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Servicio de Informatica

E Unidad de Atencién al Usuario Guia de ayuda para la calificacion de actas via web
GUIA DE AYUDA PARA LA CALIFICACION DE ACTAS VIiA WEB

Para acceder a la aplicacion sera necesario disponer de un navegador para Internet (Explorer,
Mozilla, Chrome, Microsoft Edge, etc...).

En la web de la Universidad de Extremadura (http://www.unex.es) debe hacer clic sobre el perfil
“Profesorado”.
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Conoce la UEx Organizacion Estudiar en la UEx Investigacion Transparencia

iantes
Futuros estudiantes

Toda la informacion gue necesitas para acceder a la UEx

Mas informacion

<

ACCESO Y CENTROS ESTUDIOS INTERNACIONAL CALIDAD

- COMUNICACION
MATRICULA

ARIA DE INTERES

Su Majestad el Rey de Espafia y el presidente de Portugal presidiran en Salamanca la © cursos que comienzan en el mes de junio de 2018
inauguracién del IV Encuentro Internacional de Rectores Universia @ Concierto de Primavera de la UEx
Mas de 700 rectores y representantes académicos de tode el mundo, personalidades de la

politica, la empresa, e instituciones nacionales e internacionales, debatiran en Salamanca, © Plazas en Residencias Universitarias

los dias 21 y 22 de mayo, sobre la Universidad del siglo XX1 @ convocatoria de plazas Residencia Hernén Cortés

F.
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Servicio de Informatica

EXC§ unidad de Atencion al Usuario Guia de ayuda para la calificacion de actas via web

En la pagina de profesorado, se encuentra el icono de acceso a la calificacién de actas
via web.
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Conoce la UEx Organizacian Estudiar en la UEx Investigacidn Transparencia

Una vez que se accede, aparece una pdgina en la que se explica el proceso para calificar actas y
el enlace para acceder a la aplicaciéon. También aparece recogido el proceso de firma digital de
actas.

Comunicanones
Emeia de correa ;
al proesor Envio del
Farmularke de Satisfaccidn desde el acta al
Portafirmas e Portafirmas
L Portafirmas.
Firma
digital del
acta

Actas Web

La aplicacion de Actas Web NO se ve

ma digitsl, €l inico cambio €3 que el acta en dicha aplicacion estara

marcada con una casilla de verificac

El profesor est asociada al acta

Acceso / Documentacion
Para acceder a la aplicacién deberd utilizar su Identificador Universitario (IDUEVPINWER).
ACCESO ACTAS WEB

Guia de ayuda el
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! Servicio de Informatica

EXC§ unidad de atencien al usuario Guia de ayuda para la calificacion de actas via web

Para acceder a las actas sera necesario introducir el identificador de la Universidad de
Extremadura (IDUEX) y la contraseia (PINWEB)

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX

Pagina de Autenticacion de la UEX

IDUEX

PINWEB ¢ No recuerdas la contrasefia?

INICIAR SESION

Contacto ‘ Ayuda

Es un requisito indispensable para poder imprimir el acta, asi como cualquier informacién
relativa a la asignatura (estadisticas, etc.) que el ordenador tenga instalado el programa Acrobat
Reader.
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EXCE unigad ge atencion al suario Guia de ayuda para la calificacion de actas via web

Pantalla principal. Asignaturas y Grupos de Profesor

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
oo [

(1)) ) " . P 13 & 4 Cabficacisn o4 stas
Cabficacksn o4 Sgatrss ¢ Suracitn isdelinady
9 parts supaiiar pued tar Ly 8 miag he Gaatiin y calibeaciin do actas Erasms
. ol pare . Manteneriontn iede e fems gital

Esta pantalla da la bienvenida, una vez que el usuario accede al sistema con su clave. Haciendo
clic sobre “Calificacion de actas” se inicia el proceso.

En caso de duda podra consultar la ayuda que incorpora la aplicacion, o consultar en su Centro.

Si desea abandonar la calificacion via web, debe hacer clic sobre el boton “Desconexion”
(situado en la parte superior derecha).

IMPORTANTE: En el apartado Mantenimiento indicador firma digital se puede comprobar si el
profesor estd autorizado para la firma digital del acta. Para ello deben acceder a este apartado
y comprobar que aparece marcado el check “Emplea firma digital” como se muestra en la
imagen siguiente:

« ¢ @ & L - @1 n@o =

O Minvisitedos [ comee @ portafems B Batwni 0" directosio BD @ FEGSTRD @ WikioSiue ) FNMT Componentes 7 Aplcaciones

“]'I' UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA "ﬁ
o one [inicio | Avwus | oeaconeuon |

o profasor:

Empies firms Sgast

IMPORTANTE: Si no apareciese ese check marcado, el director del departamento debera abrir
un ticket a través de https://cau.unex.es indicando el nombre, apellidos y DNI del profesor/a

Paso 1. Calificacion del Acta
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, or: . s ,
EX necid 1|
§ Unidad de Atencidn al Usuario Guia de ayuda para la calificacion de actas via web
Direccion | &) hiips: //actas. unex.es/actas/actacampleta.do ~ r | Winculos
msn*® ~ ~ | Buscar - #Resaltar A Opciones | X ventanas emergentes blogueadas (96) + wolHotmail & Messenger LR MiMSK £ Moticias
~
Universidad de Extremadura
CALIFICACION DEL PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRAR ACTA ESTADISTICAS
ACTA
Acta completa
En el blogue inferior aparecen los AWMnos asociados al acta. Los alurnos aparecerdn de 10 en 10, pudiendo navegar a través de los botones "Pégina anterior’ y "Pagina
siguiente” que apareceran si es prefliso. Mediants 1a lista de ordenacién puede ardenar las lineas de acta. Escogiendo una opeitn en la lista "Ir a" puede navegar a acta
sampleta, alumnos salificados no cflificadas v calificacian por defests. Los datas seran guardados cuanda 56 pulse &l botén "Grabar', "Pagina antarior, "Pagina siguisnts”
Asignatura: [ 200354 ] INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Grupo: [1]Grupo de actividad 1 de |3 assignatura = 200354
Ao académico: 2005-06 Corffocatoria: FEBRERO Fecha publicacion: 19/01/2008 Orden: 0
ver: |Acta cornpleta ~ Ordenar por | ascendente @ Descendente © Calificacién preestablecida
Guardar Cambios Anterior [1-10de 77 ] Siguiente
Nota Calificacién
[053261 §54] AGENIO CALDERON, CARMEN 3172 1108  LIBRE o [ ] [MOPRESENTADO -
CONFIGURACION
[07BO38479] ARIAS CASTELA, PABLO 2192 1108 LIBRE 1] |:| MO PRESEMTADD ~
CONFIGURACION
[008877008] BARROSCO COMERON, FERNANDO 9386 1104  LIBRE o [ ] [noFreseEnTADO ~
CONFIGURACION
[008841390] BARROS0 COMEROM, JUAN JOSE £479 1109  LIBRE : MO PRESENTADO -
CONFIGURACION
[0535762802] BEMITEZ MARTIN, JORGE 6949 1109 LIBRE |:| MO PRESENTADO .
CONFIGURACION
[04476054%] BERMUDEZ TORRES, NOELIA 2128 1108  LIBRE o MO PRESENTADO -~ -
#&] Universidad de Extremadura 2 & Internet

En esta pantalla aparecen los 5 pasos que se emplean para£alificar:

Calificacion del acta.
Publicaciéon del acta provisional.
Impresién del acta provisional.
Cerrado del acta.

Estadisticas de aprobados, suspensos, notalfles, etc...

vk wnh e

El proceso a seguir sera:

1. Introducir la nota numérica (max. 2 decimales) e ir pasando el alumno siguiente con el

tabulador. La aplicacién adjudica automaticamente la calificacion alfabética al “Guardar
cambios”.

Si el alumno tiene alguna incompatibilidad en la asignatura, la aplicacidn lo indicara y se
puede calificar, pero no aparecera en acta.

Si quiere finalizar el proceso (aunque no se haya terminado) habra de hacer clic en “Guardar
Cambios”, y podra continuar mas adelante.

2. Existe la opcion de calificar por defecto a todos los que no tengan nota. Esta opcidn
puede ser Util para calificar como “NO PRESENTADOQO” a los alumnos que resten después
de calificar, y asi no tener que ir uno por uno. Se aconseja no introducir por defecto otra
calificacion.

3. La calificacién de Matricula de Honor habra de ser introducida manualmente ya que la
aplicacién por defecto calificara con sobresaliente a partir de 9.0.

La pantalla da la opcidn de ordenar el acta por varios criterios (alfabético, sélo los no
calificados, dni, etc...). Por defecto aparece por orden alfabético.
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EXC§ unidad de atencien al usuario Guia de ayuda para la calificacion de actas via web

Paso 2. Publicar Acta

‘3 Calificacion de actas - Universidad de Extremadura - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Qaves - D w] [ #0 COvmgeds Prrmorms £ - n B B
L 2] hetpes s/ actas unes. es/factas publicaracta. do - Ir -
msa? ~ v | Dpuscar - PResaltr ] Opciones | [ Ventanas ermergentes bloqueadas (96) - o Hotmall g8 Messenger (B MiMSN o Noticlas

Universidad de Extremadura

CALIFICACION DEL PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRAR ACTA ESTADISTICAS
ACTA

PubBicackon del acta

[ 200354 | IFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Grupo: [ 1] G
506 Comocatorla: FEBRERD Focha publicacion

Observacifines: [

S @ Intemet

En esta pantalla se establece en qué fecha se ha publicado el acta provisional, a partir de la cual
comienza el periodo de revisién de examenes. El formato debe ser dd/mm/aaaa, pudiéndose
fijar la fecha también usando el desplegable con el calendario completo.

También se puede introducir una observacidn, si es necesario, en la caja de texto debajo de la

fecha que aparecerd cuando el acta esté publicada en las salidas del expediente del alumno,
para que estos puedan verla.

Para que quede registrado lo que se introduzca en estos campos, habra de hacer clic en el botén
“Guardar Cambios”.
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Guia de ayuda para la calificacion de actas via web

Paso 3. Imprimir Acta

‘2 Calificacion de actas - Universidad de Extremadura - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Qavas - D =] & ¥0 JDOeusqueda frraverios &) 3~ i BN ] 3%
d ] it /e tas. unens. 68/ tas firmpr innie scta. oo ~ E3rr s
msn - ~ | P Buscar - - Resaltar A} Opciones 3K ventanas smergentes blogueadas (96) -« Hotmail & Messenger (B MIMSHN  af Noticias

-~

Universidad de Extremadura

CALIFICACION DEL PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRAR ACTA ESTADISTICAS
ACTA

T asitn dal acta

En esta pantalia se procede a la impresién del acta. Rellene los campos que aparecen en la pdgina para personalizar el listado. Los campos con () son obligatorios, no
8 pueden dejar en blanco. Despuds pulse le boldna de imprimity aparecerd e listado del acta

Asignaturas [ 00354 | INFORMATIZACION DE LAS OPERACIOHES FINANCIERAS
Afio acaddmico: 200506 Commcatorla: FEBRERO

Paramaetios para la personalizacion del listado:

himmero de coplas: Rectificackon: |5 |
Cabocera Usuario: [l |

Focha opcional: & Profescr del Grupe: [ |
Profesor del Acta: Dopartaments: 1 |
Piginas totales: Tipotogiar |5 |
Fecha: Fechatinak |5 |

4] Universidad de Extremadura S & Intermat

En esta pantalla se puede imprimir u
incluyendo o no diferentes posibilidades

“Acta Provisional” y personalizar esta impresion

En la opcidn Calificacién las opciones s

e N: Soélo calificacion numérica
e A:SOlo calificacidn alfabética

e D: Las dos calificaciones (emplear ésta)

Haciendo clic en el botdn “Imprimir Acta”, aparecera en una segunda pantalla un recuadro en el
que se descargara el listado de lineas de acta en formato PDF. Mediante las opciones del Adobe
Acrobat puede imprimir el listado de lineas de acta. Cuando se haya impreso, pulse el botén

“Volver” para seleccionar otra opcion del menu o volver a generar el listado con otros valores
de los parametros.
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Guia de ayuda para la calificacion de actas via web

Paso 4. Cerrar Acta

‘3 Calificacion de actas - Universidad de Extremadura - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientss  Ayuda

ar
Qaras - ) - [x] (2] o weisqueda Sipravorios &) (3 e BN J 3
J 0 | ] s f e s L s e s foer T A Bt dio > Br (et '
msn" ~ ~| SPpuscar ~ ##Resaltar | 4] opclones I ventanas emergentes blogueadas (96) - oo Hotmall 38 Messenger LE MIMSN <4 Noticias

Universidad de Extremadura

CALIFICACION DEL PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRAR ACTA

ESTADISTICAS
ACTA

Cerrado del Acta
En esta pantalla se procede &l cierre del acta, El cierre supone que usted no prodrd modificar las calificaciones via web. Para cerrar un acta es necesano pulsar el botdn
“Cefrar acta” Los datos serdn almacenados en el sistema y acta serd cerrada. El clerre del acta realiza automaticamente la publicacién del acta

Asignatura: [ 2003
Ao acaddmico: 2

INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS
B Comvocatoria: FEBRERO

Grupo: [1 ] Grupo de 3
Facha publicacion: 107

ridad 1 de la assignatura = 200354

El acta NO esta cenrada.
Para cerrar ol acta pulse ol botén “Cermrar acta”. Uina vez cormada ya no podrd modificar las

gard a la pantalla de iImpresion del acta

] Universidad de Extremadura 8 @ Internet

En esta pantalla, una vez finalizado el plazo de revisién/reclamacién del acta provisional se
cerrara la misma.

A partir de este momento, ya no se podra modificar ninguna calificacion en la misma a través de

esta aplicacién ya que el acta ha sido enviada al portafirmas para la firma digital por el/el
profesor/es.

Paso 5. Estadisticas
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Guia de ayuda para la calificacion de actas via

2 Calificacion de actas - Universidad de Extremadura - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  “eor Favoritos  Herramientas  Ayuda

Darss - € - ¥ B €| DO bmgueds Prravornos €D (- B & )
0 | ] v /e e, Lo, BB L fes tad s tic s, do

msn - ~| PBuscar - Ppesatar | 4] Opciones

web

S

3l ventanas emergentes bloqueadss (96) = o Hotmail 3% Messeoger B M MSN o Noticias

Universidad de Extremadura

o I

CALIFICACION DEL PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA
ACTA

Estadisticas del acta
En esta pantalla se recuperan las calificaciones, el ndmero de alumnos que ha oblenido cada una de las

¥ del total

354 | INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FIMANCIERAS
2 2005086 Comocatonia: FEBRERO

AT = 00354
O o O

100.0 %

Total incompatinies o

4] Universidad de Extremadura

D @ Internet

El profesor puede con esta pantalla, si lo desea, obtener una estadistica sobre el nime
alumnos calificados, asi como el porcentaje de cada una de las calificaciones.

CERRAR ACTA ESTADISTICAS A

ro de

Si desea abandonar la calificacion via Web, debe hacer clic sobre el botén “Desconexion”.
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