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Introduccién

La aplicacibn Campus Docente Sigma (CDS) constituye una herramienta de soporte
informatizado a la docencia que pretende cubrir las necesidades bésicas en la gestion del

profesor con sus alumnos y con la organizaciéon administrativa de la universidad.

CDS-10 constituye una actualizacién mejorada de CDS, que ha coincidido con el cambio de

estilo y navegacion en las aplicaciones de Sigma.
CDS-10 permite realizar las siguientes operaciones:

e Trabajar con los grupos de clase en los que imparte docencia en el afio académico

seleccionado, si previamente ha cargado los datos a su espacio de trabajo.

e Consultar los datos de los alumnos del grupo y gestionar los alumnos no matriculados

en el grupo (alumnos que se han dado de baja del grupo, etc).
e Gestionar las observaciones de los alumnos del grupo.
e Personalizar los listados de alumnos.

e Gestionar las -calificaciones de sus grupos, introduciendo las calificaciones y

posteriormente traspasandolas a las actas de examen.

e Listar las calificaciones introducidas en el espacio del profesor o las de las actas de

examen (previa actualizacion de datos).
¢ Definir plantillas e introducir calificaciones en esas plantillas.
e Listar calificaciones por plantillas introducidas.

e Posibilidad de que el profesor envie las calificaciones de actas por moévil o correo

electrénico.

e Posibilidad de notificar a la secretaria o administracion un aviso (correo electrénico)

conforme las calificaciones estan introducidas en las actas y ese acta se puede cerrar.

e Modificar la personalizacion de los listados (lista de clase y fichas de alumnos)

mediante el boton 'Opciones'.

e Consultar las estadisticas de las calificaciones introducidas o de las actas de examen.
Estas estadisticas incluyen graficos de barra y pastel con el numero de alumnos que

han obtenido cada calificacién.

e Revisar las gestiones realizadas sobre su grupo.

Manual de usuario “Campus Docente Sigma ‘“10” 06/04/2016 3



1 Cdmo empezar
1.1 Requisitos y configuracion

La aplicacion CDS-.10 se maneja con un navegador web normal (Internet Explorer, Mozilla

Firefox, etc.), con los siguientes requisitos y configuracion:
Sistemas Windows
e Navegadores recomendados:

o Internet Explorer 8.0 o superior
o Mozilla Firefox 13.0 o superior

o Google Chrome 16.0.9 o superior

e Maquina Virtual (plugin del navegador) Java JRE 1.6.0_45 o superior, recomendable

JRE 1.7.0_51 o superior.
e Cookies activadas

e Resolucion recomendada 1024 x 768. Resolucion minima 800 x 600.

Acrobat Reader 6.0 o superior

Sistemas Linux

¢ Navegadores recomendados:
o Mozilla Firefox 13.0 o superior

o Google Chrome 16.0.9 o superior

e Maquina Virtual (plugin del navegador) Java JRE 1.6.0_45 o superior, recomendable

JRE 1.7.0_51 o superior

e Cookies activadas

e Resolucion recomendada 1024x768. Resolucién minima 800 x 600.

Acrobat Reader 6.0 o superior.

Sistemas MAC OS X

¢ Navegadores recomendados:

o Safari 7.0.2 o superior
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o Mozilla Firefox 27.0 o superior

o Google Chrome 33 o superior

e Maquina Virtual (plugin del navegador) Java JRE 1.6.0_45 o superior, recomendable

JRE 1.7.0_51 o superior
e Cookies activadas
e Resolucion recomendada 1024x768. Resolucion minima 800 x 600.
e Acrobat Reader 6.0 o superior.

Desde el navegador que utilice, puede comprobar si su configuracion es adecuada en la pagina

https://sia.unizar.es/test.html

1.2 Acceso a la aplicacion
Le recomendamos que acceda a través de la pagina informativa de CDS

http://www.unizar.es/cds/

De esta forma, podra estar informado de las novedades, incidencias, cortes de servicio y
demas informacién de interés. En el menu lateral de esta pagina tiene un botén Entrar desde el

que accede a la aplicacion.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

04-08-2010 Bienvenido al sistema de Gestion Académica

Identificacion

Usuario '

Contraseio essese

En esta pantalla debe introducir la contrasefia de acceso. El identificador de Usuario es su NIP
y la Contrasefia es su contrasefia administrativa. Si desconoce o ha olvidado estos datos,

deberd solicitarlos en la secretaria de su centro, previa identificacion.

Una vez introducidos, pulse el boton Entrar.
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1.3 Navegacion

Una vez dentro de la aplicacion, las pantallas tienen la siguiente estructura:

OPEIONES e —
]

Cabecera UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Loren [siwme L3 ™ Clave _ o0m Sosts . COW eetre ¥ W : o

<4+—L_amino

Mend

Praferar/e

Enlaces n

Zona aplicacion

Zona de Opciones

Pulsando en estas pestafias se accede a diferentes opciones genéricas de la aplicacion:

Pestafia Mi cuenta

o Listados: abre una nueva pantalla llamada Archivos para la recepcion de los
listados y documentos generados por la aplicacion (ver jError! No se
encuentra el origen de la referencia. - jError! No se encuentra el origen de

la referencia.).

o Procesos: abre una nueva pantalla llamada Administrador de colas y

procesos, informativa del estado de los procesos en curso.

Pestafia Soporte

o Ayuda: se trata de la ayuda de la aplicacion, actualmente desactivada. Si
necesita ayuda, consulte el manual en el enlace Web de apoyo de la zona de

enlaces.
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o Contacto: genera un mensaje de correo electronico dirigido a cds@unizar.es

en el que puede consultar su problema.
o Acercade: informacién sobre la aplicacion (clausulas legales, version, etc.)

Pestafia Desconexion

™)

Utilice esta pestafia siempre para salir de la aplicacién.
Zona de cabecera

Zona meramente informativa en la que se muestra el nombre de la aplicacion, clave, perfil y

usuario.
Camino
Zona igualmente orientativa sobre el punto de la aplicacion en que se encuentra.
Zona de enlaces
e Web de apoyo: enlaza con la web informativa de CDS

e Consultas: genera un mensaje de correo electrénico dirigido a cds@unizar.es en el

que puede consultar su problema.
Zona de Menu

En esta zona aparecen los enlaces de la aplicacion, cuyas funciones explicamos a lo largo de
este manual. Los enlaces precedidos de [+] despliegan submenuUs y el enlace que aparece en

color naranja es el que esta activo.
Zona aplicacion

Es la zona operativa en la que van apareciendo las pantallas con las que se interactla.
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Desconexién automética (Time out)

Para evitar la sobrecarga del sistema por usuarios inactivos, la aplicacién se desconecta
automaticamente si lleva un determinado tiempo sin realizar ninguna operacion, por lo que
debe procurar Grabar con frecuencia para no perder datos. La aplicacion le avisara mediante

este mensaje, pero es probable que no lo vea si no esta ante el ordenador:

o Su sesion estd apunto de caducar. Grabe para mantener |a sesion
activa
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2 Seleccidon de asignaturas/grupos

En la primera pantalla aparecen todas las asignaturas y grupos que el profesor tiene asignados
en el Plan de Ordenacion Docente —POD—. En el caso de que no le aparezca alguna
asignatura o grupo que esta impartiendo, debe ponerse en contacto con su Departamento para
que subsanen el POD. Una vez subsanado, CDS recupera los grupos correctos al dia

siguiente.

Seleccion de asignaturas /grupos

Cédigo Asignatura ¢ Grupo® Centro:  Periodo: Tipodecencla®  Titulacktn &

O N mammme o pOEe D s il
O e R e "'=
O Mt i ¢ ORI NS wem  mprw
O M o T e e eaTa
O BEF——" i ot = = =g
e

OESEE""" » T uiie W= _ o _
oy

S waatad

) i rmmn bem——— “ '=:=_“”=-. - — "'"z':
———

2.1 Seleccion del afio académico

En el campo Afo académico podemos seleccionar el curso y periodo (anual o cuatrimestre)
con el que vamos a trabajar. Por defecto aparece el afio académico vigente y las asignaturas

correspondientes al mismo.

2.2 Ordenar listado

Haciendo clic sobre los encabezados de lista podra determinar la ordenacién de la misma.
Cédigo Asignatura * Grupo = Centro * Periodo ¢+  Tipo docencia =  Titulacion =

2.3 Seleccidn de asignatura/grupo

Mediante el boton o , Seleccione la asignatura y grupo con la que va a trabajar.

La seleccion del ano académico y, dentro de este, la asignatura y grupo con
el que vamos a trabajar, es el paso imprescindible para acceder a cualquiera
de las utilidades de la aplicacion.

En cualquier momento puede volver a esta pantalla para seleccionar un nuevo
grupo, mediante el enlace Seleccionar asignaturas/grupos del menu lateral.
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3 Seleccién de alumnos

En la siguiente pantalla, aparece el listado de alumnos de la asignatura y grupo previamente

seleccionados.

Carga inicial de alumnos

Contrariamente a lo que sucedia con la version anterior de CDS, en
CDS-10 no es necesario el botén Actualizar datos, ya que estos se
actualizan automaticamente cada vez que se accede.

En caso necesario, también puede forzar la actualizacion mediante el
ment Opciones avanzadas > Actualizar datos.

3.1 Tipo de alumnos
En este desplegable puede elegir que se le muestren:

e Todos
e Alumnos no matriculados

e Alumnos matriculados

Profesor/a
Centro
Asignatura
Grupo

Tipo docencia
Ao académico

Alumnos de la asignatura

Toies v

Alumnos no matnculados
Alumnos matriculados

= AP bre ¢ DNI ¢ NIA®
) ~
O
O
O
oO®
O
O
=iy .
[ (@) oo
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Los alumnos que hayan anulado matricula o hayan cambiado a otro grupo no desaparecen del
listado, sino que siguen figurando con la llamada * (No matriculado). El profesor, si lo considera
oportuno, podra quitarlo mediante el icono 7 que aparece a la izquierda del nombre. Si en el
desplegable Tipos alumnos elige la opcion Alumnos matriculados, los no matriculados se
ocultan pero no se eliminan y podra verlos con las opciones de Todos o Alumnos no

matriculados.

La aplicacion dispone también de la informaciéon de Alumnos Matriculados Condicionalmente
en SIGMA. Se podra visualizar normalmente el expediente y la fotografia de esos alumnos. Si
un alumno con matricula condicional, tras el proceso de regularizacion, pasa a tener matricula
normal en SIGMA, se cambia a un estado de matricula normal del grupo, manteniendo la

informacidén que se disponga de él hasta ese momento (calificaciones, observaciones, etc.).
3.2 Ordenar listado

Haciendo clic sobre los encabezados de lista podra determinar la ordenacion; por apellidos y

nombre, por DNI o por NIA.
Apellidos, nombre * DNI = NIA
3.3 Enviar e-mail colectivo o individual

Accionando el botén Contactar de la parte inferior de la pantalla, obtenemos un listado de
alumnos en el que podemos marcar aquellos a los que deseamos enviarles un mismo mensaje

de correo electrénico.

AN N NNNNNSEYNwN

ORI €O

Seleccionando la casilla del encabezado se marcan o desmarcan todos los alumnos. Luego se
pueden ir quitando o afiadiendo hasta dejar marcados so6lo aquellos a los que se les va a enviar

el mensaje.
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Una vez seleccionado el alumno o alumnos a los que desea enviarles el mensaje, tiene dos

opciones: enviar el correo desde la misma aplicacion CDS o bien abrir el programa cliente de

correo Thunderbird y enviarlo desde alli.
3.3.1 Enviar correo desde CDS

Haciendo clic en el botén Enviar se abre la pantalla:

il || Enviar notificacion a los alumnos del grupo

Centro Asunlo
Asignatera [ L
Grupo

Tipo docencia

Ao académico Contenido

S Adjuntar ficheros al correo

COEID €O RIS

En esta pantalla se escriben el Asunto y el Contenido del mensaje a enviar.

Si se desea adjuntar algun fichero, hacer clic en [+] Adjuntar ficheros al correo:

= Adjuntar ficheros al correo

Seleccionar el archivo

| Examinar.. |

CCEIIED
() oo

Adjuntarlo al mail

-

Mediante el botén Examinar... buscaremos en nuestro ordenador el archivo a adjuntar:
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@ Corga de archivos [ E = ===
GD"L [ SRS I SRy B v |4y iI Buscor Carto Titulos 5l
- - e sl
Otganizar v Nueva carpeta =~ 0 @
St Favoritos *  Nombre : Fecha de modifica... Tipo
& Descargas e — 05/11/2010 8:43 Documento
B Escritonio ~ Fame fond” 09/11/2010 931 Documento
% Sitios recientes
) M
4 Bibliotecas |
| Documentos -
#/ Imédgenes
J Masica
B videos
™ Equipo P
€ Red
:: APEREZ < | m | ’ i
Nombre: s i ~ | Todoslos archivos v
[ ) [ comen

Una vez localizado, pulsamos el botén Abrir para seleccionarlo:

= Adjuntar ficheros al correo

Seleccionar el archivo

CCLITED

CUsers\my

7 o e wems [ [Excaminar. |
() o

Adjuntario sl mail

-

Ahora hacemos clic en el botén Adjuntar para que se incorpore al mensaje

E Adjuntar ficheros al correo

Seleccionar el archivo

CCEITHD
L6 o

Adjuntario al mail

e el B

OIS €0 KIS
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Finalmente, pulsamos el boton Enviar. En la pantalla siguiente le aparecera el mensaje de

confirmacion:
o Se ha enviado el correo correctamente
El alumno o alumnos previamente seleccionados recibiran un correo con el remite del profesor.

Los destinatarios aparecen ocultos bajo “undisclosed-recipients:;”, de forma que no se sepa a

quién mas se le ha enviado el mensaje.

de s @unizar.esi
asunto Esto es una prueba

para undisclosed-recipients:; i

ol e s aves aErvaa @i edes ke
o= Tpe] [l oo eiT ke

Un saludo.

3.3.2 Enviar correo con Thunderbird

Si tiene instalada y configurada la aplicacion cliente de correo Thunderbird, puede también
utilizar el boton Enviar correo con Thunderbird. En este caso, se abrirhd Thunderbird y le habra

generado un email de similares caracteristicas:

- Redaccién: sin asunto) NN

Archivo Editar Ver Insertar Formato Opciones Herramientas Ayuda

‘L.M;'Enviar abj Ortografia ~ U Adjuntar ~ éSeguridad ¥ mGuardar 3
De | iifemien by heimy < spmesmp@unizar.es> guens@unizar.es

~  Responder-a: | £ =@dsE@unizar.es

- Para: | & =R unizar.es

- Bec: | Y =T @celes.unizar.es

v Bcc: | 5 Bl i @celes,unizar.es

Asunto:

Cuerpodeltexto v | | Anchura variable v .I’ ATA A

El profesor aparece como remitente y primer destinatario, de manera que asi se asegura que
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recibira una copia del mensaje remitido. Los alumnos aparecen como “Bcc:” o copia oculta, de

forma que no se sepa a quién mas se le ha enviado el mensaje.

En el mensaje asi generado, el profesor debe rellenar los apartados “Asunto:” y el cuerpo del

texto, asi como adjuntar documentos si lo desea, segun el procedimiento habitual.
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4 Fichas de alumnos
4.1 Ficha béasica

Apellidos, nombre *

Pulsando en el botén ) al lado del alumno accederemos a su ficha basica:

Datos personales

— . & — e &,

. ——
—— Y-

. p—
0 @cslesaunganss
cde s e biew -
100 - Faculad de Ciencias
TEORIA

— - R i S

Direccibn duranto el gy W W ——
Nrse

Teléfono durante el
Curio

- T S

Observacianes del alumno/a

Observaciones del alumno/o

Aladir observacidn

4.1.1 Anfadir observacion

Se puede escribir una observacion referida al alumno en el campo Nueva observacion.

Pulsando el botén Afadir observacion quedara guardada.

4.1.2 Enviar e-mail individual

Desde la ficha se puede enviar un e-mail al alumno® haciendo clic en su direccion electrénica.

En cualquier momento puede volver a esta pantalla para ver el listado

de alumnos del grupo previamente seleccionado, mediante el enlace
Fichas de alumnos del menu lateral.

L por el momento, desde esta pantalla s6lo se envia el email desde una aplicacion cliente de correo. Para enviarla
directamente desde CDS consulte el apartado 3.3 Enviar e-mail colectivo o individual
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4.2  Ficha completa

Bajo la foto esté el boton maSSBBERN mediante el cual accedemos a la pantalla en la

que podemos configurar los datos a mostrar:

Listado de fichas

o
Oates porsonsles
] semton y spalbdes ¥ om
7] Dweccién sactrinics (2] recha da macimesnes
[Z] Dweccids hosanut (7] raletons bobanal
7] Dwecciin dwast of cursa 4] velstons dorsane ol corns
7] rerepenta 5 same

Dates de octmes
=

)
2] Tigs de sccene » urelaciia Wn de wccess

1 aks de sccane [ sreqrams mtamscisand
Dates de e Avgnaters

[#] Clase do ssigminers ) Convaconecion conpemidas
=

] dmare do veces goe 14 be sanicelade

[ p——
2] Espaciondad (2] nobamaes do cridmen suparadns Bame of corte punade
(2] Pojmare do crédnns muticdides este corse Phimnans o Criding s wond sbes y obbgatarias mitrceladss eite Cuwpe
(2] redmare du cobdinns dal plan da arnedios (2] Apgninernr sptumvan y du bhow dlaceids superadas

(2] Avigesners mamiiaiodor oo ame cune

[ e )

7] Obaarvicisses 4ol abemas/s

] ta vabver 3 mormor aata paocatls

Si queremos que la configuracién seleccionada se guarde para sucesivas consultas, podemos
marcar la casilla No volver a mostrar esta pantalla. Si en otra ocasién desea cambiar esta

configuracién, podra hacerlo en el mend de Opciones avanzadas > Configurar listados >

Listado de fichas.

Pulsando el botén Aceptar se nos ofrecen dos posibilidades:

e Descargar listado: Genera un documento en pdf o Excel que podra recuperar
mediante el botén Listados del mend de opciones (pestafias de la parte superior). El
procedimiento para generar estos ficheros puede consultarlo en el punto Descargar

listados de este manual.
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e Visualizar el listado por pantalla:

Listado de fichas

BRI NG | ool g o

Fl: —

T
(o owmacns |
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5 Alumnos con asignaturas no superadas

Al pinchar en este enlace del menu lateral, nos aparece un listado de alumnos con asignaturas
no superadas:

Alumnos con la asignatura no superada

NIA S Apellides, nombre 2 Aho primera matricsla Conv. Consumidas *

®e e

Haciendo clic en el botén @ podemos consultar el detalle de la situacion del alumno en
relacion con la asignatura previamente seleccionada:

e Afio de primera matricula
e Convocatorias consumidas

e Calificacién en cada convocatoria

Detalle del alumno con [a asignatura no superada

NIA .- Nombre - a——— -
Ao primera matricula 2007

Conv, Consunudas 3
Ao académico  Coavocatoria l?m(.‘m  Calificacién Centro
Manual de usuario “Campus Docente Sigma ‘10" 06/04/2016
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6 Descargar alumnos a Excel

Mediante esta opcién podemos generar una fichero con los siguientes datos de los alumnos de

la asignatura previamente seleccionada:

e NIA
e DNI

e Apellidos y nombre

Descargar alumnos a Excel

[ Convocatora |[SIZTTTNEE

Introducir of
nombre del | e
fichero xis &

descargar:

Convocatoria: Debe elegir la convocatoria de la que quiere obtener el listado.

Nombre del fichero: El fichero se genera con el nombre por defecto:

Usuario_Listado_Asignatura_Grupo_Centro_Convocatoria_Dia.Mes.Afio.hh.mm.ss.xls

El fichero debe guardarse en el directorio local. Se puede guardar con el nombre creado por
defecto o se puede guardar con otro nombre, pero manteniendo Usuario_Listado_ vy la

terminacion (.xls) (ejemplo: “USUARIO_CDS10_xxxxxx.xls”).

o El fichero que se ha generado es accesible desde la opcidn Listados
de la parte superior de la pantalla
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El fichero se genera con formato ‘xIs”, que puede abrir con Excel:

@ u q e M.l
Inicio Insertar

J Arial
M| R~
Pegar

LR CDS10_listado IR0 A ¥ e ) 02.0:

Férmulas Dato!
= (] =
*110 *|A A - . -

EEI N

Disefio de pigina

g |NXE- B2 A gpge|p-

Portapapeles ' Fuente . Alneacion "

D21 v(®

%

A B

LRI L
v . ap
TR S SaeH
$NT SELOSNT
8 Sulns, albiiP
ram muw - Er P
§ s TR raEK
s TTEOWS

DWNO OB WN -

C
SR AN TR aNCA,
& Yoass s ey
CIAEEANT. RO
1 5t * = 1 -
el e rdl AAala
gl fam s B
SRR OO | RASERA LN
TRl MR FL TS

Esta hoja de célculo puede utilizarse para introducir las calificaciones en la columna D (en

formato numérico y con hasta un decimal, separado por coma) e importar las calificaciones en

CDS, segun se explica en el apartado Cargar calificaciones desde Excel.
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7 Listado de fichas

Al elegir esta opcion, nos aparece la pantalla para configurar los datos a mostrar en el listado:

Listado de fichas

WO i
Dates porsonsles
] shembon y spatides 7] om
] Duecciés shactrénica [#] recha do macimennns
[Z] Dureceids hatnu 2] valetons babawal
7] Dwecciia dwamte of curse 9] Telstns dursane ol corrs
7] resepenta & seme
Dates de odtmes
(2] Tigs de sccone s vralaciin [ i 4o sccars
] aks 4o sccore [ Pregrams meamnscicas
Dates de e Avgnaters

1 Clase de asigasnes Sonead Martan (o pemidis

1 Nimare 4 veces o 19 ba manicelade

| Espaciondad Pritnars o Cradnes tuparaded Aarte of Corte parede

| Nojmare de (rdnes mutiiladed eite Corte J Mimans o Crddne s aadsbes y obh drcelndes ene cwis

) Modmare du crddinns del plan de artadiey I ARA e ar A ntvar y de e dlaccida repetadan

| Adigesnens matnidedar oo ene cune

Uy o srwnae s

1 Observacisnes dol slemasss

] e vobeas s moswar aaze procails

Si esta pantalla no aparece, es porque previamente se ha marcado la casilla No volver a
mostrar esta pantalla. En tal caso, se generara el listado segun las especificaciones grabadas.

Para elegir otras, ver el apartado Opciones avanzadas > Configurar listados > Listado de

fichas.

Pulsando el botén Aceptar se nos ofrecen dos posibilidades:

e Descargar listado: Genera un documento en pdf o Excel que podra recuperar
mediante el botén Listados del mend de opciones (pestafias de la parte superior). El
procedimiento para generar estos ficheros puede consultarlo en el punto Descargar

listados de este manual.
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e Visualizar el listado por pantalla:

(= ' WS ERENNE SRIEANE IR AL S REZ YRS R

= =B

Ficha Completa

Cormro

w —, SR li"v-
= = PRl | - T

Grpo |8 Panoto | Prinsac Cuntrimestoe
AN DO |

[Datos de acoeso

[Datos del expediente

[Pan ds sstudics |

Se abre una ventana que muestra el documento en pdf. Como en esta ventana aparece

también la barra de herramientas de Acrobat, desde ella puede:
= Imprimir el listado
a Guardar el documento pdf en su ordenador

L}
D Enviar el documento pdf por correo electronico
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8 Listado de clase

Se trata de un listado con menos datos que el de fichas. Al elegir este mend, también lo

primero es configurar los datos que debe tener el listado:

Listado de dase

Datos persenals

] Ape®das y nombre &2 omt & ma

Otros datos

9

I Fotografia 21 Dwreccidn electrirece
Datos del expodients
1 Veces matnodads 0 Cenvotatonss consumidas

] crédnos mamiosades ] Crédeos superados

Ordonacidn

& Apaibdos y mambre O om O nia

C No volver a mostrar esta pantals

Si queremos que la configuracién seleccionada se guarde para sucesivas consultas, podemos
marcar la casilla No volver a mostrar esta pantalla. Si en otra ocasion desea cambiar esta

configuracién, podra hacerlo en el menu de Opciones avanzadas > Configurar listados >

Listado de clase.

Pulsando el botén Aceptar se nos ofrecen dos posibilidades:

e Descargar listado: Genera un documento en pdf o Excel que podra recuperar
mediante el botdn Listados del menu de opciones (pestafas de la parte superior). El
procedimiento para generar estos ficheros puede consultarlo en el punto Descargar

listados de este manual.
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e Visualizar el listado por pantalla:

B e ) | o® e L) e
& e -

. P
@ Lista de clase
‘ X

A e e — ——— e w— - -

.. e P —

Se abre una ventana que muestra el documento en pdf. Como en esta ventana aparece

también la barra de herramientas de Acrobat, desde ella puede:
= Imprimir el listado
a Guardar el documento pdf en su ordenador

{ O]
‘:I Enviar el documento pdf por correo electronico
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9 Reparto de alumnos

Mediante este proceso, se pueden repartir a los alumnos en las diferentes tipologias definidas

para la asignatura. Por ejemplo, seminarios, tutorias, etc.

Reparto de Alumnos

Criterio asignacion

I © #anual

O automético alfabético
O Automdtico alternativo

Elija uno de los tres criterios propuestos.

9.1 Reparto manual
9.2 Automatico alfabético
9.3 Automatico alternativo

10 Listado por tipologias
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11 Plantillas de evaluaciéon

CDS-10 permite definir unas plantillas para calificar a los alumnos, en el caso de que la nota
final se componga de partes diferenciadas. Ofrece la posibilidad de establecer notas minimas
para superar cada una de las partes de las que se compone la nota, asi como de establecer

una ponderacién para cada médulo.
La gestion de plantillas permite definir una plantilla para calificar a tres niveles:

e Nivel 1: Tipos de docencia. Pueden ser tipos predefinidos en el sistema o nuevos tipos

de docencia creados por el profesor (Teoria, Practicas, Laboratorio, etc.)

e Nivel 2: Parciales. Subdivision de los Tipos de docencia. Equivaldria a las partes de las

que se compone el tipo de docencia (Desarrollo, Test, etc.)

¢ Nivel 3: Elementos de parciales. Subdivisién de los Parciales. Equivaldria a preguntas

de examen.

11.1 Definir/Modificar plantillas

Plantillas de evaluacon

| m ZiRedondest i eicoe!

e s o docrecs I i e

®
©

100,0 o

[P R ——

Convocatoria: Elegir la convocatoria para la que se define la plantilla. Si es valida para varias

convocatorias, podra duplicarla.

Forma de célculo de la calificacion: Elija si el calculo debe ser con redondeo o truncamiento.

Redondear: Cortar el nimero a partir de cierta cifra sumandole uno a
la Ultima cifra que aparezca, en el caso de que la primera que
omitamos sea mayor o igual que 5.

Truncar: Cortar el nimero a partir de cierta cifra despreciando el
resto, sea cual sea la primera cifra omitida.

Tipo de docencia: Por defecto las asignaturas estan definidas como Tipo de docencia =

‘Teoria’, con una Ponderacion del 100 %’ y Nota minima = ‘0.
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Para poder introducir otros tipos de docencia, debera reducir el porcentaje de ponderacion de

la Teoria. Opcionalmente, puede también establecer una nota minima.

feona

COKTED

Haga clic en Grabar

Para crear un tipo nuevo, pulse el botén Afadir tipos de docencia.

Anadir tipo de docencia
| 1ipo docencia  [ERETTENTS v

Ponderacién 120 o
Calificacién minima |KAY

COED OIS

e Tipo docencia: Elija la definicion del desplegable.

e Ponderacion: Escriba el porcentaje que debe suponer este tipo de docencia sobre

la calificacion total de la asignatura.

e Calificacién minima: Puede establecer una calificacion minima que el estudiante

debe superar en este tipo de docencia.

Clic en Aceptar para incorporarlo a la pantalla anterior.

Plantillas de evaluacion

Convocatona LU

Forma de ciiculo de la o N

calificaciin 7 Redondesr O Truncer
TS

Teoria

2,0 4.5 @ O
PRACTICAS
0.0 d A @ 0
[Supe——

Haga clic en Grabar.
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11.2 Calificar por plantillas

COLZTHD

Parclales Elementos

Convocatoria: Elija la convocatoria a calificar.
Tipos de docencia: Seleccione el tipo de docencia a calificar

Pulse el boton Aceptar.

Calificar tipos de docencia

Apellidos, mombre = DNI # NIA 2 Teoria

6,20

20000000

COEED OIS

Le aparecerd el listado de alumnos de la asignatura y grupo previamente definidos. Introduzca

la calificacion de cada uno correspondiente para el tipo de docencia seleccionado. Utilice la

barra de desplazamiento (scroll) para visualizar los alumnos. Una vez finalizada la introduccion

de notas, pulse el boton Grabar.

En el caso de que se hubiera establecido una calificaciébn minima para el tipo de docencia y

esta no se hubiese alcanzado por algunos alumnos, aparecera esta pantalla informando de que

estos alumnos seran directamente calificados con ‘Suspenso’.

Listado resultado del recalculo

L (G beer ]
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Para introducir las calificaciones de otro tipo de docencia, retroceda mediante el botén Volver o

pulse el enlace Calificar por plantillas del menu lateral para volver a la pantalla:

Seleccionar plantilla

[ () Acostnr
| Convocatoris ERER LS

Tipos de docencia Pardlales

Marque ahora otro tipo de docencia aun no calificado y pulse Aceptar.

Repita el proceso anterior, introduciendo las calificaciones del nuevo tipo de docencia
seleccionado.

En cualquier momento puede volver a estas opciones y modificar o
completar las calificaciones ya introducidas.

Si ya ha hecho el traspaso de calificaciones a actas, consulte el
apartado Traspaso de actas.

11.3 Listado de calificaciones por plantillas

Para obtener un listado de las calificaciones introducidas por el procedimiento anterior, pulse el

enlace Listado de calificaciones por plantillas del menu lateral.

ORI

lade o @ow
TR RN I & e
.

e —d

(] ) mia

Calf aciones

B Yeorta g% - 4.8

) peacticas (zow - &)

El pasterncién F comcaciin minims

Caba ac b Ninal

<] Colgaciin fasl

Ovdbesime whry

@) Apetidor v sambre O ponr O wia
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En esta pantalla, se selecciona la convocatoria a listar y los datos que deben aparecer en el

listado, asi como su ordenacion.

Pulsando el boton Aceptar se nos ofrecen dos posibilidades:

e Descargar listado: Genera un documento en pdf o Excel que podra recuperar

mediante el boton Listados del men( de opciones (pestafias de la parte superior). El

procedimiento para generar estos ficheros puede consultarlo en el punto Descargar

listados de este manual.

e Visualizar el listado por pantalla:

Listado plantillas

= - RN AR RV I S AN R s
iz A 7
o Listado de notas de plantillas o sl
e
~a?
Uriversaed de Zamgors
Dwton de s ssignaturs W00 128
A o [ -
oo " D ——
Plan « idh o« A
[ 1 BE™ e

Convocstona. 1 - Juve
Apeiinton y rombee M;:-—- mm:ca’hc:-' Nota sl
i §4 Rld 4 b L () reermate 11
D “ " Snpamse &
. — ER ) L5 e et
R e Y . . Motatea 7 3
B bl e T ie Ts Apruds a2
Y v " o Wonse £ 5
iy Ty gy oy oy - az 2 R
s2gerTy Lyevrgne. ? A Seapereed
—

Se abre una ventana que muestra el documento en pdf. Como en esta ventana aparece

también la barra de herramientas de Acrobat, desde ella puede:

= Imprimir el listado

a Guardar el documento pdf en su ordenador

L}
l:l Enviar el documento pdf por correo electronico
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11.4 Evaluacion continua

El profesor puede modificar la calificacion por plantillas en funcién de sus criterios de

evaluacion continua.

Pulsando el enlace Evaluacion continua se genera un listado de alumnos de la asignatura:

Alumnos de la asignatura

| convocatoria ____[TERTOUNN

Seleccionar alumne

Apellidos, nombre ¢ DN NIA £

Q00O Q|

Mediante el botén X obtendremos la ficha del alumno:

Evaluacion continua

AP we weLs rrE PP
- .

.-

B
D e e
L Rl L S — =
—

Ll B = ] SE

o . —
)"
e sl Am eE T A e

eirenn
Slelld Lol ve heiy ) —

Plaiaana

Calefic acrden fimad

O s & siure wufes

Tt (Pl B0.00, Cabd, M. 4.9)

“60

PRACTICAS (Pond. 20,850, Calil. bn. 4.0)

wete

L (E) o (8) el

En esta pantalla se puede modificar la calificacion de cada tipo de docencia. En tal caso, se

recalcula la Calificacion final segun la ponderacién establecida en la plantilla.

En el apartado Calificacion final esta seleccionada por defecto la opcion Nota calculada, que se
recalcula cada vez que modificamos las notas parciales. Pero podemos marcar la opcién Nota

modificable e introducir otra calificacion que no corresponda a la ponderacion.

Finalizados los cambios, pulsar el boton Grabar.
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12 Calificaciones

Este menu de la aplicacion permite gestionar las calificaciones de los alumnos en el ambito del
profesor. Es decir, las calificaciones que aqui se introducen no van directamente al acta oficial
ni, por tanto, al expediente del alumno. Se trata Unicamente de una herramienta para uso del

profesor.

Sin embargo, una vez que dichas calificaciones se dan por definitivas, el profesor puede

traspasarlas al acta oficial. Pero es en un paso posterior, no de forma automatica. Dicho paso

se explica en el capitulo Traspaso de actas.
Dentro de este ambito del profesor, este puede calificar:

e Alumnos que no tengan ya una calificacion incorporada en actas o en el expediente por
otros procesos, y que no sea modificable (convalidaciones, incompatibilidades,

anulaciones, etc.).
e Alumnos que no hayan superado la asignatura en anteriores convocatorias.
e Alumnos que no han consumido todavia las 2 convocatorias posibles.

12.1 Calificar finales

Calificar finales

[ Convocatorna  [EREVITRNN
Calificaciones Profeser/a Actas
DNIT  NIA:  Apellidos ¢ Nombre: Calificacion final 1 - Junio 1-denie  gooZt
~
o5 1O
0 LPendiente de calificar »
(k] [Pendieate de caificar | v

00

Convocatoria: Elegir la convocatoria con la que se va a trabajar. A continuacion se

listaran los alumnos.

-

Ordenacion: El rétulo de las columnas que tienen el simbolo '* permite ordenar por el

dato seleccionado, alternativamente ascendente o descendente.

Consultar ficha del alumno: Mediante el bot6n O puede consultar la Ficha béasica del

alumno.
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Columnas Profesor/a: Estas columnas representan el area del profesor, es decir, son
calificaciones que el profesor ha introducido o va a introducir y que, en principio, no

tienen repercusion en actas.

Asegurese de que esta operando sobre la convocatoria que desea.

Si ha utilizado la opciéon de Calificar por plantillas, le apareceran las calificaciones

introducidas. Puede modificar estas calificaciones volviendo a la ficha de evaluacion
continua del alumno (bot6n 0) y también puede modificarlas directamente en esta

pantalla.

Si no ha introducido calificaciones previamente para esta convocatoria, le apareceran
los alumnos con la calificacion numérica en blanco y la alfabética Pendiente de calificar.

En este caso, proceda como sigue:

e Introduzca la calificacién numérica con un decimal como maximo, separado

por coma [,]

e Pulse Enter o Tab. Aparecera la calificacion alfabética correspondiente. En
caso de que la calificacion numérica pueda dar lugar a varias alfabéticas, le

aparecera un desplegable para que elija la correcta:

10 I |Sb lient | l
1 1“ obresaliente v

Sobresaliente
. Matricula de honor

12.2 Cargar calificaciones desde Excel

Existe la posibilidad de importar calificaciones desde un fichero Excel.
12.2.1 Preparacion de la hoja de calculo con los datos a importar

El profesor puede partir de una hoja de calculo Excel obtenida de CDS mediante el menu

Descargar alumnos a Excel, o bien elaborada por él mismo.
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En cualquier caso, la hoja Excel ha de tener el siguiente formato:

@1 H9--is LS’ CDS10. listado RO 4 0 0 | 02,03.2011.12.18.36.xls
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar
e = _ (] = <
Bl o o xg o Z@E o
p‘ Ea- - EESEEE 9 9%
eQar v| BE - =i
2 e | Mok e ) A7 EmE iy W
Portapapeles & Fuente M Alineacion ™ Numero '.
D21 v (- fe
A B C o e
1| DD TN S AR MTrallA 6
[Pl A TP A LN . T 54
3 | VT ST SAaNH O RN R 8,6
4|  INETY SADOMET LA CSROR N 3.2
5 | afulee, aldodip el el rd bl 9.1
6 fannis mewnp Cal fanlws P 7
T4l FNEE EONEEEK N O e RS S 85
8| RN UTHDWES TORRED LA TS 9.8
9

En la primera columna (A) el NIA, en la segunda (B) el DNI, en la tercera (C) los apellidos y
nombre vy, finalmente, en la cuarta (D) la calificacion numérica con un méaximo de un decimal

separado por una coma.
Una vez terminado, hay que guardar el documento:
Si el fichero tiene un sufijo distinto de .xls:

e Utilice la opcion Guardar como...

e Elija el Tipo: Libro de Excel 97-2003 (*.xIs)

Nombre de archivo: 1289%_CDS10_kistado M08 ¥ 9w ! 02.03.2011.12.18.36.ds

Tipo: Wb
Libro de Excel (*.xsx)
Libro de Excel habilitado para macros (*adsm)
Libro binarno de Excel (*xdsb
Datos XML (*.xml)
Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
# Ocultar carpetas  Pagina web (*.htm;*.html)
Plantilla de Excel ("adtx)

Autores

Ahora podemos ejecutar la importacion de calificaciones, segun se explica en el apartado

siguiente.
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12.2.2 Cargar calificaciones

Mediante el menl Cargar calificaciones desde Excel llegamos a la siguiente pantalla:

Cargar calificadones desde Excel

Convocatoria mﬂ :

1 - Febrero
Seleccionar
archivo con 2 Septiembre

formato xis a [ =

al SePArACO POr comas)

COEZTHD

Convocatoria: Elegir la convocatoria que estamos calificando.

Seleccionar archivo con formato xIs a subir: Pulsamos en el botén Examinar y se abre la

ventana para localizar en nuestro ordenador el fichero anteriormente guardado.

Cargar colificadones desde Excel

Commweaterta

Selocclones

archive con e
s [P =
wvin :
Pt M Excomone v |49 M Bosowr Baomn )
Orgenzm v Nutva corpeta == 30
Favostos - LI e M (e f
g S ]S namime
B Dexagrs 44 | bicge cw cilecio e Ve wantt faca
W Escnorio T . e
B Soiad mcianase &) ] -
L
wu Bbictecn | PP el ey
* Docureerton ' .
- Imigewe P
o' Masica § DOl
B videos .
v N
v" !Mv l l’kq" Lol
[ T Y ] | 2
Pl E N e ]
‘i
s |
Mortre JENES IITUS BARA D IAINY ;!equqnmu ed

Una vez encontrado, lo seleccionamos y pinchamos en Abrir. La ruta de acceso al fichero se
incorpora a la pantalla de CDS.

| cConvocatoria_|FEIZTTrNNEY

Seleccionar
archivo con [

O

formato xis a
subir:

Pinchamos en Aceptar y las calificaciones numéricas se incorporan y también las equivalentes
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alfabéticas.

Si se producen incidencias en la carga, aparece la pantalla informativa:

Resultado del proceso de carga de calificaciones

Apellidos y nombre DNI NIA Mensaje

Por ejemplo, si existen calificaciones numéricas que pueden tener varias calificaciones

alfabéticas equivalentes. En este caso, debemos volver al menu Calificar finales:

Calificar finales

| convocatoria______|FEENTIEN
Calificaciones Profesor/a
DNI # NIA:  Apellidos ¢ Nombre ¢ Calificacién final 1 - Junio

o b2 1Q [oomms T
Sobresaliente

(3 ' EXS x )

O ] o [Sobresahents v]

o 55 1Q i

o e 1Q

En el listado de calificaciones, vemos que aquellas calificaciones alfabéticas inequivocas ya se
han introducido autométicamente, mientras que las que pueden tener mas de un equivalente
aparecen con un desplegable para elegir el adecuado. En estos casos, debe revisar la
calificacion alfabética preseleccionada y modificarla si no es correcta. Si realiza modificaciones,

pulse el boton Grabar para guardarlas.

Si, por el contrario, no se produce ninguna incidencia, le aparecera el mensaje:

Resultado del proceso de carga de calificaciones

Apellidos y nombre DNI NIA Mensaje
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12.3 Estadisticas

Mediante este enlace puede obtener un resumen estadistico de la asignatura:

e Porcentajes por calificacién
e Porcentaje de alumnos presentados

e Porcentaje de alumnos presentados que superan el examen

Seleccionar criterios de busqueda

*) Estadisticas calificaciones finales
1 » Jarsd b |

Profesor/a
Actas

Convocatoria: Seleccionar la convocatoria de la que se desea obtener estadisticas.

Tipos de calificaciones: Puede elegir obtener los datos de las calificaciones del profesor o

bien de las que ya figuren en las actas oficiales.
Pulsando el botén Aceptar se nos ofrecen dos posibilidades:

e Descargar listado: Genera un documento en pdf o Excel que podra recuperar
mediante el botén Listados del menu de opciones (pestafias de la parte superior). El

procedimiento para generar estos ficheros puede consultarlo en el punto Descargar
listados de este manual.
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e Visualizar el listado por pantalla:

S8S I+l RO K ©6[wx) Q- Ao
2otk

Datos de la asignatura 240272010 13:25.14

Ao academico 2009

Asignatura T -

Centro '= kil e T

Grupo © Tipo de docencia TEORIA

Creditos ‘n Penodo Segundo Cuatrmestre

Protesores responsables
"Rty MY PN Yo e
TR LT TR

Convocatoria 1 - Junio
Nolas Profesova
S Suspenso 16 2792%
A Aprobado 20 339%
N Notable 20 B9%
S8 Sobeesatente 2 3%
M Matricula de honor 1 169%
Numero de alumnos 59

P tados a 59 100 %
Al no P tados a 0 0%
Al P tados que sup 43 7288 %
Al presentados que no sup 16 27.12%

v

210x297mm £ >

[ —

Se abre una ventana que muestra el documento en pdf. Como en esta ventana aparece
también la barra de herramientas de Acrobat, desde ella puede:

= Imprimir el listado

a Guardar el documento pdf en su ordenador

[ O]
D Enviar el documento pdf por correo electrénico
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12.4 Listado de calificaciones

Mediante este enlace podemos generar un listado con las notas de los alumnos de una

asignatura y grupo. En la pantalla, seleccionamos la informacién que deseamos visualizar, su

ordenacion, etc.

Listado de calificaciones

“ Apelidss ¥ nambre & onl

& profesor/s

Tipn de colilicacinnes

7l AMabéncas

Ordenackin

*) Apalhdos y noerbre ) owe

= wa

B2 Actas

1T Numnénces

(7 -
¥ 2« Septemiee

O NIA

e Datos personales: Marcar si se desea que aparezca Apellidos y nombre, DNI y/o NIA.

e Calificaciones: Puede seleccionar si desea ver las calificaciones del ambito del

profesor, las de las actas oficiales o ambas.

e Tipos de calificaciones: Puede elegir que aparezcan las numéricas, las alfabéticas o

ambas.

e Convocatoria: Puede elegir visualizar los alumnos de una convocatoria concreta. Si no

selecciona ninguna, le apareceran todos los del grupo.

e Ordenacion: Aqui debe elegir el orden por el que desea que aparezcan en el listado.

e Observaciones: Puede introducir cualquier comentario para que aparezca al final del

listado.

Una vez hecha la configuracion del listado, pulse el boton Aceptar. Se le ofrecen dos

posibilidades:
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e Descargar listado: Genera un documento en pdf o Excel que podra recuperar
mediante el boton Listados del men( de opciones (pestafias de la parte superior). El

procedimiento para generar estos ficheros puede consultarlo en el punto Descargar
listados de este manual.

e Visualizar el listado por pantalla:

T ERE T

~
P . Pagna 1
#od™ Listado de notas
3 3
> ]
[Pty
Universided de ZarsQors
Onton O Ia asignaturs 20BN 120808
ARD SO0 200020100
Coc2o - .- .
AmGnanss - — O — -
Plan - - e——
Grupo . - 3-TEOMNA
Creanos . - Deguran Cuatimecie
Profescies responaaties
—————— -
L my —
pedlinneg
Apedioca y nomie DML NIA
R TL AT —— e e -
- — — | — C—— — _- -
5 SEPE. Sy - — -——- -
. — - - - e —'-_- -
Ao ™ - "™ —— —- -
.- — - . | m— -—- -
PR TOPET LR U —— e ™ -
-- - - —- - - — - -
e e —— . - — -——h -
oA, P Wt ——— — - -
NATO 08 NETOON -
o masricuace
CORrvacIOnes
= -_—
v
210 x 297 mn < >

i

Se abre una ventana que muestra el documento en pdf. Como en esta ventana aparece
también la barra de herramientas de Acrobat, desde ella puede:

= Imprimir el listado

a Guardar el documento pdf en su ordenador

=8
lj Enviar el documento pdf por correo electrénico
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13 Actas de examen

Mediante esta opcion, el profesor puede traspasar las calificaciones de su ambito a las actas

oficiales.
13.1 Condiciones para el traspaso de actas
Por razones técnicas y administrativas, el traspaso de actas esta sujeto a algunas condiciones:

e Solamente pueden traspasar actas aquellos profesores que aparecen en el POD como

responsables de actas.

e Para poder traspasar actas, y desde el curso 2015-16, el profesor ya NO necesita

introducir otra contrasefia.

e Las actas de Tribunal no se pueden traspasar desde CDS, por lo que hay que

tramitarlas a través de la secretaria del centro.

e El traspaso so6lo puede realizarse mientras el acta esté abierta. Una vez cerrada por la
secretaria, cualquier modificacion deberé hacerse a través de esta. Si utiliza la opcién
de traspaso de actas, podré informar a la secretaria de que pueden cerrar el acta (ver

Envio de mail a Secretaria).

13.2 Seleccioén de actas

Seleccion de actas

Convecatoria ¢ Vershon ¢ Colectivo = Tribumol = Estado ? Observaciones *
Qe
Qo
o

Le aparecera una relacion de actas de la asignatura previamente seleccionada. Las actas en

estado Cerrada ya no son accesibles para traspaso.

Las actas aparecen cuando las genera la secretaria del centro, previamente al inicio del

periodo de examenes.

Hay que tener en cuenta que de un grupo podria haber mas de un acta, en funcién de la
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existencia de diversos colectivos de alumnos dentro del mismo grupo. Por ejemplo, los

alumnos de intercambio tendrian un acta aparte, aunque estén en el mismo grupo.

Por tanto, si hubiera varias actas del mismo grupo, hay que efectuar un traspaso para cada una

de ellas.

Los alumnos que deben ser calificados por un Tribunal también tienen acta aparte, a la que no

se pueden traspasar las calificaciones desde CDS.

A los alumnos que pudieran estar en el grupo de CDS como no matriculados no se les puede

traspasar la calificacion, puesto que no aparecen en acta al carecer de matricula.
Elija el acta de la convocatoria y colectivo, en estado Abierta, pulsando el boton ) .

13.3 Revision de examen

Mediante el botdn Fecha revisién puede definir la fecha, hora y lugar de la misma.

Fechas de revision de actas de examen

@ D @

Selecclonal Fecha reyision Traspasal

Definir fecha revision

Introduzca la fecha de  [ERYTRT) &
revision de sxamen 4 < uﬁ
Introduzca la hora de  ETEVIRETE I
revision de examen = - - .
Lugar donde se 1

realizara la revision de |8
examen

[ —

13.4 Traspaso de actas

Previamente debera haber efectuado la introduccion de calificaciones en el ambito del profesor

para la convocatoria a traspasar (ver Calificar Finales).

Mediante el botén Traspasar accede a esta pantalla, en la que le pide confirmacion.
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Traspasar calificaciones al acta

N e

Selecciona Facha revision Teanpasam

Informacion

iDesea traspasar las calificaciones al acta?

COIZTED

Pulsando el boton Aceptar se realiza el traspaso de calificaciones al acta. Finalizado este, le

aparece una pantalla de confirmacion:

Traspasar calificacones al acta

. ceeed . ceend ,A

ehet Chomm teclusevien Tiaspres e

£l traspase de calilicaciones a las actas 3o ha realizade con ¢l sigeiente resultado

Apellides y nembre DNI NIA Mensaje
Envio de mall a secretaria
@ acta preparada para cerrar - m
O acts modficada ‘

En la pantalla de confirmacion le aparecera un mensaje del tipo “El fraspaso se ha realizado
correctamente”, o bien le detallard las incidencias ocurridas. Por ejemplo, los alumnos no
matriculados (generalmente tuvieron matricula y se anuld) a los que no se les puede calificar,
los alumnos que no estan en el acta (probablemente por cambio de grupo), etc. Si tiene dudas

respecto de estas incidencias, consultelo con la secretaria de su centro.

13.4.1 Envio de mail a secretaria

El profesor puede efectuar tantos traspasos de calificaciones a actas como desee, siempre que
el acta permanezca abierta. Con el fin de mantener informada a la secretaria del centro, en

cada traspaso debe elegir una de estas opciones:

e Acta preparada para cerrar, cuando el profesor da por definitivas las calificaciones

traspasadas.

e Acta modificada, para informar a la secretaria de que se ha realizado un traspaso

pero no es definitivo y, por tanto, no se debe cerrar el acta todavia (tenga en cuenta
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que, llegado el final del plazo de entrega de actas, la secretaria podra cerrarla en

cualquier caso).

Una vez seleccionada una opcion, pulse el boton Enviar mail.

Una vez cerrada un acta, no sera posible realizar nuevos traspasos. Si hubiera que
corregir algo, tendra que ponerse en contacto con la secretaria.

Para comprobar que el traspaso se ha realizado correctamente, puede obtener un
nuevo Listado de calificaciones de la convocatoria, seleccionando

Calificaciones: MActas
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14 Opciones avanzadas
14.1 Actualizar datos

Aunque en CDS-10 los datos se actualizan al iniciar sesion, se puede forzar la actualizacion

mediante el enlace Actualizar datos del menu lateral.

Actualizar datos

Intermacidn

Pulsamos el botén Aceptar y nos aparecerd un mensaje de confirmacion o la relacion de

incidencias de la actualizacion.

Resultado de la actualizacion

14.2 Configurar listados
Mediante este menu podra configurar el Listado de clase y el Listado de notas.

La configuracion es para cada titulacion, por lo que lo primero es seleccionar la titulacion para

la que va a definir el listado:

Selecclonar centro y plan

Seleccione la pestafia correspondiente al listado a configurar:
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14.2.1 Listado de clase

Listado de clase

Datos personales

]  apetidos y nombee & ow

Otros datos

) Fotografia

Datos del expediontn

¥ Convocatoriss

“l veces matricul
VR mETaacy consumides

) Apefidos y nombre O ot

1“1 Volver 5 mostrar la panta¥s ea Listado de clase

Marque los datos que desea que aparezcan en el listado, asi como el tipo de ordenacién.

M nia

Directabn slectrénica

Créditos matnculados

L NIA

Il Créditos superados

Esta configuracion quedara como predeterminada, pero la casilla Volver a mostrar la pantalla

en Listado de clase le da dos opciones:

e Simarca la casilla, al solicitar el listado le presentara de nuevo esta pantalla y podra

modificarla o aceptarla.

e Sidesmarca la casilla, no le presentara esta pantalla y ejecutara el listado como la

haya configurado. Si desea modificar la configuracién, deberd volver al menu

Configurar listados.
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14.2.2 Listado de fichas

Datos personales

) Nombee y apellidos
-y L

Fecha de nacmiento

) Direccion dursets ol curso

o Sexo

Calificackones

) Tpo de acceso a

titdacion

Datos de la Asignatura
] Clase de asignaturs
&

Datos del expediente

[; Especaaiicad

DNI : 1) Direccién electromca
[¥] Direccidn hadmual ] Teléfono habitual
] Telétono dursets of curse 1] Ferografin

] vis de acceso

Nomero de veces que se ha matnculado

[¥] mimero de créditos matriculados este curso

[¥] Nomero de créditos del plan de estudios

2

Observaciones

1 Asignsturas matnculadas en este curso

2] Observaciones del alumno/s

[l voiver s mostrar |3 pantalts en Listado de fichas

& ame de acceso = Programa internacional

) Convocatorias consurmdas

[l Momero de crédtos superados hasta ol curso pasado

[¥) Namero de créditos troncales y obigatorios matriculados
este ourso
) Asignaturas optativas y de libre eleccién supersdas

Marque los datos que desea que aparezcan en el listado.

Esta configuracién quedard como predeterminada, pero la casilla Volver a mostrar la pantalla

en Listado de fichas le da dos opciones:

modificarla o aceptarla.

Si marca la casilla, al solicitar el listado le presentard de nuevo esta pantalla y podra

e Sidesmarca la casilla, no le presentara esta pantalla y ejecutara el listado como la

haya configurado. Si desea modificar la configuracion, deberda volver al menu

Configurar listados.

Manual de usuario “Campus Docente Sigma ‘“10”

06/04/2016

48



14.3 Historial de operaciones

Este mend le permite consultar las operaciones realizadas en la asignatura y grupo

previamente seleccionados.

Consulta del historico de operaciones

[Todos los usuanos v
Tipo de operacidn F’odes las operaciones v |

Fecha operacion desde 01/06/10 ‘;)

Fecha operacion hasta S0/08/10 C)

[ R——

e Usuario: Puede elegir ver las operaciones de Todos los usuarios o solamente las

suyas.

e Tipo de operacién: Puede ver Todas las operaciones o solamente un tipo

determinado de ellas:

| Cierre de actas

| Grabacidn de calificaciones

| Traspaso de calificaciones a las actas de examen
| Carga inicial delf grupo

| Reparto de alumnos en tipologias docentes

| Acta firmada digitalmente

| Actualizacion de los datos del grupo

| Cambio de contrasefia de actas

| Asignacién de alumnos desde el grupo de teoria

e Fecha operacién desde / hasta: Introducir el rango de fechas a mostrar, en formato

(dd/mm/aa) o mediante el calendario (botén C’)

Pulsar el botén Buscar.

Usuario 2 Tipo de operacion = Fecha de operacion @

En la pantalla que aparece tenemos las operaciones realizadas sobre el grupo consultado, con
su fecha y hora. El usuario que lo ha realizado aparece identificado mediante el nimero de

profesor.
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15 Descargar listados

Al ejecutar determinados procesos que generan ficheros en pdf o Excel, la aplicacién nos

propone las siguientes opciones:

Descargar listado Visualizar listado por pantalla

Si elegimos la opcién Descargar listado, se abre una nueva pantalla denominada Consola de
gestién de colas de ejecucion e impresién, con la que debemos gestionar la forma en que

recuperaremos los ficheros generados.

Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion

Recibir notificacidn sl terminar el procesor »;r-':
Diveccidn de emall pars recibir notificaciones y listados: ——Putizar.es

(PR SRS Jr—

Listades asociados ol process

Enviar por
Listado 1dioma email
@

En esta pantalla podemos seleccionar lo siguiente:

e Recibir notificacién al terminar el proceso: si lo marcamos, recibiremos un mensaje

de correo electrénico avisandonos

e Direccién de e-mail para recibir notificaciones y listados: la direcciéon a la que se

enviara la notificacién anterior y/o el listado (ver mas abajo)
e Formato: podemos elegir entre los formatos definidos en cada caso (pdf, Excel, etc.)
e Idioma: sélo esta disponible en castellano

e Enviar por e-mail: si marcamos esta opcion, recibiremos el fichero con el listado como

adjunto a un e-mail enviado a la direccion indicada en esta pantalla.

Una vez elegidas las opciones, hacemos clic en Aceptar.

Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion

Manual de usuario “Campus Docente Sigma ‘“10” 06/04/2016 50



Si hemos marcado Enviar por e-mail, recibiremos el fichero como adjunto a un mensaje.

Si hemos marcado Recibir notificacion al terminar el proceso, recibiremos otro mensaje

avisandonos de que el proceso ha finalizado.

Cuando recibamos este mensaje de aviso (o, si no lo hemos marcado, después de unos

minutos) podemos seleccionar la opcidn Listados del menu superior Mi cuenta.

\ Mi cuentaw \

GRS RTINS G s o Finar [ rwe

iy @ QO Newdro Temasa  Fecha madficacisn
w O
® 0 9
200

Si aparece el fichero con la terminacion “.tmp’ se trata de un fichero
temporal. Debe esperar a que la terminacién sea ‘.pdf o “.xIs’ antes
de continuar.

Una vez generado el fichero, podemos:
e Abrir en pantalla, pinchando en el nombre.

e Seleccionar el fichero marcando en la casilla de verificacion y ejecutar una de las

siguientes acciones:
a 9 Descargar en nuestro ordenador

o @ enviar por correo electrénico (se abre una nueva pantalla para generar un
mensaje de correo con el fichero ya afiadido como adjunto. Debemos completar la
direccion de destino (A:), el Asunto y el Mensaje. Finalmente, hacer clic en el botén

Enviar)
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Envio Ficheros

—
| caniegaButizar.es

e Separs los déeruntss Sastnatacios con punto y coma '3

[ -
{ e _COS10_ListadoClasae,_30.00,2000.12.32.10,pdf
e los fich: dj a reciter.

| T s Sy W 0 d

|
Mensaje :

[E)

a @ Eliminar (tras un mensaje de aviso, borrara el fichero del servidor)

Estos listados permanecen en el servidor de CDS-10 hasta que el usuario los elimine o se haga

un borrado masivo por razones técnicas. Se recomienda eliminarlos una vez impresos o

descargados en el ordenador del usuario.
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