INSTRUCCIONES PARA LA

ASIGNACION DE ALUMNOS A
TRAMOS HORARIOS

(SOlo haremos este proceso st NO |e

damos clase a grupo entero, por gemplo:
desdobl es)



Voy aponer € tipo de letra mas grande que luego |a gente se me queja.

Hoy vamos a ver cOmo se asignan alumnos a una asighatura y a unos determinados
tramos horarios.

Este paso es fundamental para que podamos sacar listas de alumnos totalmente
actualizadas, pasar las faltas, evaluar, etc. Antes de realizar este paso tenemos que
haber introducido nuestro horario en SENECA (para lo que ya os mandé
Instrucciones).

Paso 1) Accedemos a Séneca con nuestro nombre de usuario y contraseia.

Paso 2) En e menu desplegable de la parte izquierda de la pantalla seleccionamos
PERSONAL. Seguidamente, en las opciones gque aparecen debao seleccionamos
HORARIO y a continuacion REGULAR. Aparecera nuestro horario con las clases,
recreos y horas complementarias que hayamos introducido.

Paso 3) En la parte superior derecha de la pantalla veremos un icono con un par de
figuras y una flechita. Si colocamos el cursor del raton encima veremos gue nos
indica“ASIGNACION DE ALUMNOS/AS A TRAMOS'.

Paso 4) Aparecerala siguiente pantalla:
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ASIGNACION DE ALUMNOS EN VARIOS TRAMOS HORARIOS

Personal del centro

Ausencias

Asgigtentes a Cursos de Foermacion
Planificacion de la Plantilla

Acceso PDA Profesor/a: Melina Rubio, Manuel Ramén
[F Actividad Formativa

DNUPasaporte; 264540188

Ano academico: 2010-2011 Puesto de trabajo: Fotografia

Unigac: = curso: %

Ac1i'.ridad:| |

atera: :

x
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S a un mismo curso y grupo le imparto dos materias, primero haré el proceso para una de esas
materias en las horas gque le correspondan a la misma y luego repetiré el proceso que 0s estoy
explicando para la otra materia en las horas que correspondan de ésta.
En e meni UNIDAD seleccionaremos € grupo del que vamos a tomar los alumnos que vamos a
asignar alas distintas horas de clase.
En & ment CURSO seleccionaremos €l nivel sobre el que vamos atrabgar.
En ACTIVIDAD tomaremos DOCENCIA.
En MATERIA seleccionamos la asignatura que impartimos a ese grupo.
Pulsamos REFRESCAR y aparecera una pantalla similar a la que estuvimos usando cuando
Introdujimos el horario.
Lo gue viene ahora es de imaginar: Vamos a ir tomando las horas a las que yo imparto la asignatura
gue he marcado en materia a un mismo grupo. En el caso de desdobles hay que tener cuidado de no
mezclar las horas de un subgrupo con las del otro. En € gjemplo gque veis a continuacion, primero
estoy seleccionando al grupo de 1° de Fotografia al que le doy Técnica Fotogréfica los miércoles,
juevesy viernesy luego haré lo mismo con €l de los lunes, martesy miércoles.
En la ventana de debgjo de las horas estan los alumnos del grupo. Ahi iré seleccionando los que vayan
aesas horas.
Podemos seleccionar 1os alumnos:

- de uno en uno y los vamos pasando al cuadro de la derecha.

- Manteniendo pulsadalatecla“control” mientras pinchamos en |os nombres, seleccionamos varios

alumnos.
- S mantenemos pulsadas las teclas “control” y “mayulsculas’ podemos seleccionar un bloque de
alumnos.
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ASIGNACION DE ALUMNOS EN VARIOS TRAMOS HORARIOS
Personal del centro
[ Ausencias
Asgigtentes a Cursos de Foermacion e
[# Planificacidn de la Plantilla _:
Accezo PDA Profesorfa: Meolina Rukio, Manuel Ramén DNUPasaporte; 264540188
B Actividad Formativa Afio académico: 2010-2011 Puesto de trabajo: Fotografia
Unidad: | 1°FOT-A M| = Curso: | 1° CFGS Artes Apliy Dige (Fotografia Artisti W -
Actividad: | Docencia |
Wateria: | Técnica Fotografica ¥ = [ Refrescar ]
Tramos horarios candidatos: D Tramos horarios seleccionados:
Lunes 2% hora =" |IMiércoles 3 hora
Lunes 3* hora ﬂ Wiércoles 4% hora |
Martes 1 hora Jueves 1% hora
Martes 2* hora ﬂ Jueves 2* hora
Miércoles 1% hora Viernes 1% hora
Miércoles 2* hora ﬂ Viernes 2% hora
[
Alumnos/as candidatos/as: ~':.:\ Alumnos/as seleccionados/as:
Gonzalez Martinez, Violeta N = FMarﬁnez Garcia, | LA~
Gonzalez Shultz, Daniela Paz b =5 Martinez Penalver, Javier E
Gutiérrez Romero, Margarita J Medina Amezcua, Marfa Dolores =
Jiménez Lanzas, Agustin José & Willan Ruiz, Manuel 4
Linares Torres, Rocio J Moraga de la Chica, Miguel Angel
Lopez Pérez, Gizela Ezmeralda = ﬂ Moya Arias, Ardnzazu
Lopez Simon, Suzana o Parra Lara, Javier
Lorenzo Martinez, Francisco | E Perez Sardina, Ainbcans |
Alumnos en cada tramo horario
Alumno
Amate Garcia, Laura
Beltran Sanchez, Maria Jesis
Carrillo Fuentes, Maria Jozé
Cruz Lopez, Jose Maria
Garramurio , Mauricio Fabian
Garrido Sanchez, Juan Alberto
Gomez Franco, Carmen Luz
Lunes 2 hora |Gonzalez Martinez, Vinleta
¢ T 5 Gonzdlez Shultz, Daniela Paz &
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Una vez que vemos gque todo es correcto, validamos pulsando en e icono con
aspecto de “V” gue hay en la parte superior derecha de la pantalla.

Conforme vayamos introduciendo alumnos en cada tramo horario, veremos que éstos
van apareciendo en larelacion que hay debajo de nuestro horario.

Si, unavez asignados los alumnos a un grupo, queremos hacer algiin cambio:
Desde el menu de laizquierdac PERSONAL - HORARIO - REGULAR, hacemos
clic con €l ratdon en la hora en la que queremos hacer el cambio.

Al hacer clic con € raton, nos apareceran tres opciones. Detalle, Borrar vy
Alumnos/as; seleccionamos ALUMNOS/AS.

Aparecera una pantalla con dos ventanas. En la de la izquierda aparecen |os alumnos
que NO ESTAN en esahorade clasey aladerechalos que S| ESTAN.

Se trata de resaltar al alumno que queremos mover y pasarlo de una ventana a otra
con ayuda de las flechas que hay entre ambas ventanas (a continuacion veras como
eslapantalla).
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ALUMNADO DE UN PROFESOR EN UN TRAMO HORARIO
[ Ausencias — L

Datos del empleado/a
Historial de puestos de trabajo

Historial de cargos

[=FHorario Profesor/a: Molina Rubio, Manuel Ramon DNUPasaporte: 264540188
Regular Afio academico: 2010-2011 Puesto de trabajo: Fotografia
no Regular

Actividad: Docencia Dia-Tramo: Lunes-2* hora

[F Actividad Formativa
Periodo de aplicacion de la actividad: Desde: 15/09/2010 Hasta; 22/06/2011

Unidad y materia: | 1°FOT-A-1 CFGS Artes A Dise (Fotografia A

Alumnos/as candidatos/as: { L':., Alumnos/as zeleccionadosias:

Martinez Garcia, Modesto Tl = [Amate Garcia, Laura s

Martinez Penalver, Javier = ﬂ Beftran Sanchez, Maria Jesis i

Medina Amezcua, Maria Dolores = Carrillo Fuentes, Maria José

Willan Ruiz, Manuel = ﬂ Cruz Lopez, José Maria

Moraga de la Chica, Miguel Angel Garramurio , Mauricio Fabian

Mova Arias, Aranzazu ﬂ Garrido Sanchez, Juan Alberto

Parra Lara, Javier Gémez Franco, Carmen Luz

Pérez Sardina, Aintxane | E Gonzalez Martinez, Violeta s
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