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1

Al ingresar hacer clic en (1) en “Cursadas”

2

Clic en (2) para seleccionar la comisión a cargo, puede ver la División “A” o “B”
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Tras seleccionar la comisión correspondiente, veremos la siguiente pantalla.  Al hacer clic en (1) en “Alumnos”, 
veremos el listado de alumnos que pertenecen en este ejemplo a “Concepto General - A” como se muestra 

en la siguiente pantalla.

1
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En (1), vemos el listado de alumnos que pertenecen en este ejemplo a “Conducta - A” como se muestra en la siguiente 
pantalla. En (2) podemos descargar el listado de alumnos en un archivo que puede tener formato “PDF” o “Excel” 

1

2
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Al hacer clic en (1) en “Evaluaciones”, vamos a la siguiente pantalla.

1
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Tras seleccionar la pestaña “Evaluaciones”, veremos en la pantalla un 

botón que dice “Crear evaluación” hacemos clic en (1). Nos lleva a la 

próxima pantalla.

1
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1

En (1) cargamos los siguientes datos:

Aquí vamos a cargar  los datos de la 

“Evaluación” que se esta por crear: 

 Fecha: día que se toma la Evaluación

 Inicio: hora de inicio de la Evaluación

 Fin: hora de fin de la Evaluación

 Nombre: nombre de la Evaluación. Se crea 

con el nombre de “Concepto General A - 1º 

Cuatrimestre”. 

 Descripción: igual al nombre de la 

Evaluación, es decir, “Concepto General A -

1º Cuatrimestre”.

 Las siguientes evaluaciones que se creen, deberán tener por 
ejemplo los siguientes nombres por cuatrimestre y además 
fechas que corresponda al cuatrimestre, a saber:

 Concepto General A - 1º Cuatrimestre
 Concepto General A - 2º Cuatrimestre
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En (1) “Tipo” Seleccionamos el tipo de evaluación que se está por crear:

1

El Tipo de Evaluación dependerá de la Evaluación que estamos creando, 

ya sea del 1º Cuatrimestre o del 2º Cuatrimestre
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En (1) “Visible” Si tilda en la opción “Si”, 
será visible la evaluación por el alumno. Al 

tildar la opción “No”, el alumno no podrá 

ver la nota de la evaluación que carga.

1

En (2) “Promediable” Se tilda la opción “No”, la 
Concepto General no forma parte del promedio 

de la nota final.

2
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1

En (1) “Escala”, deberá seleccionar la Escala utilizada para la Evaluación.

La “Escala”, de la Evaluación, siempre deberá ser: 

Concepto General
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En (1) “Instancias”, deberá las instancias en las que se aprueba la materia

Si la materia es “Regular” solo se tilda la opción de:

 Regularidad

Si la materia es “Promocional”, se debe tildar las dos instancias, es decir:

 Regularidad y

 Promoción
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Una vez creadas en (1) las evaluaciones, debo ir al botón “Cargar” para agregar y cargar las notas de los alumnos

1
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1
Luego de crear las “Evaluaciones”, veremos la siguiente pantalla, con los siguientes botones: 

Editar (1): Nos permite editar y modificar los datos de la evaluación creada

Ver/Cerrar (2): Nos permite ver la carga de notas de las evaluaciones y cerrar la misa. Importante: al cerrar la evaluación ya no 

podrá modificar la misma. Una vez que está todo controlado, debo “Cerrar” el acta.

Cargar (3): Esta opción es la que nos permite realizar la carga de notas de la evaluación que creamos, o bien corregir en caso 

que tenga mal cargada la nota un alumno.

Eliminar(4): Esta opción me permite “Eliminar”  la evaluación creada.
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Botón “Editar”: cuando editamos, volvemos a la pantalla de la 

Evaluación creada, por si es necesario modificar algún dato 

relacionado a:

 Fecha

 Inicio

 Fin

 Nombre

 Descripción

 Tipo

 Escala 

 Instancia
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1

2

3

4

Al hacer clic en el botón “Cargar” se abrirá una 

pantalla como la que se muestra. Donde veremos 

el mensaje “No hay alumno” (1)

Para agregar alumnos, tiene que hacer clic en el 

botón “Agregar alumnos” (2). El cual le habilitara 

un pantalla como la imagen (3)

Desplegar el combo (4) y seleccionar 
“Alumnos de la comisión”. Luego, 

hacer clic en el botón “Agregar” y de 

esta manera aparecerán todos los 

alumnos inscriptos en esa comisión, se 

podrá a continuación cargar la nota 

de la evaluación creada.
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Una vez que se agregaron los alumnos a la evaluación, podrá realizar la carga de la nota. Al hacer clic en “Nota” en (1) se despliega 
para que se elija la nota correspondiente a cada alumno. Una vez colocada la nota, automáticamente se coloca el “Resultado”. 
Una vez que se terminó de cargar las notas de los alumnos se debe hacer clic en “Guardar” en (2).

2



La Escala de Nota que usamos en para la Evaluación se llama “Conducta”, como se ve en 

(1).
Recuerde que la escala de nota para la Conducta, lleva un valor numérico de 1 a 10 para 
poder realizar la carga en la Evaluación, pero en la libreta se muestran los siguientes valores 
de acuerdo a la nota numérica cargada.
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Botón “Ver/Cerrar”: Nos permite ver la carga de notas de las evaluaciones y cerrar la misma en (1). Una vez que está todo 

controlado, se debe “Cerrar” las Evaluaciones. Una vez cerrada las “Evaluaciones” de ambos cuatrimestres debo informar a 

Alumnos de la Unidad Académica para que proceda a realizar el “Cálculo de las Notas” que fueron previamente cargadas 

por el Docente. 
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