Colegio Americano de Guatemala 
Instructivo para el final del Primer trimestre 
Creamos este documento como una guía que ayude en el proceso de ingreso de notas para este final de trimestre.   El martes 20 de noviembre de 3 a 4, Rogelio Cruz estará en el laboratorio de computación siguiendo esta guía paso a paso para los que necesiten ayuda.  
Es importante recordarles que revisen haber ingresado todas sus notas y que la suma total sea del 100%.  Recuerden que deben tomar en cuenta un 5% de puntualidad dentro de esa nota.  Si usted necesita ayuda escriba a Rogelio Cruz  rcruz@cag.edu.gt
Asistencia
Necesita llevar registro de de las ausencias y tardanzas de sus alumnos. Para hacerlo necesita dar doble clic al ícono de asistencia (attendance) en la esquina superior izquierda de la ventana.
Aparecerá una ventana como la siguiente: 











Vaya a la fecha correcta en que el alumno estuvo ausente o tuvo tardanza e  ingresa la letra A para estudiantes ausentes o la letra T para estudiantes con tardanza. Usted no tiene que ingresar la letra P de Presente, este es el código predeterminado para todos los estudiantes. 
Para ver el total, dé un clic “view”y “options”.  
















En la primer pestaña usted puede decider cómo quiere que el programa despliegue loas asistencias. En la pestaña de subtotales asegúrese de marcar  “Current Term Totals”. Dé un clic en OK y a la derecha de su listas de asistencia para ver las ausencias y tardanzas del “Term” 1.
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Recuerde que necesita una categoría de puntualidad en sus “Grade Books”. El peso de esta categoría es de 5%. Utilice el total de tardanzas para calcular el 5% por la categoría de puntualidad. Para calcular los 5 puntos utilice la siguiente escala:
3-6 períodos por semana	                        1-2 períodos por semana
	Tardanzas
	Puntos
	
	
	Tardanzas
	Puntos

	0-2
	5
	
	
	0-1
	5

	3-5
	4.5
	
	
	2-3
	4

	6-8
	4
	
	
	4-5
	3

	9-10
	3.5
	
	
	6-7
	2

	11-12
	3
	
	
	8-9
	1

	13-14
	2.5
	
	
	10+
	0

	15-16
	2
	
	
	
	

	17-18
	1.5
	
	
	
	

	19-20
	1
	
	
	
	

	21+
	0
	
	
	
	



 Cuando haya ingresado todas sus ausencias y tardanzas, dé un clic en el menu File y seleccione “Send”. Esto mostrará una ventana que dice “Attendance to Admin Plus”.  “Dé un clic allí, esto   le pedira que ingrese el periodo de clase, no cambie la letra que está allí predeterminadamente, simplemente dé un clic en OK.  Entonces el programa le solicitará que ingrese la fecha, ingrese la fecha entre el rango 08/22/07-11/21/07. Asegúrese de enviar la asistencia el miércoles 21 de noviembre y no antes para que pueda enviar todos los datos del trimestre.  Para los siguientes trimestre debe ingresar las ausencias y tardanzas diariamente.  Dé un clic en en OK si está 100% seguro  que cumplió con las instruciones previas.



[image: ]
 Ingreso de la letra de Esfuerzo.
Con el mouse de un clic derecho a la última columna de de su “Gradebook”  para crear una nueva categoría.
[image: ]Escriba en el “test name” la palabra “Effort”.  En el “Trimester Field” ingrese el número 4.  En “category” escriba nuevamente la palabra “Effort “ y en “possible” escriba 10.  Mientras ingresa la información en esta columna, aparecerá la siguiente ventana:









[image: ]Ingrese en el “Term #4” lo siguiente:  date 04/25/08.  Dé un clic en OK en el mensaje de advertencia.  Después de hacer esto se le permitirá ingresar el nombre por categoría. Escriba la palabra “Effort” de nuevo. Cuando la ventana de “Weighting” aparezca asegúrese que haya agregado el “Term #4” en la columna “Term” con un 0 . 
Ahora asegúrese que se muestre el subtotal. Vaya al subtotal del trimestre #4. Dé un doble clic al primer estudiante de la lista e ingrese la letra correspondiente según el listado siguiente:

E=excellent
VG=very good
G=good
S=satisfactory
P=poor
[image: ]






Para editar cualquier letra simplemente dé doble clic en el nombre que desee editar.

Envío de notas
Una vez que usted hay terminado de ingresar sus notas y haya revisado que todo este correcto  vaya a “Reports”, seleccione “Summary” y seleccione el primer reporte listado, “Overall with terms”. 


















Asegúrese que ha ordenado sus estudiantes alfabéticamente. Revise su impression y si está todo correcto vaya a “File” y dé un clic en “Send”. Envíe sus notas a Administrator Plus”  No cambie el nombre del archive, simplemente presione OK. Si descubre que hay un error en la impresión, corríjalo y vuelva a enviar sus notas a Administrator pluss.  Repita este proceso para cada “Gradebook “ que tenga.
Cuando esté 100% seguro que todo está correcto, firme sus impresiones de notas y envíeselas a Fabio. Este proceso tiene que ser completado antes del miércoles 28 de noviembre a las 5:00 pm (no se harán excepciones) . Luego que hay completado est, Rogelio Cruz necesita recibir las notas en AdminPlus y asegurarse que todo está correcto antes del lunes 3 de diciembre.
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