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Introducion

Carqueixa é un programa, desenvolvido por e para profesores, que serve para rexistrar as
notas do alumnado e moitas outras funciéns: ponderacions das distintas notas, avaliaciéon en
grupo, avaliacién mediante rubricas e listas de cotexo, estatisticas, programacion de tarefas

e eventos, computo de faltas...

Requisitos do sistema:
= Sistema operativo windows.

= Ter instaladas as frameworks de windows (na maioria dos casos xa veinen

instaladas por defecto en windows.

= Motor de base de datos de Microsoft Office. Se temos instalado Microsoft
Office no ordenador o motor de base de datos xa esta instalado; de non ser
asi hai que instalalo separadamente descargandoo gratuitamente dende

https://www.microsoft.com/es-es/download/details.aspx?id=13255

Programa distribuido baixo Licenza Creative Commons
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1: Abrir o programa Carqueixa

Cando se abre Carqueixa por primeira vez ainda non hai datos, polo que é
preciso crear un novo Ano Académico.

Ano Académico

gEliminar Ano Acad. Actual

Estamos na pantalla de opcidns, e na parte superior aparecen os botons que
permiten crear un novo Ano Académico; para facelo prememos no botén "Engadir novo
Ano Acad.” e na venta emerxente que aparece damoslle un nome. Este nome debe ter o

formato: 2016-2017

&
J Engadir novo Ano Acad.

‘@Mndﬁicar nome Ano Acad.
o

2: Engadir as Materias que se van impartir nese Ano.

O seguinte paso é engadir as distintas materias que se van impartir no Ano Académico.
Para saber como facelo segue esta ligazén.

3: Extraer as fotos do alumnado dende unha Orla.

Despois, e antes de engadir o alumnado, hai que preparar as fotos dos alumnos/as a
partir das orlas. Para saber como facelo segue esta ligazén.

4: Engadir o alumnado.

O seguinte paso é engadir o alumnado. Para saber como facelo segue esta ligazén.

5: Engadir a cada materia o alumnado 6 que se lle imparte.

O proceso conclie coa inclusién do alumnado nas materias que cursa. Para saber como
facelo segue esta ligazén.
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Interface

A pantalla de Avaliacion

Funcions Varias

o Seleccion rapida de Nivel-Curso-Grupo-Asignatura: Premendo o boton

podemos ver todos os cursos e asignaturas rexistrados en Carqueixa, e elixir de

5/55


http://www.helpndoc.com/feature-tour/create-ebooks-for-amazon-kindle
http://www.helpndoc.com/feature-tour

xeito rapido calquera deles.

Horario de Clases. No recanto superior dereito da pantalla de Avaliacion
podemos incorporar 6 programa o horario do profesor, premendo o botén Horario

Clases.

[D‘éd'rtns | l Horario Clases |
Busca. Para buscar rapidamente ‘ :
=)}

un alumno/a podemos pér o seu

nome ou apelidos no cadro de

busca e premer o boton que esta a caron. A busca realizase en todo o alumnado no
que apareza o texto de busca. Asi, se introduzo no cadro de busca a secuencia
Gonz apareceran todos os alumnos/as que no nome ou nos apelidos tefian esa
secuencia: Gonzalo, Gonzalez, Gonzaga, etc. Unha vez feita a busca aparece unha
venta cos resultados; ai podemos escoller o alumno/a e ir a el/lela premendo o

botén Ir ou facendo dobre click sobre so seu nome.

Activacion dos 12 Avaliacién 12 Avaliacion
Clase Traballos || Cantrais || Exames

cadros para cada

avaliacion. Cando se

abre a aplicacién por

primeira vez tan sé aparecen os cadros

correspondentes a 12 avaliacion; termos todos

os cadros de todas as avaliacions abertos

asemade xeraria confusion e non aportaria

nada util. Podemos activar a visualizacion dos

. . .. Pond
datos correspondentes a seguinte avaliacion

marcando o cadro de verificacion do recanto inferior dereito dos cadros de
insercion de notas; no momento en que queiramos podemos desactivalos tamén. O

programa recordara para cada asignatura os paneis que temos abertos. Ver mais.

Activacion da visualizaciéon das ponderacions. As ponderacions de cada unha
das tarefas para o total da avaliaciéon xa estd permanentemente visible nos cadros
verdes. Se en Opcidns se estableceu unha ponderacién especifica dentro de cada
bloque (inicialmente, se non se cambiaron as etiquetas, Traballos, Controis,

Exames) para cada unha das probas, podémolas visualizar marcando o cadro de




activacion Pond. O resultado é que, mentres non se desactive, desaparecen as
notas e méstrase para que probas en concreto se marcou unha ponderacion e cal é
esa ponderacion. Ademais das ponderacéns dos cadros verdes tamén se pode
establecer unha ponderacién para cada unha das notas; para ver estas hai que
activar o cadro de verificacion "Pond", aparecendo as ponderacidns particulares
sobre cada cela; cando se estan vendo as ponderacions, é posible modificalas

premendo nunha cela co botén dereito do rato.

Desbloquear celas. Cando seleccionamos unha asignatura nova (ou cando se

abre por primeira vez a

pantalla de Avaliacion) as

Recup | Media Parcal | Ponder | Rubricas .G-rupo Rub*Grup

celas estan bloqueadas para
impedir que por erro se E [

MNotas Ctrl+N

poidan alterar as notas.

e LL Pl F

Para desbloquear as celas

os | Descicé | BxamesTT
de notas podemos actuar de _| 30 I &0 |

3 xeitos distintos: 1) facer clic co botén dereito do rato na cela que queiramos
desbloquear e seleccionar "Desbloquear notas"; 2) premer a combinacion de teclas
Ctrl+N; 3) facer click en Modificar e seleccionar Notas; a partir deste momento xa
podemos editar as celas de notas. As notas introdiicense decote secuencialmente
(enchendo os cadros de arriba primeiro), polo que o resto das celas estan
desactivadas (marcanse con cor gris) mentres non se cobren as anteriores; se se
quere introducir un dato nunha cela bloqueada (por exemplo porque o alumno/a
non ten nota nunha proba anterior) debemos premer a combinacion de teclas Ctrl
+H ou marcar Celas Bloquedas; a partir dese intre, e ata que se desmarque,

poderemos editar as celas sombreadas.

Cambiar as ponderacions. Ademais tamén podemos editar as Ponderacions
(cadros verdes) facendo clic dereito en calquera cela de ponderacién e escollendo
"Mudar ponderaciéon”. O xeito en que se insiren os datos de ponderacion é simple:
tratase de ir inserindo unha ponderacion (de 0 a 100) a cada unha das tarefas,
coidando que a suma de todas elas sexa 100; se queremos deixar féra algunha das
tarefas s6 temos que darlle un valor 0. O cadro vermello da dereita indica o valor
que falta ou sobra para completar o 100% final; cando se acepta este valor debe ser
0.

o Cambiar etiquetas. Facendo clic co boton dereito do rato nunha etiqueta e




escollendo "Mudar esta etiqueta” podemos mudar calquera das etiquetas de cor
sepia de calquera das avaliacidons para chamarlle como desexemos; a Unica
etiqueta que non podemos modificar é Clase, xa que funciona dun xeito distinto as

demais.

Datos Persoais. Para ver os datos persoais que

hai na base de datos de cada alumno/a debemos E

premer o boton DP (Datos Persoais) que esta

situado xusto debaixo da fotografia. Aparecen
entén no lado dereito todos os datos dispoiiibles sobre o alumno/a na nosa base de
datos. Para volver 6 modo normal debemos premer de volta o boton (que agora ten
o texto OD).

Engadir positivos e

T Dl

negativos. Existe a 20 44 45 20

T 31 : -
posiblidade de & Engadir Positivo
aumentar ou diminuir L] Pond [ ] Negat/Post = Engadir Negativo

a nota que tivo un

| l'_i:l Ver Pos/Meg

12 Avaliacion

alumno/a nun ‘ | r =

determinado bloque ou na avaliacién mediante positivos e negativos. As celas nas
que se poden poiier positivos e negativos son as de cor azul (medias parciais) e a
que esta debaixo desta (media total da avaliacién); para poiner un positivo ou
negativo faise clic dereito nalgunha destas celas e no menu emerxente escéllese
"Engadir Positivo" ou "Engadir negativo”. Para ver os positivos e negativos que hai
actualmente escéllese "Ver Pos/Neg"; na venta emerxente tamén se poden asignar
positivos e negativos, modificar os xa postos ou eliminalos. Cando unha nota esta
modificada mediante un positivo, a cela afectada ten na parte inferior unha lina

verde; cando se trata dun negativo a liia é de cor vermella.




Impresién. Para imprimir un resumo das notas de todas as avaliacions debemos

>
. o L o
premer o botén [ ~"=| mentres estamos na Avaliaciéon Cuantitativa (o %
-
modo normal). Se estamos na Avaliacién Cualitativa, premendo este
botén imprimiremos as anotaciéns para cada avaliaciéon en cada Avaliacion
Cualitativa

unha das dimensidéns avaliadas; ademais tamén podemos imprimir

directamente o informe individualizado.

Avaliacion Cuantitativa / Avaliacion Cualitativa. Premendo o botén Avaliacién
Cualitativa accedemos a insercion de notas cualitativas; se volvemos a premer este
botén volvemos & Avaliacién Cuantitativa. Ambas son compatibles e pédense facer

simultaneamente. Ver mais.

Materias de varios grupos-Ordenacion. Se a asginatura acode alumnado de

varios grupos, aparece debaixo do nome do alumno/a actual o cadro de

verificacion Ordenar por Gupo | Por defecto Carqueixa ordena o alumnado por
Apelido e Nome; se queremos ver xuntos os alumnos/as de cada grupo debemos

activar esta opcion.

Modo Avaliacion. Se un profesor imparte varias [ Modo Puakiacidn
materias nun grupo, para poder avaliar a ese grupo [] waliar Setembro
teria que ir cambiando as materias para cada alumno/a,

0 que suporia un gasto de tempo demasiado elevado. Se activamos o Modo
Avaliacion aparecen para cada alumno/a dese grupo todas as materias que se lle

imparten, tendo as notas das diferentes materias na mesma pantalla. Ver mais

Modo Setembro. Cando se avalia en setembro, se se marca esta opcién, xa non
aparecen os alumnos/as aprobados en xuino, senén que aparece tan sé6 o alumnado
que hai que avaliar en setembro. O modo avaliacion e o modo setembro non son

incompatibles. Ver mais




Accions. Neste menu podemos escoller accions | VA0 ‘

importantes sobre algun alumno/a 6 longo do _ Dar de Baixa

curso. A primeira é "Dar de baixa" un alumno/a;

Cambiar de Grupo
xames |

cando se da de baixa un alumno/a hai que ter en Exencidn

=z}
(==

conta que se perden todos os datos del e que xa

non seran recuperables; o alumno/a eliminase de toda a base de datos. A segunda
opcién, "Cambiar de Grupo" permite cambiar a un alumno/a de grupo mantendo
todos os seus datos. A terceira opcion, "Exencion" utilizase cando un alumno/a

asiste a unha materia pero esta exento da sua avaliacién.

Avaliacion mediante grupos, rubricas e listas de cotexo. Facendo clic dereito

en calquera cela que acepte notas aparece unha opciéon que permite avaliar varios

alumnos/as en grupo e tamén mediante rubricas e listas de cotexo. Ver mais.

Observacion alumno/a, Observacions Grupo, Eventos/Tarefas e Faltas. Na
parte inferior da interface aparecen todas estas posibilidades. En "Observaciéon de
alumno/a" escribimos toda a informacioén relativa a ese alumno/a (hai unha lapela
por cada avaliacion e outra de observacions); para escribir neste cadro hai que
marcar o cadro de verificaciéon "Editar". En "Observacions de grupo” escribimos a
informacion relativa a todo o grupo; aqui adéitanse indicar o tipo de probas que se
avaliaron nos cadros superiores. O cadro de "Tarefas/Eventos" permite visualizar as
tarefas (actividades programadas para un curso) e os eventos (datas nas que se
celebra un feito relevante); pédese engadir un evento ou tarefa premendo o botén
co simbolo +; tamén se pode marcar unha tarefa como realizada facendo clic no
cadro de verificacion que a acompaina, ou facendo clic sobre ela co botén dereito e
elixir "Marcar tarefa como realizada": se o que queremos é cancelar unha tarefa ou
un evento, facendo clic dereito escollemos "Cancelar esta Tarefa/Evento”.
Finalmente, no cadro de faltas insirense as mesmas premendo os botons da parte

superior: Non Xust, Xust, Retr.

Manuel Rosales Grafa
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Insercion de notas

Inserir Notas-Avaliacion Cuantitativa

12 Avaliacion
o Cadros de insercion de notas. Clase || Traballos || Cortroiz || Exames

= o As celas de cor branca son celas
mes

editables nas que podemos inserir as

notas que vai tendo cada alumno/a. As

celas amarelas que hai 6 lado das

celas brancas son para as notas de

recuperacion. Para editar estas celas

hai que facer clic dereito sobre a cela e

escoller "Desboquear celas”; tamén se || | Pond

pode facer indo a Modificar-Notas ou premendo a combinacidén de teclas Ctrl+N. As
celas grises son celas que se van ir editando a medida que se vaian cubrindo as

anteriores.

o Ascelas de cor sepia indican cada unha das tarefas que se vai valorar na avaliacion.
Pédense modificar para cada avaliacion indo a Modificar-Etiquetas (Ctrl+E) e logo

facendo click na cela que queremos modificar.

o Nascelas de cor verde van as ponderacions que se aplican a cada un dos bloques de
tarefas. As ponderacions podense establecer na pantalla de Opciéns ou directamente

facendo clic dereito en calquera cela verde na que queiramos pér ponderacions.
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o

(@]

o

As celas de cor azul indican a media de cada unha das columnas de tarefas. Esta
media é aritmética por defecto, pero se hai ponderacions establecidas dentro de

cada tarefa, indica a media xa ponderada. Estas celas non se poden editar.

A cela final mais clara indica a media total para esa avaliacion. Estas celas non se

poden editar.

Acolumna CLASE. Esta columna é especial e funciona de xeito diferente |_Clase

as outras.

= 1.-Non se pode cambiar a etiqueta Clase (se se quere prescindir

deste apartado abonda con non por notas ou con indicar 0 na sua

ponderacion).

= 2.-Non hai celas amarelas, todas son brancas; as notas de clase que

se poden inserir son 11 e sempre fan entre elas media aritmética;
non se pode establecer unha ponderacién para as notas de clase. Se hai
notas de clase que queremos ponderar debemos crear unha nova etiqueta

(Ex: Participacion) e ponderar ai as notas.

= 3.- Se queremos que as notas de clase non se valoren como unha media
aritmética, podemos usar a cela final de cor diferente; se inserimos nela un
valor, a nota que se usara para facer as medias sera ese valor, ignorandose

todas as demais celas.

Por nota en cada avaliacion. En Carqueixa o programa indicanos a media das

notas obtidas por cada alumno/a. A nota que o profesor/a

e
acaba pondo na avaliacion sitiase na cela branca LR

correspondente a cada unha das avaliacidns. Se

posteriormente se produce unha recuperacion por parte do

alumno/a, esta nota indicase no cadro amarelo. Téiase en
conta que para as medias de xufio o programa non usa estas notas, senén as do

cadro azul.

Aavaliacion de Xuno. As notas de xufio pédense facer mediante a media
aritmética das tres avaliacions ou a través dunha media ponderada. En calquera
caso a media faise sobre a nota real que o alumno/a tivo en cada avaliacién (cadros

azuis) e non sobre a nota redondeada que nés puxemos na avaliacion.




o Aavaliacion de grupos e rubricas. Pédese avaliar varios alumnos/as que forman

un grupo, e tamén inserir notas mediante rubricas e listas de cotexo. Ver mais.

Inserir Notas-Avaliacion Cualitativa

| 12 Avaliacion v

o O numero de items que forman esta Expresién

avaliacion e os seus nomes pédense

establecer en Opciéns. En calquera caso -

podemos modificar as etiquetas de cada item

do mesmo xeito que se facia na Avaliacién : :
Estratexias de Aprendizaxe

Cuantitativa (Modificar-Etiquetas ou CrtI+E e

logo facer click sobre o item que queremos
Actitudes

cambiar. A principal diferencia é que na

Avaliacion Cualitativa cada item debe ser o
Habito de Traballo

mesmo para todas as avaliacions.

Outrog

o Ver Tips. [] VerTips Se son moitos os items

que se avalian, o cadro é moi pequeno para

mostrar de vez toda a informacién. Cando se
activa Ver Tips aparece un cadro amarelo na zona dereita que mostra o contido

completo do cadro sobre o que nos pofiamos co rato.

o Informe Individualizado. Para o alumnado da ESO podemos crear un informe

individualizado que se pode imprimir para achegar 6 expediente do alumno/a.
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Modo avaliacioin e Modo setembro

Sesions de Avaliacion

‘@| | Modo Avaliacidn

o As sesions de avaliacién realizanse por grupos; Se un L= | [T] Awaliar Setembro
profesor imparte unha materia a varios grupos ou lles da duas asignaturas a un
mesmo grupo de alumnos, na sesidon de avaliaciéon haberia que ir saltando
permanentemente duns grupos a outros e dunhas asignaturas a outras. Para avaliar
nestes casos hai que seleccionar o Modo Avaliacion. Con este modo activado, 6
seleccionar un grupo aparecen todos os alumnos/as dese grupo 6s que se lles
imparte algunha materia; a materia aparece indicada coa sta abreviatura entre
parénteses 6 lado do nome do alumno/a. En caso de termos importado datos de
alumnado 6 que non lle damos clase, podemos seleccionar o profesor/a, de xeito
que s6 se mostraran os datos das materias impartidas por ese profesor/a. Isto require
que cando se crearon as Asignaturas se puxese o nome de profesor/a a todas as
materias creadas; se isto non se fixo, sesmpre se pode adxudicar a cada asignatura

un profesor/a indo a Xestion-Modificar Asignatura.

o Na avaliacion de setembro pode resultar util que apareza sé o alumnado que vai ser
avaliado en setembro, para non ter que andar saltando entre os alumnos/as que
aprobaron en xuno; neste caso activaremos Avaliar Setembro, e os datos que

aparecen é o do alumnado que suspendeu a materia en xuiio.

Manuel Rosales Grafa
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Ponderacions

Ponderacions

As ponderaciéns permiten darlle un peso diferente a cada un dos elementos que
conforman a avaliaciéon. Se unha nota é "NP", a todos os efectos a ponderacion vaise
realizar (e tamén a media aritmética) cun valor de cero. No caso de que a nota quede en
branco (porque non se fixo esa proba pero hai unha causa xustificada e non se quere ten
en conta esa nota para ese alumno/a) simplemente non se aplica esa ponderacion (saltase
esta nota e recalculanse as demais ponderacions na escala de 100). Se hai varias celas
con ponderacion pero non tefien nota (porque ainda non se puxo, por exemplo) o efecto é
0 mesmo co6 anterior: as celas en branco non contan para a ponderacion, e esta
establécese tan s6 coas celas que tefien un valor (recalculando as ponderacions sobre
100).

Hai tres niveis de ponderacions:
1. As que se aplican a cada unha das avaliaciéns para obter a nota de xuio.

2. As que se aplican a cada un dos bloques que forman cada unha das

avaliacions.

3. As que se aplican dentro de cada bloque para ponderar cada unha das notas

inseridas.

Todas estas ponderacions levarse a cabo tamén dende a venta de Opcions.

1: Ponderacion das tres avaliacions para obter a nota de xuno.

12 Avaliacion 22 Avaliacion 32 Avaliacidn

Xufio
31 37 38 35

Para facer a ponderacion de cada unha das avaliacions prememos no cadro verde de
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calquera delas co boton dereito e seleccionamos "Mudar ponderacion®.

o5 Mota Media en Xufic — O >
No cadro que aparece
indicamos a ponderacién de
12 Ava 2 fva ¥ Ava
| | | cada unha das avaliaciéns nunha

escala de 0 a 100; as

[] Media Aitmética Cancelar Acepls ponderacions das tres avaliacions
deben sumar 100 (algunha delas

poderia ser cero). Se a suma non é de cen (o cadro do lado dereito indica

isto) non se pode sair.

A opcion "Media aritmética™ anula as ponderacidns de xeito que a media de xuio sexa

aritmética e non ponderada.

2: Ponderacion de cada un dos bloques dentro dunha avaliacion.

22 Avaliacion
Claze Tarefa lectura || Bxames
5 7h 10 10

| SEE] a0l 1

Para facer a ponderaciéon de cada un dos bloques (Clase, exames...) prememos no cadro

verde de calquera deles co boton dereito e seleccionamos "Mudar ponderacion”.

o5 Editar Ponderacions o O >
No cadro que aparece
2 fvaliacisn indicamos a ponderacion de cada
Clase TE'_:EfE' Lectura || Bxames un dos bloques nunha escala de 0
2 L s 10 a 100; as ponderacions das tres

[] Media Aitmética Fa—— avaliacions deben sumar 100

(algunha delas poderia ser cero).

Se a suma non é de cen (o cadro do lado dereito indica isto) non se pode

sair.

A opcion "Media aritmética™ anula as ponderacidns de xeito que a media sexa aritmética

e non ponderada.




3: Ponderacion das tres avaliacions para obter a nota de xuio.

12 Avaliacion 22 Ayaliacion
Clase Traballos || Controis || Exames Clase Tarsfa Lectura || Exames
5 75 10 10

0 |

[7] Pond ] [] Negat/Post

(<

No cadro da primeira avaliacion (esquerda) podemos activar o cadro de verificacion
"Pond" para ver as ponderacions de cada unha das notas inseridas (dereita). Cando
estamos vendo estas ponderacidns, facendo clic co botén dereito do rato nunha columna,

podemos establecer a ponderacion de todos os elementos da mesma.

o5 Editar Pond... — O X
el 2 No cadro que aparece indicamos a
e Tarefa ponderacion de cada unha das probas nunha escala
() Media Artmética 10 - o
(® Media Ponderada - de 0 a 100; as ponderacions das tres avaliacions

deben sumar 100 (algunha delas poderia ser cero).

Se a suma non é de cen (o cadro colorado inferior)

non se pode sair.

A opcion "Media aritmética” anula as

Aceptar ponderacions de xeito que a media sexa aritmética

e non ponderada.

Manuel Rosales Grana

Benefits of a Help Authoring Tool
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Positivos e negativos

Positivos e negativos

Os positivos e os negativos permiten modificar a nota dun bloque ou dunha avaliacién a
través dunha nota suplementaria (que non se rexistra nas celas de notas). Exemplos:
queremos premiar o alumnado que participa no clube de lectura cunha puntuacién
suplementaria a sia nota na avaliacién; queremos castigar cunha nota negativa a un

alumno/a que tivo unha conduta disruptiva, pero s6 o penalizamos na nota de clase.

5.7 5.3

(5]
oo
L
(=)

46

(] Pond [] MNegat/Posit

Os positivos e negativos ponense nas celas azuis ou na sepia que estd xusto debaixo. Se
o pofiemos nun cadro azul o positivo simase (ou réstase se & negativo) 4 media dese
bloque, pero non afecta os demais bloques. Se o pofiemos no cadro inferior a nota

simase (ou réstase) 6 total da avaliacion.

Cando nun cadro se engadiu unha nota positiva, no mesmo aparece unha lina inferior de
cor verde, que indica este feito. Se a nota é negativa aparece unha lifia de cor vermella.
Para ver o valor que se engadiu ou se restou pédese activar o cadro de verificacion
"Negat/Posit", ou facer clic dereito en calquera destes cadros e seleccionar "Ver Pos/
Neg". A continacion abrese un cadro de dialogo no que vemos todos os positivos e

negativos postos nesa avaliaciéon e no que podemos modificar os valores que queiramos.

o5 Megativos/Po.. — O *
12 Avaliacion
Clase || Libretas || Habilid || Exames
03| | |
0.1

Cancelar Aceptar




Axuda Carqueixa

Inserir positivos e negativos

O xeito mais doado de engadir un positivo ou un negativo é facer clic dereito na cela na
que o queremos poiier, e logo seleccionar "Engadir positivo" ou "Engadir negativo". No
cadro emerxente poiiemos o valor que queremos sumar ou restar. O outro xeito de
introducir estes datos €, como xa vimos, activando o cadro de verificacion "Negat/Posit"
ou facendo clic dereito e logo "Ver Pos/Neg". Na venta emerxente podemos engadir e

modificar todos os valores

Manuel Rosales Grana

Produce electronic books easily

Estatistica

=

Estatistica
& Carqueia v2.11 - [m] X
Créditos | | Horario Clases
7
@ .
Estatistica
'g Ano Académico.
20152016
o Ne A Neta Media INS SUF BEN NOT 508
F&Qﬁ EO a [ vaa | 21 [ 2zl |[ons2 || @nax || @ex ||| @95% || @ox || [[(h524% || (0)476% |
rso:
Prmero v [ z2aa | 21 [ a7 || @3 | anzzex || maex [ @ss% || @on | [ @3sr || oaeien |
A Grupo
5 A~ [ zaa | o J L JI. II I ]I I ) \
- [ o | 0 [ I II i I I I |
‘A’_? Materiz Grupos matos ‘ l |
Pt Z () | — —— | — —
n Profesor/a
X ‘ o [ | | | | Il | \
e 5
Notas Medias por rangos
el 12 Avaliacién 2 Avaliacién 3 Avaliacion Xulo Setembro TOTAL
I 012 (8381% (1)4.8%
4.’2} 4 (7 33.3% M33.3%
Opcioms ) 55 @ 19.0% (17) 52.4%
<
> o 78 @95% @95%
€ [ Diferenciar Gupos & oo oo
[ Informe de Pendentes
[ Inciuir Totais
@ ufio O Setembro
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Estatistica

Visualizar Estatisticas en Pantalla

p isuali | etatis] . hai Ano Académico:
r r r rimer e
ara visualizar calquera estatistica primero hai que 20102011 >
seleccionar o rango de datos a partir do cal se quere facer Nivel:
a estatistica: |ESO - |
= Ano Académico. O programa permite Curso:
. L. |F‘rimeirc v|
seleccionar un dos anos académicos que haxa e ——
Grupo:

nho programa, ou poier a selecciéon en branco |—|
-

para que faga a estistica de todos os anos. =
Asignatura 50 neste gnupo:

= Nivel, Curso, Grupo. Podemos deixar en branco |

e |

nivel (a estatistica farase de todos os niveis) ou Asicriabuia Griapos miodos:

escoller un dos dous posibles (ESO ou | - |

Bacharelato). O mesmo ocorre coas opcions
Profesor/a:

Curso e Grupo. |

h |

= Asignatura S6 neste grupo. Se temos cubertos

os campos Ano Académico, Nivel, Curso e -
. , -
Grupo, podemos seleccionar tamén unha =

asignatura. Neste cadro aparecen as

. . | Estat. Sen Pendentes
asignaturas que se imparten neste grupo, sen
ter en conta as asignaturas mixtas as que

acode alumnado de varios grupos.

= Asignatura Grupos mixtos. Nestoutro boton podemos seleccionar que a
estatistica se realice sobre unha asignatura a que acode alumnado de

varios grupos.

= Profesor/a. Se a cada materia lle temos asignado un profesor/a, podemos
facer a estatistica dese profesor no grupo ou grupos seleccionados
previamente. Asi, podemos conecer a estatistica do profesor en todos os
anos académicos (deixando en branco todas as eleccions previas, ou ver a

estatistica do profesor nun determinado nivel ou grupo.

|
] ‘ ~*~ | Premendo neste botén podemos imprimir ou gardar as estatisticas
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cos criterios actualmente seleccionados. Xérase un arquivo en formato PDF

que se pode gardar ou imprimir.

. V| Estat. Sen Pendertes Se esta opcidn esta marcada as estatisticas fanse sen
ter en conta o alumnado que ten materias pendentes; se non esta marcada,
todo o alumnado, tanto repetidor como non repetidor, é incluido nos

resultados.

Informe estatistico para a Memoria de Fin de Curso

Para facer o informe estatistico que se inclie na Memoria 5

‘f_!

final do Departamento é necesario que os datos de todas as oA
Informe Memaria

materias que imparte o departamento estean en Carqueixa. i ]
Diferenciar Grupos

Pddense incorporar as materias doutros profesores/as que
Informe de Pendentes

usen carqueixa a través da opcion Xestion-Importar da

Incluir Totais
pantalla de Xestion.

@ X¥urio Setembro

O informe estatistico podémolo realizar coas seguintes
opcidns:
= Diferenciar Grupos. Se esta marcado este cadro de

seleccion na estatistica desglésanse cada un dos grupos

nos que se imparte algunha materia do departamento..

» Informe de Pendentes. Con esta opcion marcada no

informe faise a estatistica do alumnado pendente..

= Incluir totais. Permite que o informe elabore datos Totais

para cada un dos niveis.

Manuel Rosales Grana
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Tarefas e Eventos
Nivel: Curso Grupa:

Fito: () Dia (@) Semana (O Mes

Tarefas Pendentes Eventos

Luns 4 de xullo

Martes 5 de xullo

Materia: Tarefa/Evento @ @ g

Semana do 4 de xullo 6 10 de xullo
Tarefas Realizadas Anuladas

Venres 8 de xullo

12ESO ALG  Exercicios do Tema 1

il 2 3 4 5 6 7
T? 8 g 1 1 12 13 14 12 Bacharelato ABCDEALCP  Mogambigue. Xeografia e Historia
{ = 15 16 17 18 19 20 21 .
Faltas 22 23 24 25 26 27 28 | Mércores 6 de xullo
29 30
n SEEmEe 2010 Xoves 7 de xullo
lun mar mér xov ven sab dom
e 1 2 3 4 12ESO A-LG  Bxame de Comunicacion oral
tﬁ%‘ 5 06 7 8 9 10 N
Grupos: 12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 25 | Venres 8 de xullo
26 27 2 29 30
ESO  Exame de Fonética
Qutubre 2016
Ire -y N N Prba evento Absoluto2
\:‘(jj lun mar mér xov ven sab dom
ed 1 2
Opcidns 3 4 5 6 = 8 9 [0 12ES0A-1G Exposiciéns orals
e 0 1 12 13 14 15 16
@‘) W 18 19 20 21 2 23 [0 12Bacharelato ABCDE - ILCP  Creacién de grupes para tarefa de fotos
24 25 2% 27 28 29 30
3 12 3 4 5 6 12 Bacharelato D - LG Control de lectura
[ Hoxe: 08/07/2016
< > £ 2>
Generate Kindle eBooks with ease

Exemplos:

Tarefas e eventos

Unha tarefa é unha actividade que se pode realizar nun dia ou en varios e que sempre
vai ligada a un grupo e a unha asignatura concreta (ex: explicacion dun determinado
tema durante 3 dias da semana en 1° de ESO na materia de Lingua Galega). Un evento é
un acontecemento que ocorre nun unico dia e que caduca despois dese dia (ex: un
exame o dia 5 de maio con 1° A); os eventos non tefien porque ir ligados a un curso ou
un grupo (ex: Informar o dia 5 a todo o alumnado de eso dos criterios de avaliacién),
senén que poden ligarse a todo un nivel (e entén o evento méstrase en todos os cursos

dese nivel) ou a un grupo concreto.
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= Evento. Marcase nivel ESO e curso SEGUNDO. Este evento mostrarase en 2°

ESO A e en 2° ESO B, pero non nos outros cursos.

= Evento. Non se marca ningun nivel. Este evento moéstrase en todos os grupos

nos que se dea clase.

Visualizar a informacion

No lado esquerdo da pantalla amésanse as tarefas pendentes (en verde) e os
eventos (laranxa). No lado dereito aparecen as tarefas marcadas como xa
realizadas (amarelo), as tarefas que foron anulados (gris con letra negra) e os

eventos anulados (gris con letra branca).

Na parte superio estan os filtros de informacion: na parte superior pédese escoller

un nivel, un curso, un grupo..., e enton s6 se amosaran os datos para ese nivel,

?'\
curso, grupo... O botén pon en branco todos os cadros de texto.

O outro filtro limita ou amplia a informacién que se amosa: Dia / Semana / Mes.

Engadir unha tarefa ou un evento
Hai varios xeitos de inserir unha tarefa ou evento. O primeiro é premendo o botén

&

facendo clic dereito sobre unha das datas (en verde) que aparecen no lado esquerdo da

para que se abra unha venta emerxente na que se insiren os datos. O segundo é

pantalla; entén abrese a venta emerxente amosando xa un evento ou tarefa para o dia

sobre o que se fixo clic.

Cancelar unha tarefa ou un evento - Borrar

Para cancelar unha tarefa ou evento facemos clic dereito sobre ela e escollemos
"Cancelar este evento/tarefa”; enton o evento ou tarefa pasan 6 lado dereito da pantalla
marcados como cancelados. No caso de que se queira borrar o evento/tarefa, faise clic

dereito sobre el e escéllese "Borrar evento/tarefa); neste caso o evento/tarefa




desaparece totalmente da base de datos coma se nunca tivese existido.

Modificar unha tarefa ou un evento

No caso de quere cambiar algin dato dunha tarefa ou evento, faise clic dereito sobre ela

e escollese "Modificar tarefa/evento”.

Marcar unha tarefa como realizada

Cando unha tarefa se concluiu pédese marcar como tarefa realizada de dous xeitos: clic
dereito sobre ela e escoller "Marcar tarefa como ralizada" ou marcar directamente o
cadro de verificacion que esta a esquerda do evento. En ambos casos a tarefa pasa para

o lado dereito e marcase en amarelo.

Manuel Rosales Grana
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Write eBooks for the Kindle

Titoria

Premer Xestionar Titoria na pantalla de Xestion

sociar Alumnado/Asignaturas ‘g") Xestionar Titoria

.Alumnado Mivel: Curso: Grupo:
[ 2 |

|| Apelidol  « Apeiido2 Nome

Engadir un grupo a Titoria.

Premendo no botén Engadir Grupo Titoria escolleremos o grupo do que somos titores.

Asociar alumnado a Titoria.
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Igual que fixemos no paso anterior iremos asignando a titoria o alumnado
correspondente..

Manuel Rosales Grana
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Faltas

& Carqueia v3.11 - [m] kY

Curso Académico Nivel

Curso: Grupe
o JECRTEE=l ] 2 &

Materia:

|Lingua Galega e Literatura | Faltas

[4] xullo <

Aumno/a 1
#bal Mattinez, Lorena

Abuin Torres, Lixia

fyude Rodriguez, Laura
Barreiro Lorenzo, Manuela

Belo Velo. Yago

Brito Calderén, Lyan Alejandro
Castro Carbalo, Claudia

Clavio Lapasta. Buna Nicols
Coredor Abrodes, Libertad

Exras Tormes. Brais.

€ Badgui Haimoud. Oussama
Fenera Iglesias, Laura

Gallas Femandez. Lia

Gallo Paredes, Nicolgs Aljandra
Garcia Mifez, Ana
Garcia Siva, Oscar
Gorizdlez Castro, Marifia
Gonzslez Rigo, Arocela
Guimarey Delgado, Gorka
Iglesias Porras, Crigtina
Mattinez Rodriguez, Yerai

24 25 % 27 28 29 30 3N
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Opcions de Faltas
O programa Carqueixa permite que o profesor/a leve unha anotacion das faltas do

alumnado. Na pantalla de Opciéns

Opcions |, seleccionando a pestana Contrasinal e

Copias de Seguridade, temos un cadro de verificacion que nos permite desactivar a

insercion de faltas cando non a imos utilizar; isto permite ganhar espazo na venta de

Avaliacién, dado que xa non se mostra o panel de faltas.

Inserir / Modificar faltas na Pantalla de Avaliacion

o

Inserir Faltas:

Para inserir faltas temos que escoller un dia para ==

Fahas:| MNon Xust | | Kust | | Retr

venres , 04 de novembro de 2011 [El-

4 de Movembro (Ven) |_|

4 de Outubro (Mar) [ ]

por a falta (por defecto no cadro de datas aparece

a data de hoxe) e premer no tipo de falta que imos poér: Non xustificada (cor

vermella), Xustificada (cor verde) ou Retraso (cor azul).

Modificar Faltas:

Para eliminar ou modificar unha falta
previamente inserida (para
xustificala, por exemplo) debemos
premer no botén dereito que hai 6
lado de cada falta. Abrese entén
unha venta na que podemos levar a

cabo as seguintes funcions:

= Eliminar unha falta. Para iso

-

=)

|Nl:-n}fJ_|st||Kust || Hﬁetrl

venres |, 04 de novembro de 20011 -

Actualmente; Non Xustficada

| Himinar Falta I | Cancelar |

:J_Hj!J

abonda con premer o botén Eliminar Falta.

= Modificar a data dunha falta. Debemos escoller a nova data e

posteriormente premer un dos botons superiores: Non Xust, Xust ou Retr.

= Modificar o tipo de falta. Para cambiar o tipo de falta sé6 hai que escoller

unha das tres opcions nos boténs superiores: Non Xust, Xust ou Retr.

Ir 4 pantalla de FALTAS




Para visualizar de vez todas as faltas dun curso usaremos a pantalla de Faltas. Na parte

superior aparece un cadro no que podemos seleccionar o mes que aparece en pantalla.

Tamén podemos modificar dende aqui as faltas: se facemos click nunha cela baleira
colocaremos unha falta non xustificada (NX); facendo click de novo a falta pasa a ser
xustificada (X); cun terceiro click a falta convértese en retraso (R). Cun novo click a falta

desaparece. Para facer as modificacions ou eliminar as faltas abonda con ir percorrendo

esta escala facendo clicks.

Rubricas

Manuel Rosales Grana
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sRER:

Opdiéns

MODELOS
Ver.
O Rubicas O Listesde Cotexo @ Todo

Importar Riibricas dende outrs Camuet ﬁ

Rub/Lis Rubricas e Listas de Cotexo

12 ESO - Exposicién oral - Aspectos vocas & visuais

Lista 12 ESQ - Proba escrita sobre a lectura dun libro
Lista 12 ESO - Proba oral sobre a lectura dun libro
Lista 12 ESO - Valoracidn das libretas

Ribica |12 ESO - Valoracién do funcionamento intemo dun grupe
Lista 12 ESO-Proba oral de fondtica
Lista Exposicién Sociolingiiistica

R
Lista

% Indicadores
AdZptase & tipo requindo (obx, sUEX)

Selecciona os trazos que mais destacan

Segue unha orde precisa nia preseriacion dos clementos

Tsa substantivos modficados por adkectivos & frases preposicionais

Usa figuras lterarias

Cormeccién linglistica: puntuacién. ortograf ia. conectadores. repeticiéns.

Biminar g Engad\erncn@ Engad\rapaﬂ\rdaie{ecu’dna‘) Madmcara

2
=<
Nivels para este indcador: EQUIVALENCIA NUNHA NOTA SOBRE 10
Nivel 1 Nivel 2 Il Nivel 3 Il Nivel 4 i Nivel 5 Il Nivel 6 |
0 25 || 5 || 85 ||| 3 ||| 10 |
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Rubricas e Listas de cotexo

Rubricas e Listas de cotexo

Unha rubrica é un isntrumento de avaliaciéon que permite avaliar un nivel de desempeiio
ou unha tarefa; nela enuméranse aqueles aspectos que se queren avaliar para formar
unha escala de valoracion. A lista de cotexo é moi semellante, sendo a principal
diferencia que a escala de valoraciéon non se detalla, senén que é meramente numérica.
Nunha rubrica os niveis de valoracion poderian ser: Non distingue os distintos tipos de
palabra (nivel 0), Distingue substantivos, adxectivos e verbos (nivel 1), Distingue os
principais tipos de palabras con alguns erros (nivel 2) e Distingue os tipos de palabras
sen apenas erros (nivel 3). Nunha lista de cotexo tan sé se indicarian os niveis de

consecucion: 0, 1, 2, 3.

Creacion de rubricas

que é a nota xa ponderada que se vai inserir no cadro de avaliacion; ademais, se lle
puxemos a nota 4 man a ese alumno/a, podemos facer que a nota non pase 6 cadro de

avaliacion desmarcando o cadro de verificacion que ten a esquerda.

Poner notas a un grupo mediante rubricas

A outra opcién da que falabamos antes, "Avaliar con rubrica/lista de cotexo", permite
utilizar unha rubrica para avaliar 6 grupo. O funcionamento é o mesmo cé6 que
explicamos no apartando anterior, coa Unica diferenza de que a nota de cada alumno/a

(ou a do grupo enteiro) se fai mediante unha rubrica ou lista de cotexo.
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Creacion de rubricas e listas de cotexo

Creacion de rubricas e listas de cotexo

Antes de avaliar mediante rubricas compre elaborar a ribrica que vai servir como
instrumento de avaliacion. Na pantalla de rubricas podemos ver as rubricas que temos
creadas (no lado esquerdo) e a escala de valoracién (no lado dereito); na parte inferior

mostrase a equivalencia dos valores da rabrica cunha escala de 10.

As rubricas existentes podemos modificalas (Modificar) ou eliminalas (Eliminar), asi

como imprimilas.

Para incorporar novas rubricas por unha banda temos o botén superior dereito
("Importar rabricas dende outro Carqueixa"), que nos permite importar as rubricas que
algun compaineiro tefna feito noutro Carqueixa as nosas propias rubricas; por outra
banda temos os boténs "Engadir Branco" (crea unha nova rubrica a partir de cero) e
"Engadir a partir da seleccion” (crea unha rabrica cos valores da rubrica actualmente
seleccionada para que a modifiquemos e a partir dela crear unha nova sen perder a

orixinal).

Na pantalla de creacién de rubricas temos que ir cubrindo os indicadores (cada unha
das cuestions que imos avaliar mediante a rubrica) e darlle a cada indicador unha
porcentaxe da nota total; a suma de todos os indicadores debe ser 100; para axudar
nisto podemos premer o botén "%" que lles da a todos os indicadores a mesma
valoracién. Os outros botons da dereita permiten subir, baixar ou borrar os indicadores.
No lado superior dereito indicaremos se se trata dunha ribrica ou lista de cotexo;
tamén lle debemos dar un nome e, opcionalmente, unha descricién. Logo indicamos o
numero de niveis que vaiter e a partir de aqui o proceso é distinto se se trata dunha

rubrica ou dunha lista de cotexo:

= Rubrica: Se se trata dunha rubrica temos ir seleccionando cada un dos
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indicadores e nos cadros de abaixo ir escribindo o texto de cada un dos
niveis de consecucion (o boton copiar pasa os datos dun cadro 6 seguinte).
Finalmente temos que darlle a cada nivel un valor nunha escala de 10,

onde o 5 é a nota de aprobado.

= Lista de cotexo: Tan s6 debemos indicar a equivalencia dos distintos niveis

co escala de 10, sendo 5 a nota de aprobado.

Neste momento xa temos as rubricas que imos utilizar na nosa avaliacion.

Poner notas a un grupo mediante rubricas

A outra opcidn da que falabamos antes, "Avaliar con rubrical/lista de cotexo", permite
utilizar unha rubrica para avaliar 6 grupo. O funcionamento é o mesmo cé6 que
explicamos no apartando anterior, coa Unica diferenza de que a nota de cada alumno/a

(ou a do grupo enteiro) se fai mediante unha rubrica ou lista de cotexo.

Manuel Rosales Grafa

Easily create HTML Help documents

Avaliar mediante unha rubrica/lista de cotexo

Poiner notas mediante rubricas e listas de cotexo

Na paxina principal de avaliacion, 6 facer clic dereito sobre calquera cela que admita
notas abrese un menu que inclie a opcion "Avaliar con rubrical/lista de cotexo".
Premendo nela abrese unha venta emerxente na que deberemos escoller unha das

rubricas/listas de cotexo que preparamos anteriormente; nesa pantalla na que
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escollemos a rubricallista de cotexo hai unha opcién, "Modificar antes de aplicar", que
se a marcamos nos permite modificar a rubricallista de cotexo antes de seleccionala,
podendo asi facer modificacions nunha rubrical/lista de cotexo sen que por iso se
modifique o modelo orixinal. Tras elixir a rubrical/lista de cotexo aparecemos na
pantalla de avaliacion de rubricasl/listas de cotexo; o funcionamento é moi simple:
para cada alumno/a facemos clic sobre os cadros brancos indicando o nivel
conseguido en cada un dos indicadores (o lado esquerdo da pantalla méstrasenos a
ponderaciéon de cada indicador na nota total). Cando avaliamos todos os indicadores, a
parece debaixo da foto do alumno/a a nota nunha escala de 10 lista para ser
transferida a cela de avaliacién; se algunha nota non queremos que pase a cela de
avaliacién (porque a queremos poiier manualmente, por exemplo) simplemente

desmarcamos a opcién "Inserir nota deste alumno/a”.

Importante:

= Na pantalla de Avaliacion, as celas que foron avaliadas mediante rabrica/
lista de cotexo aparecen nunha cor diferente; nestas celas podemos poiier
unha nota manualmente (diferente 4 nota que obtivo o alumno/a na rabrica/
lista de cotexo) facendo clic dereito co rato sobre a cela e escollendo
"Editar a nota manualmente"; agora xa podemos pé6r unha nota diferente a
obtida na rubrical/lista de cotexo. Se pofiemos unha nota deste xeito e logo
volvemos a valiar a ribrica, a nota perderase se non se desmarca a opcion

"Inserir nota deste alumno/a".

= E posible volver a avaliar unha rubrica facendo clic dereito nunha cela na
que xa hai unha rubrica e escoller "Avaliar rubrical/lista”; volveremos entén

a pantalla desa ribrica e podemos facer os cambios que queiramos.

= Para eliminar unha rabrica facemos clic dereito sobre a cela na que estea
esa rubrica e escollemos "Eliminar rubrical/lista”. Cando facemos isto non
desaparecen as notas que se puxeron mediante a rubrica, que permanecen
nese cadro; o que se elimina son os datos do resultado da rabrica en cada
alumnola, 6s que non se podera acceder mais. E dicir, pérdese a rubrica,
pero as notas que se puxeron mediante ela permanecen nas celas

correspondentes.




Easily create EPub books

Avaliar grupos mediante rubrica/lista

Poier notas de grupo mediante rubricas e listas de cotexo

Isto combina o indicado na avaliacion de grupos co indicado na avaliacidn de rubricas.
Facendo clic dereito nunha cela de inserciéon de notas escollemos a opcién "Avaliar en
grupo” e dentro desta a subopcion "Avaliar con rabrical/lista de cotexo"”. A mecanica e
os procedementos son os mesmos que se indicaron anteriormente para grupos, coa
salvidade de que hai que escoller unha rubrica e a avaliacién faise indicando o nivel
conseguido en cada indicador da rubrica (ben sexa como promedio das achegas

individuais ou ben como nota unica de grupo).

Manuel Rosales Grana

Write eBooks for the Kindle

Grupos

Grupos
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Generate EPub eBooks with ease

Creacion de grupos

Para cada nivel, curso, grupo e asignatura s6 se pode crear unha inica combinacién de
grupos; é dicir, unha vez creados os grupos estes pédense modificar, pero non se pode

crear unha segunda tanda de grupos mantendo os datos da primeira tanda de grupos

creados.

Cando se accede a pantalla de creacion e xestion de grupos o primeiro é indicar o
numero de grupos que vai haber (arriba a dereita); logo temos que ir incluindo o
alumnado dese curso (que aparece a dereita) dentro de cada un dos grupos,
simplemente arrastrando o seu nome 6 grupo correspondente. Se se quere eliminar un

alumno/a dun determinado grupo sé hai que premer no botoén que hai debaixo da sua

foto "Quitar".

Poiier notas a un grupo
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Na paxina principal de avaliacién, 6 facer clic dereito sobre calquera cela que admita
notas abrese un menu que inclie a opcién "Avaliar en grupo", que a stiia vez permite
unha segunda eleccién: "Avaliar con rubrica/lista de cotexo” e "Pofier unha nota de

grupo”.

Se eliximos "Poner | Grupe 1

unha nota de h ﬁ

grupo™ abrirase i
Inzerir

unha venta na que nota

aparecen todos os ¥ | ‘ p
- ey | S— .
L -

grupos, cada un

| d———
cun cadro a - o
S -

esquerda no que se

pode inserir unha nota. Debaixo deste cadro hai un cadro de verificacidon que esta
marcado en verde ("Inserir nota"); cando este cadro estd marcado en verde quere dicir
que 6 pechar esta venta a nota pasara a cela de todos os alumnos/as do grupo na ficha
de avaliacion; se se desmarca o cadro este deixa de estar en verde, e indica que a
nota non vai pasar a cela de avaliacion cando se peche esta venta (isto faise para
previr que, se un profesor puxo as notas dun grupo manualmente, se poida manter esa

nota manual e prescindir da nota asignada 6 grupo. Para garantir que todos os grupos

Inserr az notag de todos os grupos en Avaliacian
estan seleccionados poédese usar o cadro , €

tamén se pode usar para desmarcar todos os grupos.

Na parte superior aparecen ainda duas opcion mais: "Avaliar o grupo cunha soa nota"

e "Avaliar separadamente a cada alumno/a".

(® Awaliar o grupo cunha soa nota

() Awaliar separadamente a cada alumno/a

Coa primeira opcidon marcada todos os alumnos/as do grupo compartiran a mesma

nota.

A segunda opcién permite

.

Contribucién da nota individual & nota total do alumnosa D ‘e

valorar individualmente a
Cortribucién da media do grupo 3 nota total do alumnosa e
cada alumno/a (no cadro

que hai debaixo da suia foto) para, a partir desa valoracioén individual, chegar a unha
nota do grupo. Esa nota promediada do grupo aparece no cadro branco que hai no
lado esquerdo. Ademais tamén podemos poiier unha nota diferente a cada alumno/a

de xeito que a nota total do grupo se pondere coa achega individual que fixo o




alumnol/a; para facer esta ponderaciéon usamos os cadros que nos permiten indicar que
porcentaxe da nota se vai deber a aportacion individual e cal 6 total do grupo. Cando
se esta a utilizar esta ponderacién, debaixo de cada alumno aparece, ademais da nota
que lle puxemos outra nota, que é a nota xa ponderada que se vai inserir no cadro de
avaliacion; ademais, se lle puxemos a nota @ man a ese alumno/a, podemos facer que
a nota non pase 6 cadro de avaliacion desmarcando o cadro de verificacion que ten a

esquerda.

Poner notas a un grupo mediante rubricas

A outra opcién da que falabamos antes, "Avaliar con rubrica/lista de cotexo", permite
utilizar unha rubrica para avaliar 6 grupo. O funcionamento é o mesmo cé6 que
explicamos no apartando anterior, coa Unica diferenza de que a nota de cada alumno/a

(ou a do grupo enteiro) se fai mediante unha rubrica ou lista de cotexo.

Manuel Rosales Grana

What is a Help Authoring tool?

Xestion
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Created with the Personal Edition of HelpNDoc: Easy EPub and documentation editor

Crear Ano Académico

Xestion: Crear un novo Ano Académico

Crear un novo Ano Académico:

Ano Academico

“qﬂ Ehmxinnwlhmlkmd.‘ ‘Esikﬂmﬁqlnumeﬁmlhmﬂ.‘ ‘:ilt;hiﬁthmmhﬁﬂ.ﬁdud‘

O nome que se engade como Ano Académico debe ter o formato: 2010-2011

Manuel Rosales Grafia

Created with the Personal Edition of HelpNDoc: Easily create CHM Help documents

Crear as Materias

Xestion: Crear as Materias

37155
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Engadir as Materias que se van impartir nese Ano.

Aqui podemos engadir unha materia nova, e tamén modificar ou eliminar unha materia
existente.

Nivel-Curso-Grupo-Asignatura

Mivel Curso Grupo Asignatura

& - L

;'J Engadir Asignatura @ Modfficar Asignatura | (% £ Himinar Asignatura | Importar

Engadir Materia: Pantalla de Introducién de Materias:

7 =l ol Asignaturas [ — | (5] |-§-hl
er un
Nivel Curso Acadeémico: Nivel: Curso: Grupo:
eso | HEDNETIEN | ] | -J o]
ou Asignatura: M
Bach

Profesor/a:
arelat |
0),
un Tipo de Avaliacion | Affa | | Beta | | X |
@ Avaliacions o
Curso i || Asignatura de VARIOS GRUPOS
Blogues
(Prim ;
| Cancelar | |.ﬁa:eptar—0ut|a | | Aceptar-Sair |

eiro,
Segu

ndo....) e un Grupo (A, B, C...)
= Darlle un nome & Materia e tamén unha abreviatura para identificala (Ex: Tecn)

= O campo Profesor/a é optativo, e resulta util cando se van introducir materias
que imparten varios profesores/as (por exemplo se se quere usar Carqueixa
para facer as medias totais de todo o centro). Este campo permite facer

estatisticas de cada profesor/a e agrupar os datos por profesor/a.

= Hai dous Tipos de Avaliaciéon: Cando se escolle Avaliaciéns os datos
distribiense nas tres avaliacions que hai durante o curso. O modo de Bloques
usase cando as medias que se queren realizar non se van facer por
avaliacidns, senon por bloques diferentes; asi, a materia pode estar dividida en

5 partes ou bloques e a nota final non se obtén das notas de avaliaciéon, senén




da ponderacion das notas de cada bloque. A pesar de todo, se se avalia por
bloques sigue habendo a posbilidade de por notas en cada avaliacidn, e

tamén se decide qué bloques forman parte de cada avaliacion.

Os botdns Alfa e Beta usanse cando un mesmo grupo ten duas sesions distintas
para a mesma materia; nese caso introdicense dias materias, unha
engadindo Alfa e outra engadindo Beta. Ex: A materia Fisica impartese a todo

1°A, pero formando dous grupos: Fisca-Alfa e Fisica-Beta.

Hai que marcar Materia de VARIOS GRUPOS cando a esa materia acode
alumnado de mais dun grupo. Ex: A materia de Francés van alumnos/as de
1°A, de 1°B e de 1°C. Os datos engadense co seguinte formato: ABC. Isto é
totalmente compatible con Alfa e Beta: Ex: A materia Bioloxia-Alfa van alguns
alumnos/as de 1°A; & materia de Bioloxia-Beta van os demais alumnos/as de
1°A e tamén alumnado de 1°B. Neste caso Bioloxia-Beta marcariase como

Materia de Varios Grupos.

Para engadir a materia compre premer un dos boténs Aceptar-Outra ou
Aceptar-Sair; o primeiro engade a materia e mantén os datos en patanlla para
poder inserir outra materia a partir dos datos anteriores; se xa se acabou e se
quere sair prémese o segundo botén. Para sair sen facer cambios premer

Cancelar.

Unha opcioén alternativa: Engadir as materias importandoas dende outro

Carqueixa
Nivel-Curso-Grupo-Asignatura
Mivel Cursa Grupao Asignatura
* J Engadir Asignatura @ Madfficar Asignatura ‘I} Eliminar Asignatura b Impartar

A opcion Importar Usase para inserir no noso ordenador as materias que algun outro

profesor/a xa ten elaboradas no seu Carqueixa. Esta opcion é util se queremos facer a

estatistica para a Memoria Final do Departamento, ou a estatistica de cada profesor/a.

Antes ca nada debemos copiar nun pen (ou en calquera outro tipo de soporte)

a base de datos de Carqueixa (CarDat.accdb) e, se queremos que o alumnado




que non estea na nosa base tefia foto, tamén o cartafol Fotos; tanto a base de

datos coma o cartafol estan no mesmo lugar cé executable de Carqueixa.

= O primeiro que faremos na pantalla de Importar é selecionar a base de datos
de carqueixa (CarDat.accdb) da que imos importar os datos; para iso
prememos o botén do lado inferior dereito, onde se nos pide que indiquemos o

arquivo de Carqueixa dende onde se van extraer os datos.

= Unha vez cargado o arquivo, aparecen no lado dereito todas as materias que
se poden importar. Podemos seleccionalas todas (en Marcar Todas) ou

seleccionar sé aquelas que nos interesen.

= O seguinte paso é premer o boton Importar (Abaixo a esquerda) e a

importacion Iévase a cabo nuns poucos segundos ou minutos.

= Se algunha das materias xa esta na nosa base de datos, aparece un cadro que

nos permite seleccionar unha destas tres opcions:

o Actualizar esta Materia cos novos datos. Se a materia xa se importou
anteriormente pero queremos actualizar os datos igualmente,
premeremos esta opcion. E necesaria cando se insiren os datos de

Setembro, despois de termos inxerido previamente os de Xuio.

e Darlle outro nome a Materia. Podemos incluir a materia dandolle outro

nome diferente.

e Non inserir esta Materia.Con esta opcion non se importan os datos.

Manuel Rosales Grana

Free HTML Help documentation generator

Extraer as fotos dunha Orla

Extraer fotos a partir dunha ORLAdixitalizada.

Se a orla a temos en papel primeiro hai que dixitalizala, de xeito que tefiamos un

arquivo en formato jpg, bmp ou gif.
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‘l’}l Importar de EXCEL
)

t%—; Importar de CARGUERA ‘

‘l’jl Instrucions
y

{ Fotos dende ORLAS
A

o

A

Unha vez que temos a orla dixitalizada prememos o botén "Fotos dende ORLAS" e

seguimos os pasos que se detallan a continuacion:

1.- Elixir un cartafol onde gardar as fotos.

Pode ser calquera cartafol en calquera lugar do disco (ou dunha unidade extraible); o
importante é que tefiamos localizado este cartafol para logo indicarllo a Carqueixa mais

tarde.

2.- Abrir a orla.

Debemos abrir a orla que temos escaneada en formato JPG, BMP ou GIF. Neste
momento debemos indicarlle 6 programa o Nivel, Curso e Grupo 6 que corresponde a

orla, para logo poder automatizar o proceso de asignaciéon de fotos 6 alumnado.

Cando xa esta cargada a orla aparece unha mensaxe que pide que se indique o tamafo
de cada foto. Isto faise, tras pechar a advertencia, picando nunha esquina de calquera
foto co rato e arrastrando ata a esquina oposta; cando tefiamos o cadro desexado soltase
o botén e xa podemos continuar no paso seguinte. Se non nos gusta o tamafno do cadro

que fixemos podemos volver a repetir o proceso.

3.- Comezar a captura.

O premer o botén "Comezar a captura” cando se move o punteiro do rato sobre a orla
vai aparecendo no cadro que esta arriba a dereita o encadre de cada foto; cando a foto
estea encadrada facemos click e gardase esa imaxe. O nome co que se garda aparece
debaixo do recadro superior da dereita e vai cambiando automaticamente cada vez que
se grava unha imaxe, indicando asi o nome da seguinte; podemos modificar o nome

escollendo un niumero superior ou inferior no selector da dereita do nome.

E moi importante que a captura se realice secuencialmente, mantendo o niimero que lle
corresponde a cada alumno/a na orla, pois se non se fai asi o emparellamento

automatico que imos facer mais tarde fallara.




4.- Deter.

O rematarmos a captura prememos o botén Deter e podemos cargar outra orla ou sair.

Manuel Rosales Grana

Free EPub and documentation generator

Engadir o alumnado

1.- Manualmente, un a un.

‘@ Modificar

[ ;} Hlimirar

‘@'ﬁ:d_‘] Engadir

Este é un xeito pouco recomendable de inserir datos porque é moi lento. Debe usarse
para inserir alumnos/as que chegan durante o curso, para corrixir erros nas listaxes

iniciais e para actualizar o alumnado que cambia de grupo.

Tamén usamos estes botdn para modificar os datos dun alumno/a cando cambian ou se

queremos eliminar un alumno/a.

2.- Automaticamente a partir de datos en Excel.



http://www.helpndoc.com

Ed
| Xestion FOTOS

™

‘H:-;l Importar de EXCEL
J

l%-ln Impaortar de CARGUEDRA ‘

A

‘Gl Instrucidns
y

“?i | Fotos dends ORLAS
A

Dende XADEWEB o Secretario/a do centro pode xerar un informe con todos os datos
necesarios que se garda nun arquivo en formato Excel. Carqueixa s6 admite o formato
.xIsx (Excel 2007), de xeito que se o informe xerado con Xade fose en formato Excell
97/2003 haberia que convertelo (co Excel de Microsoft Office 2007/2010 ou tamén con
OpenOffice, que é un software gratuito) a formato .xIsx. O arquivo de Excel tamén se
pode crear a partir de informacién recollida en documentos de Word ou outros

semellantes, seguindo as instrucions que se indican premendo no botén "Instrucions".

Se queremos usar o procesamento automatico o arquivo de Excel ten que ter na

cabeceira de cada columna (fila 1) como minimo as seguintes etiquetas:
Nivel (ou ENSINANZA) (valores: 'Bach.' / 'Bacharelato’ -
'ESO')
Curso (valores: 'Primeiro' - 'Segundo' - 'Terceiro' - 'Cuarto’ /
'12 Bacharelato' - '22 ESQO', etc.
Grupo (valores: 'A', 'B', etc)
Apelido1 (ou APELIDO 1)
Apelido2 (ou APELIDO 2)
Nome (ou NOME)

Ademais, opcionalmente, o arquivo de Excel pode ter os seguintes campos: Sexo
(valores: 'M','V'), DNI (ou NUM# IDENTIFICADOR), Teléfono (ou 'TELF#
FAMILIAR'"), Enderezo, CP, Localidade, Concello, Provincia, Apelido1Nai,
Apelido2Nai, NomeNai, Apelido1Pai, Apelido2Pai, NomePai.

Se algunha destas etiquetas ten un nome distinto no arquivo xerado por Xade,

sO hai que cambiala seguindo as instruciéns dadas.

O premer o botén Importar de EXCEL unha mensaxe indicanos o ano no que
estamos traballando, para verificar que sexa o correcto.. Logo pidesenos que

indiguemos onde esta o arquivo de Excel cos datos do alumnado. O seguinte




(@]

o

dato que se pide € o Nome da Primeira Folla do arquivo de Excel; normalmente
o nome da folla € o mesmo c6 do arquivo, pero se houbese algun problema so
hai que abrir o arquivo de Excell e ver o nome da paxina no angulo inferior
esquerdo; ese o home que indicaremos como Primeira Folla do arquivo de

Excel Finalmente aparecemos na pantalla de Insercién de datos dende Excel.

Arquivo de Excel:
imas Visual Studio 2010 64b\Carqueia Carqueba'bin'Debug*excelnovo wdsc

Folla de Caleulo

excelnovo

Forma de Procesamento

@ Automdtica

Manual

[ o |

Fotos

Inserir Fotos

|  nfo |

Cancelar ‘ ‘ Aceptar

O procesamento pode ser Automatico ou Manual.

= O procesamente automatico s6 se debe activar se o arquivo excel se
importou de XadeWeb ou se o elaboramos nés e estamos seguros de

gque contén os campos necesarios.

= No modo manual podemos elixir qué campos da nosa base de datos
(columna esquerda) queremos incluir, para o cal abonda con marcar ou
desmarcar o cadro de seleccidon. Os seis primeiros campos son
obrigatorios, e non se poden desmarcar. Tamén podemos decidir qué
campos da folla de calculo emparellaremos cos campos da nosa base

de datos (columna dereita).

Marcando Inserir Fotos facemos que as fotos do alumnado que preparamos
antes a partir das orlas se vincule con cada alumno/a. As fotos poden estar en
calquera cartafol, e debemos seleccionalo cando se nos pida. O rematar o
proceso podemos eliminar este cartafol coas fotos, pois Carqueixa copia as
fotos no seu propio cartafol e non precisa este. As fotos deben estar en formato

JPG e etiquetadas co seguinte criterio (que se fixo automaticamente cando se




estraeron as fotos das orlas):

-Un nimero que indica o curso: 1(Primeiro), 2(Segundo),

3(terceiro), 4(cuarto)

-Unha letra que indica o Nivel: (B, E) para Bacharelato e ESO

respectivamente
-Unha letra que indica o Grupo: (A, B, C...)
-Un guién'-'

-Un nimero que indica o numero do alumno/a na lista de

alumnado ordenada alfabeticamente.

-Exemplo: 1BA-3 (Alumno/a de 12 de Bacharelato grupo A; é o

alumno/a numero 3 da listaxe.

O mais importante en relacion coas fotos € que o numero de posicion do
alumno/a coincida co numero de posicion que o alumno/a ten na listaxe da folla

de calculo. En caso de haber erros posteriormente péodense corrixir.

o Finalmente, premendo Aceptar comeza o procesamento e incorpdéranse 0s

datos do alumnado a Carqueixa.

3.- Automaticamente, a partir dos datos doutro Carqueixa.

‘Gl Importar de EXCEL ‘iﬁl Instrucions
) )

{ Fotos dende ORLAS ﬁ ) Impartar de CARGQUELA
~ &

fi-|  Xestion FOTOS

o Se outra persoa do centro que utilice Carqueixa xa fixo o proceso descrito
anteriormente, pédense importar os datos e as fotos xa emparelladas directamente
dende ese Carqueixa. Para iso s6 precisamos copiar nun pendrive ou en calquera
cartafol do disco duro a base de datos de Carqueixa (CarDat.accdb) e mais o cartafol
Fotos (que ten as fotos que usa internamente o programa); o arquivo e o cartafol

estan no mesmo lugar onde esta o executable de Carqueixa.




O

O premer o botén Importar de CARQUEIXA inférmasenos do ano 6 que se van
importar os datos (por se houber que crear un novo ano académico) e pidesenos que
lle indiquemos 6 programa onde esta a base de datos. Eliximos o cartafol que contén
CarDat.accdb e mais o cartafol de Fotos, e prememos Aceptar. Incorporarase enton

todo o alumnado coas stas fotos 4 nosa base de datos.

Manuel Rosales Grana
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Cambios nas fotos

1.- Ir a Xestion Fotos

&
=l Xestion FOTOS
=

‘@ Importar de EXCEL
Fl

& | Fotos dende ORLAS Jéﬂ Importar de CARGQIUELXA
-,,_l ; -

‘@ Instruciong
)

Se por calquera motivo as fotos dos alumnos/as non estan ben asignados e non se
corresponden coas fotas podemos facer modificacions premendo Xestion FOTOS.

o

2.- Xestion das fotos do alumnado

(&R (&) (2]

O escollermos un curso aparecen as fotos de todo o alumnado asignado a ese curso. Enriba
de cada fotografia aparece o nome do alumno/a e debaixo tres boténs que nos permiten

varias funcions:

[ 3R | Desasignar a foto do alumno/a. Premendo este botén a Fotos sen Asignar

foto correspondente deixa de estar asignada a ese alumno/a e s
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pasa 6 cadro da dereita (Fotos sen Asingar). As fotos sen asignar son fotos que non
estan vinculadas con ningun alumno/a, ainda que "recordan” o grupo no que estaba
a foto antes de quitarse; para ver todas as fotos desasignadas e non s6 as deste

curso, premer Todas.

o | B | Escoller unha nova foto para o alumno/a. O premer este boton abrese un
cadro de dialogo que nos permite asignar 6 alumno/a unha nova foto que tefiamos
como arquivo (.jpg ou .gif). A foto que habia previamente desaparecera. Se non

queremos que se borre a foto, debemos desasignala previamente.

o | 4° | Escoller un novo alumno/a para esa foto. Premendo este botén aparece unha
listaxe do alumnado deste grupo, e podemos asignarlle a foto a outro alumno/a. Por
tanto a foto desaparece do alumno/a no que estaba e asignaselle 6 novo alumno/a;

se este alumno/a xa tifia unha foto, esta pasa a Fotos sen Asignar.

Outro xeito de asignar o alumnado as fotos é arrastrar directamente unha foto para o cadro
dun alumno/a, co que o cambio se leva a cabo rapidamente. Tamén podemos arrastrar unha

foto dende Fotos sen Asignar a calquera alumno/a; se este xa tifia foto, esta desasignase.

En Fotos sen asignar, cando prememos o botén | P | a foto eliminase fisicamente do

ordenador e xa non se podera recuperar.

Manuel Rosales Grana
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Asociar alumnado con materias

1.- Premer Asociar Alumnado/Asignaturas na parte superior da pantalla de Xestion.
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l',é Asociar Alumnado/Asignaturas o~

Alumnado Nived:
Apelido

‘nome Ano Acad.

‘ $Eliminar Ano Acad. Actual

2.- Escoller Nivel, Curso, Grupo e Asignatura.

ICUCIRS s
Curso Académico: Nivel: Curso: Lo e | ] Modo Avaliacién
[ 20112012 [P ~|[Primeire ~|[A @ \:I

: |} Awaliar Setembro
Asignatura:

Iljngua Galega e Literatura v‘

Debemos elixir o grupo e a asignatura no que se incluiran os alumnos/as que
seleccionemos.

3.- Escoller Alumnado e asocialo con esa Asignatura.

Na pantalla de Asociar Alumnado/Asignaturas no cadro da esquerda aparecen os
alumnos/as que actualmente estan asociados & materia seleccionada. No cadro da

dereita aparecen todos os alumnos/as do centro.

Para asociar alumnos/as coa asignatura s6 hai que seleccionalos/as no cadro da dereita
e logo premer o botén azul. O alumnado seleccionado pasara 6 cadro da esquerda e
queda asociado con esa asignatura. Para desasignar alumnos/as s6 hai que

seleccionalos/as e premer no botén vermello.

Se o que se quere é asignar todos os alumnos/as dun grupo a asignatura, entén o mais
rapido é facer click no cadro superior Marcar Todos/as, que selecciona de vez todo o
alumnado do grupo. Para inserir na asignatura alumnado doutros grupos so6 hai que

seleccionar este alumnado no cadro da dereita facendo as eleccions correspondentes.




4.- Cambiar un alumno/a de Asignatura e/ou grupo sen perder os datos que
tenamos del/a.

Na pantalla de Asociar Alumnado/Asignaturas temos tamén a posibilidade de cambiar de
asignatura e/ou de grupo a alumnado que xa temos asignado/a sen que se perda ningin
dos datos que xa temos dese alumno/a. Para facer isto hai que seleccionar un alumno/a

ou vairos no cadro da esquerda e premer o boton Cambiar de grupo.

e
5‘5
L

Na venta que aparece moéstrase no lado dereito o alumnado seleccionado; aqui ainda

podemos desmarcar os alumnos/as que non queiramos incluir no cambio. Xusto debaixo
mostrase o novo grupo ou asignatura 6 que se asignara o alumno/a. No lado esquerdo
aparecen todas as materias as que se pode asignar o alumno/a; cando seleccionamos
unha actualizase a informacién que aparece no lado dereito. Cando unha asignatura se
imparte a un Unico grupo o cadro que indica o novo grupo 6 que pasara o alumno/a non
pode ser modificado; porén, cando unha asignatura se imparte a varios grupos, podemos
seleccionar o grupo no que queremos incluir o alumno/a (que pode ser o mesmo no que

xa estaba ou outro diferente). Finalmente, premendo Cambiar modificanse os datos.

~

M ol Cambio de materia o S

Esta funcién permite cambiar un alumno/a ou grupo de alumnos/as de grupo e/ou materia sen perder os datos

E Selecciona a nova materia na que se incorporara(n) o(s) alumno/a(s) Alumnado a reasignar
seleccionado(s):
— [¥] C===t= Thewe=sin Manuel
| Nivel Curso Grupo Asignatura -
E ESO Primeiro | A Ciencias da Natureza
) Segundo |A Ciencias da MNatureza
A | Segundo | Pend Ciencias da MNatureza
) ESO Terceio | A CN: Bicloxia & Xeoloxia
f ESO Cuato | AB CN:Bioloxia & Xeoloxia E
G Bacharelato | Primeiro | A Bioloxia & Xeoloxia
S Bacharelato Primeiro | A Ciencias para o Mundo Contemporaneo
E Bacharelsto | Primeiro  |B Bioloxia & Xeoloxia
E Bacharelato Primeiro | B Ciencias para 0 Mundo Contemporéneo Este alumnado pasaré a
L Bacharelato Primeiro | C Ciencias para o0 Mundo Contemporéneo Ciencias da Natureza
L Bacharelato Primeiro  |D Ciencias para 0 Mundo Contemporéneo
:‘ Bacharelato Primeio  |E Ciencias para o Mundo Contemporaneo Segundo de ESO
Ly Bacharelato | Segundo |AB Bioloxia-Beta 1l GFUPO: B
e o lan ) Dy
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Opcions
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Matera:
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ESO Primeiro A/ Lingua Galega e Literatura
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@ Meda Artmética O Media Avtmética @ Meda Aitmética O Meda Aitmética
@® Media Ponderads O Media Ponderada @® Media Ponderada
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TOTAL: -
Recuperacions.
O Meda Atmética @ Media Ponderada

SEinaitEd

Cando hai
a sequinte accion
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12 Avaliacién
- "
QT’fo—”w”’ Hf;d }—Eﬂmg’ 1Facer s media coa nota méis aka das dias
2-Ukar Probaca i
- (® Facer as poderaciéns relativas os datos que se vaian engadinda () Non facer éns ata estaren datos inserid

e

kJ

Created with the Personal Edition of HelpNDoc: Free help authoring environment

Opcions

Tipo de Avaliaciéon

Na opcidn Tipo de Avaliacion podemos cambiar o xeito de avaliar (Por Avaliacions / Por
Bloques) que escollemos no inicio. Se eliximos a Avaliacién por bloques debemos

decidir primeiro cantos bloques imos utilizar (0 minimo son 3 e 0 maximo 5), utilizando
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para iso o cadro de seleccion que esta na parte superior.

Ademais aparece a pestana Asociar Bloques con Avaliaciéns. Nesta seccion podemos
decidir que bloques se corresponden con cada avaliacién; Ex: O bloque 1 e 2 poden

corresponder a primeira avaliaciéon, o bloque 3 & segunda e os bloques 4 e 5 a terceira.

Medias e Ponderacions

o Carqueixa permite unha xestion completa das medias e Tmbe;l:zzia fdcn
ponderacions de cada tarefa e de cada avaliacién ou B Media Porderada
bloque. Traballos | | Recuperac

o Para cada avaliacién (ou bloque) estan dispoiiibles catro L

grupos de Tarefas (Clases, Traballos, Controis e Exames);

podemos renomear as tarefas segundo as nosas

preferencias, en Etiquetas. As notas que pofnamos en

clases s6 poden facer unha media aritmética. Para as

demais tarefas temos a opcion de que a media sexa |:|
Aritmética ou Ponderada. A media aritmética considera
que todas as notas tefien igual peso; na media ponderada consideramos que unhas

notas tefien mais peso no total ca outras.

o Se escollemos a media pornderada debemos indicar cal é a ponderaciéon de cada
unha das probas que imos realizar. A ponderacién de todas as probas debe sumar
100 e podemos indicar entre 1 e 6.Ex: O primeiro exame valera un 20% da nota, o
segundo un 30% e o terceiro un 50% Para axudar a saber cal é o valor que falta

para chegar a 110, no cadro vermello do final aparece a diferenza.

o Recuperacion. Este cadro ten un nimero que indica como se van tratar as notas de
recuperacion para ese bloque de tarefas: un 0 indica que a media se fai sempre
coa nota da Recuperacion, sexa cal sexa; un 1 indica que a media se fai coa nota
mais alta das duas (proba e recuperacion); un 2 indica que o valor non se toma nin

da proba nin da recuperacion, senén da media aritmética das duas.

o TOTAL. Aqui indicamos como se vai facer a media total de cada avaliacion:
Aritmética ou ponderada. En caso de escollermos a media ponderada hai que po6r
os valores porcentuais que se corresponden con cada unha das catro Tarefas
dispoiibles. Non hai por que usar as catro tarefas, para aquelas que non queiramos
utilizar abonda con pérlle 0 na stiia ponderacion, e xa queda excluida. Ex: Clase

pondera 0, Traballos pondera 0, Controis pondera 0 e Exames pondera 100. Neste




caso sO se ten en conta a Tarefa Exames.

o Na pestana XUNO podemos decidir se a media final é a media aritmética entre a
nota das avaliaciéons ou unha media ponerada das mesmas. O xeito de ponderar as

avaliacidons é o mesmo c6 seguido previamente coas demais ponderacions.

Etiquetas Tarefas / Avaliacion Cualitativa

Aqui decidimos que nome vai ter cada unha das tarefas en cada unha das avaliacions.
Tamén podemos establecer que aspectos da Avaliacion Cualitativa queremos incluir na

nosa avaliacion, personalizando as etiquetas e decidindo se se mostran ou non.

Contrasinal e copia de seguridade

o Para cambiar o contrasinal de entrada s6 hai que premer no botéon Cambiar

Contrasinal e indicar unha nova.

o Para facer unha copia de seguridade da base de datos prémese Facer Copia de
Seguridade e ai preguntasenos onde queremos gardar a copia de seguridade.
Tamén podemos Restaurar unha Copia de Seguridade que fixeramos previamente.
Tamén podemos establecer que o programa faga copias de seguridade automaticas

cada certo tempo.

o Outra opcion que podemos activar (por defecto estd desactivada) é que cando se

estea no Modo Avaliacion se incorpore tamén o alumnado pendente.

o A seguinte opcidon que podemos marcar é se queremos que se inclia o panel de
Faltas do alumnado. Se non queremos anotar as faltas do alumnado en Carqueixa,
desactivaremos esta funciéon para permitir un mellor aproveitamento do espazo

dispoiiible en pantalla.

o Podemostamén decidir se cando imprimimos se nos mostre un cadro de dialogo

para escoller a impresora ou se se usa a impresora por defecto.

o Finalmente, se o programa non atopa a base de datos ou queremos indicar a ruta na

que se atopa a base de datos usaremos esta ultima opcion.
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Cambiar alumnado de grupo ou asignatura

del/a.

Cambiar un alumno/a de Asignatura e/ou grupo sen perder os datos que tenamos

Na pantalla de Asociar Alumnado/Asignaturas temos tamén a posibilidade de cambiar de
asignatura e/ou de grupo a alumnado que xa temos asignado/a sen que se perda ningin
dos datos que xa temos dese alumno/a. Para facer isto hai que seleccionar un alumno/a

ou vairos no cadro da esquerda e premer o botén Cambiar de grupo.

==

Na venta que aparece moéstrase no lado dereito o alumnado seleccionado; aqui ainda
podemos desmarcar os alumnos/as que non queiramos incluir no cambio. Xusto debaixo
mostrase o novo grupo ou asignatura 6 que se asignara o alumno/a. No lado esquerdo

aparecen todas as materias as que se pode asignar o alumno/a; cando seleccionamos
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unha actualizase a informacion que aparece no lado dereito. Cando unha asignatura se
imparte a un unico grupo o cadro que indica o novo grupo 6 que pasara o alumno/a non
pode ser modificado; porén, cando unha asignatura se imparte a varios grupos, podemos
seleccionar o grupo no que queremos incluir o alumno/a (que pode ser o mesmo no que

xa estaba ou outro diferente). Finalmente, premendo Cambiar modificanse os datos.

- 5
W e cambio de materia el

Esta funcién permite cambiar un alumno/a ou grupo de alumnos/as de grupo efou materia sen perder os datos

E Selecciona a nova materia na que se incorporara(n) o(s) alumno/a(s) Alumnado a reasignar
seleccionado(s):

E C==teThmmssin Manuel

kL Mivel Curso Grupo Asignatura =

E ESO Primeiro | A Ciencias da Natureza

A ESO Segundu A Ciencias da MNatureza

A | Segundo |Pend Ciencias da Natureza

Ll ESO Terceira | A CN: Bioloxia e Xeoloxia

A ESO Cuato  |AB CN:Bicloxia & Xeoloxia E

g Bacharelato | Primeio | A Bicloxia & Xeoloxia

kL Bacharelato Primeiro | A Ciencias para 0 Mundo Contempordneo

g Bacharelsto | Prmeiro  |B Bioloxia & Xeoloxia

Ll Bacharelato | Primeio  |B Ciencias para o Mundo Contemporaneo Este alumnado pasaré a

L Bacharelato Primeiro  |C Ciencias para 0 Mundo Contempordneo | Ciencias da Natureza
L Bacharelato Primeiro  |D Ciencias para 0 Mundo Contemporéneo

i' Bacharelato Primeio  |E Ciencias para o Mundo Contemporaneo Segundo de ESO

A i Bacharelato Segundo | 4B Bioloxia-Beta I Grupo: B
L Dokl o 8D i oo, _—

El
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Cambiar a foto dun alumno/a

1.- Ir a Xestion Fotos

ff . .
[1-)  Xestion FOTOS ﬂ( impotar de EXCEL gl instnscidas
e F !

‘GJ . Fotos dende ORLAS ‘Jéq |mportar de CARGUERA

Se por calquera motivo as fotos dos alumnos/as non estan ben asignadas podemos facer
modificacions premendo Xestion FOTOS.
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2.- Xestion das fotos do alumnado

O escollermos un curso aparecen as fotos de todo o alumnado asignado a | R | | = | | . |
ese curso. Enriba de cada fotografia aparece o nome do alumno/a e debaixo tres boténs que nos
permiten varias funcions:

o | 3R | Desasignar a foto do alumno/a. Premendo este botén a Fotos sen Asignar
foto correspondente deixa de estar asignada a ese alumno/a e pasa 6 Todas
cadro da dereita (Fotos sen Asingar). As fotos sen asignar son fotos
que non estan vinculadas con ningun alumno/a, ainda que "recordan" o grupo no que estaba a
foto antes de quitarse; para ver todas as fotos desasignadas e non s6 as deste curso, premer

Todas.

o | B | Escoller unha nova foto para o alumno/a. O premer este botén abrese un cadro
de didlogo que nos permite asignar 6 alumno/a unha nova foto que tefiamos como arquivo
(.jpg ou .gif). A foto que habia previamente desaparecera. Se non queremos que se borre a
foto, debemos desasignala previamente.

o 4" | Escoller un novo alumno/a para esa foto. Premendo este botén aparece unha
listaxe do alumnado deste grupo, € podemos asignarlle a foto a outro alumno/a. Por tanto a
foto desaparece do alumno/a no que estaba e asignaselle 6 novo alumno/a; se este alumno/a
xa tifia unha foto, esta pasa a Fotos sen Asignar.

Outro xeito de asignar o alumnado as fotos é arrastrar directamente unha foto para o cadro dun
alumno/a, co que o cambio se leva a cabo rapidamente. Tamén podemos arrastrar unha foto dende
Fotos sen Asignar a calquera alumno/a; se este xa tifia foto, esta desasignase.

En Fotos sen asignar, cando prememos o botén | P | a foto eliminase fisicamente do ordenador e
Xa non se podera recuperar.
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