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“LAS FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO”  
 

José Miguel de la Rosa Sánchez 
 
INTRODUCCIÓN: 
 
 Para introducir las faltas de asistencia del alumnado, básicamente debemos tener 
en cuenta solamente tres cosas. 
 
1.- Indicarle al programa Séneca lo que vamos a hacer: el curso escolar, el nivel al que 
vamos a poner las faltas y el periodo en el cual vamos a poner. 
 

2.-  Pulsar el botón “refrescar”  cuando acabemos de indicar los datos de 

nuestra clase al programa Séneca. Y el botón aceptar   cuando hayamos acabado 
de poner las faltas para que se graben en Séneca 
 
3.- Convencer a la Jefa de Estudios que lo hemos hecho bien. 
 
PASOS: 
 

A continuación te presentamos las pantallas que te mostrarán las pantallas que te 
mostrará Séneca. En rojo tienes la explicación de lo que debes hacer. Suerte… y al toro. 
 
1º Introducimos los datos de nuestra clase 
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2º Refrescar 
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3º Aceptar para guardar los datos 
 

 
 
 

Si por alguna razón te has equivocado o quieres cambiar cualquier 
dato introducido, repite los pasos anteriores teniendo en cuanta la fecha que 
quieres modificar, cambia los datos y vuelve a guardar los datos pulsando 
sobre: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Página  4  de  10                                                   Unidad 1                  “Faltas de Asistencia en SÉNECA”   



 CEIP “SANTA TERESA” Estepa (Sevilla)               PLAN DE FORMACIÓN CENTRO TIC 
 
 

IMPRIMIR LAS FALTAS DE ASISTENCIA 
 
 
 Los documentos que podemos imprimir sobre las faltas de asistencia 
son de tres tipos: 
 
 
1.- FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO DE UNA UNIDAD EN UNA 
FECHA (Más útil en ESO y Bachillerato) 
 
2.-  RESUMEN DE FALTAS ASISTENCIA DEL ALUMNADO DE UNA 
UNIDAD EN UN PERIODO (Para saber las faltas de nuestra clase en un 
mes o en un trimestre concreto) 
 
3.- INFORME DE FALTAS POR ALUMNOS. (Cuando necesitamos un 
resumen de faltas de un alumno/a concreto/a) 
 
 

Todos estos documentos se solicitan de la misma forma: 
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EJEMPLO 1: 

 
 
EJEMPLO 2: 
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