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INTRODUCCION.

Este tutorial nos mostrard paso a paso la creacion de una
Hoja de Registros utilizando Microsoft Excel. La hoja de
Registros es una herramienta muy Gtil para los
teleformadores en cuanto al seguimiento  de los/as
alumnos/as. Nos permite almacenar informacion para
después obtener un “registro” de la evolucion del alumno/a
a lo largo de la accion formativa, permitiéndonos asi, la

emision de un juicio evaluativo.

CREACION DE UNA «HOJA DE REGISTROS». TUTORIAL MODULO

iNDICE DEL TUTORIAL

01. Las “Hojas de Registro” en la Evaluacion.
02. Elementos que queremos registrar.

03. Elaborando la Hoja de Registros.

04. Creando los Registros.

05. Nuestra «Hoja de Registros».
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01. LAS “HOJAS DE REGISTRO” EN LA EVALUACION.

f portada -> Estudiar -> Curso Disefio de Actividades para la

La labor de las hojas de registro, es ayudar al tutor/a a llevar Q Disefio « Actividades - oisw
un control de todo lo que el/la alumno/a esta realizando en
cada momento, con el objeto de que pueda ayudarle y
orientarle en sus tareas en cualquier espacio fisico y/o
temporal, sin necesidad de recurrir a datos cuantitativos como
las que pueden aportarle las herramientas estadisticas del

sistema de Teleformacion.

Este es un curso realizado a través de una plataforma de Teleformacion.
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02. ELEMENTOS QUE QUEREMOS REGISTRAR.

Es fundamental que reflejemos en la “Hoja de Registros”

aquellos elementos que como formadores/as o tutores/as 1.11.1. Criterios de evaluacion del curso
consideremos mas importantes para realizar el seguimiento R R e A B w S A e i A

del aIumno/a, 0 que de una manera u otra nos interese Detallarnos & continuacidn los criterios y baremos de evaluacidn usados en la wvaloracidn del trabajo

individual ¥ grupal de los alurmnos. Esta informacidn fue aportada a todos los alumnos al inicio del corso,

regiStrar- quedanda reflejada en la Guia Didactica del curso.
CRITERIOS INSTRUMENTOS BAREMOS INDICADCRES
Es conveniente que los registros se configuren en torno a y Corresta elaboracitn del trabajs.
P‘Cu}’ldﬁetiiﬁm Entrega en tempo ¥ forma indicado.
i i Corocimiento i aplicaciin BIVIATL T 20 % Corocimiento del ema de la
aquellos elementos que no son recogidos por las herramientas s e s Sk
. . del oursoen las Evaluacion glibal del desempeto.
gque las propias plataformas poseen, aunque si lo actividades indivituales 5
de hetemevaherion & Tt e SvaliEing g@éﬁﬂm i}:rl;s Tesﬁ;. s @
R R . . ada madilo. . > niTegaen po ¥ forma 3
consideramos importante, podemos incluirlos. et final del midulo % Ciorosmienm del Tma e
actividad.
fﬁ;ﬁ%ﬁ%ﬁfhﬁ:mmny Particparibn activa en las actividades
contenidos basicos del del mabaj. .
e ames® | Trebaiosenerup. 10% e st
cmsj_( & Coroeimisno del Bma de la
actvidad.
Evaluaciin global del desempeiio.
Mimero de entradas en foros ¥
charlas corvocadas en el curso.
Partcipacion con coIrection, ¥ con
S e e aportaciones adecuadas al tema a
s tfratar.
i cogg?slc_a:mge;{ Mumero de entradas en herramentas
Partxipackn pertinente s:sa.m fcas 10 % e
SRR 5 Fnrins e mrmens rlectminims Al

Seleccionamos los criterios que tendra nuestra hoja de registros.
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03. ELABORANDO LA HOJA DE REGISTROS.

Una vez que tenemos seleccionados los elementos que van
a configurar nuestra Hoja de Registros, es el momento de

elegir la herramienta informéatica con la que la

elaboraremos. Podemos crearla con una herramienta de

texto, tipo Microsoft Word, o con una herramienta que nos
permita la realizacion también de operaciones

estadisticas, como Microsoft Excel. Nosotros, para este

ejemplo elegiremos Microsoft Excel.

o

%)

a5}

Introducimos los datos en una Hoja de Calculo.
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04. CREANDO LOS REGISTROS.

Introducimos aqui los datos que nos interesa registrar

para la evaluacion de cada alumno/a: asistencia,

- =
evaluacioén, participacion, aportaciones significativas, L% E
I1 > X & CURSO
trabajo en equipo... A | B | ¢ | o | E [ FE [ & | H
| 1 [Curso Médulo1 Maduo? Méduo3 Maduod Maduo5
| 2 |Fecha
| 3 |Tutor
| 4 |N° de participantes
| 5 |Observaciones
| 6 |Apellidos |Nombre Provincia |Asistencia | Evaluacidn |Participacion
7
6 |
E
10
11
12
13
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05. NUESTRA «HOJA DE REGISTROS».

Ya tenemos creada la hoja que nos permitird

almacenar informacion relevante para el

I
seguimiento de nuestros/as alumnos/as. Al hd i CURSO
[ ] A I 5] E T F T G | H T 1 J K T E T M -
| 1 JCURSO Disefio de Eégin Mddulo 1:_| Alfabetizacidn Informitica Maidulo 2- ')
2 |Fecha ddimmiazaa
| 2 |Tutor Mediafora
4 |N® de participantes a0
| 5 | OBSERYACIONES Observagiones: Dbservaciones:
& | Apellidos | Nombre|Provine| Asistencia|Evaluacidn Palticinacii Asistencia|Entrega act] Calificacion | Asistencia| Evaluacion) Participaci{ Asistencia [En
T SiiNo Jota érigfalorar: 1a¥ Sii No Jasi total propuestas
] Apelidos GGEGGE | Sevilla 3 4 25
4 Apellidos GEGE Siewilla Lt 5 Bd
10 Apelidos GGG | Sevilla 1 5 a8
1 Apellidos GGGE Seilla 2 2 e
1z Apellidos GEGGE | Sevilla 2 1 i
12 Apelidos GGEGGE | Sevilla 3 1 e
1
15
£

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




