STIC Guia rapida CDS

Servicio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Manual de usuario de
Campus Docente Sigma

0 Introduccién

En esta guia se explican los pasos basicos para usar CDS. Tenga en cuenta que debe usar
siempre el navegador Microsoft Internet Explorer con version 6.0 o superior.

Se utiliza como ejemplo un profesor y con €l se va explicando paso a paso el proceso.
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1 Como empezar <Volver Indice>

Para acceder al programa Campus Docente Sigma (CDS) vaya a la pégina web de la
Universidad y haga click en el boton Mi Portal Uva.
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Hacer click en Mi Portal Uva

Aparece la ventana de identificacion de Ldap para la introduccion del usuario y la clave de
paso. Pulsar enviar. En la alerta de seguridad pinchar en si.

Pagina 2 de 64



STIC Guia rapida CDS

Servicio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

T Univertidad de ¥aRsdobid - Microsolt Interret Enplorer

B

[[drcwo Edoin Ve Eevoton Upresioctws A 00 0000
[[Fom -2 - Q0 3 Desond aifmetc Grimeds 3| 3y S - o

I;lﬂin [0 s s e oo, fonmtvies_osperimohonit i _srtusrmshitp: el v, i, T T——————,
Google| (- jy+{. B = | O Mucadoas- [gwwi UF Comecter artordfics + | Envisrar 1) Cenfigur it

(K1

7

|

B3 S
Ldf® '_..lr.!_

|
|
!
|
I

P

Acceso a Mi Portal UvVa

Db NOCH b NOMDNE 38 Wiusio ¥ CONrasslis pirs mlanlion e o0 o Sardci 22 Aoceso de I Uve

Urisens 111111 |
Clarve '--uq_ —=

Para mabs nlorrmacin o fesolcih do probiemas, lse J

fil et [T 12 T tmme

Pinchar en Enviar
Alerta de seguridad x|

riri':i Esta a punto de redireccionar a una conexidn que no &3
?. seg!ura. . . )
La informacian que eztd enviando al sitio actual puede
=er retranzmitida a un sitio no seguro. jDesea continuar’?

si | Mo

Hacer click en el botén Si

Pagina 3 de 64



STIC Guia rapida CDS

Servicio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Jlllu'.--'rt:ll-l-.’--‘.-.* Walsdohd - Miorosadt Intermet Euplorer J ._lﬂixi
| Ak Edeiin Yo Faoritos  Heramientas  Swps B — -
[t - 4 - D 3 3| et Phieets Qesaed F | L S-S0 B 1
| Owagetin | ] it et arn oxiren st s oot o= 30 A ACC TSRS A01 SITF 08 2 o [wake®dp -

PROFESGRESB
L Uriversided de Valscdold pons & 5 AiEpoacion ssts hermenients pans 1ecitans & soceso § 1 sploncines nformaticas o b Uiniver sided Ous por U
I - oo i i e st e e e e un e ms Srn

el Porbel U've® slbergard banbo o aploscones ndonmdtonn sopecificn pare tu colectivn, como & BCoess & 1 ndormacidn perzonsl (Wi Debon U™,
huerian, plan decnile do Sus agighaluras, ol )

W Portal Ve esterd & Contruo Sesarolo DANS BROpORCIonae MusvOD BErVcioT Teln Be varen demardends v CTeend0, SUS SUGRRERCST TEren de gran
e i I hor o Oetre pelng foros Servickes, Mol g s Cusl I SRETaTo & L £ de 8 Rt Bagir Ut propuseteg

Cdmo contactar

571, Asenien EL
weslstiatorlhira et

mimas nowdatas

Dsponisies Provectss Docents v Tuloriss 200708

Crstes Favdorsl Bosationsl Ecoores Srocsies s Ardn de P00
ActuskTaciin Antvirux

Sz de lormacksn Sigra para PO

Listan da Lisze

Herrenicntes

Haga click en el enlace Actas y calificaciones CDS
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Realiza una serie de pruebas sobre su equipo para determinar Hacer click en el boton
si cumple con los requisitos necesarios para ejecutar ésta
aplicacion.
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Aparece la ventana de identificacion CDS para la introduccion del Login o usuario y el
password o palabra de paso: Son los mismos que introdujo anteriormente.

T Ientdlicacion - “icresnft Intermnet Euplorer
b G ke et v
_Guush‘.‘:{:- _dlr-l--"; B = | 1 Marcsdoresw | ) Pop-ups permitidos | 9 Comector artografics = | wp Envieras

L+ optimizado para pantalla 1024x768 (IExplorer 6.0 “/Moazilla Firefox 2.0

Password _

Aqui debe escribir el login Aqui debe escribir el pasword

Cuando haya escrito el login y el password, pulse el boton entrar
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Cuando entra en el sistema CDS aparece la siguiente ventana:
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/ Desconexion de CDS

Haga click aqui para Ayuda sobre las operaciones (siempre aqui para salir)
ver manual de usuario més comunes con los grupos.

en formato DOC o PDF

y AYUDA Soporte SIGM@.

Envia correo con incidencia
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La primera vez que entre a trabajar Actualizacion de los datos de matricula. Una vez realizada la carga
con el grupo le apareceré este icono. inicial de datos, periédicamente debera ejecutarse este proceso
Deberéa pulsarlo realizar la carga para recoger los cambios de matricula (anulaciones de matricula,
inicial de datos. cambios de grupo alumnos con convocatoria extraordinaria, etc.

Esta carga puede llevar unos minutos Si el sistema informa de clave duplicada en el grupo, proceda
haciendo click en el boton Fichas alumnos y alli seleccione la
opcidn ‘Borrar alumnos no matriculados’. Después actualice
el grupo para que se recojan los cambios.
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Una vez realizada la carga inicial del grupo el icono cambia por un botén, para operar en el grupo
debera de seleccionar el mismo mediante este bot6n

Nota:

La carga inicial de datos so6lo se hara una vez por afio académico y grupo. Periodicamente
el usuario deberd pulsar el botdon de actualizacion de datos para actualizar esta
informacion con los cambios de matricula que se hayan podido producir (anulaciones de
matricula, cambios de grupo de los alumnos, etc.)
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2. Trabajar con grupos de docencia <Volver Indice>

Mediante esta opcion siempre podra
volver a esta pantalla para seleccionar
otro grupo.

N argus Dudenle SIGMA = Ficrosoll Infemel oogpbaner

Lisia go Asignaiures Grupos
* Ayuda Blamid

diad dig

v

Seleccione el grupo de trabajo que quiera marcando el
bot6n correspondiente. v

Una vez seleccionado el grupo puede operar en el
mismo haciendo click en el boton de operacién para
obtener Lista de clase, introducir calificaciones, etc
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3. Fichas de los alumnos del grupo

Pulsando este bot6n podra ir a consultar la lista
de alumnos y sus fichas. Previamente habra
marcado el botén del grupo sobre el que quiere
mostrar las fichas de alumnos

<Volver Indice>
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En esta pantalla aparecen los alumnos del
grupo. Pulsando el icono de la izquierda
podremos acceder a la ficha de un alumno

’

Picando aqui, puede seleccionar qué infgrmacion
Retrocede a pagina anterior se mostrara en la ficha del alumno

v
Se puede enviar mail a los alumnos del grupo

para informar de lo que el profesor estime
oportuno. Permite adjuntar fichero
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3.1 Lista de Fichas del grupo <Volver Indice>

Si en la pagina anterior pico en esta opcién, se muestran los campos que se pueden 0 no
mostrar en la ficha de alumnos:
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Marque/desmarque las casillas de la informacion que quiere mostrar en la ficha y después bien solo
visualice la ficha o bien visualice o grabe el nivel de informacion de la ficha de alumnos. En el ejemplo,
visualizamos y grabamos

Cada vez que se quiera ver o imprimir un fichero se debera repetir el siguiente proceso:
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Marcar/desmarcar casilla para Escriba aqui su direccion  Seleccione aqui Macar/desmarcar para
recibir notificacion de fin de prdceso  de correo para recibir la el formato del fichero recibir el fichero en la
generador de fichero notificacion y/o fichero (PDF, EXCEL) direccion de correo

Tras picar en Aceptar comienza el proceso de generacion del fichero (PDF, EXCEL)
correspondiente. Como en el ejemplo queremos recibirlo por correo electronico en la
cuenta especificada, tras unos segundos éste llega a la cuenta, pero en cualquier caso,
siempre dispondremos de él (una vez generado) y de todos los listados generados desde la
opcién LISTADOS.

Supongamos que queremos generar la ficha del alumno en formato PDF, sin notificar la

finalizacion del proceso de generacion de fichero y recibir en la cuenta xx@uva.es el
fichero resultante.
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Tras aceptar, si el sistema puede generar el fichero se informa de ello con el mensaje:

“Su peticion ha sido aceptada. Para acceder al resultado puede hacerlo mediante el boton de
listados de la barra inferior de la pantalla”
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Al picar en LISTADOS, aparece la siguiente pantalla en la que podemos ver una linea por
fichero generado (1212121212 CDS_listadoClase_07.02.2008.19.18.39.pdf) . Una vez
generado, desde esta linea de pantalla podemos o bien abrir el fichero o bien borrarlo:

=z} Archivos - Microsoft Internet Explorer i [m]
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| | [ |[ Fittear | Extensidn Fichero

Tamano kecha
modificacién
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Nl - |

|@ http:,l',l'n;ésarrollo.sigma.uva.es:,l'NF\S \pp,l'QueueMa?égerGestDrFicheros,l'contr0|,|'inici0>1\ash=RGlyZWNUt l_ l_ I_ |D Internet

|/

Borrar fichero Abrir fichero generado Enviar por correo el
generado (Se puede abrir picando en fichero generado
el nombre del archivo
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Siguiendo con el ejemplo, abrimos el fichero, esto permite abrirlo o bien guardarlo en el
disco duro.
Tenga en cuenta que el formato a visualizar es el que tenga grabado en OPCIONES

Descarga de archivos

&lgunos archivos pueden dafiar su equipo. 5ila infarmacidn del archiva, més

abajo, parece zozpechoza o no confia plenamente en el angen de él. no abra

ni quarde este archivo.

Mombre de archive:  .se_16[1].03.2005.09.49.57. pdf
Tipo de archivao: Documenta Adobe Acrobat

De: dezarallo zigma. uva.es

i [Diezea abiir el archivo o guardarla en su equipa?

Abrir | uardar I Cancelar b A= informacidn

¥ | Freguntar siempre antes de abrin este tipo de anchivos

x|

Al picar en enviar por correo, aparece :

Z§ Envio Ficheros - Microsoft Internet Explorer

Es una prueha

>

|@ Lisko

I_ I_ l_ |4 Intermet 4

| Destinatario correo electrénico

Picar en enviar para ejecutar el proceso
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IR Adobe Acrobat Professional - [12188183T_CDS_listadofichaalumnosalums_18[
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|Tel2fono habitual

|s47332348
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[C/ Cervantes N° 3-5, 6° E, 47005 - Valladolid

|Te|éf::nc duranie el curso

[sa3187017

Tipo de acceso a ttulacion

Centro 203-FACULTAD DE CIENCIAS
Asignatura 44055-FISICA NUCLEAR ¥ DE PARTICULAS
Créditos de a asignstura 6.0 |_ po docencia |Teoria
Srupo 1 [Periode [Segunda Cuatrimestre
i Afic académico 2007/2008-0
[Tipo de asignatura [Troncal [Convacatorias consumidas [0 |
|N;'|r1§m de veces matriculado |1 |
Datos de acceso
[PREINSCRIPCION CASTILLA ¥ LEON [Afic de acceso [2001

iz de acceso

|Pruebas Aptitud Bachil LOGSE

|Prcg rama internacional

Datos del expediente

Especialidad
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Plan de esudioz

277-Licenciadao en Fisica

Nimero de creditos superados hasta el curso anterior

2580
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E9.0
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240

L=

1de 47

M| © O |

Si picamos en abrir aparecera el fichero en formato .pdf
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3.2 Enviar mail a los alumnos del grupo <Volver Indice>

Desde esta opcion se permite al docente el envio de un correo con asunto y cuerpo de
mensaje ademas de poder adjuntar fichero. Se remite correo a todos los alumnos que tengan
informada en sigma la cuenta de correo institucional siempre que el docente marque la
casilla correspondiente. Por defecto estan todas marcadas:

W L ampum Docente SERMA - Sicnoanlt Bnbereet Fxglorer

ErrenculEEEEEEEERRE

v v

Marque la casilla de los alumnos a los que vaya a enviar corre ) ] - ) )
Adjunte fichero a remitir al destinatario

Pique aqui para enviar el correo

Cuando quiera adjuntar fichero aparece una pagina de navegacion windows para la busqueda en el disco duro
o en la red del fichero:

Una vez seleccionado (examinar) pulse adjuntar

3 aduntar ficheros al correo - Microsoft Internet Explorer

Adiuntsr

[ Evemine |

Carrar
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4. Opciones de visualizacion de lista de clase y fichas de alumnos <Volver Indice>

Pulsando este botén podra ir a cambiar los niveles de informacion grabados para la lista de clase o ficha de
alumnos, es decir, podra marcar qué elementos de informacion se mostraran o no al ir a Fichas de alumnos o
Lista de clase tales como datos personales (dni, nombre, sexo, ...), de la asignatura o del expediente (créditos
aprobados, matriculados, nimero de convocatorias consumidas, ...)

B aregrus Due pnle SIGAA - ool ndemel Fplarer

Publicar plardiBes

‘@

Selocoionar cenmoy ¥ plan

LU HCOM KI0H I

Cambiar los niveles de
informacion de la lista de
clase o de la ficha completa
seleccionando el bot6n de
radio correspondiente

Eleccién del centro y plan de las asignaturas .

alas cuales se les quiere cambiar los niveles de Al aceptar los datos escogidos en
informaci6n a visualizar. Por defecto, aparece ~ Pantalla aparecen los niveles de
marcado el centro y plan de la asignatura con la  informacion a modificar.

que se estda trabajando.
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4.1 Niveles de informacidn a modificar en la visualizacién de la lista de clase (ejemplo)
o la ficha del alumno <<Indice>>

B aregrus Due pnle SIGAA - ool ndemel Fplarer

e Craros possonaies

oo diates

Durros ool eapediene

Droonacian

I AR i IFII="H B[ scom nice )

|
Z v
Marcaje o no la informacion a mostrar Al finalizar el marcaje, pulsar el botdn de
‘Grabar’ para grabar la informacion de
pantalla.
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5. Lista de clase <<Indice>>
Primero debe de seleccionar el grupo con el botén Grupos, marcar el botdén de radio

correspondiente del grupo en el que quiere obtener la lista de clase y por ultimo hacer click
en el boton ‘Lista Clase’.

Aparecen en primer lugar los niveles de informacion que se mostraran en lafista de clase:

TR0 arrgrs Due enbe SIS - M rosnlt ndernel planer =10
e A e o R T I

Crd

Ak
m Lista dn Chass  fUstadiaticas Grbnicen]  Linta do Hatas Piiblicar plantifisa i stacbiny Lista du Plantitas

b Kyuda Siomiy WAl T DL YA

g Universidad de Brafars die [ asagnafuia
T Wallackahd

s pofaonans

s
HENE e

SlOnls ALE,. | D  ETEE nu‘_ﬁﬂ_w:nr'ﬂl—ﬂ—g I SC0ML IoH |
[T [ ket &

ue/desmarque las casillas que quiera 0 no quiera mostrar
inche en sélo visualizar (la informacién no se graba y la

Si en la funcion OPCIONES se grab6 el nivel de informacion para la lista de clase y el
grupo seleccionado, esta pantalla tampoco apareceria pues el docente quedo registrado qué
informacion desea mostrar en la lista de clase de este grupo. Tras picar en cualesquiera de
los botones (visualizar o visualizar y grabar) aparece la pantalla de “gestion de colas”.
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PO B e G mim———n D Gt miap s v g

s

Obtenemos los listados segun
hemos indicado en el punto 3.1
Recuerde que la informacion que
se mostrara en la lista de clase o
ficha de alumno dependerd de las
opciones que haya seleccionado
para el grupo mediante el boton
‘Opciones’ explicado con
anterioridad.
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6. Introducir calificaciones finales <<Indice>>

Pulsar este boton para acceder a las calificaciones

W Lamgis Docente SILMA - Microsolt Internet Lsgloner

I
[y
(4
3
I
k
[}
-
I
L
o BE H -'I; NI
7 7 \
y K
Consulta de la ficha Introducir la calificacion numérica,
del alumno en formato 00,0 y aparecera

automaticamente la
calificacion alfabética
Seleccione la convocatoria antes

de introducir las calificaciones pues Fecha de revision para que los alumnos la puedan
al seleccionar ésta s6lo apareceran visualizar en la Consulta de su expediente.
los alumnos del grupo con dicha (siguiente pagina)

Convocatoria.

Al finalizar la introduccion de datos de

la pantalla se deberd pulsar el botdn
GRABAR antes de pasar las calificaciones
al acta correspondiente. Esto hace que las
calificaciones introducidas se graben en el
espacio del profesor.
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6.1 Fecha de revision de exdmenes <<Indice>>

Permite introducir fecha, hora y lugar de revision del examen, siempre que el acta esté
abierta. Asi los alumnos pueden visualizarla desde la Consulta de Expedientes via web. No
es obligatorio introducir este dato. En caso de introducirlo la fecha debe ser posterior o
igual a la fecha actual.

Al seleccionar el boton de fecha de revision aparece la siguiente pantalla:

A Modificar fecha de revision - Microsoft Internet Explorer =0l x|

—
Tribunal Facha der d Horz Lugar de rewvision

eI :00)] | [ospartaments de ls saig] )

} v / / }

Guardar la fecha Fecha con formato Hora con formato hh:mm  Lugar donde se hace
introducida dd/mm/aa o seleccionar  No es obligatorio la revision. No es
en el calendario obligatorio.

Si ha traspasado las calificaciones a las actas y por cualquier motivo ha de modificar
calificaciones con posterioridad a la fecha de revisién de examen, (y volver a actualizar el
acta), ésta fecha se debe blanquear para evitar los controles y evitar la molestia de volver a
introducir otra fecha de revision.
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6.2 Paginacion de la lista del grupo <<Indice>>

Al introducir calificaciones finales y para comodidad del usuario, la lista de clase del grupo
aparece paginada con 10 lineas por pantalla de forma que si el grupo tiene por ejemplo 80
alumnos, estos se encuentran distribuidos alfabéticamente por orden en 8 péginas
diferentes. ;Cémo movernos entonces por la paginacion?

A Campus Docente FIGMA - Ficrosolt Inbermet Eoploner
i e i .
| Cocgee[C- 4@ B - | oy mwcasns | Do emnd | T consau oo - ptiverae

andiante Se calificey =

Pendients @& caliicay =
Fandianta da calificsy -
Pandiante da calific) =
Pendients @ calificay =
eandiants &b calficsy =
Pandiants s calificay =
Bandinnts ds ralificat =

Pandiants 28 calthcay =

Pendianbe S calificey =

@ / @ e i

/ !

Con esta barra de En el ejemplo, tenemos los apellidos

navegacion el usuario Abarquero, Antolin, Bartolomé y Cabrero .

pasa de una paginaaotra  Cada uno de ellos es el primero en su pagina
(Abarquero de 12, Antolin de 22, ...)

Pique aqui para avanzar pagina.
Los apellidos se mueven para
mostrar el resto de paginas.

Una vez introducidas las calificaciones (no es necesario completar todas las paginas) estas
se deben de subir al espacio del profesor mediante el boton de grabar. Se recomienda que si
el grupo es grande se grabe peridédicamente.
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A Campus Docente SIGMM - Ficrosolt Inbesmet Eoploner

| mrehhm Eheen e Eevekos  Heramente Anps

5

[__{feendiants o caliicar =]
| - |
N
LI undares &0 it ]
[__{feendianie o calicar =]
L JJrerdiarce éa catfion =]
[ Weaniiunte do caitcnr 2]

"I I e -

— : —
]

[
Grabar las calificaciones

Observe en la imagen que hemos introducido calificaciones en la pagina cuyo primer
apellido es Abarquero.

Una vez grabadas las calificaciones en la BB.DD. podemos traspasarlas al acta con el boton
etiquetado como tal. Tenga en cuenta que le solicitard clave de acceso a actas. S6lo seran
traspasadas aquellas lineas de calificacion de la lista de clase en el que se haya introducido
un valor numérico en la casilla correspondiente. Cuando la secretaria del centro cierre el
acta entonces todos aquellos alumnos incluidos en la misma y sin calificacion numérica
seran de oficio calificados como No Presentado.
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6.3 Traspasar calificaciones al acta <<Indice>>

Al picar en el boton ‘traspasar calificaciones al acta’ aparece la siguiente pantalla en la
que deberé introducir su palabra de paso de actas y, opcionalmente, una fecha, hora y lugar
de revision que no son obligatorias. Esta informacion de revision -si se graba- sera
mostrada en la consulta de expedientes de los alumnos. La fecha de revision tiene que ser
igual o superior a la fecha actual; se puede hacer uso del calendario para no tener que
introducir manualmente la fecha con formato dd/mm/aaaa. Tras completar la informacion
anterior, picar en aceptar para que las calificaciones previamente grabadas sean
finalmente traspasadas al acta.

B aregrus Due pnle SIGAA - ool ndemel Fplarer

|| b pen Y Emerton  Hersmertm Ao

[Cogelc- @B - |

3 - m
m S

k. myuda Siomi
Ursversidad de
Valladahd

Después del traspaso, si queremos que las calificaciones introducidas en el acta sean
comprobadas por el sistema CDS deberé picar en actualizar datos (siguiente pantalla).

Al realizar el traspaso, se envia al correo electronico institucional de los alumnos, un
mensaje informandoles de la nota.
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En la imagen podemos observar que se informa al docente de todos aquellos alumnos sin
calificacion.

‘J-mmwmmm

g Do el e SOLA - Pl rosoll Dl sl I:-u'llllu nr

| Gocgle|C - Hrso B | an

* Ayuda Blamid

ersidad de

BB PHIEC '

|

A
Actualizar datos tras el traspaso l Permite volver a las kalificaciones

Envio de una notificacion a la Secretaria
Administrativa dando conformidad para el
cierre del acta. Por defecto estd marcada.

Se puede enviar, informacion adicional, en un
fichero adjunto a la secretaria del centro.

\4

Picar en Aceptar para ejecutar el proceso. Aparecerd el siguiente mensaje pidiendo conformidad al envio.
El profesor tiene que pasar por la Secretaria Administrativa para firmar el Acta.

Microsoft Internet Explorer N i[

@ Se va a enviar un correo a secrekaria indicando que wa se puede cerrar el acka, festa de acusrdo con este envio?

Cancelar |

Si Acepta traspasa las calificaciones al acta y envia el correo a la secretaria.
Si Cancela traspasa las calificaciones al acta pero no envia correo a la secretaria.
Se pueden traspasar las calificaciones las veces que sea necesario antes de que la secretaria cierre el acta.
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Pantalla que aparece cuando seleccionamos adjuntar fichero.

W Addiant ar lerhesas sl cosred - Srraslt It emet Dxplores

o3 aregaus Do end e SOGMA - s rosoll Ind sl I:-u"lllu nr

fechien  Pedin Y Faooobin Heramenkns A

| Gocgle[C - R L

MLHU PRINCIFAL I

Permite volver a las calificaciones
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6.4 Generar fichero Excel para carga de calificaciones <<Indice>>

1.- Dentro de la aplicacién de CDS pinchar en Calificaciones Finales,

nm Chi el e SIGMA - Fcrosoll Inlemnoed Faploner

Cfecheen  Eeidn e Favorbin  Heramentm  Auds

s |
| |

2.- Pinchar en Fichero descarga

Esta pantalla nos permite generar el fichero de calificaciones de los alumnos del grupo a un
fichero plano tsv (delimitado por tabulaciones) o csv (delimitado por ;"). Estos ficheros son
facilmente modificables desde hojas excel.
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3.- Aparece la siguiente pantalla. Pinchar en aceptar.
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4.- Pinchar en listados en la parte inferior de la pantalla

e SN - i rosall ndernel Fxploner

Cfecheen  Eeidn e Favorbin  Heramentm  Auds

b B | 2 s

Google |G-

i

] T
FLIE(
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5.- Pinchar en abrir carpeta

frchive [dcidn Mer  Daworios  (ermamientss

g - = - Q[ A Deiseeds Gfavotn Stmeds D=
Google G~

[ = |
jtf-’f Ef= | £7 Mucadorss= | 2 Poc-us perniades ﬁmmhn-- (e L = jMﬂ.ﬂMﬂ* L-
I I —
sj'l Anlicationes
=y o
-]
| Lo
H
& |4 rdeeret &
6.- Pinchar en guardar

Descarga de archivos

Algunoz archivos pueden dafiar su equipo. Sila informacion del archivo, mas
abajo, parece zospechoza o no contia plenamente en el origen de él, no abra
i quarde ezte archiva.
Mombre de archiva: .. 1_16[1]1.07.2007.08.39.05 cav
Tipo de archivag;

Archivo de walores zeparados por comas de Microsal
De;

degarrallo. sigma. uva.es

i Dezea abrr el archivg
Abrir | Mz infarmacidn

¥ | Frequntar siempre antes de abrir este tpe dearchivos

0 guardarlo en su equipa?

Cancelar

7.- Seleccionar el directorio donde se desea guardar el fichero y después cerrar. Nos genera
un fichero plano csv (delimitado por *;”). Modificable en Excel.
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fichero.

|[:I PP

¥

Mombre de archivo:

Tipo de archivo:

Tlem@ax

Importar archivo de texto i i |

Buscar en:

Iﬁ "' Herramientas -

ITDst los archivos (*, %)

=l
B

Imporkar I

Cancelar I
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9.- Se introducen las notas

Ed Microyedt Barel - 121881837 _O05 lisbsdo 44055 1 203 1 200 § L0200, 1 7.05052 cavw .I!j“i
| %) prebien i e [reetar Everabe Herromiertns Dok Veghaen 1 BOF de Adcbe e T
NSRS SRYF Lol - &I e i@d?| v w0 - Wrs EEIETPx(E _-5-A- ¥
nsix

13 x| =

[FE R s B e S T [ i s E E H i [
1 130015 T1344606F  ALONSO GOMEL, VICTOR 23 =
2 IE0E 711545007 | ALOKSO LUCAS, MIGLEL s
ER IEGTA4 T1148900Y | ALONSO DE MIGUEL, FVAN a7
El VACETE TER TSV ANATA CALYVD, JULLAN E5
5 14468 111454518 DIOS GARCIA, ADFIAN OE 44
[ 6  13%21 715515774 | EEEEEEEE 553558, 585885 d
Ed 136747 711720415 ESTERANET GOMEZ, BEATRI
LB 132129 T11473616  FERNANDET GARCIA, ANGE]
9 | 117565 71130448W | GARCIA SEVILLANG, JORGE
i} 129168 [1225577  HERMANDD MARTIN, ALMA VANESS,
1 138063 71102611 LOPEZ FOUZ, TERESA
12 147619 TOAMEATR  LOPEZ SANCHEZ, DAMD
13 14FI55 [EADAREAN | LORENTE ARAGON, FLENA
_1_*_ 15047 1241450R MARNRICLE r.m:w:—.{, JOSE ANTOR
i TACHTE 1200305 1W | MARTIN SAMANIEGD, RAGUEL
16 13512 M7 1506T  PARA FERNANDEL, JESLIS
17 120623 T1937808H  PARDO GOMEZ, NURMA
18 13063 74T PASCUAL CARRION, VICTOR HUGO
18 155355 TSI 3TIW  PINTO SANT, IWIER
0| 134558 123K RODRIGUEL GONZALEZ, PABLO
I 156175 P19I25245W  RODMGLES DE LAS HERAS, MARIA JESUS
] 136035 12337547W  ROLOAN MATILLA, MIRLAN
Fil 44745 129742000 | SANT DEL SOTO, LLES FELIPE
1 171046 13TIAEAT  WAmA DIET, DANIEL
=
=
i
[ 78
£l
3|
Eil
3
ETRS 8
ll';lkiﬂ_;rr.EEMI_THMIIZIWIETJD&M_HMJ_Zf 1 _."!I"|
Lo = el ) 1 | ] )

10.- Grabamos el fichero con el nombre que estimemos oportuno como tipo CSV en el
directorio que queramos.

Guardar como ied |
Guardar en; ID Calificacionesfctas \ ﬂ & | & » O B - Herramientas -
@ 121784860_CDS_listado_43353_2_201_1_16[1].07,2007.08.39.05 csv

Mornbre de archivos INotaslcsv v j E Guardar I
Guardar coma tipo: ICS'v' (delimitado por comas) (*,csv) j Cancelar |
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6.5 Subir calificaciones desde fichero <<Indice>>

1.- Pinchamos en Calificaciones Finales.

A Lanpiis Docente SILMA - Miorosolt Internet Lsplorer

[Z_IfPenirts 3o conticar <]
- |
| |
- O |

|-
| |

[ [ rencianta ds canficss =]
|- |

2. — Pinchamos en Importar calificaciones.
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3. — Pinchar en Examinar para localizar el fichero con notas

W ¢ argus Dueenle SIGAA - Mool Inbernel Foploner -
| b B e Eovorbon et Anh K-
| Google | C - *|v 42 B« | Y Horcodores~ i_ﬂ:wmf'?mmm\,*m.- & @ Corfigurackin=

| Bassiinn avhive san fomate s o bl |  ErEm

Fotas El formato del fichers tiene que ser NIAFDNI#NOMBRESCALIFICACTON,
Damde para fichnros v @ = !hhh dur’ § para cow § 0

o El flﬂ'l}#ﬁhl calificaciones lene gue sor X658 (marimo | decimal separado por

ersidas de COMsE

k. myuda Siomi

vicuy  Maisegie

B U PRNCIP AL T

4. — Para este ejemplo seleccionamos Notas.csv y pinchamos en abrir

Buszcar en: Ia Calficacionestctas j - £ FE-

=| ~WRL1920.tmp

=] ~WRL2913 krp
B5]121754860_CDS_listado_43353_2_201_1_16[1].07.2007.08.39.05 csv
9| Documentacion.dac

Nombre de /

archivao: IN otas.oew gbrir' I
Cancelar I
g |

Lef e

Tipo de archivos: ITodos log archivos [%.%]
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5. — Pinchamos en aceptar

BREENOSRESCALIFIEAT DN,
P&PA CEw & = *E.
For KX (mbsimo | decimal separado por

I - R
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7. — Después grabe y traspase al acta.

nm Chi el e SIGMA - Fcrosoll Inlemnoed Faploner

Cfrchien Eedin b

] T
LR
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7. Listado de notas <<Indice>>

Para acceder a la lista de notas debe pulsar este botén

T amgus Docenbe STIGMA - Marrnsnlt Inbemet Peploner
| fchen phin Ve Eovorkor  Heremects vl
| Google | G~ e i B v | £y nrcatem | pooun penedn "}#mmﬂ- ;A

Alumdiis
CUETERITHE A

¥ ayoda Sigmd
i= mfos oo e asignelura

Chrras parsonaies

I -

Caiificachones

Thoo de caiificeciones

Aparece la pantalla anterior en el que puede marcar o no la informaciéon que desea se
muestre en la lista de clase que se va a confeccionar. Después haga click en “Visualizar’.

Pagina 39 de 64



STIC Guia rapida CDS

Servicio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

_ T— = rusnit Tidermel gk -4 3 '__
i gl P it g | [ |
Google |- e d e B - | € Harcadores= | 2 e s | " Comector ortogrdficn = wpErwirae (@ Configurackin=

Fi':l—l_l_l_l"l_i

Aparece la pantalla de gestion de colas de ejecucion e impresion. Tenemos que seguir el
mismo procediendo que en el punto 3.1.
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8. Plantillas <<Indice>>

Las plantillas le permiten al docente definir diferentes niveles de calificacion. Con estos
niveles puede definir una calificacion final como la suma ponderada de diferentes
exdmenes o pruebas que una vez calificadas por separado dan la calificacion final de
acuerdo a la ponderacidn definida por cada prueba.

Plantillas: Definicion de la plantilla

Pulsar el botdn de plantillas para poder
definirlas

TR amgurs Dncenbe STGMA - arrnsnlt Inkemet Esploner

P ayuds Sigma
dad da

Tipo goconcia

t TS .:_ PROCE 505 TR A R | | S 0 5C0wE Kioal ."
e e scomie

— L — e -

Para definir, por ejemplo, que la nota final de una convocatoria para un grupo determinado
se hara con el criterio: examen de teoria el 90% de la nota y una practica llamada P1 con un
10% de ponderacion siga el siguiente ejemplo.
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Partimos de la pantalla anterior en el que la calificacion final sélo depende del 100% de la
teoria. Vaya a definir un nuevo tipo de docencia en la parte derecha de la ventana:

T amgus Do enbe STIGMA - arrnsnlt Inkemet Feploner

Conmulta dn
et dcindieg el

Thpos de docencla prodefinidos Definir nueves fipos doconcin

| e EmE

iidad da

Wallakabad

Tipo goctndia

B e scom 00w | B

] : - [T o ket P

Una vez introducidos los datos P1 y la ponderacion del 10% para dicha practica o tipo de
docencia que el profesor puede denominar como quiera haga click en el boton ‘Afadir’
situado debajo de la definicion de un nuevo tipo de docencia. Aparece la siguiente ventana:
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T amgus Docenbe STIGMA - Marrnsnlt Inbemet Peploner
| atwn [dodn Ve oot Heramects A
| Google | G~ 2leda B v | £ vecateme |[Chpoun penaid | S core ctogifco = g tmwas

Si en este momento hace click en el boton /Grabar’ se producira un error y el programa
emitira el mensaje:
‘Los pesos de la plantilla han de sumar 100’. Si observa la ponderacion actual ésta es del
110% y no es correcto. Por ello, antes de grabar debe situarse en la casilla de texto donde
aparece la ponderacion 100% de teoria y cambiarla por el 90% segun se describe en la
siguiente pantalla:
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Wt angsis Docente RILMA - Sirraaalt Intearnet Db
|_m iﬂ\ o Eavorkor Wm A‘MI -
SV B | T et

Ahora podra ‘Grabar’ las nuevas ponderaciones para el grupo pues éstas suman el 100%

Si queremos definir otros tipos de docencia que no aparecen en tipo docencia predefinidos
podemos crearlos en Definir nuevos tipos docencia y borrar el que no nos interese.

T Canpus Docente SIGNA - SMarosalt Intesret Depbones - ‘uﬂ
e

gwl

Tipos do gdocancia prooofiniaos

==
o 1

Tipe decancia

E
2

S
Inserte por ejemplo PRIMER PARCIAL , indique la ponderacion y pulse el boton Afadir

:I. I SO0 X0

Pagina 44 de 64



STIC Guia rapida CDS

Servicio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

B aregrus Due pnle SIGAA - ool ndemel Fplarer

Ties oo docencia progefinos

o Jocencia

Pulse en el icono borrar para el tipo de docencia predefinido
Saldra el siguiente mensaje, debe seleccione aceptar.

Microsoft Internet Explorer I EI

&l borrar este noda de la plantilla se barraran en cascada los nodas inferiores si tiene. Ademas se borraran las
calificaciones introducidas de los mismos. iDesea conkinuar?

Cancelar

:

Realice la misma operacion para el segundo parcial.
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Tipas o0 QOCanca precofinigos

Tpo docencia

En este caso tiene una asignatura con dos tipos de docencia: PRIMER PARCIAL Y
SEGUNDO PARCIAL. La ponderacién de cada uno es del 50% para completar el 100%
del valor final.

Cada uno de esto parciales se puede subdividir a su vez, seleccionando el icono
correspondiente “Nivel Inferior”
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Se introduce la definicién de los parciales y la ponderacion a continuacién seleccionamos
afiadir y apareceran los tipos de docencia en el cuadro inferior.

[ aregrus Do enle SIGAA - el Indemel Fplarer

D vigidn de parciaies
¥ Aruda Siomi ' N |
LK riidasd de | e —
; V|
0.0 |

PREER FPARCIAL

By PRECIPAL VL

En el PRIMER PARCIAL hemos definido 2 tipos de docencia P.P. Ej.1y P.P. Ej.2 con una
ponderacion del 75% y 25% respectivamente.
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ﬂ-: amgus Docente STGHE - Microsolt Indermet Daoploner ‘hﬂ
_j frchvo Edeidn e Favortos  Hemamientas  Avgda
e B v | € ot !thw-p-lm | Connctie crtigpilen v g Ereirar

Deftnicidn oo parciaies

[Be. gz |

=

SEGLNDE FARCIAL

Con el SEGUNDO PARCIAL definimos a su vez S.P. Ej.1 y S.P. Ej.2 con ponderaciones
del 90% y el 10 % respectivamente.
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8.1 Introduccion de notas por plantillas <<Indice>>

Cuando haya definido plantillas tal y como se ha desarrollado el ejemplo anterior debera
introducir calificaciones por plantillas en las que podra introducir la calificacion para el
cada uno de los tipos de docencia que haya definido. Para el ejemplo desarrollado
podré introducir la calificacion del P.P. Ej. 1 con una ponderacion del 75% vy la P.P. Ej. 2
con ponderacion 25%. Con ambas notas obtendremos el total del PRIMER PARCIAL que
supone el 50% del valor final.

Pulsar el bot6n de calificaciones
por plantillas

s Dot end e SOGME - s rosoll Ind ssoel I.-‘lﬁl.rr'r

Liata da Plantillas

* Ayuda Blamid
sidad de
kel

Seleccionar la plantilla que se va Seleccionar la convocatoria a Pulsar el boton para aceptar
a calificar calificar los datos de pantalla

Seleccionamos en este caso los parciales y aparecerd la siguiente pantalla.
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Acceso a la ficha del alumno Introduccion de la calificacion
en formato 00,0

Al finalizar la introduccion de datos
debe pulsar el botdn ‘Grabar’
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/
Ficha Alumno Grabar Modificar Nota Media de los parciales

Si seleccionamos Modificar:

Pagina 51 de 64



STIC Guia rapida CDS

Servicio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Linta i Chani Liwia ci Hotas Fubilicar plardifss
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Podemos introducir una nota diferente a la media establecida con anterioridad y el recalculo
automatico no se realizara hasta que no se desbloquee la nota y se grabe.

Cuando grabamos aparece:

]

- e

i - - : ' T [ [ et P
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El mismo proceso se puede realizar el tipo de docencia SEGUNDO PARCIAL y sus
parciales S.P. Ej. 1y S.P. Ej. 2.
Si tomamos por ejemplo el primer alumno tendremos:

P.P.Ej.1 75% de 9 = 6,75 S.P.Ej.190% de 8=7,2

P.P.Ej.2 25% de 1 = 0,25 S.P.Ej.210% de4=0,4

PRIMER PARCIAL 50% = 6,75+0,25=7 SEGUNDO PARCIAL 50% = 7,2+0,4=7,6
Nota final: 50% de 7 + 50% de 7,6 =35+ 3,8=7,3

Si seleccionamos Calificaciones Finales obtendremos la media ponderada:

nm Chi el e SIGMA - Fcrosoll Inlemnoed Faploner

- Eden Yo Eovlbin  Pocamertn A
Google |- 2o 4@ B« | £ Harcadores= | Freraps permitidos | 5 Corredir crtogificn « | Ervirax @ Corfigurackin=

vk (Do 0l clisacknas dacts B faii davasiido 8 logatar sulilizasios 8
B i daas
-l

18 Canviraléda - JUMID -
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8.2 Publicar Plantilla <<Indice>>

Esta pantalla mostrara las convocatorias y la plantilla definida en el grupo con el que se esta
trabajando. Para hacer publica una parte se marcara y se pulsara el botén de grabar. Para
que no esté publicada, se deberd desmarcar en pantalla y grabar. Las calificaciones
marcadas como publicas las vera el alumno desde la consulta de su expediente.

24 ramguuis Dioe enbe STRMA - Macrnsolt Inkemet Bplorer = =Iol =
| yehwn i e Emotos Hemamets A
]G“"ﬂkl;-f" J*‘I‘@ E‘ | ¢ Marcadoerse | L Pop upes peemitidos. | S Conretor ortmrdfin v o Ervir a0

Permite escoger la convocatoria para la cual Guarda los datos introducidos para este
queremos visualizar o modificar la plantilla. grupo y convocatoria
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8.3 Listado de notas por plantillas <<Indice>>

Una vez introducidas las calificaciones por plantillas si estas se han definido puede
mostrarlas en un listado con esta opcion. Marque la informacidn que quiere mostrar de los
datos personales, seleccione la convocatoria y marque las plantillas que quiera mostrar sus
calificaciones. Por ultimo, haga click en el boton “Visualizar’.

Pulsar este boton para ir a la opcion de
lista de notas por plantillas

B aregrus Due pnle SIGAA - ool ndemel Fplarer

‘J-mmwmmm

JEL*L!..:‘ rIiiqﬁ_&- | € Mercadores= iﬂ:wm?mm- (o Ervier aw

Mardillan

Luia de FlamSan

P Ayuda Siomid
ruidad de Drttos ooy asighatufi

s pofaonans

1] =

convaTatona

Calificacranes

[ i desanrobo sigm v esfmogiontrolacke [ ek M SS00a0 T D6 7o o [ e oSt T eI SO0 B0 W citndss \ | | | g ket

Seleccidn de la plantilla marcando o no las que desee mostrar Visualizar
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Nos aparece la pantalla de gestion de colas de ejecucion e impresion. Debemos proceder como hemos
indicado en el punto 3.1.

T hiip: desarrnlhsszraorea e eraeanagerGestorFe heros s oolool Ssiew Pk = 0 e E SO0 4 - Micreroll Tl splirer _dﬂ!l
| Archeen  Edsin b Paeetos  Apads

| S - = - D QG| Wfeotes Brasmed Qiiann 3B DW= |98 |
| Google |- =45 B - | f rarcaien= [ b praitn | 5 ot otipfen = | frvawar D Contiprrine |
| B o s = 5 B e[| ) T s || 8- 125 @ [T @ |00 5 e | S|

;:-'g Listado de notas de plantillas Faarn!
P

Uy el
Datos de la asignatura DaMZ00E 13:45:24

Afo acaddémloo
Coplio 203 EACULTAD DE CIEMCIAS
Asignatura

Gru| 1 Tipo de dhocencia Teoia
Ilhas E0 Partoho Sagundo Cusinmestne

Prafesares respansnblas
APELLIDON APELLIDGOZ. MOMBRE
LOPET SANTODOMIMNGC, MARLA JOSE

L ataria: 1" Canvaesiana - JUNIO
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9. Estadisticas <<Indice>>

El conjunto de operaciones sobre calificaciones realizadas sobre un grupo quedan
registradas en la base de datos de forma que el profesor puede consultar qué calificaciones
introdujo en CDS o en el acta de una convocatoria determinada. Se contabilizan agrupados
el nimero de alumnos calificados en cada cddigo de calificacion (Suspenso, Aprobado,
Notable, ...). Existen dos modalidades de estadisticas: modo texto y modo gréafico

9.1 Estadisticas modo texto

Pulsar este botdn para acceder a esta
opcion de menu

-

1 Configraciine |

Lesta do Plantilas n

Esfwdinfrcay noten finefey

Convacatens - JUNID =

| T 0000000 [

Escoger la convocatoria v Aceptar los datos de
pantalla para la visualizacién

Escoger el tipo de notas a visualizar sus estadisticas ‘Profesor/a’ o ‘Actas’. Las calificaciones de
profesor son las que ha introducido el profesor en CDS vy las de las actas son las que ha traspasado a las
actas (importante haber ejecutado el proceso de actualizacion de datos para visualizar la informacion
correctamente)
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Boton para imprimir las estadisticas
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9.2 Estadisticas graficas <<Indice>>

Permite mostrar, al igual que en el modo texto, la agrupacion de calificaciones para realizar
una estadistica de resultados en el grupo pero, en este caso, ademas se generan graficos en
el informe resultante que puede producirse en formato PDF o EXCEL vy, que al igual que en
exportar lista de clase o notas podemos recibir el documento en una cuenta de correo. Las
calificaciones pueden ser las del espacio del profesor o las grabadas en el acta si el usuario
las traspaso.

Pulsar este botdn para acceder a esta opcion de mend

s D pnd e SIGMA - P rosoll 1ol eroel I:-qlﬁl.rr'r
| b pdin e Envortos  Heramerts A
(GoglCr <o} @ B~ | 0 e [ | G+ e

Gl Exrasiaticas nosas rinate

1% Canynesbnns = JUNIO

Estahishicis phastitas

1E Convacitons o JUNID -

R SCowL e |

7
Escoger el tipo de notas a visualizar. \ l
Seleccién de Aceptar los datos de
Seleccion del Tipo de docencia o el convocatoria pantalla para la
parcial a visualizar. visualizacion

Tras completar convocatoria y tipo de notas haga click en Aceptar para que aparezca a
continuacion la ventana de exportar las estadisticas graficas que se van a generar en la que
podré elegir si desea recibir notificacion de finalizacion, el tipo de archivo (PDF, EXCEL)
y si queremos recibir el documento en una cuenta de correo.
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Marcar notificacion Direccion de correo Tipo de archivo Marcar para remitirlo por correo

Complete los campos de la ventana anterior y pique en Aceptar para que se genere el
listado con los criterios especificados.
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Pulsar para cerrar la ventana
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10. Operaciones realizadas sobre el grupo <<Indice>>

Todas las operaciones sobre el grupo (actualizacion, grabacién de calificaciones, traspaso al
acta, etc) quedan registradas en la base de datos y se puede tener un resumen de dichas
operaciones con esta opcion.

Para acceder a la opcién de ‘Histérico de
operaciones’ pulsar sobre este boton

B aregrus Due pnle SIGAA - ool ndemel Fplarer

C- USSR SOV S oY e et R GBS

al pparaciened

da sriss

Escoger el usuario que ha Escoger el tipo de operacion: Seleccién de las fechas
realizado las operaciones importacién de grupos (carga inicial),  desde y hasta. Con el icono
actualizacion de datos, de la derecha se accede a

traspaso de calificaciones a las actas  un calendario. El formato
debe ser dd/mm/aaaa

Aceptar los pardmetros y mostrar
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Usuario que realizo la operacion Tipo de operacion realizada Fecha y hora de operacion
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12. Alumnos suspendidos <<Indice>>

Esta pantalla muestra, para todos los alumnos que no han superado la asignatura
seleccionada, su NIA, Nombre completo, afio de la primera matricula de la asignatura y el
namero de convocatorias consumidas. La relacion de alumnos con la asignatura sin superar
engloba los suspendidos y/o no presentados independientemente del afio en el que estuviera
matriculado.

Al seleccionar Alumnos suspendidos aparece la siguiente pantalla:

| ehivn [ddin Ve Favoitos  Hemamescias  Apuda
II‘h

W ¢ argus Dueenle SIGAA - Mool Inbernel Foploner 3 |
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