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HABILITAR EXCEVAL

A- Desbloquear la herramienta antes de abrirla: clic derecho al archivo cerrado
>Propiedades > Desbloquear > Aplicar > Aceptar

B- Al abrir la herramienta hacer clic en “Habilitar contenido”

@ Propiedades de EXCEVAL 20260215 S X

General  Firmas diqitales Sequndad Detalles  Versiones anteriores

N EXCEVAL 20260215 S

X g

Tipo de archivo Hoja de calculo habilitada para macros de Micrc

Se abre con @ Excel Cambiar

La accion de Desbloquear se
hace un Unica vez: clic
derecho al archivo cerrado
>Propiedades > Desbloquear >
Aplicar > Aceptar

Atributos | Sololectura [ ] Oculto Avanzados
Segundad Este archivo proviene de otro
equipo y podria bloquearse para ' Desbiogen
ayudar a proleger este equipo.
Aceptar Cancelar Aplicar

Archive EVALUACION PERIODO1  EVALUACION PERIODO2 FORMATO  COMANDOS  ACERCADE

GUARDAR PRINCIPAL ESTUDIANTES INDICADORES TCOTIDIANO ASISTEMCIA  TAREAS REPORTE  GEMERAR MEMSAJE
PERIODOT PERIODO1  PERIODO1 PERIODO1 PERIODO1 PORTAFOLIO (P1) ESTUDIANTE REPORTE WHATSAPP

EVALUACION PERIODO

|'\|/‘| ADVERTEMCIA DE SEGURIDAD  Las macros se han deshabilitada. | Habilitar contenido |

El paso de Habilitar contenido se hace una unica vez.

C-También si es necesario puedes hacer lo siguiente:

Usas la opcidn de Archivo > Opciones > Centro de confianza > Configuracion del
centro de confianza > Configuracion de ActiveX > Habilitar todos... > Aceptar >
Aceptar:
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General

Férmulas

Datos

Revision

Guardar

Idiomna

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.

Sequridad y mas informacién

Para obtener mas informacion sobre la proteccién de privacidad y seguridad, visite Office.com.

Centro de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Excel

El Centro de confianza contiene la configuracion de
seguridad y privacidad. Esta configuracién garantiza
la sequridad del equipo. Le recomendamos que no

la cambie.

Configuracion del Centro de confianza... |

I Centro de confianza

. Editores de confianza
Ubicaciones de confianza
Documentos de confianza
Catalogos de complementos de confianza

Coripiementos

Configuracion de ActiveX

Configuracion de macros
Vista protegida

Barra de mensajes
Contenido externo

Canfiguracién de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Opciones >

centro de

Aceptar

Usas la opcién

de Archivo >
Centro de

confianza > Configuracién del

confianza >

Configuracion de ActiveX >
Habilitar todos... > Aceptar >

Configuracién de ActiveX para todas las aplicaciones de Office

O Deshabilitar todos los controles sin notificacién

) Preguntar antes de habilitar controles no seguros para inicializacidn (UFI) con
restricciones adicionales y controles seguros para inicializacian (SFI) con restricciones
minimas

) Preguntar antes d= habilitzrtodesrlorcontrolerconrastrissinnas minimas
'O Habilitar todos los controles sin restricciones y sin preguntar (no recomendadao; se
nueden ejecutar controles potencialmente peligrosos)

Modo seguro (ayuda a limitar el acceso de control a su equipa)

Aceptar | | Cancelar

COMPLETAR LOS DATOS PRINCIPALES

En la hoja principal del archivo se deben ingresar todos los datos
correspondientes al curso lectivo y al usuario.

1. Ingrese las fechas de cada periodo lectivo, incluyendo:

o Inicio del Periodo 1

o Final del Periodo 1

o Inicio del Periodo 2

o Final del Periodo 2
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2. Los datos de usuario (nombre completo y contacto) son
registrados por pimentelcrea.
3. Registre la informacion de la institucion
o Cbdigo de la institucion
o Nombre completo del centro educativo
o Nombre del director o directora
4. Registro de asignaturas
El sistema no carga asignaturas automaticamente. Por lo tanto:

 Debes escribir manualmente el nombre de la asignatura o de las
asignaturas que imparte.

o Ingrese cada asignatura en la celda correspondiente, respetando el
formato establecido.

5. Indicacion de lecciones semanales
Para cada asignatura registrada:
« Digite la cantidad de lecciones por semana que se imparten.

Este dato es indispensable para que el sistema pueda calcular el total de
lecciones por periodo.

6. Uso del boton “Calcular”
Una vez completados los datos anteriores:
« Presione el boton Calcular.

. Alternativamente, puede acceder a esta funcidon desde la pestafa
Comandos.

El sistema generard automaticamente el nimero de lecciones por cada
periodo segun la informacion ingresada.

7. Seleccion del nivel escolar
En la misma hoja principal:
« Seleccione el nivel escolar que tiene a cargo.

« El sistema estd configurado para diferenciar entre niveles de
Primaria y Secundaria.
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8. Ingreso de porcentajes por nivel

Cada docente debe completar los porcentajes correspondientes a los
niveles que atiende:

« Cada celda con fondo naranja corresponde a un nivel especifico.

« Para Primaria, estas celdas abarcan del nivel 1 (primero) al 6
(sexto).

« Para Secundaria, abarcan del nivel 7 al 12.

« Ingrese en estas celdas el porcentaje que corresponde a cada nivel
a su cargo, segun lo definido por su planificacion y lineamientos

institucionales.

Fechas del curso lectivo 2026 Inicio P1  Fin P1 Inicio P2 Fin P2
Fechas inicio curso lectivo 230212026 0307I2026: 20007/2026¢ 091212028

Nombre del profesor (a): %. %ﬁ.@kh%&

Correo y/o Teléfono: 89494111
Caodigo institucion:
Nombre institucion: EL MEJOR
Nombre director (a):

Estudios

Asignatura (5) que imparte: Sociales

Cantidad lecciones x semana

N° lecc. periodo;l:l
N® lecc. periodo

Nivel escolar:

ta un nivel
Niveles de Primaria
Trabajo cotidiano

Demostracion de lo aprendido:
AsistenciaHorizontal :
Portafolio de evidencias E :
Suma de componentes i 100 : 100 : 100 : 100

https://www.pimentelcrea.com/

Imagenl: ejemplo de hoja principal

REGISTRO DE ESTUDIANTES EN EXCEVAL

La hoja destinada al registro de estudiantes permite administrar la
informacion de todos los niveles que el docente tenga a cargo dentro de
un mismo archivo EXCEVAL. Siga cuidadosamente las instrucciones a
continuacién para garantizar un registro correcto y ordenado.
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9. Ingreso de informacion del estudiante

Para cada estudiante se deben completar las siguientes columnas
obligatorias:

10.

Nivel o grupo:

Ingrese el nivel al que pertenece el estudiante (por ejemplo: 1, 2,
3,o0bien7,8,9, 1-1, 2-1, 7-1, 8-1,...)

Esto permite que el sistema relacione cada estudiante con los
porcentajes y elementos de evaluacion correspondientes al nivel
seleccionado, se relaciona con la hoja principal.

Identificacion:

Registre el numero de identificacién o cédula de la persona
estudiante. Este dato es fundamental para conectar los reportes con
el sistema SEA del MEP.

Persona estudiante:

Ingrese el nombre completo del estudiante, respetando el orden
oficial utilizado en listas institucionales. En caso ingrese un nuevo
estudiante debes ingresarlo al final de la lista aunque este quede
sin ordenar alfabéticamente.

Estado:
Indique si el estudiante se encuentra Activo o Inactivo.

o Activo: Estudiante matriculado y vigente.

o Inactivo: Estudiante que se retird, fue trasladado o ya no
pertenece al grupo.

Ingreso masivo de datos

Para facilitar la carga de informacion:

Puede copiar y pegar datos desde otra fuente, pero debes tener
cuidado que la tabla tenga la misma estructura.

Se recomienda utilizar:

Pegado especial —» Texto o Pegado especial —» Texto sin

formato, para evitar arrastrar formatos que puedan afectar el
funcionamiento del archivo.
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11. Capacidad maxima de cantidad de estudiantes

« ElI archivo EXCEVAL esta diseflado para admitir hasta 500
estudiantes en total.

« Esta capacidad cubre adecuadamente la mayoria de los escenarios
institucionales y garantiza que el céalculo y la carga del sistema se
mantengan estables.

12. Miultiples niveles en un mismo EXCEVAL

La herramienta permite:

« Registrar varios niveles o grupos simultaneamente, siempre
dentro del mismo documento.

« Esto es especialmente util para docentes que atienden multiples
secciones o niveles (por ejemplo: 4°, 5° y 6° grado, o 7° a 9° nivel).

Nivel
o
N? grupo Identificacion Persona estudiante
1: 1-1 101110111 PIMENTEL CAMPOS THIAGO Activo
2: 2-2 1202220222 PIMENTEL CAMPOS NATALI Activo
3: 3-1 303330333 ARIAS PIMENTEL ERICK Activo
4: 4-1 1404440444 UMANA PIMENTEL ANDRES Activo
5: E5-1 505550555 PIMENTEL CAMPOS ASHLEY Activo
6: 6-1 606660666 PIMENTEL MEDINA DENIER Activo
J:i o6-1 (FO7FT70Q777 JIMEMEZ PIMENTEL APRIL Activo

Imagen2: ejemplo de hoja Estudiante

INDICADORES DE EVALUACION EN EXCEVAL

La seccién destinada al registro de indicadores permite organizar,
clasificar y vincular cada indicador con su nivel, asignatura y criterios de
evaluacion. Esta hoja es fundamental para que el sistema genere la escala
y los elementos evaluativos asociados de forma automatica en el
Cotidiano.
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13. Ingreso de indicadores de evaluacion

En esta hoja se deben registrar todos los indicadores que seran utilizados
en la evaluacién del trabajo cotidiano vy, si corresponde, en tareas. Para
cada indicador se deben completar los siguientes campos:

a. Indicador que se evalla

» Ingrese el texto completo del indicador, tal como aparece en los
programas de estudio o lineamientos institucionales.

« Este sera el descriptor que aparecera en los procesos de evaluacién
y reportes.

b. Nivel al que pertenece el indicador
« Seleccione el nivel educativo (por ejemplo: 1, 2, 3, 7, 8, etc.).

o Esto permite que el sistema relacione correctamente el indicador
con los estudiantes correspondientes a ese nivel.

c. Asignatura
o Indique la asignatura en la que se utiliza el indicador.

« Si un indicador se aplica a mas de un nivel de la misma materia,
debe registrarse nuevamente por cada nivel.

14. Ingreso de criterios de evaluacion

« Para cada indicador, escriba los criterios que utilizara para
evaluar ese indicador.

« Estos criterios pueden ser descriptores breves o cddigos internos
definidos por el docente o la institucion.

« El sistema relacionara estos criterios con la escala automatizada.

15. Escala automatizada

« La escala de valoracion no se ingresa manualmente.

« EXCEVAL genera la escala de forma automatica, segun los
parametros establecidos en el archivo.

Pagina 9 de 22


https://www.pimentelcrea.com/

https://www.pimentelcrea.com

16.

17.

El usuario Unicamente debe completar los indicadores y criterios; la
escala aparecera sin intervenciéon adicional.

Indicadores reutilizados en tareas

Puedes reutilizar los indicadores también para evaluar las tareas:

o En la altima columna, seleccione o ingrese el nUmero de
tarea en el que dicho indicador fue aplicado.

o Esto permite que EXCEVAL relacione el indicador tanto con el
trabajo cotidiano como con el componente de tareas.

Capacidad de indicadores en el periodo
Esta hoja permite almacenar hasta 300 indicadores.

Este limite garantiza un desempefio estable del archivo, incluso con
multiples asignaturas y niveles.

Es fundamental asegurarse de que cada indicador tenga
correctamente indicado su nivel, ya que este dato define su
aplicacion en la evaluacién de los estudiantes.

Registro de: Lic. Allan Brito Delgado CRITERIOS ¥ ESCALA

entre el contenido del tentc yi o
ias previas.

esimient sio i en Car Jelos
2 égica alfarmar X 2 Espsfcl |Noresponde i el TENSHES  IASENAIOs N gherertes  oontewtos ol e 25 Tareal
en
k

: : s
Cluiea. fuiea Civiea fuica Tareal

Imagen3: ejemplo de hoja Indicadores

TRABAJO COTIDIANO

La hoja de Cotidiano permite registrar los valores obtenidos por cada
estudiante en los indicadores definidos previamente. Esta seccién trabaja
de manera automatizada a partir de la informacién ingresada en la hoja
principal y en la hoja de indicadores.
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18. Visualizacion de los indicadores

« Cadaindicador aparece representado por su namero identificador
en las celdas amarillas, siguiendo el mismo orden y numeracion
establecidos en la hoja Indicadores.

« Estos numeros permiten reconocer rapidamente el indicador
correspondiente y mantener una estructura ordenada para el
registro de informacion.

19. Ingreso de los valores obtenidos por cada estudiante

« En la interseccion entre el estudiante (filas) y el nGmero de
indicador (columnas amarillas), se debe ingresar el valor de la
escala que obtuvo el estudiante.

« La escala de calificacion se encuentra en la fila superior de color
verde, donde se representan las opciones disponibles (por ejemplo:
Excelente = 3, Satisfactorio=2, En proceso=1, segun configuracién
en indicadores).

« El docente Unicamente debe digitar el valor numérico.

Registro de: Lic. Allan Brito Delgado

utizacion de estrateglas de reconocimiento, comprension vy
aplicacién para el desarrollo de habilidades de conciencia fonolégica
al formar enunciados (palabras, frases y oraciones).

PIMENTEL CAMPOS THIAGO
PIMENTEL CAMPOS NATALI

UMANA PIMENTEL ANDRES
PIMENTEL CAMPOS ASHLEY

JIMENEZ PIMENTEL APRIL
Imagen4: ejemplo de hoja Cotidiano

20. Descripcion emergente del indicador en el Cotidiano

o Para facilitar el trabajo, cuando el usuario se posiciona sobre
cualquier celda donde debe ingresar el valor, podra visualizar
automaticamente la descripcion completa del indicador, tal
como fue registrada en la hoja de Indicadores.
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« Esta funcion permite confirmar que se esta evaluando el criterio
correcto sin necesidad de cambiar de hoja o buscar manualmente
el texto.

21. Calculo automatico de resultados en Cotidiano

« Una vez ingresados los valores, la herramienta realiza el calculo
automatico del resultado del estudiante en el componente Trabajo
Cotidiano.

« Los calculos se basan en los porcentajes definidos en la hoja
principal, por lo que es indispensable que dichos porcentajes estén
correctamente establecidos antes de comenzar a registrar
informacion.

« El sistema procesa automaticamente:
o ponderaciones,
o porcentajes por nivel,
o distribucién de indicadores,

o Yy calculos finales de desempefio.

REGISTRO DE ASISTENCIA EN EXCEVAL

La herramienta EXCEVAL ofrece dos modalidades de registro de
asistencia para adaptarse a las necesidades del docente y la
organizacion institucional: Asistencia Vertical y Asistencia
Horizontal. A continuaciéon, se detallan los procedimientos,
caracteristicas y funcionalidades de cada una.

22. Asistencia Vertical

La modalidad AsistenciaVertical permite registrar las ausencias por
dia, enfocandose Unicamente en aquellas ausencias que afectan la nota
de la asignatura:

a) Se registran solo las ausencias con rebajo de nota.
b) Se registra directamente la cantidad de lecciones ausentes, sin
necesidad de detallar la asignatura (excepto casos especificos).
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c)
d)
e)

F)

23.

24.
la

Adecuada para docentes que desean un control rapido y directo del
ausentismo.

Para cada dia, registre la cantidad de lecciones ausentes que afecta
al estudiante.

El sistema identificara automaticamente el rebajo correspondiente
segun los parametros definidos en la hoja principal.

Los docentes PEGB1 y PEU pueden registrar las ausencias de las 4
materias con un solo clic, lo que agiliza el proceso de registro.

Modificacion y eliminacion de ausencias
Es posible modificar cualquier ausencia registrada:

o Cambiar la fecha

o Cambiar la cantidad de lecciones ausentes
También puede eliminar una fila completa, ya sea:

o Una ausencia individual

o Varias ausencias simultdneamente (seleccionando varias filas
antes de eliminar)

o Debes usar los botones para tales fines.

Actualizacion de la hoja de asistencia tras cambios en
hoja Estudiantes

Si se realizan modificaciones en la hoja de Estudiantes (como
cambios de estado, nombre, identificacidén o nivel), se puede utilizar
el boton Actualizar datos.

Esta funcidn sincroniza los registros existentes sin perder
informacion.
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Registro de: Rebeca Campos Quesada Actualizar datos

Renistrar Eliminar

(1) 901110111 Apellidol Apellido2 Estudiantel | 2 09/02/2023 | 2 i | 2 |
(2) 901110112 Thiago Pimentel Campos | 2 21/02/2023 2 2
(2) 901110112 Thiago Pimentel Campos | 2 | 22/02/2023 | 2| | 2|
(2) 901110112 Thiago Pimentel Campos | 2 28/02/2023 | 2 i | 2 |
(3) 901110113 Apellidol Apellido2 Estudiante3 | 2 . 16/02/2023 2 2 |
(7) 901110117 Apellidol Apellido2 Estudiante? | 2 10/02/2023 ‘ 3 1 | 2 | 2|
(7) 901110117 Apellidol Apellido2 Estudiante? | 2 14/02/2023 ' 2 2
(13) 901110123 |registro de 1r 2, |
Eig; ggiiigi;: ’ (2) 901110112 Thiago Pimentel Campos | 2 j 1 : .
(13) 901110123 B2l
(15) 901110125 1 2

| 26/06/2023 2 2 2 2 f
(15) 901110125 ’ \ ’ ‘ ‘ 2] |2
(15) 901110125 2
(18) 901110128 ! EX
(18) 901110128 Apellidol Apellido2 Estudiantels | 2 28/0272023 | 2 2

Imagen5: ejemplo de hoja AsistenciaVertical

25. Asistencia Horizontal

La modalidad AsistenciaHorizontal permite un registro mas detallado,
por fecha, tipo de ausencia y asignatura, siendo una opcién ideal para
docentes que necesitan un control completo del ausentismo académico.
Para activar esta modalidad, debe seleccionarse en la hoja principal la
opciéon AsistenciaHorizontal.

Escriba la fecha del registro en la celda de fondo amarillo.
Cada fecha corresponde a una fila de asistencia.

En la celda correspondiente al estudiante, ingrese la informacion en el
formato de fusién, ejemplo: Espanol | AI3, se traduce en Asignatura |
Tipo de ausencia | Cantidad de lecciones

Esto se interpreta como:

« La persona estudiante tiene 2 ausencias injustificadas (AI) en la
asignatura de Espanol

26. Calculo automatico del sistema

La herramienta EXCEVAL calculard automaticamente para cada
estudiante:

 Porcentaje obtenido en asistencia
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« Cantidad de ausencias por tipo (justificadas, injustificadas,
tardias)

 Porcentaje total de ausentismo por asignatura

. Interpretacion para efectos de nota, segun parametros
definidos en la hoja principal

27. Ventajas de la Asistencia Horizontal

« Permite un analisis completo de ausencias por asignatura.

« Adecuada para docentes que requieren un control detallado.

ASISTENCIA PERIODO1

Espariol Estudios Sociales
Estudiante ) Al Al TA Al Al TA  %Aus.

(1) 101110111 PIMENTEL CAMPOS THIAGO | 1-1 4,88 3 1 2,43 5,00 Esparfiol|AL3 Espariol |[TAL

(2) 202220222 PIMENTEL CAMPOS NATALT | 22 5,00 5,00

(3) 303330333 ARIAS PIMENTEL ERICK | 3-1 5,00 5,00

(4) 404440444 UMARA PIMENTEL ANDRES | 4-1 5,00 5,00

(5) 505550555 PIMENTEL CAMPOS ASHLEY | 5-1 4,88 3 1 2,43 | 5,00 Espafiol|AI3 Espafiol [ TAL

(6) 606660666 PIMENTEL MEDINA DENIER | 6-1 4,97 1 0,69 5,00 Espariol |AI1
(7) 707770777 JIMENEZ PIMENTEL APRIL | 6-1 4,97 2 0,69 4,72 3 5,56 | Estudics Sociales|AI3 Espafiol | TAL Espafiol |TAL

lunes-23-feb martes-24-feb | miércoles-25-feb

Imagen6: ejemplo de hoja AsistenciaHorizontal

VALORACION DE TAREAS EN EXCEVAL

El componente de Tareas en EXCEVAL funciona de manera automatizada
a partir de los indicadores previamente definidos y vinculados a este
componente. Esta seccion explica como se determina el puntaje total de
cada tarea y qué debe registrar el docente en la hoja correspondiente.

28. Definicion del puntaje de la tarea a partir de los
indicadores

El valor total de cada tarea se determina desde la hoja de Indicadores,
especificamente en la altima columna, donde se selecciona el numero
de tarea en la que participa cada indicador.

29. Como se forma el puntaje total de la tarea:

e Si una tarea utiliza varios indicadores, la herramienta suma
automaticamente los valores de escala de cada uno.
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Ejemplo:

4 indicadores seleccionados para una tarea. Donde cada indicador
tiene una escala de 3 puntos, la tarea tendra un valor total de:
4 indicadores X 3 puntos = 12 puntos

Este proceso es automatico. El docente no debe ingresar manualmente
el puntaje total.

30. Indicadores exclusivos para tareas (opcional)

Si el docente no desea reutilizar los indicadores que ya forman parte
del componente Trabajo Cotidiano, la herramienta ofrece la posibilidad
de:

« Registrar indicadores nuevos, disefiados exclusivamente para
evaluar tareas.

Estos indicadores deben incluirse en la hoja Indicadores, asignandolos
Unicamente al numero de tarea correspondiente, sin vincularlos al
componente Cotidiano.

Esta opcidn resulta util cuando:
. La tarea evalla criterios diferentes.
« Se requiere un analisis especifico independiente del trabajo regular.

 Se busca mantener claridad entre indicadores cotidianos y los de
tareas.

31. Registro de puntajes obtenidos por los estudiantes

En la hoja Tareas, el docente Unicamente debe completar la columna
designada para registrar el puntaje obtenido.
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Registro de: Rebeca Campos Quesada Matemaética Matematica
2 3 4

» 10 15 15
N° Niv Nombre de la persona estudianteli g 31 40 40

Pruebas % P. Obt % Obt P. Obt % Obt Calif ©%Tot

1 | 2 Apellidol Apellido2 Estudiantel 31 27 8,71 | 87,10 27 7,71 | 77,14 16,42
2 2 Thiago Pimentel Campos 20 10 31 29 9,35 | 93,55 10 35 27 7,71 77,14 17,07
3 2 Apellidol Apellido2 Estudiante3 20 | 10 31 23 7,42 | 74,19 10 35 10 2,86 28,57 10,28
4 | 2 Apellidol Apellido2 Estudiante4 20 10 31 16 5,16 | 51,61 10 35 5,16
5 2 Apellidol Apellido2 Estudiante5 20 10 31 22 7,10 | 70,97 10 35 22 6,29 62,86 13,38
6 | 2 Apellidol Apellido2 Estudiante6 20 10 31 20 6,45 & 64,52 10 a5 16 4,57 45,71 11,02
7 2 Apellidol Apellido2 Estudiante7 20 10 31 30 9,68 96,77 10 35 9,68
8 | 2 Apellidol Apellido2 Estudiante8 20 10 31 24 7,74 | 77,42 10 35 28 8,00 80,00 15,74
9 | 2 Apellidol Apellido2 Estudiante9 20 10 31 12 3,87 | 38,71 10 35 19 543 54,29 9,30
10 2 Apellidol Apellido2 Estudiante10 20 10 31 28 9,03 | 90,32 10 35 32 9,14 91,43 18,18
11 2 Apellidol Apellido2 Estudiantell 20 10 31 24 7,74 | 77,42 10 35 19 5,43 54,29 13,17
12 2 Apellidol Apellido2 Estudiante12 20 10 31 31 10,00  100,00| 10 35 32 9,14 91,43 19,14
2 - Anallidat Anallidan CatiidiantatD an in 21 1in c 12 1 0 in 2c an £ €7 14 41 oa

Imagen?7: ejemplo de hoja Tareas de forma Digital

32. Registro manual del porcentaje de tareas (opcion
externa a EXCEVAL)

EXCEVAL también permite trabajar las tareas fuera del sistema,
ofreciendo una alternativa flexible para docentes que prefieren llevar su
propio registro detallado de tareas en hojas de calculo externas,
cuadernos digitales u otros métodos.

33. Activar el modo Manual de ingreso de porcentajes
finales de las tareas

Para utilizar esta opcidn:
1. Dirigete a la hoja Tareas.
2. En el apartado correspondiente, selecciona la opcién Manual.

Al activar este modo, EXCEVAL no calculara automaticamente el puntaje
de las tareas mediante indicadores, una vez usada esta opcién no podras
volver a la opcion Digital.

34. Utilidad del método de ingreso de porcentajes finales
de las tareas

« El docente desea utilizar rubricas externas.
» Las tareas poseen criterios particulares no basados en indicadores.

« Desea mayor flexibilidad para ponderar tareas segin su propio
criterio.
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Registro de: Lic. Allan Brito Delgado

Estudios

PERIODO1 Sociales

Niv Nombre Tareas
1 1-1 PIMENTEL CAMPOS THIAGO . 8,00 7,00
2 2-2 PIMENTEL CAMPOS NATALI 9,00 9,00
3 3-1 ARIAS PIMENTEL ERICK 10,00 10,00
4 4-1 UMANA PIMENTEL ANDRES 8,00 9,00
5 5-1 PIMENTEL CAMPOS ASHLEY 9,00 9,50
6 6-1 PIMENTEL MEDINA DENIER 10,00 7,90
7 6-1 JIMENEZ PIMENTEL APRIL 9,00 8,00

Imagen8: ejemplo de hoja Tareas de forma Manual

REGISTRO DE PRUEBAS EN EXCEVAL

La herramienta EXCEVAL permite registrar y calcular automaticamente
hasta dos pruebas por periodo, integrando su ponderaciéon y puntajes
dentro del calculo final del estudiante segun los valores definidos en la
hoja Principal. Esta seccién explica como completar correctamente este
apartado.

35. Porcentaje de la prueba (primera fila editable)

« En la primera fila de fondo blanco, se debe ingresar el porcentaje
que vale la prueba dentro del componente total definido en la hoja
Principal.

. Este porcentaje forma parte del célculo ponderado final.

Ejemplo:
Si la prueba vale un 30%, debe escribirse 30 (sin signos).

36. Puntaje total de la prueba (segunda fila editable)

« En la segunda fila de fondo blanco, se registra el puntaje maximo
que puede obtener un estudiante en esa prueba.

. Este puntaje actua como base para el calculo proporcional del
resultado individual.

Ejemplo:
Si la prueba tiene un valor de 40 puntos, se debe escribir 40.
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37. Puntaje obtenido por cada estudiante (columna P.Obt)

« En la columna P.Obt, el docente debe ingresar el puntaje obtenido
por cada estudiante en esa prueba.

« Esta es la Unica columna por estudiante que se debe completar.
El sistema se encargara automaticamente de:

« Calcular el porcentaje alcanzado segun el puntaje total.

. Integrar este porcentaje en la ponderacién final.

« Considerar los valores definidos para la asignatura y el nivel.

REGISTRO DE PROYECTOS Y PORTAFOLIO EN
EXCEVAL

El proceso de registro de datos como los resultados es similar al de
pruebas.

REPORTES DE EXCEVAL

EXCEVAL ofrece dos tipos de reportes complementarios, diseflados para
atender distintos propdsitos dentro del proceso evaluativo. El primero es
el Reporte de Evaluacién por Periodo, que genera un resumen global en
formato Excel con los porcentajes finales obtenidos por cada estudiante
en cada componente (cotidiano, tareas, pruebas, proyecto, demostracion
de lo aprendido y asistencia), segun la asignatura, nivel y periodo
seleccionados. El segundo es el Reporte Detalle de Evaluacién por
Estudiante, que presenta un desglose completo y pormenorizado de todas
las evaluaciones aplicadas a un estudiante en la asignatura durante el
semestre, incluyendo indicadores, puntajes, escalas, fechas y ausencias.

38. Reporte de porcentaje por componente evaluado

EXCEVAL permite generar un reporte resumido en valor porcentual del
desempeno de los estudiantes por periodo, asignatura y nivel. Esta
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funcidn facilita la revisidon, impresion y resguardo de los resultados finales
obtenidos.

Seleccion de parametros para el reporte

Desde la hoja Estudiante, el usuario debe definir los parametros para
generar el informe:

a) Seleccione el periodo

o Elija el periodo 1 o 2, segun el reporte que desee generar.
b) Seleccione la asignatura

o Seleccione del listado desplegable la asignatura de interés.
c) Seleccione el nivel

o Si desea generar un reporte Unicamente para un nivel
especifico, seleccidnelo.

o Si deja este campo en blanco, EXCEVAL generara el reporte
de todos los niveles disponibles dentro de esa asignatura.

Una vez seleccionados los parametros:
a) Dirijase al meni EVALUACION PERIODO.
b) Haga clic en la opcién Generar reporte.

La herramienta procesara la informacién y generara automaticamente
un archivo resumen. Este reporte es util para ser cargado en SEA - MEP.

LHM-‘«'L COMANDOS  ACERCADE

%
H | B 3
GUARDAR PRINCIPAL ESTUDIANTES INDICADORES TRABAJO ASISTENCIA TAREAS PRUEB,
COTIDIANO

Reporte: Periodol Espaiiol

Demostrac Portafolio

Trabajo i6n de lo Asistenci de Calif

N° Nivel Identificacién Persona estudiante Estado cotidiano Tareas Pruebas Proyecto aprendido a evidencias Final
1 2 901110111 Apellido1 Apellido2 Estudiantel Activo 60,00 8,10 17,82 9,70 95,62
2 2 901110112 Thiago Pimentel Campos Activo 60,00 6,19 20,00 9,45 95,64
3 2 901110113 Apellido1 Apellido2 Estudiante3 Activo 57,14 8,57 15,90 9,32 90,94
4 2 901110114 Apellidol Apellido2 Estudiante4 Activo 22,86 8,57 13,49 8,28 53,20
5 2 901110115 Apellido1 Apellido2 EstudianteS Activo 48,57 8,57 17,61 8,59 83,34
6 2 901110116 Apellidol Apellido2 Estudiante6 Activo 42,86 8,57 12,25 10,00 73,68
7 2 901110117 Apellido1 Apellido2 Estudiante? Activo 42,86 7,14 15,41 10,16 75,57

Imagen9: ejemplo de Reporte porcentajes finales por componentes
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39. Reporte detalle de evaluacion (Reporte Estudiante)

EXCEVAL incluye una funcidn especializada para generar un reporte
detallado por estudiante, mostrando todas las evaluaciones aplicadas
durante el semestre en una asignatura especifica. Este reporte ofrece una
visidon completa y organizada del desempeno del estudiante, incluyendo
calificaciones, puntajes, porcentajes, criterios evaluados e historial de
ausencias.

40. Utilidad del Reporte Estudiante
Este reporte es especialmente util cuando:

v' Padres, madres o0 encargados solicitan un detalle completo de las
evaluaciones.

v El docente necesita mostrar evidencia del proceso evaluativo
completo.

v Se realizan reuniones individuales o entrega de informes.

v' Es necesario explicar el impacto de tareas, pruebas, indicadores o
ausencias en la nota final.

v' Se requiere respaldar decisiones de promocion, recuperacién o
reforzamiento.

GUARDAR PRINCIPAL ESTUDIANTES INDICADORES TCOTIDIANO ASISTENCIA TAREAS ~ PRUEBAS ~ PROYECTOS / REPORTE
PERIODO1 PERIODO1  PERIODO1 PERIODO1 PERIODO1 PORTAFOLIO (P1) ESTUDIANTE

EVALUACION PERIODO1

() CARGA BLOQUEADA No hemos podido verificar si tiene los permisos necesarios para cargar el archivo. | Guardar una copia

|
T

MINISTERIO DE ‘ GOBIERNOG CENTRO EDUCATIVO EL MEJOR
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA

Curso Lectivo 2026

Persona estudiante ==  PIMENTEL CAMPOS NATALI
Identificacion 202220222

Nivel o grupo 2-2

Asignatura Espaiiol

COTIDIANO SEMESTRE 1 Valor %: 50 % Obt: 40
Indicador o habilidad evaluada semestrel Valor Valor Obtenido

Utilizacién de estrategias de reconocimiento, comprensién vy
aplicacion para el desarrollo de habilidades de conciencia 5 4
fonolégica al formar enunciados (palabras, frases y oraciones).

TAREAS SEMESTRE1 Valor %: 10 % Obt: 9
Tarea 1 - Semestral VValor en nts- 5 Valor Oht- 0 Calif Oht- 0
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Imagen10: ejemplo de Reporte detallado de evaluaciones por estudiante

EXCEVAL

Es una herramienta disefiada para docentes, con la finalidad de registrar
la informacidon de la evaluacion de los estudiantes. No sustituye
herramientas o aplicaciones oficiales MEP. Puedes obtener las hojas de
calculo creadas desde https://www.pimentelcrea.com no se cobra por
ellas, si deseas donar voluntariamente puedes hacerlo al 8949-4111.

Pagina 22 de 22


https://www.pimentelcrea.com/
https://www.pimentelcrea.com/

