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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

SERVICIO DE INFORMATICA

Campus Universitario
Avda. de Elvas, s/n
06071 BADAIOZ
Teléfono: 924 28 93 48

Fax: 924 27 50 01

Facultad de Dereche
Campus Universitario
10071 CACERES
Teléfono: 027 2572 95

Fax: 92718 10 19

GUIA DE AYUDA PARA LA CALIFICACION DE ACTAS VIA WEB

Para acceder a la aplicacidn sera necesario disponer de un navegador para Internet (Explorer,
Netscape, etc...).

En la Web de la Universidad de Extremadura (http://www.unex.es/). En el perfil “P.D.L.”, se
encuentra el icono de acceso a la “CALIFICACION DE ACTAS VIA WEB”.
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En la pagina web “CALIFICACION DE ACTAS VIA WEB”, aparece el enlace a la Aplicacién Actas
Web (https://academico.unex.es/actas/inicio.jsp).

Para acceder a las actas de cada profesor, serd necesario introducir el identificador de la
Universidad de Extremadura (IDUEXx) y la contrasefia (PINWEB).

Bienvenido a la pagina de autentificacion de la Universidad de Extremadura

Introduzca su IDUEX y PINWEB

IDUEX (usuario): |
PINWEB (contrasefia):

Conectar Cancelar

El uso no autorizado de esta direccion esta prohibido y puede estar sujeto a acciones civiles y penales,

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.



A Calificacién de actas - Universidad de Extremadura - Microsoft Internet Explorer

archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

Qs - ) - [¥] [F] @b Pvisqueda YlpFavorms €8 (v L ) &

»

Direccion @ https :/factas.unex.esfactas/bienvenida.do?nocache=1781545762 v | Ir Winculos

msn¥! ~ SBuscar ~ #Resaltar A Opciones Ventanas ermergentss bloqueadas (96)  ~ o Hotmail &% Messenger 12 MiMSM 3 Moticias
7 B Universidad de Extremadura
’? Nombre: Juan De La Cl it cia Berralier DHNI: 18 Ayuda Desconexion

Bienvenida/o a la Universidad de Extremadura | ign de idioma: | Castellano s

Através de estas paginas podrés realizar la calificacion de actas en esta |

Universidad ;
- Calificacién de actas

En la parte superior puedes consultar la ayuda de la pagina en la que te |

encuentres !

Cuando desees abandonar Calificacion de actas pulsa el enlace
Desconexion en la parte superior derecha para desconectar con
sequridad

Ex Pulsa alguna de las opciones de la parte derecha para comenzar,

&] Universidad de Extremadura =] Internet
0 e < o=

Esta pantalla da la bienvenida, una vez que el usuarig'accede al sistema con su cJave. Haciendo
clic sobre “Calificacidn de actas” se inicia el proceso.

En caso de duda, podra consultar esta guia, la ayuda que incorpora la aplicacién,|o consultar en
su Centro.

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



1. Asignaturas y Grupos del Profesor
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‘ Actas abiertas del profesor

Esta pantalla permite seleccionar las actas abiertas del profesor. Se debe escoger un acta de las que aparecen a continuacidn, seleccionando el nombre de la asignatura.

Ajiio académico: 200506

Tipo. y ’ Fecha Fecha
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INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Grupo de actividad 1 de la assignatura = 200354
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En esta pantalla puede revisar las asignaturas y grupos a los que tiene adceso, por haberse
abierto el proceso de calificaciéon de acta para la convocatoria que corresponda. En caso de
qgue no apgrezca alguno de los grupos o asignaturas que tiene asignadas, habra de contactar
con la Secretaria correspondiente, para que puedan asociar su nombre cpn la asignatura y
grupo.

Haciendo clic sobre la asignatura accedera a los alumnos del grupo. En caso de existir mas de
uno, habran de ser calificados cada uno de ellos.

Este apartado informa sobre fechas de apertura, publicacidn y convocatoria de las asignaturas.



2. Calificacion del Acta
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CALIFICACION DEL PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRAR ACTA ESTADISTICAS
ACTA
En el blogue inferior aparecen los alumnos asﬁadus al acta. Los alumnos apareceran de 10 en 10, pudiendo navegar a fravés de log botones "Pagina anterior’ v "Pagina
siguiente” que apareceran si es preciso. Mediarfie |a lista de ordenacidn puede ordenar las lineas de acta. Escogiendo una opcidn en la lista 'Ir a* puede navegar a acta
completa, alumnos calificados no calificados vy dalificacion por defecto. Los datos seran guardados cuando se pulse el botdn "Grabar”, "Pagina anterior’, "Pagina siguiente”.
Asignatura: [ 200354 ] INFORMATIZACION DE LAS l:hPERAI:IONE% FINANCIERAS Grupo: [1]Grupa de actividad 1 de la assignatura = 200354
Aiio academico: 2005-08 Convocatoria: [FEBRERO Fecha publicacion: 19/01/2006 Orden: 0
ver: | Acta completa ~ Ordenar por. Ascendente (2 Descendente O Calificacién preestablecida
Guardar Cambios Anterior [1- 10 de 77 | Siguiente
[Expediente] Plan | Tipo asignatura  JComvocatoria BT Calificacién | inc. [Blog. |
[053261854] AGENJO CALDERON, CARMEN 2172 1108 LIBRE 0 Ji | [NO PRESENTADD > b
CONFIGURACION
[07BO0Z8475] ARIAS CASTELA, PABLO 2192 1108  LIBRE [ ] [NO PRESENTADO ~]
COMNFIGURACION
[008877008] BARROSO COMERGON, FERMANDO 9386 1104  LIBRE [ | [NO PRESENTADO <
CONFIGURACION
[008841380] BARROS0 COMERON, JUAN JOSE G478 1109 LIBRE [ ] [NO PRESENTADO ~]
CONFIGURACION
[053576802) BENITEZ MARTIN, JORGE 6948 1109 LIBRE [ | [NO PRESENTADO v
CONFIGURACION
[044780542] BERMUDEZ TORRES, MOELIA 2128 1108 LIBRE [ | [ Mo PRESENTADO ~| -
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En esta pantalla aparecen los 5 pasos que se emplean parg/calificar:

Calificacion del acta

Impresién del acta provisional

Publicacién del acta provisional

Cerrado del acta

Estadisticas de aprobados, suspensos,/notables, etc...

e wN e

El proceso a seguir, sera:

1. Introducir la nota numérica (max. 2 decimales), e ir pasando al 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
aplicacién lo indica. Se puede calificar, pero no aparecera en acta. Si se quiere finalizar
el proceso (aunque no se haya terminado), habra de hacer clic en “Guardar Cambios”,
y podra continuar mas adelante.

2. Existe la opcién de calificar por defecto a todos los que no tengan nota. Esta opcion
puede ser util para calificar como “NO PRESENTADO” a los alumnos que resten

después de calificar, y asi no tener que ir uno por uno. Se aconseja no introducir por
defecto otra calificacién

3. La calificacién de Matricula de Honor habrd de ser introducida manualmente, ya que la
aplicacion por defecto calificard con sobresaliente a partir de 9.0.

La pantalla da la opcién de ordenar el acta por varios criterios (alfabético, sélo los no
calificados, dni, etc...). Por defecto aparece por orden alfabético.



3. Publicar Acta
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Publicacion del acta
En esta pantalla s& proceds al establecimiento de la facha de publicacidn al acta. Cuando la fecha actual llegue a la la fecha de publicacidn el acta, é5ta estara publicada
Para establecer una fecha de publicacian al acta, se rellena el campa Fecha publicacin y se pulsa Guardar cambios. Si el campao Fecha de publicacian esta vacioy se
pulsa guardar camhios, el acta dejara de estar publicada. Se puede rellenar el area de texio para incluir las observaciones que apareceran en el listado de actas. En
cualgquier caso, mediants el botdn "Guardar Cambios", 10§ datos serdn almacenados en el sisterna.

Asignatura: [ 200354 ] INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Grupo: [1]Grupo de actividad 1 de la assignatura = 200354

Aiio academico: 2005-06 Convocatoriaz FEBRERD Fecha publicacion: 19/01/2006 Orden: 0

El acta esta publicada
Para gue el acta deje de estar publicada deje en blanco la fecha de publicacion. Guarde los cambios. Si cierra la ventana antes de finalizar el proceso los datos no se guardaran

Fecha publicacion:  |19/01/2008 Calendario

Observaciones:

Guardar Cambioz
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cual comienza el periodo de revision de examenes. El formato debe ser dd/mm/aaaa. Para fijar
la fecha, también puede utilizar el desplegable con el calendario completo.

También se puede introducir una observacion, 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
botdn “Guardar Cambios”.



4. Imprimir Acta
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Impresién del acta
En esta pantalla se procede a la impresidn del acta. Rellene los campos que aparecen en la pagina para personalizar el listado. Los campos con (%) son obligatorios, no
se pueden dejar en blanco. Después pulse le boldna de imprimir y aparecera el listado del acta
Asignatura: [ 200354 ] INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Grupo: [1] Grupo de actividad 1 de la assignatura = 200354
Aiio académico: 2005-08 Convocatoria: FEBRERO Fecha publicacién: 19/01/2006 Orden: 0
Parametios para la personalizacion del listado:
Imprimir Acta ‘
Himero de copias: Rectificacion:
Fecha opcional: Profesor del Grupo:
Profesor del Acta: Departamento:
Piginas totates: Tipologia:
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En esta pantalla se puede imprimir un “A¢ta Provisional”, que es la misma que habitualmente
se emplea para el periodo de reclamacjon. Esta pantalla da la opcidon de personalizar esta
impresion incluyendo o no diferentes pogibilidades.

En la opcidn Calificacion las opciones so
e N: Sdlo calificacién numérica
e A:Sélo calificacién alfabética
e D: Las dos calificaciones (emplear ésta)

Haciendo clic en el botén “Imprimir Acta”, aparecerd, 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 imprimido, pulse el
botdn Volver para seleccionar otra opcion del menu o volver a generar el listado con otros
valores de los parametros.



5. Cerrar Acta
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Cerrado del Acta

En esta pantalla se procede 3l cierre del acta. El cierre supone que usted no prodra modificar las calificaciones via web. Para cerrar un acta es necesario pulsar el botdn
"Cerrar acta'. Los datos seran almacenados en el sistema y acta serd cerrada. El cierre del acta realiza automaticamente la publicacian del acta

Asignatura: [ 200354 ] INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS

Grupo: [1]Grupo de sctividad 1 de la assignaturs = 200354
Aiio académico: 2005-08

Convocatoriaz FEBRERO Fecha publicacién: 18/01/2006 Orden: 0

El acta NO esta cerrada.

Para cerrar el acta pulse el hotdn *Cerrar acta”. Una vez carrada ya no podrd modificar las calificaciones. Automaticamenta navegars a la pantalla de impresidn del acta

[ Corrar Acia |
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En esta pantalla, una vez finalizado el plazo de revisién/reclamacién del acta provisional se
cerrard la misma.

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

de esta aplicacion. El/los profesor/es habran de imprimir el acta cerrada, firmarla para su
archivo definitivo y entregarla en la Secretaria Centro.

Las actas no tendran caracter de definitivas mientras no sean firmadas.



6. Estadisticas
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Estadisticas del acta

En esta pantalla se recuperan las calificaciones, el nimero de alumnos gue ha obtenido cada una de las calificaciones, y porcentaje respecto del total

Asignatura: [ 200354 ] INFORMATIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS

Grupo: [1]Grupo de actividad 1 de la assignatura = 200354
Aiio académico: 2005-08 Convocatoria: FEBRERO

Fecha |)l||)licacic')n: 190172006 Orden: 0
. Calficacion ______________ | ___________ Pocentaie ___________| ____________ Nawmnos_________|
MO PRESENTADD 100.0 % 77
100.0 % 7
o0
&] Universidad de Extremadura S @ Intetnet
0 @ © G

El profesor puede con esta pantalla, si lo desea, obtener una estadistica sobre el nu

mero de
alumnos calificados, asi como el porcentaje de cada una de las calificaciones.

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



7. Envio de notas provisionales y definitivas por correo electrénico

La Universidad de Extremadura ofrece un servicio de notificacion de calificaciones por correo
electrénico a los estudiantes.

Para que el servicio funcione correctamente, los profesores deben rellenar y publicar las actas
via web, y automaticamente se enviara un correo electrénico a los estudiantes, notificandoles
su calificacién provisional en la asignatura. Cuando la Secretaria de cada Centro cierra el acta
definitivamente, los alumnos recibiran otro correo confirmando definitivamente su calificacidon
final.

Importante: Todos los profesores deben publicar el acta provisional via web. Es importante
qgue los estudiantes puedan recibir las calificaciones provisionales por correo electrénico y
evitar asi el desplazamiento hasta su centro para conocerlas.

El Articulo 4 de la Normativa de Reclamacidon de Exdmenes establece que:

1.- Simultdneamente a la publicacidn de las calificaciones de los exdmenes y pruebas escritas,
se haran publicos también el lugar, fecha y horario, al menos en dos sesiones en dias distintos,
en las que los alumnos podrdn acudir ante el profesor o tribunal, en su caso, examinador a
efectos de recibir una justificacién razonada de su calificacién.

2.- Entre la publicacidn y la revisidon debera haber, al menos, dos dias habiles. En todo caso,
esta actuacién debera verificarse dentro del plazo de cuatro dias habiles, a partir del primer
dia de la exposicion publica de las calificaciones.



