTRUCCIONES PARA EL PROFESOR TUTOR (y especialistas si se habilita la opción). 

Dependiendo de los permisos de evaluación asignados en el programa COLEGIOS fijado como puesto 
principal o servidor, los perfiles de profesores que podrán usar el programa COLEGIOS Profesor son tutores 
y/o Especialistas, esto es, los profesores de las áreas de música, educación física, religión o valores, e 
idiomas, también si el área se imparte en bilingüe. 

1.1.- Introducción de calificaciones y medidas: 

El acceso a la introducción de calificaciones está desde la opción de menú “Evaluación->Primaria-
>Calificación de materias” o desde el botón EVALUACIÓN: 

 
Imagen2: Menú y botones del programa. 

1.1.1.- Gestión de evaluación está configurada por tutores o especialistas. 

Aparecerá la ventana de introducción de información. Son tres pasos los que hay que realizar: 

1. Identificación. 2.- Carga de datos. 3.-Grabar. 

   
 

1.- Identificación: Se pide el DNI del tutor del grupo (persona que va a introducir los datos). Sólo pueden 
introducir datos los TUTORES de grupo. Si al introducir el DNI la identificación fuera errónea posiblemente 
el dato (DNI) está mal registrado en el programa COLEGIOS. 

2.- Carga de datos: Una vez autenticados, aparece seleccionado el GRUPO del cual se es tutor. Se selecciona 
la evaluación deseada a calificar y procedemos a poner notas con los botones al efecto: 

 

Las notas que se introducen se dividen en: 

- ÁREAS (imagen superior).  
- MEDIDAS: 
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- Educación PLÁSTICA y MÚSICA: 
 

 

Al profesor tutor también le aparecerá la posibilidad de calificar la promoción del alumno si se trata de la 
evaluación final: 

 

 

3.- Grabar: Una vez introducida la información requerida, este botón graba la información en el programa y 
lo remite a un servidor externo para su posterior incorporación al programa COLEGIOS principal por el 
equipo directivo del centro. 

NOTAS: 

El botón IMPRIMR saca una relación de alumnos de ese grupo con sus calificaciones. 

El botón borrar dato borra la calificación de una casilla. El botón “Borrar calificaciones” borra todas las 
calificaciones de una línea, es decir, de un alumno. 

La opción “Ver calificaciones, medidas y promoción” permite consultar (no modificar) todos los valores 
calificados, aparecen de forma conjunta en pantalla: 
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1.1.2.- Gestión de evaluación está configurada por materias impartidas por el profesorado. 

Se mostrará la ventana de Calificación de áreas impartidas. 

En el combo de Grupo tendremos la lista de Grupos/Asignaturas para los que el profesor conectado está 
configurado. 

 

Seleccionando Grupo, Evaluación y pulsando el botón CARGAR DATOS se mostrarán los alumnos 
matriculados en la asignatura. Pulsaremos sobre la columna nota o media y podremos añadir las notas de 
cada alumno. 
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Para poder calificar la educación artística y la promoción el profesor deberá ser tutor y seleccionarlo así en 
el combo de Grupo. La opción CALIFICAR PROMOCIÓN sólo se activará cuando la Evaluación elegida sea la 
evaluación final F. 
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Mediante el botón IMPRIMIR podemos crear un informe de la asignatura que tenemos seleccionada en ese 
momento. 

Además si se es tutor se activarán los botones IMPRIMIR ACTILLA e IMPRIMIR BOLETÍN. 

IMPRIMIR ACTILLA Nos da un informe de la evaluación actual del grupo seleccionado 

 

IMPRIMIR BOLETÍN nos permitirá imprimir boletines de notas tal como se especifica en el manual de 
Boletines informativos 

 

1.2.- Introducción de observaciones: 

El acceso a la introducción de observaciones está desde la opción de menú “Evaluación->Primaria-
>Introducción de observaciones” o desde el botón OBSERVACIONES: 

 

Como para calificaciones y medidas, los pasos que hay que realizar son 3: Identificación, Cargar datos y 
Guardar: 
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1.- Identificación: Mismas consideraciones que para calificaciones. 

2.- Cargar datos: La peculiaridad es que no se podrán introducir observaciones si ningún alumno del grupo 
ha sido calificado previamente. En este caso aparecerá en mensaje: 

 

3.- Guardar: Mismas consideraciones que para calificaciones. En la pantalla de introducción de 
observaciones, proceder de la siguiente manera (pasos 1 y 2): 

 

 

1.3.- Introducción de faltas de asistencia de alumnos. 

El acceso a la introducción de calificaciones está desde la opción de menú “Evaluación->Faltas de asistencia” 
o desde el botón FALTAS: 

 

De nuevo, los pasos que hay que realizar son 3: Identificación, Cargar datos y Grabar: 
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1.- Identificación: Mismas consideraciones que para calificaciones. 

2.- Cargar datos: Se cargan las faltas para ese grupo y curso académico (todas). Hay que destacar que el 
tratamiento de la información de faltas de asistencia del alumnado se realiza por curso académico y grupo, 
no por evaluación y grupo como las notas, medidas y observaciones 

3.- Grabar: Mismas consideraciones que para calificaciones. 

1.4.- Introducción de competencias básicas. 

Puede introducir las competencias básicas del alumno desde la opción de menú “Evaluación->Primaria-
>Calificación de competencias básicas”. 

 

Puede ver en detalle el funcionamiento de la pantalla en el manual Competencias básicas. 

1.5.- Introducción de menciones honoríficas. 

Puede introducir las menciones honoríficas del alumno desde la opción de menú “Evaluación->Primaria-
>Mención honorífica”. 
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Se mostrará la pantalla con los alumnos del grupo del tutor conectado, con las menciones que ya haya 
asignadas en el caso de haberlas. 

 

Seleccionando la casilla correspondiente a la asignatura de un alumno y pulsando el botón Asignar se 
marcará la mención honorífica con MH. Para borrar una mención  se seleccionará y se pulsa el botón 
Borrar. Los cambios se almacenarán pulsando el botón Grabar Datos. 

1.6.- Informe de Fin de etapa de primaria. 

Puede generar el Informe de Fin de etapa del alumno desde la opción de menú “Evaluación->Primaria-
>Informe Fin de Etapa 6º curso”. 

 

Puede ver en detalle el funcionamiento de la pantalla en el manual Informe fin de etapa. 
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1.7.- Informe de evaluación infantil. 

Puede generar el Informe de evaluación del alumno desde la opción de menú “Evaluación->Infantil-
>Informe de evaluación”. 

 

Se mostrará la pantalla con los alumnos del grupo del tutor conectado en el curso actual. 

 

 

Con el combo Curso académico elegiremos el año del que queremos generar el informe. En el caso de que 
para el año elegido el profesor conectado no tuviese a cargo ningún grupo no se mostrarán datos. 

Seleccionaremos los alumnos de los que queramos obtener el informe y las evaluaciones que se van a 
incluir. Con el botón Seleccionar TODOS podremos seleccionar todos los alumnos de una vez y con el 
botón Borrar selección se deseleccionarán todos los elegidos. 

Pulsando Imprimir se generará el informe con aquellas habilidades que el alumno tenga evaluadas. 
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1.8.- Plantilla de calificaciones infantil. 

Puede generar la plantilla para calificaciones desde la opción de menú “Evaluación->Infantil->Plantilla para 
calificaciones”. 

 

Se mostrará la ventana de generación de la plantilla. 
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Seleccionaremos la evaluación de  la que queremos generar la plantilla y pulsaremos imprimir. Se mostrará 
el documento con las áreas/habilidades a evaluar en la evaluación y columnas para evaluar hasta 
venticinco alumnos. 

 

1.9.- Otras funcionalidades del programa como CLIENTE. 

 

 

- El botón de “Actualizar” actualiza el programa COLEGIOS Profesor a su última versión. 

 

- El documento de los manuales denominado “Informe fin de etapa” detalla el uso de esta funcionalidad 
añadida también para los clientes. 
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-“Evaluación->estadística de evaluación”: Sábana de evaluación y comparativa entre evaluaciones: 

 

La comparativa entre primera evaluación y la evaluación Final: 

 


