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Este tutorial nos mostrará paso a paso la creación de una 

Hoja de Registros utilizando Microsoft Excel. La hoja de 

Registros es una herramienta muy útil para los 

teleformadores en cuanto al seguimiento  de los/as 

alumnos/as. Nos permite almacenar información para 

después obtener un “registro” de la evolución del alumno/a  

a lo largo de la acción formativa, permitiéndonos así, la 

emisión de un juicio evaluativo. 

 

 

01. Las “Hojas de Registro” en la Evaluación. 

02. Elementos que queremos registrar. 

03. Elaborando la Hoja de Registros. 

04. Creando los Registros. 

05. Nuestra «Hoja de Registros». 

 
 

 
INTRODUCCIÓN. ÍNDICE DEL TUTORIAL 
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La labor de las hojas de registro, es ayudar al tutor/a a llevar 

un control de todo lo que el/la alumno/a está realizando en 

cada momento, con el objeto de que pueda ayudarle y 

orientarle en sus tareas en cualquier espacio físico y/o 

temporal, sin necesidad de recurrir a datos cuantitativos como 

las que pueden aportarle las herramientas estadísticas del 

sistema de Teleformación. 

 

 

 

  
01. LAS “HOJAS DE REGISTRO” EN LA EVALUACIÓN. 

 

Este es un curso realizado a través de una plataforma de Teleformación. 
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Es fundamental que reflejemos en la “Hoja de Registros” 

aquellos elementos que como formadores/as o tutores/as 

consideremos más importantes para realizar el seguimiento 

del alumno/a, o que de una manera u otra nos interese 

registrar. 

Es conveniente que los registros se configuren en torno a 

aquellos elementos que no son recogidos por las herramientas 

que las propias plataformas poseen, aunque si lo 

consideramos importante, podemos incluirlos. 

 

 

  

 

 
 

  
02. ELEMENTOS QUE QUEREMOS REGISTRAR. 

 

Seleccionamos los criterios que tendrá nuestra hoja de registros. 
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Una vez que tenemos seleccionados los elementos que van 

a configurar nuestra Hoja de Registros, es el momento de 

elegir la herramienta informática con la que la 

elaboraremos. Podemos crearla con una herramienta de 

texto, tipo Microsoft Word, o con una herramienta que nos 

permita la realización también de operaciones 

estadísticas, como Microsoft Excel. Nosotros, para este 

ejemplo elegiremos Microsoft Excel. 

 

 

 

  
03. ELABORANDO LA HOJA DE REGISTROS. 

 

Introducimos los datos  en una Hoja de Cálculo. 
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Introducimos aquí los datos que nos interesa registrar 

para la evaluación de cada alumno/a: asistencia, 

evaluación, participación, aportaciones significativas, 

trabajo en equipo… 

 

 

 

  
04. CREANDO LOS REGISTROS. 
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Ya tenemos creada la hoja que nos permitirá 

almacenar información relevante para el 

seguimiento de nuestros/as alumnos/as. 

 

 
 

  
05. NUESTRA «HOJA DE REGISTROS». 

 

Estos registros nos permitirán llevar un buen control del progreso de cada alumno/a. 


