Cuaderno de Séneca

Instrucciones para utilizar el Cuaderno del profesor en la Plataforma
Seneca.

Puedes descargar estas instrucciones en el formato .pdf

1. Visualizamos el video resumen

https://www.moovly.com/gallery/user/e928231c-4dal-41d7

2. Visualizamos las instrucciones breves
Instrucciones breves (2)
3. Después de asignarnos los alumnos segun horarios, debemos
confirmar y crear nuestros grupos :
a. Abrimos el menu Alumnado/Seguimiento académico/Mis
alumnos y alumnas/ Grupos de alumnos y confirmamos los
grupos.

Confirmar grupos (3)

4. Crearemos los items evaluables:

a. Dentro del menu: Alumnado/Seguimiento
académico/Cuaderno de clase/parametros
PARAMETROS (4a)

b. VEMOS LOS ITEMS (4b)

Creamos items ITEMS 2 (4c)
d. Decidimos segln materia, curso o grupo que ponderacion le
damos a cada item evaluable.
i. Pinchamos en: Modelo de Evaluacién
ii. Elegimos el curso y tipo de media Aritmética o
Ponderada.
5. Creamos las actividades evaluables
a. Elegimos curso y evaluacién 5a
b. Categoria evaluable (items preestablecidos)
Tipo de calificaciéon 5aii, agenda donde mostrar 5aiii,
decidir si mostrar a las familias 5aiiii...
6. Copiamos las actividades evaluables de cursos anteriores o bien
para otro grupo.

a. Seleccionamos el origen de la actividad evaluable a copiar:
ano académico, curso, evaluaciéon y el destino..... y validamos
6a y copiamos 6ai

7. Evaluamos la actividad evaluable de varias formas:

o
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Cuaderno de Séneca

a. Através del PC:

i. Alumnado/Seguimiento académico/Cuaderno de
Clase/Cuaderno: seleccionamos curso, grupo,
evaluacidn, categoria y hacemos clic sobre Refrescar

ii. Alumnado/Seguimiento académico/Cuaderno de
Clase/Actividades evaluables/ clic con el botdn
izquierdo del ratdn sobre actividad y seleccionamos
calificar

iii. Calificamos

b. Por el moévil: Inicio/Cuaderno y seleccionamos grupo,
convocatoria, evaluaciéon y hacemos clic sobre enviar.

8. Luego podemos visualizar todas las actividades del trimestre
clicando en el icono Resumen

a. Alumnado/Seguimiento académico/Cuaderno de
Clase/Cuaderno

b. Decidir si trasladar automaticamente la nota a la evaluacion
Cuaderno

9. Crear observaciones de tus alumnos y compartirlas con la familia y
los profesores del equipo educativo
a. Crear observaciones en el PC: Abrimos el menu
Alumnado/Seguimiento académico/Mis alumnos y
alumnas/Elegir grupo/clicar sobre un alumno.
b. Del menu emergente podras seleccionar varias opciones y
entre ellas :
i. Mis observaciones: donde podras crearlas y
compartirlas
ii. Observaciones compartidas: podras ver las
observaciones creadas por companeros.
10.Crear una lista de contactos de padres, compafieros de un equipo
educativo... para solicitar o enviar informaciéon comun. Por ejemplo,
solicitar a tus compafieros que compartan observaciones de un
alumno.
a. Utilidades/Comunicaciones/Lista de contactos/ Crear

Esta funcion no va en el modo Prueba

b. Decidimos Ambito, en nuestro caso “Profesorado,
padres/madres y alumnado del centro”
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i. Asignamos una descripcion.
ii. Seleccionamos destinatarios
iii. Ahadimos
iv. Validamos
c. Ahora crearemos el mensaje:

i. Utilidades/Comunicaciones/Lista de
contactos/Seleccionamos lista/clic sobre enviar
mensaje

ii. Seleccionamos de la lista adjunta los destinatarios y
validamos

jiii. Enla nueva ventana rellenamos el formulario con el
mensaje deseado y decidiremos si queremos
notificacidon de lectura
11.Valorar la actitud con los emoticonos.

Por ejemplo: puedes contabilizar los emoticonos rojos con respecto al

total de dias de clase de la evaluacion y poner la nota de Actitud =
(Dias habiles—faltas negativas) «10

dias habiles

En el resumen del cuaderno podras ver los verdes y rojos de la
evaluacion.
12.Anotar observaciones privadas de tus alumnos.

a. Desde el PC: Alumnado/Seguimiento académico/Cuaderno de
Clase/Cuaderno/ciclamos sobre el recuadro de comentario.

b. Lo mas cdmodo es hacerlas desde una Tablet o mévil en el
menu Cuaderno, en la columna Comentario. Ese comentario
es privado del profesor.

13.Ver resumen de tus anotaciones privadas y compartidas, actividades
evaluables, faltas de asistencia...

Documentos/Alumnado/Seguimiento académico/Cuaderno del
profesor.

Podemos obtener:

Resumen de Actividades evaluables
Resumen del cuaderno de clase
Actividades diarias.

Observaciones del alumno

o 0 oo
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14.:Qué ven los padres/madres?
a. Justificarnos ausencias
b. Comunicarse de forma individual con algun profesor de su
hijo/hija
Ver las notas de las actividades evaluables.
d. Ver las observaciones de sus hijos
e. Cambiar la foto de su hijo/hija. (Es aconsejable que la
actualicen y que utilicen fondo blanco)
15.La aplicacion iSeneca
a. Establece una preferencia como pantalla de inicio.
(Recomendable Agenda)
b. Entrar en el cuaderno para evaluar actividades, anotar
comentarios...
i. Cuaderno/selecciona grupo, fecha, convocatoria,
Categoria...../enviar

o

Puedes anotar actitud con los emoticonos, hacer un
comentario privado, y calificar las actividades evaluables.

c. Anotar observaciones para compartir con profesoresy
familias.

i. Alumnado/Grupo......... /Selecciona alumno/Mis
observaciones/Afiadir/Completar/Grabar. Debes
elegir si compartirla con profesores y tutores legales.

d. Ver las observaciones de otros compaferos compartidas
i. Alumnado/Grupo......... /Selecciona
alumno/Observaciones compartidas.
16.Ver tu agenda. Podras ver eventos creados por ti (actividades
evaluables, eventos organizados por el centro), o crear desde aqui
actividades evaluables.
a. Utilidades/Agenda Personal.
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