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Introduccidon a AutoServicio de PowerCAMPUS

Esta guia de usuario instruye a los docentes en el uso de AutoServicio de
PowerCAMPUS para consultar y actualizar sus datos. Usando el navegador
Web, los docentes pueden configurar su Paginas de Inicio de Curso, capturar
calificaciones del alumno, definir las actividades de su curso y mas.

Todos los docentes primero consultaran la pagina de Inicio de AutoServicio de
PowerCAMPUS, la cual pueden usar para tener acceso a los datos generales
para todos los usuarios.

cart | Portal | Help ICalaIug jl Search

PowerCAMPUS SELF-SERVICE

Ii Register Search

Cart Deqree Requirements Inquire Apply Make a Donation Wiew Student Infarmation

Login A

User Mame:

SUNGARD'HIGHER EDUCATION

. PowerCAMPUS

Password:

SELF-SERVICE

Log In Ay

» Forgot My Password

Students |

* Find Courses

> Register
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Un Vistazo ala Pagina de Inicio

Un Vistazo ala Pagina de Inicio

La Pagina de Inicio le proporciona un vistazo al disefio basico de las paginas de
AutoServicio. Aqui estéa la descripcién de la Pagina Web de inicio a fin:

Area de la Pagina Descripcion

Web

Enlaces

Estos enlaces se mostraran al inicio de cada pagina:

» Seleccione Carrito para mostrar su carrito de compra, que mostrara
toda seccion de curso que haya elegido.

» Seleccione Ayuda para mostrar los datos de la Pagina Web en uso.

Si tiene abierta su sesién del sistema:
» El enlace Salir se mostrara al principio de cada pagina.

« Sisu institucion esta ejecutando el Portal de PowerCAMPUS, se
mostrara el enlace Portal al inicio de cada péagina.

Buscar

Puede buscar secciones de curso disponibles para el afio, periodo y
sesion especificados, o buscar por cursos en el Catalogo.

1. Determine qué quiere buscar, cursos en el Catalogo o secciones
de curso.

2. Tiene la opcidn de capturar la palabra clave para el curso (Arte, por
ejemplo).

* Sj captura la palabra clave, el sistema mostrara TODOS los
cursos que tengan la palabra clave especificada.

* Sino captura la palabra clave, el sistema le solicitara que
capture mas datos para restringir su bisqueda.

3. Seleccione Buscar.

Después de que abra una sesion, puede buscar informacion de las
personas listadas en los Directorios ex alumnos, docentes, personal y
alumnos. Cuando busca por nombre, el sistema listara todas las
personas con el nombre especificado que son listadas en cada uno de
los directorios para los cuales usted tiene acceso.

Pestafias

Seleccione la pestafia que corresponde a la funcién que quiere
ejecutar. Por ejemplo, si quiere inscribir cursos, debe elegir la pestafia
Inscripcién.

Elementos del
Menu

Ya que selecciond la pestafia, se mostrard la lista correspondiente de
elementos del menu.

Opciones

Una vez que seleccione un elemento del mend, se mostraran en el
panel izquierdo las opciones correspondientes a su seleccion y la
Pagina Web asociada se mostrara al lado derecho.

Una vez que los docentes entren al sistema, podran consultar los datos que les
correspondan. Por ejemplo, pueden consultar y actualizar los datos de curso,
capturar calificaciones del alumno, crear y cambiar sus Paginas de Inicio de

Curso, etcétera.
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Usar la Ayuda En Linea

Usar la Ayuda En Linea

Si tiene alguna pregunta sobre la Pagina Web que esta viendo, puede consultar
el texto de ayuda para la pagina.

1. Seleccione el enlace Ayuda al inicio de la pagina.

2. En lalista desplegable Ayuda, seleccione Ayuda para esta pagina.

Welcome Yickie (vjones)

-
Cart | Help | LogOut |Cata|0g j | Search —

About PowerCAMPUS Self-Service

PowerCAMPUS SELF-SERVICE

Home Register Advising Classes Finances FAQSs Administration

Course Catalog Section Search FERP A Rights and Policy Notice

Specify information about the courses you are looking for, and select Search.

Basic Search

Keywords: Course Code:

Program: Curriculum:

Any = IAny 'I
Subtype: Credit Type:

Any hd Any hd
Class Level: Department:

Any hd IAny -
College: Population:

Any hd IAny 'I
Nontraditional:

Any 'I

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS

9/24/2010



Introduccién a AutoServicio de PowerCAMPUS

AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Usar la Ayuda En Linea

3. Revise los datos en la ventana de Ayuda. Por ejemplo:

Course Catalog

vou can search for particular types of courses in the course catalog.
1. Specify a Keyword, like a M3th course.

2. To narrow down vour search to find a particular course in the catalog, enter any of the other
search criteria,

Field Description

Course Code If you know the Course Code, you can search far one
particular course in the catalog.

Pragram Specify whether you are looking for an Undergraduade or
Graguzts course, for example.

Curriculurn Specify whether yvou are looking for a course within a particular
course of study (decounting, Anthropology, Business Law, Fine
Arts, and so on).

Subtwpe Specify whether you are looking for a certain type of course
(Independent Study, Lab, Lecture, and so on).

Credit Type Specify whether vou are looking for a Credi, Mon-Credit, or
Continwing Education course, for example.

Class Level Specify whether you are looking for a course that is available
at your level (Freshman, Sophormore, Junior, Senior, Graduats,
and so on).

Department Specify the academic department through which the course
should be offered (dccounting, Ar?, Biology, Business, and so
ond.

College Specify the College you are interested in (Engineering, Liberal

Arts, Mursing, and so on).

Population Specify whether you are looking for a course that is open to a
particular group of students (Dap Students, Emplopess, Evening
Students, Senior CRizens, Transfers, and so on).

Montraditional If you are looking for a special course, specify the type {(part of
an Accelerated Frogram, a Correspondence course, and so on).

3. When yvou have finished entering your search criteria, select Search .

4. Después de leer el texto de ayuda para la pagina actual:

» Seleccione x| en la esquina superior derecha de la ventana de Ayuda

para cerrar la ventana, o

» Seleccione |
abrir todo el Sistema de Ayuda en Linea.

la esquina superior izquierda en la ventana de Ayuda para
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5. Siselecciona |

Usar la Ayuda En Linea

|, la ventana de Ayuda mostrara la tabla de Contenidos con

los procedimientos Paso a Paso para lograr varias tareas. Por ejemplo:

Index || Search ‘

@ Logging In

Q Updating Tour Personal Information
EI Yiewing Degree Requirements

@ Viswing Your Checklist

e Searching for Courses

@ searching for Peaple

QSetting up Your Courses

@ Reviewing Your Student Lists

@ Entering Grades

@ Managing Your Assistants

@ Approving Grades

@ Managing Courses in Your Department
@ Advising Students

Course Catalog

You can search for particular types of courses in the course catalog.

2,

Specify a Keyword, like a Math course,

Tao narrow down your search to find a particular course in the catalog, enter any of the other

search criteria,
Field

Course Code

Program

Curriculum

Subtype

Credit Type

Class Level

Department

Callege

Population

Montraditional

Description

If you know the Course Code, you can search for one
particular course in the catalog.

Specify whether you are loaking for an Undergraguate or
Graguate course, for example,

Specify whether you ars looking for a course within a particular
course of study (Aecounting, Anthropotogy, Susiness Law, fine
Arts, and so on).

Specify whether vou are loaking for a certain type of course
(Indspengent Study, Lab, Lecture, and so on).

Specify whether yau are looking for a Credi, Non-Credit, or
Continuing Education caurse, for example.

Specify whether vou are looking for & course that is available
at your level (Freshman, Sophomare, Junior, Senior, Graduste,
and so on).

Specify the academic department through which the course
should be offered {Accounting, Art, Biology, Business, and so
an).

Specify the College you are interested in (Engineering, Liberal
Arts, Mursing, and so on).

Specify whether you are looking for & course that is open to a
particular group of students (Day Students, Emplayees, Evening
Stugents, Senior Citizens, Transfers, and so on).

If vou are looking for a special course, specify the type (part of
an Accelerated Program, a Correspondence course, and so0 on).

=

6. Al abrir el Sistema de Ayuda en Linea, puede seleccionar enlaces en la tabla

de Contenidos hasta que se muestre el procedimiento Paso a Paso

deseado. Por ejemplo:

Index || search ‘

@ Logaing In
[ Updating Your Persanal Information
] Updating Your User Account Information
|=] Listing vour Name in the Faculty Directory
=] Changing our Password
|Z] Changing Tour Security Question
|=] Changing Your Personal Data
0 Updating Your Address Infarmation
Q Updating Your Phone Numbers
|Z] wiewing Degree Requirements
@ viewing vour Checklist
@ searching for Courses
@ searching for People
@ Setting up Your Courses
eReviewmg Tour Student Lists
@ Entering Grades
eManaging Your Assistants
@ 4pproving Grades
eManaging Courses in Your Departrient
@ advising Students

Changing Your Password

“ou should change wour password to something that vou can easily remember, but is difficult for

others to guess.

1.

2

3.

5.

Select the My Profile tab.

Select the Account Information menu item.

Select the Passward option.

On the Change Fassword page, enter the following information:

Field

Current Password

Mew Password

Confirm Mew Password

Description

Enter the password that you are currently using to log
into PowerCAMPUS Self-Service.

Enter the new passward you want to use ta log into

PowerCAMPUS Self-Service. Select a password which:

« Is easy for you to rernember, but difficult for others
to guess

Includes upper-case and lowsr-cass letters, and
numbers

.

Includes at least one special character, like |, @, #,
$, %, or B,

Cantains 7 to 16 characters (for example,
MyISecrett@SSwrd).

Enter your new passward again for confirmation,

Select Save  ta record your new password information.

También puede seleccionar la pestafia indice o Buscar para encontrar

informacion.
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Usar la Ayuda En Linea

Abrir Sesiéon

Para consultar el mayor nimero de funciones de AutoServicio, debe abrir una
sesioén en el sistema.

1. En la ventana Acceso, capture su Nombre de Usuario.

cart | Portal | Help ICalaIug jl Search

Iﬁ Register | Search ‘

Deqree Requirements Inquire Apply Make a Donation Wiew Student Infarmation

E—

User Mame:

SUNGARD'HIGHER EDUCATION

. PowerCAMPUS
it SELF-SERVICE

Password:

Log In

» Forgot My Password

Students |

* Find Courses

> Register

2. Capture su Contrasenfia. Si Olvidé Su Contrasefia, se le enviara por correo
electronico la contrasefia nueva después de que responda correctamente a
su pregunta de seguridad.

3. Seleccione Acceso.
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Abrir Sesién

Si Olvid6 Su Contrasefia

Si Olvid6 Su Contrasefa

Si olvido su contrasefia cuando intent6 abrir una sesion en el sistema, se le
enviara correo electrénico con la contrasefia nueva después de que responda
correctamente a su pregunta de seguridad. Debe cambiar la contrasefia

temporal por una que le sea mas facil recordar.

1. En la ventana Acceso, seleccione Olvidé Mi Contrasenia.

2. Enla pagina Olvidé Mi Contrasefia, capture su Nombre de Usuario.

Forgot My Password

Enter your User Mame and select Submit.

User Mame:

Submit

Cancel

3. Seleccione Enviar.

4. Lea Su Pregunta de Seguridad y capture Su Respuesta de Seguridad.

Forgot My Password

User Mame: rgrant

Question: What is my favorite colour?

Answer I

Submit

Enter the answer to your security question and select Submit,

Cancel

5. Seleccione Enviar.

6. Lea el mensaje de confirmacion que indica que su contrasefia ha sido
actualizada, enviada por correo electronico y muestra su Nombre de

Usuario.

7. Abra su sistema de correo electrénico y lea el mensaje de correo electrénico

gue tiene su contrasefia de AutoServicio nueva.

8. En la pagina Olvidé Mi Contrasefia, seleccione Acceso.

9. Capture su Nombre de Usuario y su nueva Contrasefia de AutoServicio

iguales a como estan en el correo electrénico.

10.Seleccione Acceso.

11. Capture los datos siguientes:

Campo Descripcion

Contrasefia actual Capture la contrasefia de AutoServicio igual a como se
muestra en el correo electrénico que se le envié.
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AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Usar su Cuenta de I1Q.Web para Abrir una Sesion

Campo Descripcion

Contrasefia nueva Capture la contrasefia nueva que quiere usar para tener
acceso al sistema. Seleccione una contrasefia que:

» Pueda recordar facilmente y que otros dificilmente
adivinen

* Incluya letras en mayudsculas, mindsculas y nimeros

 Incluya al menos un caracter especial, como !, @, #, $,
%, 0 &

* Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo,
MiContrasefi@Secretal)

Confirmar Contrasefia Para confirmar su contrasefia, capture la misma de nuevo.
Nueva

12.Seleccione Actualizar.

13.Lea el mensaje de confirmacion, que indica que su contrasefia cambio.

14.Seleccione Ir a Pagina de Inicio de Curso.

Usar su Cuenta de 1Q.Web para Abrir una Sesion

Si tenia cuenta de 1Q.Web de PowerCAMPUS antes de que actualizaramos a
AutoServicio de PowerCAMPUS vy el enlace Transferir Cuenta 1Q.Web se
muestra en la ventana de Acceso, puede usar su nombre de usuario y
contrasefia 1Q.Web para accesar a Autoservicio por primera vez. Después, el
sistema le creara una cuenta de AutoServicio y le enviara por correo electrénico
su usuario y contrasefia de AutoServicio nuevos a su direccion favorita.

1.

2
3.
4

En la ventana Acceso , seleccione Transferir Cuenta IQ.Web.
Capture su Nombre de Usuario de 1Q.Web y su Contrasenia.
Seleccione Transferir Cuenta.

Si sus datos estan en el sistema y tiene correo electronico en el expediente,
el sistema mostrara mensaje de confirmacion para hacerle saber que:

» Se creara su cuenta de AutoServicio de PowerCAMPUS y

» Su Usuario y Contrasefia nuevos de AutoServicio se le enviaran a su
correo electronico favorito.

Seleccione Finalizar proceso de transferencia.

Accese a su cuenta de correo electronico y abra el mensaje que recibio,
con su Usuario y Contrasefia de AutoServicio.
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Abrir Sesién

Solicitud de cuenta

7. Capture los datos siguientes:

Campo

Descripcion

Contrasefia actual

Capture la contrasefia de AutoServicio igual a como se
muestra en el correo electrénico que se le envié.

Contrasefia nueva

Capture la contrasefia nueva que quiere usar para
autenticarse en el sistema de AutoServicio de
PowerCAMPUS. Seleccione una contrasefia que:

» Pueda recordar facilmente y que otros dificilmente
adivinen

 Incluya letras en mayusculas, mindsculas y nimeros

* Incluya al menos un caracter especial, como !, @, #, $,
%, 0 &

* Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo,
MiContrasefi@Secretal)

Confirmar Contrasefia
Nueva

Para confirmar su contrasefia, capture la misma de nuevo.

Pregunta de Seguridad
Nueva

Seleccione la pregunta de seguridad que usara para
identificarse en caso de que olvide su contrasefia. Elija la
pregunta cuya respuesta otras personas no puedan
suponer.

Respuesta de Seguridad
Nueva

Capture la respuesta para la Pregunta de Seguridad
Nueva.

8. Seleccione Actualizar.

9. Lea el mensaje de confirmacion que indica que tanto su contrasefia, como su
pregunta y su respuesta de seguridad fueron actualizadas.

10.Seleccione Pagina de AutoServicio.

Solicitud de cuenta

Si el enlace de Cuenta Solicitada se muestra en la ventana de Acceso y no
tiene una cuenta de AutoServicio de PowerCAMPUS, puede solicitar que se le

cree una.

1. En la ventana Acceso, seleccione Solicitar Cuenta.

2. En la pagina Solicitar Cuenta, capture los datos siguientes:

Campo Descripcion

ID de Sistema Capture su Id de Persona de 9 digitos sin guiones. Por ejemplo,

123456789.
Nombre Capture su nombre oficial; no su alias.
Apellido Capture su apellido.
Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 9
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AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Solicitud de cuenta

Campo Descripcion
Fecha de Capture su fecha de nacimiento. El formato de la fecha es
Nacimiento determinado por la configuracion de su navegador de Web. Por

ejemplo, si su navegador de Web fue configurado en idioma inglés y
usted nacio el 22 de septiembre de 1989, debe capturar 09/22/1989.

3. Seleccione Solicitar Cuenta.

4. Sisus datos se encuentran en el sistema y tiene correo electronico en

expediente:

» Se creara su cuenta de AutoServicio de PowerCAMPUS y

* SuNombre de Usuario y Contrasefia le seran enviados por correo

electrénico.

5. Seleccione Regresar a la Pagina de Inicio.

6. Capture su Nombre de Usuario y Contrasefia, después seleccione Acceso.

7. Capture los datos siguientes:

Campo

Descripcion

Contrasefia actual

Capture la contrasefia de AutoServicio igual a como se
muestra en el correo electrénico que se le envid.

Contrasefia nueva

Capture la contrasefia nueva que quiere usar para
autenticarse en el sistema de AutoServicio de
PowerCAMPUS. Seleccione una contrasefia que:

» Pueda recordar facilmente y que otros dificilmente
adivinen

* Incluya letras en mayUsculas, mindsculas y nimeros

 Incluya al menos un caracter especial, como !, @, #, $,
%, 0 &

* Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo,
MiContrasefi@Secretal)

Confirmar Contrasefa
Nueva

Para confirmar su contrasefia, capture la misma de nuevo.

Pregunta de Seguridad
Nueva

Seleccione la pregunta de seguridad que usara para
identificarse en caso de que olvide su contrasefia. Elija la
pregunta cuya respuesta otras personas no puedan
suponer.

Respuesta de Seguridad
Nueva

Capture la respuesta para la Pregunta de Seguridad
Nueva especificada.

8. Seleccione Actualizar.

9. Lea el mensaje de confirmacion que indica que tanto su contrasefia, como su
pregunta y su respuesta de seguridad fueron actualizadas.

10.Seleccione Ir a Pagina de Inicio de Curso.
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Actualizar Datos de la Cuenta de Usuario

Actualizar Datos Personales

Desde la pestafia Mi Perfil, puede actualizar sus datos de cuenta de usuario,
cambiar su contrasenia, editar la pregunta y respuesta de seguridad que se usan
para comprobar su identidad en caso de que olvide su contrasefia, o actualizar
sus datos personales, direccién y teléfono.

Actualizar Datos de la Cuenta de Usuario

» Mostrar su Nombre en los Directorios en Linea

Cambiar Contraseria

Cambiar Prequnta de Seguridad

Cambiar Datos Personales

Actualizar Datos de Direccidn

» Actualizar sus Numeros Telefénicos

Actualizar Datos de la Cuenta de Usuario

Puede consultar los datos de su cuenta y editar su correo electrénico (si la
institucion lo permite).

1. Seleccione la pestafia Mi Perfil.

2. Del menu seleccione Datos de Cuenta.

3. En la pagina Datos de Cuenta, consulte los datos de su cuenta de usuario.
4

. Si es permitido por la Institucién, capture cualquier cambio necesario para su
correo electronico.

» Actualice su Correo Electronico, porque sera usado para mantenerlo
informado de actividades personales y del campus.

» Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Mostrar su Nombre en los Directorios en Linea

Especifique si quiere incluir su nombre en cualquiera de los directorios en linea
en el cual puede ser listado.

1. Seleccione la pestafia Mi Perfil.
2. Del menu seleccione Datos de Cuenta.

3. Seleccione la opcion Opciones de Directorio.

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 11
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Cambiar Contrasefia

4. Seleccione Declaracion de Privacidad de Directorio para leer la
informacién acerca de publicar su informacién en un directorio en linea.

5. Para cada directorio mostrado en la pagina, siga estos pasos.

» Leala Descripcion sobre el directorio en linea, que le indicara quién tiene
acceso al directorio.

* Elija su Estado para el directorio en linea.

Estado Descripcion

Incluirme Si selecciona Incluirme, se mostrard su nombre en el directorio
en linea, a menos que sus registros indiquen que no quiere que
su informacién sea publicada.

Excluirme Si selecciona Excluirme, no se mostrara su nombre en el
directorio en linea.

6. Seleccione Guardar para registrar sus elecciones del directorio en linea.

Cambiar Contrasefna

Debe cambiar su contrasefia a algo que pueda recordar facilmente y que otros
dificilmente adivinen.

1. Seleccione la pestafia Mi Perfil.

2. Del menu seleccione Datos de Cuenta.
3. Seleccione la opcion Contrasefia.
4

En la pagina Cambiar Contrasefia, capture los datos siguientes:

Campo Descripcion

Contrasefia actual Capture la contrasefia que esta usando actualmente para
autenticarse en el sistema de AutoServicio de
PowerCAMPUS.

Contrasefia nueva Capture la contrasefia nueva que quiere usar para

autenticarse en el sistema de AutoServicio de
PowerCAMPUS. Seleccione una contrasefia que:

» Pueda recordar facilmente y que otros dificilmente
adivinen

 Incluya letras en mayusculas, mindsculas y nUmeros

* Incluya al menos un caracter especial, como !, @, #, $,
%, 0 &.

* Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo,
MiContrasefi@Secretal).

Confirmar Contrasefa Para confirmar, capture su contrasefia nueva otra vez.
Nueva

12 Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Actualizar Datos Personales

5.

Cambiar Pregunta de Seguridad

Seleccione Guardar para registrar sus datos de contrasefia huevos.

Cambiar Pregunta de Seguridad

Puede cambiar la pregunta y respuesta de seguridad que se usa para comprobar
su identidad en caso de que olvide su contrasefa.

1.
2,
3.
4.

Seleccione la pestafia Mi Perfil.

Del menu seleccione Datos de Cuenta.

Seleccione la opcion Pregunta de Seguridad.

En la pagina Cambiar Pregunta de Seguridad, capture su Contrasefa.

Seleccione su Pregunta de Seguridad Nueva. Elija la pregunta cuya
respuesta otras personas no puedan suponer.

Capture su Respuesta de Seguridad Nueva.

Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Cambiar Datos Personales

Puede consultar y actualizar los datos personales que estan en el expediente,
como estado civil, religion y ciudadania.

1. Seleccione la pestafia Mi Perfil.

2. Del menu seleccione Datos Personales.

3. Enla P4gina de Datos Personales, revise sus Datos en Uso.

4. Sinecesita actualizar cualquiera de sus datos, seleccione Editar.

5. Capture todos los cambios necesarios.

6. Seleccione Enviar para guardar sus cambios.

7. Revise sus datos.
Si Su Institucion Entonces
Requerir Aprobacién Sus Datos Actualizados se listan como Pendientes.
(ée Tc;)dos los » Sinota que algo esta mal en sus cambios pendientes,

ambios seleccione Anular Actualizacién para detener su solicitud
para actualizar.

« Una vez que el administrador apruebe su solicitud de
cambio, sus datos actualizados se guardaran y recibira
correo electrénico que le hara saber que su solicitud de
cambio ha sido aprobada.

No Necesita Se muestran sus Datos Vigentes actualizados. Si quiere hacer
Aprobacién cambios adicionales, seleccione Editar.
Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 13

9/24/2010



Actualizar Datos Personales AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Actualizar Datos de Direccion

Actualizar Datos de Direccion

Puede consultar y actualizar los datos de direccion que estan en el expediente.

» Editar Direccién Favorita

» Agreqgar Direccién Nueva

e Consultar y Administrar Direcciones

Editar Direccion Favorita

Puede actualizar la Direccion Favorita Vigente, que quiere que usemos para
comunicarnos con usted.

1. Seleccione la pestafia Mi Perfil.
2. Del menu seleccione Direcciones.
Consulte su direccion Favorita Vigente.

3

4. Seleccione Editar Direccion.

5. Capture los cambios necesarios para su direccion favorita.
6

Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Agregar Direccion Nueva

Si vivira en una direccion diferente en el futuro, puede agregarla a sus datos de
direccion.

1. Seleccione la pestafia Mi Perfil.

2. Del menu seleccione Direcciones.

3. Consulte su direccion Favorita Vigente.
4. Seleccione Agregar Direccion.

5. Capture los datos para la direccién nueva.

Para Este Campo Capture

Tipo de Direccion La descripcion de la direccidon que quiere que usemos para
contactarlo (por ejemplo, direccion de casa, direccién de los padres,
direccion local).

Linea 1l de La primer linea para la direccién de la calle.
Direccion

Linea 2 de La segunda linea para la direccion de la calle.
Direccién

Linea 3 de La tercer linea para la direccién de la calle.
Direccion

14
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Actualizar Datos Personales

6.

Para Este Campo Capture

Actualizar Datos de Direccion

Ciudad La ciudad de la direccion.

Estado El estado o la provincia de la direccion.

Cdédigo Postal El codigo postal de la direccion.

Pais El pais de la direccion.

Fecha Vigente La fecha en que se usara esta direccion.

Recurrente Si la direccion sera usada de nuevo en el futuro, marque esta
opcion.

Seleccione Guardar.

 Si su institucién solicita aprobacién de cambio de direccién, el Estado de
su direccion nueva se mostrara como Pendiente en la pagina de
Administracién de Direcciones y no podra editarla hasta que sea aprobado

el cambio.

* Si su Institucidn no solicitd aprobacion, se registrara su direccion nueva.

Consultar y Administrar Direcciones

Puede consultar todos los datos de direccion y hacer cualquier cambio
necesario.

1
2
3
4,
5
6

Seleccione la pestafia Mi Perfil.

Del menu seleccione Direcciones.

Seleccione Administrar Direcciones.

Consulte su direccion Favorita Vigente al inicio de la lista de direcciones.

Elija como mostrar su direccion en Vista de Tarjeta o en Vista de Lista.

Siga los pasos correspondientes.

Para Siga Estos Pasos
Cambie su Direccién 1. Para la direccion que quiere usar como contacto,
Favorita seleccione Hacer Favorita.

2. Seleccione OK para confirmar que quiere cambiar su

direccion favorita.

Agregar la nueva 1. Seleccione Agregar Direccion en la Vista de Tarjeta o
direccién Agregar Direccién en la Vista de Lista.

2. Capture los datos para la direccion nueva.

3. Seleccione Guardar para registrar su nueva direccion.
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Actualizar sus Nimeros Telefénicos

Para Siga Estos Pasos

Editar la Direccion 1. Para la direccion que necesita editar, seleccione Editar.
2. Capture los cambios necesarios para la direccion.

3. Seleccione Guardar para registrar sus cambios de
direccion.

Eliminar la Direcciéon 1. Para la direccion que necesita eliminar, seleccione
Eliminar.

2. Seleccione OK para confirmar que quiere eliminar la
direccion.

Actualizar sus Numeros Telefénicos

Puede actualizar y revisar los datos sobre cualquiera de los niumeros de teléfono
que quiere que usemos para comunicarnos con usted. Puede agregar un nuevo
namero de teléfono, corregir o eliminar un nimero de teléfono existente, o
cambiar su namero de teléfono principal.

Agregar Nuevo Teléfono

Cambiar Teléfono

Eliminar Teléfono

Configurar su Teléfono Principal

Agregar Nuevo Teléfono

Si quiere que usemos otro numero de teléfono para comunicarnos con usted,
agregue los datos de teléfono.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Mi Perfil.
Seleccione del menu Teléfonos.
Consulte la lista actual de sus teléfonos.
Seleccione Agregar Teléfono.

Capture los datos para el teléfono nuevo.

Campo Descripcion

Descripcion Seleccione la descripcion que quiere que usemos para
contactarlo(a). Por ejemplo, Celular.

Descripcion El sistema desplegara automaticamente una descripcion para
el Tipo de Teléfono que seleccione. Puede cambiar la
descripcion para que identifique claramente a su nimero
telefénico. Por ejemplo, Mi celular, Oficina.

16
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Actualizar sus Nimeros Telefénicos

Campo Descripcion

Teléfono Solo capture numeros en el teléfono, por ejemplo, 123456789.
No capture espacios ni caracteres especiales. Se guardara el
namero de teléfono y se mostrard automaticamente en el
formato del pais especificado.

Pais Seleccione el pais asociado al teléfono.

Razén Para No
Llamar

Si no quiere que usemos este niimero para comunicarnos con
usted, especifique la razon del por qué.

6. Seleccione Guardar para registrar los datos para el teléfono.

Cambiar Teléfono

Puede actualizar los datos de cualquier nimero de teléfono que quiere que
usemos para comunicarnos con usted.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Mi Perfil.

Seleccione del menu Teléfonos.

Consulte la lista actual de sus teléfonos.

A la derecha del teléfono que quiere actualizar, elija Editar.

Actualice la informacion para el teléfono especificado.

Campo

Descripcioén

Descripcion

Seleccione la descripcion que quiere que usemos para
contactarlo(a). Por ejemplo, Celular.

Descripcion

El sistema desplegara autométicamente una descripcién para
el Tipo de Teléfono que seleccione. Puede cambiar la
descripcion para que identifique claramente a su nimero
telefénico. Por ejemplo, Mi celular, Oficina.

Teléfono

Sélo capture nimeros en el teléfono, por ejemplo, 123456789.
No capture espacios ni caracteres especiales. Se guardara el
numero de teléfono y se mostrara automaticamente en el
formato del pais especificado.

Pais

Seleccione el pais asociado al teléfono.

Razo6n Para No
Llamar

Si no quiere que usemos este nimero para comunicarnos con
usted, especifique la razén del por qué.

6. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.
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Actualizar sus Nimeros Telefénicos

Eliminar Teléfono

Puede eliminar cualquier nUmero de teléfono que ya no quiere que usemos para
comunicarnos con usted.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Mi Perfil.
Seleccione del menu Teléfonos.

Consulte la lista actual de sus teléfonos.

A la derecha del teléfono que quiere quitar de la lista, elija Eliminar.

Seleccione OK para confirmar que quiere eliminar el teléfono.

18
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Consultar Requisitos para Obtener el Grado

Actualizar sus Nimeros Telefénicos

Configurar su Teléfono Principal

De la lista de numeros de teléfono, puede determinar el teléfono principal que
quiere que usemos para comunicarnos con usted.

1.

2
3.
4

Seleccione la pestafia Mi Perfil.
Seleccione del menu Teléfonos.

Consulte la lista actual de sus teléfonos.

. Ala derecha del teléfono que quiere que sea su teléfono principal, elija Hacer

Principal.

Seleccione OK para confirmar que quiere hacer del teléfono su teléfono
primario.

Su teléfono principal se mostrara en formato de letra negrita al inicio de la lista.
Si alguna vez necesita eliminar su numero de teléfono principal, primero debe de
hacer de otro nimero su nimero de teléfono principal.

Consultar Requisitos para Obtener el Grado

Puede consultar los requisitos de cursos necesarios para completar el plan
académico especificado para un afio y periodo en particular.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Inicio.

Del menu seleccione Requisitos para Obtener el Grado.
Seleccione el Periodo.

Seleccione el Programa.

Seleccione el Grado.
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6. Seleccione Crear para mostrar los requisitos para obtener el grado para el
Periodo, Programa y Grado capturados.

Degree Requirements

Here are the course reguirements necessary for completing the selected Academic Plan.

2007 /CONED - Graduate Study/Master Bus. Admin./Business Admin.
Courses: 13 Min | 13 Max | 0 Complete | 13 Credits: 39.00 Min | 39.00 Max | 0.00 Complete |

Rermaining
Discipline: 1 Total | 0 Complete | 1 Remaining GPRA: 0.00 (Min 3.00) | ©verall 0.00 (Min 3.00)

MBA Program

Courses: 13 Min | 13 Max | 0 Complete | 13 Credits; 39.00 Min | 39.00 Max | 0.00 Complete |
Femaining 39,00 Remaining

Classification: 4 Min | 4 Max | 0 Complete | 4

Fernaining

Business Law

Courses: 4 Min | 4 Max | 0 Carnplete | 4 Rernaining  Credits: 12,00 Min | 12.00 Max | 0.00 Complete |

course Name Sub Type credits Sequence Min Grade Required
a |7 BLAW 200 Constitutional Law Lecture 2.1 Passing
a |7 BLAWY 300 Business Law I Lecture 21 FPassing
a |7 BLAW 375 Business, Law, and Lecture 3.1  Passing
a, |7 BLaW 376 Law for the Manager Lecture 3.1 Passing
a 7| BLAwY 396 Business Law II Lecture 4.0 Passing

39,00 Remaining

12.00 Remaining

7. Revise los datos de los requisitos del curso para el plan académico

especificado:
Columna Comunmente Muestra
a " Elegir (17| para listar las secciones de curso disponibles para el cédigo
de curso correspondiente.
(y) Si aplica, se usan los paréntesis para agrupar cursos para ayudarle a
Y/O ver:
* Qué grupo de cursos se deben tomar y
e Cudles cursos se deben tomar en lugar de otros cursos.
Curso Se muestra el niUmero del curso como un enlace a méas datos del curso.
Nombre El titulo del curso.
Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoria, laboratorio).
Créditos El nimero de créditos obtenidos al concluir el curso.
Serie El nimero de serie de inscripcién para el curso.
Calificacion La calificacion minima que debe obtener para llenar los requisitos de
Minima clasificacion del curso.
Requerido Si debe concluir el curso para cumplir el requisito de clasificacion.
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Consultar Lista de Verificacion

Después de que abra una sesion, puede ver la lista de tareas que le han sido

asignadas.

1. Seleccione la pestafia Inicio.

2. Del menu seleccione Lista de Verificacion.

3. Seleccione el elemento de la lista de verificacién que quiere consultar.

Elegir

Para Consultar

Todos

Todos los elementos en su lista de verificacion.

Incompleto

Los elementos de la lista de verificacion que: siguen pendientes,
incluyendo aquellas con retraso (no requeridas) o vencidas
(requeridas).

Completado

Los elementos de la lista de verificacion que ha completado.

Rechazar

Los elementos de la lista de verificacion que se han rechazado.

Anulado

Los elementos de la lista de verificacién que han sido anulados.

4. Revise los elementos de la lista de verificacion.

Columna

Descripcion

Prioridad

El nivel de prioridad que se ha asignado a la tarea para indicar cuan
importante es que complete la tarea. 999 es el nivel de prioridad
minimo.

Estado

El estado actual de la tarea especificada.

Tarea

La tarea que le ha sido asignada. Si antes del nombre de la tarea
observa en pantalla !, la tarea es requerida.

Para ordenar los elementos de la lista de verificacion por nombre de
tarea, seleccione el encabezado de columna Tarea.

Para consultar mas detalles sobre la tarea, seleccione el nombre de
la tarea.

Si tiene permiso para cambiar el estado de la tarea, la lista
desplegable puede mostrar opciones que le permiten Anular,
Rechazar, o Reasignar la tarea, o marcarla como Completa.

Contacto

Con quién debe comunicarse sobre la tarea.

Para ordenar los elementos de la lista de verificacion por nombre de
contacto, seleccione el encabezado de columna Contacto.

» Para consultar el teléfono, correo electronico y direccion del

contacto en caso de emergencia, seleccione el Nombre del
Contacto.
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Columna Descripcion

Asignado La fecha en que se le asigno la tarea. Para ordenar los elementos de
la lista de verificacion por la fecha asignada, seleccione el
encabezado de columna Asignado.

Vencimiento La fecha en que debe completar la tarea. Para ordenar los elementos
de la lista de verificacion por fecha de vencimiento, seleccione el
encabezado de columna Vencido.

Notas Si la columna Notas muestra ..., puede seleccionar ... para mostrar las
notas sobre la tarea.

5. Seleccione la Tarea para consultar mas datos de la misma.

Campo Descripcion

Id de Accién El nimero de Id que ha sido asignado a la tarea.

Nombre El nombre de la tarea.

Tipo El tipo de acciéon que debe tomarse. Por ejemplo, reunién,
teléfono, documentos faltantes.

Contacto Con quién debe comunicarse sobre la tarea.

Prioridad El nivel de prioridad que se ha asignado a la tarea para

indicar cuan importante es que complete la tarea. 999 es el
nivel de prioridad minimo.

NUmero de Avisos

El nimero de veces que le avisaron debia completar la tarea
especificada.

Requerido

Si se le ha o0 no se le ha solicitado completar la tarea.

Asignado

La fecha y hora en que se le asigno la tarea.

Vencimiento

La fecha y hora en que se deberia completarse la tarea.

Completado

Si la tarea ha sido o0 no ha sido completada.

Accién

Si tiene permiso para cambiar el estado de las tareas en su
lista de verificacién, puede seleccionar Seleccionar Accién
para cambiar el estado de la tarea.

Razén de Anulacion

Si la tarea fue anulada, este campo debe mostrar la razén
por la que la tarea fue anulada.

Razén de Rechazo

Si la tarea fue rechazada, este campo debe mostrar la razén
para ello.

Modo de Contacto

El tipo de contacto que se ha hecho con usted. Por ejemplo,
entrevista personal o dejar mensaje.

Respuesta

El tipo de respuesta que recibe. Por ejemplo, respuesta
positiva.

Clasificacion

Por ejemplo, Interesado.
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Campo Descripcion

Duracién El numero de dias, horas y minutos invertidos en la tarea.
Por ejemplo, si la tarea fue contactar a alguien, puede
capturar el tiempo que tardé en la duracion de la llamada
telefénica.

Notas Si tiene permiso para consultar las notas de tarea, este
campo mostrara cualquier nota capturada sobre la tarea.

6. Sitiene permiso para cambiar la informacion de la lista de verificacion y
necesita cambiar el Modo de Contacto, Respuesta, Clasificacion, Duracién o
Notas para la tarea, siga estos pasos:

» Seleccione Editar.
* En la ventana Editar Detalles, capture la informacion correcta de la tarea.

» Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

7. Cuando termine de consultar la informacion sobre la tarea, seleccione
Regresar a Lista de Verificacion.

Completar Tarea en su Lista de Verificacion

Una vez que ha completado una de las tareas de su lista de verificacién, la
puede marcar como terminada, si tiene permiso para hacerlo.

1. Seleccione la pestafia Inicio.

2. Del menu seleccione Lista de Verificacion.

3. Seleccione la Tarea que quiere marca como terminada.
4. En el menu desplegable:

» Seleccione Detalles... para consultar mayor informacion sobre la tarea.
Luego seleccione Seleccionar Accion y Completar.

» Seleccione Completar.
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5.

6.

En la ventana Completar Elemento de Accidn, capture los datos siguientes.

Campo Descripcion

Completado Por Su Id de usuario se mostrard automaticamente. Si no es la
persona que completé la tarea, cambie el Id de usuario por
el de la persona que si lo hizo.

Si desconoce el Id del usuario, puede Buscar al usuario,
de la manera siguiente:

1. Capture una parte o todo el nombre o apellido del
usuario.

2. Seleccione Buscar.

3. Aladerecha del nombre de la persona que completé la
tarea, elija Seleccionar.

Fecha de Conclusioén Se mostrara automaticamente la fecha de hoy, pero puede
cambiarla a la fecha en que se completd la tarea.

Hora de Terminacion Capture la hora en que se completé la tarea.

Notas Cualquier comentario que quiera registrar sobre la tarea.

Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Anular Tarea en su Lista de Verificacion

Si tiene permiso para anular la tarea en su lista de verificacion, siga estos pasos.

1.

2
3.
4

Seleccione la pestafia Inicio.

Del menu seleccione Lista de Verificacion.
Seleccione la Tarea que quiere anular.

En el menu desplegable:

» Seleccione Detalles... para consultar mayor informacion sobre la tarea.
Luego seleccione Seleccionar Accién y Anular.

* Seleccione Anular.

En la ventana Anular Elemento de Accién seleccione la Raz6n para anular la
tarea especificada.

Capture Notas del por que anula la tarea.

Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Rechazar Tarea en su Lista de Verificacion

Si tiene permiso para rechazar la tarea en su lista de verificacién, siga estos
pasos.
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Seleccione la pestafia Inicio.
Del menu seleccione Lista de Verificacion.

Seleccione la Tarea que quiere rechazar.

e

En el menu desplegable:

» Seleccione Detalles... para consultar mayor informacion sobre la tarea.
Luego seleccione Seleccionar Accién y Rechazar.

e Seleccione Rechazar.

5. En la ventana Rechazar Elemento de Accidn, seleccione la Razdn para
rechazar la tarea especificada.

6. Capture Notas sobre el rechazo de la tarea.

7. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.
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Reasignar Tarea en su Lista de Verificacion

Si tiene permiso para reasignar la tarea en su lista de verificacion, siga estos
pasos.

1. Seleccione la pestafia Inicio.

2. Del menu seleccione Lista de Verificacion.

3. Seleccione la Tarea que quiere asignar a alguien mas.
4. En el menu desplegable:

» Seleccione Detalles... para consultar mayor informacion sobre la tarea.
Luego seleccione Seleccionar Accién y Reasignar, o

» Seleccionar Reasignar.

5. Enlaventana Reasignar Elemento de Accidn, identifique al usuario a quien le
quiere reasignar la tarea especificada.

» Siconoce el Id de codigo de persona del usuario, capture el nimero de ID.

» Sidesconoce el Id de codigo de persona del usuario: seleccione Buscar,
capture el nombre o apellido de la persona, seleccione Buscar y
Seleccione la persona.

6. Revise el nombre y Id de usuario en la ventana Reasignar Elemento de
Accion.

7. Seleccione Guardar para asignar de nuevo la tarea al usuario especificado.

Crear Nueva Tarea

Si tiene permiso para crear tareas, puede agregar tareas a su propia lista de
verificacion o a la de otros.

1. Seleccione la pestafia Inicio.

2. Del menu seleccione Lista de Verificacion.
3. Seleccione Agregar Tarea.
4

Capture los datos siguientes sobre la nueva tarea.

Campo Descripcion
Id de Accién Seleccione el tipo de tarea a agregar a la lista de verificacion.
Requerido Si la tarea especificada es requerida por su institucién, se

deberé seleccionar este campo.

Nombre de Accion Una vez que haya seleccionado el Id de accién, se mostrara
el nombre de la tarea.
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Campo Descripcion

Oficina La oficina que esta asociada con el Id de Accidn
especificado, se mostrard autométicamente, pero puede
seleccionar otra oficina de la lista.

Tipo Seleccione el tipo de tarea agregada a la lista de verificacion.

Persona Responsable

Su Id de usuario se mostrara automaticamente, pero puede
cambiarlo al Id de usuario de la persona a quién se esta
asignando la nueva tarea.

Si desconoce el Id del usuario, puede Buscar al usuario, de
la manera siguiente:

1. Capture una parte o todo el nombre o apellido del
usuario.

2. Seleccione Buscar.

3. Aladerecha del nombre de la persona responsable de la
tarea, elija Seleccionar.

Persona a Contactar

Capture el Id de usuario de la persona a quien se debe
contactar en relacion a la nueva tarea.

Si desconoce el Id del usuario, puede Buscar al usuario, de
la manera siguiente:

1. Capture una parte o todo el nombre o apellido del
usuario.

2. Seleccione Buscar.

3. Aladerecha del nombre de la persona a contactar en
relacion a la tarea, elija Seleccionar.

Modo de Contacto

El tipo de contacto que se ha hecho con usted. Por ejemplo,
entrevista personal o dejar mensaje.

Asignado La fecha y hora en que se asig6 la tarea.

Vencimiento La fecha y hora en que se debe completarse la tarea.

Prioridad El nivel de prioridad para la tarea para indicar la importancia
de completar la tarea. 999 es el nivel de prioridad minimo.

Respuesta Si esta agregando una tarea que se ha completado o ha sido

rechazada o anulada, puede especificar el tipo de respuesta
recibida, si la hubiera.

Clasificacion

Si aplica, puede clasificar la respuesta de la persona con la
que se comunico.

Duracion

Si est4 trabajando en esta tarea, capture el nimero de dias,
horas y minutos invertidos en esta tarea. Por ejemplo, si la
tarea fue contactar a alguien, puede capturar el tempo que
tardd en la duracion de la llamada telefénica.

Seleccione el afio para el cual esta tarea se esta agregando
a la lista de verificacion.
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Campo Descripcion

Periodo Seleccione el periodo para el cual esta tarea se esta
agregando a la lista de verificacion.

Sesion Seleccione la sesién para la cual esta tarea se esta

agregando a la lista de verificacion.

NUmero de Avisos

Si esta agregando una tarea de la cual se le ha recordado a
la persona responsable que debe completarla, capture el
numero de veces que se le ha avisado a la persona.

Notas Capture los detalles acerca de la tarea.

Documento Si es necesario alglin documento para completar la tarea,
Busque la ruta del documento.

Acciones Si esta agregando una tarea que se ha completado o ha sido

rechazada o anulada, seleccione la Accién correspondiente.

¢ Silatarea ha sido completada y quiere conservar un
registro de esto en la lista de verificacién, seleccione
Completada.

¢ Silatarea ha sido rechazada y quiere conservar un
registro de esto en la lista de verificacion, seleccione
Rechazada.

¢ Silatarea ha sido anulada y quiere conservar un registro
de esto en la lista de verificacion, seleccione Anulada.

5. Seleccione Guardar para registrar la informacién sobre la tarea a agregar a

la lista de verificacion.
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Buscar Cursos

Puede buscar las secciones de curso disponibles para el periodo especificado,
o0 buscar el Catalogo del Curso para los cursos ofrecidos por el nivel de clase
especificado, curriculum, tipo de crédito, etcétera.

e Buscar Secciones de Curso Disponibles

» Buscar Cursos en el Catalogo del Curso

Buscar Secciones de Curso Disponibles

Puede buscar por secciones de curso que estan disponibles para un curso y
periodo especificado.

1. Ejecute una busqueda béasica o avanzada de la seccidn de curso.

Para Siga Estos Pasos

Busqueda Simple En cualquiera:

* En el campo de Busqueda al inicio de cada Pagina Web,
seleccione las Secciones de Curso, capture la palabra
clave (por ejemplo, Matematicas) y seleccione Buscar , 0

* Seleccione la pestafia Buscar y del menu Blusqueda de
Seccién. Después determine la palabra clave, Cédigo de
Curso, o periodo académico para los cursos que quiere
encontrar y seleccione Buscar.

Busqueda 1. Seleccione la pestafia Buscar.
Avanzada , . , -
2. Del menu seleccione Busqueda de Seccién.
3. Enla péagina de Busqueda de Seccidn, seleccione
Busqueda Avanzada

4. Capture todos los datos que conozca de la seccién de curso
que quiere buscar. Puede capturar parte de los datos del
curso y usar el comodin _ para buscar las secciones de
curso. Por ejemplo:

e Com debe encontrar todos los cursos de Composicion
y Computacion.

e Com_101 debe encontrar todos los cursos de
Composicién 101 y Computacion 101.

5. Seleccione Buscar.
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2. En la pagina Resultados de seccion de curso, consulte la lista de cursos que
coinciden con su criterio de busqueda.

Elegir Para

Cédigo de Curso  Muestra la pagina Detalles de Busqueda de Curso con todos los
datos del curso. Cuando termine de consultar los detalles del
curso, seleccione Regresar para ir a la pagina de Resultados de
la Seccion.

Agregar al Carrito Agregue el curso abierto a su carrito de compra, si éste esta
disponible para inscripcion.

Agregar a Listade Agregue sunombre a la lista de espera de un curso cerrado, Si
Espera éste esta disponible.

3. Si existen varias secciones de curso que coinciden con su criterio de
basqueda, use la lista desplegable bajo la lista de cursos para detallar su
busqueda.

Buscar Cursos en el Catalogo del Curso

Puede buscar tipos particulares de cursos en el catalogo de curso.

1. Siquiere ejecutar la busqueda rapida para los cursos en el catalogo, siga
estos pasos:

» De la lista desplegable al inicio de cada péagina, seleccione Catélogo.

e Capture al menos parte del nombre del curso o el tipo de asunto que
quiere buscar (como Matematicas).

e Seleccione Buscar.

» Prosiga con el paso 3.
2. Siquiere ejecutar la Busqueda Avanzada, siga estos pasos:

» Seleccione la pestafia Buscar.

» Del menu seleccione Catalogo.

» En la pagina Catalogo de Curso, capture cualquiera de los criterios de
bldsqueda siguientes.

Campo Descripcion

Codigo de Curso Si conoce el Cédigo del Curso, puede buscar un curso en
particular en el catalogo.

Programa Especifique si busca un curso de Licenciatura o de Graduado,
por ejemplo.
Curriculum Especifique si busca un curso con un campo de estudio en

particular (Contabilidad, Antropologia, Derecho Mercantil, Bellas
Artes, etcétera).
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Campo

Buscar Cursos en el Catalogo del Curso

Descripcion

Subtipo

Especifique si busca cierto tipo de curso (Estudio
Independiente, Laboratorio, Clase, etcétera).

Tipo de Crédito

Especifique si busca un curso a Crédito, Sin Crédito, o de
Educacién Continua, por ejemplo.

Nivel de Clase

Especifique si busca un curso disponible a su nivel( Primer Afio
de Universidad, Segundo Afio de Universidad, Tercer Afio de
Universidad, Ultimo Afio de Universidad, Graduado, etcétera).

Departamento Determine el departamento académico a través del cual se
ofrecera el curso (Contabilidad, Arte, Biologia, Negocios,
etcétera).

Escuela Determine la Escuela en que esta interesado (Ingenieria, Bellas
Artes, Enfermeria, etcétera).

Poblacién Especifique como buscara el curso abierto para un grupo de

alumnos en particular (Alumnos de Turno Matutino, Empleados,
Alumnos de Turno Vespertino, Alumnos de Ultimo Afio,
Transferencias, etcétera).

No Tradicional

Si busca un curso especial, determine el tipo (parte de un
Programa Acelerado, el curso Correspondiente, etcétera).

3. Revise la lista de cursos que coinciden con su criterio de busqueda.

Elegir

Para

Refinar Busqueda

Capture un criterio de busqueda adicional para restringir la
lista de cursos.

Busqueda Nueva

Busqueda de un tipo de curso diferente.

Cédigo de Curso

Muestra mas datos del curso.

Buscar secciones de
curso

Busqueda de la seccion de curso disponible para el curso.
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Buscar Personas

Puede buscar los directorios en linea para la informacién sobre alumnos y otros
docentes.

» Blsqueda de Alumnos

» Blsqueda de Otros Docentes

Busqueda de Alumnos

Puede buscar en los directorios en linea la informacion sobre los alumnos
actualmente inscritos en programas académicos. Los alumnos dados de baja o
con licencia para ausentarse no estan incluidos en el directorio.

1. Seleccione la pestafia Buscar.

2. Del menu seleccione Directorio.

3. Seleccione la opcion de directorio Alumno.
4

Capture todos los datos que conozca del alumno que quiere buscar. Debe
capturar al menos la primera letra del nombre, apellido o nombre anterior de
la persona.

* Nombre, apellido o nombre anterior
* Nivel de Clase
* Programa, grado o curriculum

5. Si quiere limitar el nimero de alumnos a mostrar en cada pagina, elija
Resultados por Pagina.

6. Seleccione Buscar.
7. Consulte la lista de alumnos que coinciden con su criterio de busqueda.

* La lista estd ordenada por el apellido del alumno.

» Para mostrar sélo aquellos alumnos actualmente inscritos en cursos de
Educacion Continua o como alumnos de primer afio o alumnos de Gltimo
afio, por ejemplo, seleccione de la lista desplegable el Nivel de Clase.
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Busqueda de Otros Docentes

Puede usar el directorio en linea de docentes para buscar informacion de los
miembros del profesorado de nuestra escuela.

1.

2
3.
4

Seleccione la pestafia Buscar.
Del menu seleccione Directorio.
Seleccione la opcion de directorio Docente.

Capture todos los datos que conozca del docente que quiere buscar. Debe
capturar al menos la primera letra del nombre, apellido o0 nombre anterior de
la persona.

* Nombre, apellido o nombre anterior

* Departamento

Nota: Si especific6 Departamento, el resultado de la bisqueda mostrara
solo a personas registradas como Docente. Si otras personas estan
incluidas en el directorio de docente, como asistentes de docente o
jefes de departamento, estas personas pueden no estar listadas en

los resultados de la busqueda cuando usted especifica el
Departamento.

Si quiere limitar el nGmero de miembros del personal a mostrar en cada
pagina, elija Resultados por Pagina.
Seleccione Buscar.

Consulte la lista de docentes que coinciden con su criterio de busqueda.

» Lalista esta ordenada segun el apellido del docente.

» Sila lista es muy larga, seleccione Refinar Busqueda para especificar
criterios de busqueda adicionales.

 Silalista no incluye a la persona que busca, seleccione Busqueda
Nueva.
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Configurar Cursos

Debe configurar sus cursos antes de capturar las calificaciones del alumno.
Necesita establecer los datos siguientes del curso:

Establecer

Descripcion

Actividades

Si desea usar calificaciones en las actividades del curso que le ayuden
a determinar el total de calificaciones de la seccién del curso, debe
detallar la informacidon sobre las Actividades que ha planeado para su
seccioén de curso (por ejemplo, ensayo 1, ensayo 2, prueba 1, prueba
2).

Ya gue cuente con la comprensién sobre Ponderar sus Actividades del
Curso, puede comenzar a asignar actividades del curso por:

» Agreqgar Actividad para su Curso, o

» Copiar Todas las Actividades de Uno de sus Otros Cursos

Ponderacion

Determine cémo las calificaciones para las actividades del curso se
ponderaran al calcular la calificacion parcial y final. Tiene estas
opciones:

» Puede ponderar actividades individuales (por ejemplo, ponderar al
examen rapido 3 con mas valor que el examen rapido 1)

* Puede ponderar tipos de actividades (por ejemplo, ponderar
examenes con mas valor que examenes rapidos)

» Para cada Tipo de Actividad (por ejemplo, examenes, ensayos,
examenes rapidos, proyectos), puede eliminar tanto la calificacion
minima como la calificacion maxima para las actividades de ese
tipo.

Ir a Ponderar sus Actividades del Curso.

Asignar
Calificaciones

Capture la Asignacién de Calificaciones para el curso, para que cada
calificacion numérica del alumno se convierta a su calificacion en letra
correspondiente. Por ejemplo, convirtiendo el 95 a una A.

Ir a Asignar Calificaciones para su Curso.

Pagina de Inicio
de Curso

Si su institucion permite a los docentes crear Paginas de Inicio de Curso
para sus secciones de curso, puede crear un sitio web donde:

» Muestra los datos de su seccion de curso, como el syllabus.

* Muestra fechas programadas donde las clases coinciden y donde las
actividades vencieron.

* Le permite a los alumnos descargar los archivos de medios que
necesitan para el curso.

» Permite a los alumnos descargar los archivos de medios que
necesitan para completar sus actividades de curso.

» Permite a los alumnos enviar sus actividades de curso terminadas.

Ir a Crear Pagina de Inicio para su Curso.

34

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Configurar Cursos

Definir Actividades para su Curso

Definir Actividades para su Curso

¢ Quiere usar calificaciones para actividades de curso que le ayuden a
determinar el total de calificaciones de sus alumnos para un curso? De hacerlo,
después debe detallar informacién sobre las actividades que ha planeado para el
curso (por ejemplo, ensayo 1, ensayo 2, examen 1, examen 2).

Antes de que inicie con la captura de datos sobre las actividades para el curso,
necesita entender lo basico acerca de Ponderar sus Actividades del Curso.

Una vez que entienda cédmo el ponderar actividades afecta al célculo del total de
calificaciones del alumno, estard listo para especificar la informacion sobre las
actividades para un curso.

o Agregar Actividad para su Curso

e Copiar Todas las Actividades de Uno de sus Otros Cursos

» Administrar Medios de Actividad para su Curso

Ponderar sus Actividades del Curso

Cargando sus actividades del curso, responde a las preguntas siguientes:

1. ¢;/Cuéantos Puntos Vale Cada Actividad?

2. ¢La calificacidén para una actividad debe contar mas gue para otras
actividades?

3. ¢ Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar mas que para otros
tipos?

Una vez que entiende los diferentes métodos de carga, debe ver Como Capturar
la Ponderacion en la Pagina Configurar Curso.

¢ Cuantos Puntos Vale Cada Actividad?

El primer paso en configurar el calificar actividad es determinar como cada
actividad individual es calificada por si sola. Cada actividad tiene asignada un
namero de Puntos Posibles, que es la calificacibn maxima que un alumno
puede ganar para esa actividad.

He aqui algunos ejemplos para establecer los Puntos Posibles para cada
actividad:

» Un ensayo calificado en la escala de 0-4 puntos tendria en los Puntos
Posibles un valor de 4.

« Para un examen de respuestas multiples de 20 preguntas, podria establecer
los Puntos Posibles basandose en el valor de cada pregunta. Por ejemplo:

» Establezca los Puntos Posibles en 20 si cada pregunta vale 1 punto, o

» Establezca los Puntos Posibles en 100 si cada pregunta vale 5 puntos
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» Para las calificaciones basadas en porcentaje, los Puntos Posibles se
establecen a 100.

Ahora, responda la siguiente pregunta: ¢ La calificacion para una actividad debe
contar mas que para otras actividades?

¢La calificacion para una actividad debe contar mas que para otras
actividades?

Ahora puede ver cémo su asignaciéon de Puntos Posibles para cada actividad le
permite al sistema calcular las calificaciones del alumno para cada actividad.
Para determinar el total de calificaciones de curso del alumno, debe especificar
cdmo las calificaciones para las actividades individuales se combinan en la
calificacion total para el curso.

Los Métodos para Ponderar Actividades le permiten indicar cuanto contribuye
cada actividad a la calificacion total para el curso.

Método para Ponderar Descripcion
Actividad
Por Puntos Posibles Puede usar Puntos Posibles por cada actividad no sélo

para proporcionar una escala para calificar la actividad
individual, sino también para indicar cuanto contribuye esa
actividad a la calificacion del curso con respecto a otras
actividades para el Por ejemplo, si Examen Rapido 2 es el
doble de importante que el Examen Rapido 1, el instructor
hace que los puntos posibles para el Examen Rapido 2
sean dos veces mas altos que para el Examen Réapido 1. Si
todas las actividades de curso siguen esta regla, los
instructores deben usar el método de ponderacién Por
Puntos Posibles.

Capture para Cada Ya hemos hablado de como el nUmero de Puntos Posibles

Actividad. que asigna a las actividades puede indicar cuanto mas
importante es una actividad al determinar el total de
calificaciones del alumno.

Si los Puntos Posibles no son suficientes para indicar
cuanto mas importante es la puntuacion para una actividad
en relacion a las otras actividades, también debe Capturar
la ponderacion para cada actividad.

Iguales Es posible que quiera que todas las actividades del curso
contribuyan Igualmente a la calificacion del curso, sin
hacer caso de sus Puntos Posibles.

Puede seleccionar el método para ponderar Capturar para
cada Actividad y asignar la misma ponderacién a cada
actividad, pero seria mas facil elegir ponderar Iguales.

Ahora, responda la siguiente pregunta: ;Deben las calificaciones para un tipo de
actividad contar mas que para otros tipos?
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¢,Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar mas que
para otros tipos?

Solo necesita establecer los Puntos Posibles para cada actividad y el Método
para Ponderar Actividad para calificar las actividades para su curso. Puede que
quiera forzar un conjunto de ponderaciones adicionales basadas en el tipo de
actividad.

Por ejemplo, puede usar tres tipos de actividades para su curso, Tarea,
Examenes Rapidos y Examenes. Es posible que quiera que los puntos para
Examenes cuenten como el 50% del total de la calificacion y los puntos para
Tareas y Examenes Réapidos cuenten 25% cada uno. Mientras que le sea posible
usar los Métodos para Ponderar Actividad para establecer valor para las
actividades, no siempre sera facil calcular adecuadamente el total de
calificaciones. Mientras que las actividades de un tipo se agregan o se ajusta su
ponderacion, necesitaria ajustar la actividad ponderada de otros tipos para
mantener el equilibrio deseado. En este caso, debe elegir como Ponderar por
Tipo de Actividad, de modo que el sistema ajuste automaticamente los otros
tipos de actividad.

Cuando esta permitido, la opcién Ponderar por Tipo de Actividad permite que
usted defina un peso relativo para cada tipo de actividad de curso. La
ponderacidn puede basarse en porcentajes (por ejemplo. tarea=25, exdmenes
rapidos=25, examenes=50) o multiplicadores simples (por ejemplo. tarea=1,
examenes rapidos=1, examenes=2).

Nota: Incluso al ponderar por tipo de actividad, los métodos de ponderacién de
actividad definidos arriba todavia se usan para determinar la contribucion
de las actividades individuales. La Unica diferencia es que la contribucion
se relaciona con otras actividades del mismo tipo més que con el resto de
las actividades en el curso.

Ahora que entiende la ponderacion, esta listo para ver Como Capturar la
Ponderacion en la Pagina Configurar Curso.
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Como Capturar la Ponderacion en la Pagina Configurar Curso

Ahora que hemos discutido los fundamentos sobre los diversos métodos de

ponderacion que puede usar para indicar la importancia de algunas actividades
sobre otras en las calificaciones del alumno, observemos como se capturan los
pesos de las actividades en la pagina Configurar Curso . Debe capturar como se
ponderaran las actividades de curso al calcular la calificacién de periodo parcial

y final.

Activities
Grade Mappings
Course Horme Page

Manage Section Media

Qptions v

Setup - Activities

v Select Course
i Russia to 1B60
i Traditional

Test (2 items)
Midterm: Weight Drop Lowest Drop Highest

Course: 2004/Fallf01 - Session - HIST 225/Lecture/01

Final: Weight Drop Lowest  Drop Highest

1 0/1 0 /1 1 0zz 0/z
» Add an Activity
Possible Midterm
[ Copy Activities Title Assigned Due Points Weight Final Weight
Midterm 100 al 25
32 Delete All Activities @ .
..G .G
Test 100 0 a0
I Weight by Type of
Activity Quiz (1 items)
o Co (e e Midterm: Weight Drop Lowest Drop Highest Final: wreight Drop Lowest Drop Highest
ow to Wei ctivities
oo 1 /0 0o 1 /1 0/1
¢~ By Maximum Points
0 Eaually Possible Midterm
@ Enter for Each Title Assigned Due Points Weight Final Weight
Activity .
uiz 25 1] 10

Change

Save Reset

1. Especifique si quiere Ponderar actividades por Tipo de Actividad.

Seleccione esta opcion (A) si asigno varios tipos de actividades para el curso
y quiere ponderar algun tipo de actividad (por ejemplo, Examenes) mas que
otra (por ejemplo Ensayos).

Si elige Ponderar las actividades por el Tipo de Actividad, entonces para
cada Tipo de Actividad, determine la Ponderacion por actividades cuando
calcule las calificaciones Parcial y Final (B).

Puede usar cualquier conjunto de niumeros para definir diferencias en la
ponderacion entre Tipos de Actividad. Por ejemplo, para ponderar las
actividades de un tipo de actividad (como, Pruebas) lo doble de pesada que
las actividades de otro tipo de actividad (como, Tarea), usted puede asignar
al tipo de actividad Tarea un peso de 1y al tipo de actividad Pruebas un
peso de 2. Puede establecer la ponderacion para estos tipos de actividad en
25y 50,5y 10, 50y 100, etcétera.

38

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Configurar Cursos

Definir Actividades para su Curso

2. Determine Cémo quiere Ponderar las Actividades para el curso (C).

Actividades Ponderadas Descripcion

Por Puntos Posibles

Mientras més puntos valga una actividad, mayor peso
tendra al calcular la calificacion parcial y final. Por ejemplo,
si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1 vale 100
puntos, el Examen 3 tendra dos veces mas valor al calcular
la calificacion parcial y final de los alumnos.

Iguales

Las calificaciones para todas las actividades del curso
contaran los mismo al calcular la calificacion parcial y la
calificacion final del curso.

Capture para Cada
Actividad.

Puede capturar el peso para las actividades individuales del
curso. Por ejemplo, el Examen Rapido 3 tendra mayor
peso al calcular la calificacion parcial y final del alumno que
el Examen Rapido 1.

3. Revise la ponderacion calculada (G) para cada actividad.

Midterm
YWeight Final Weight
50 25

o alll

Cada vez que cambie la ponderacion para el Tipo de Actividad (B) o la
Actividad (C), el sistema recalculara como los puntos de actividad contaran
en las calificaciones de Parcial y Final. Esto depende de cédmo ha elegido
ponderar las actividades.

Ponderacion Datos de Calificacion de Periodo Parcial y de Periodo Final
Capture para El sistema calculara el Porcentaje de la actividad en la calificacion
Cada Actividad. de periodo parcial (D) y calificacién de periodo final (E).

Por puntos El sistema calculara cuanto Cuenta la actividad en la calificacion
posibles, o de periodo parcial y periodo final.

Iguales

4. Para cada Tipo de Actividad, determine si la calificacion minimay maxima
para las actividades de ese Tipo de Actividad se eliminaran al calcular las
calificaciones Parcial y Final de los alumnos (F).

5. Seleccione Guardar para registrar los datos para la seccioén de curso.
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Agregar Actividad para su Curso

Necesita capturar los datos para cada actividad (por ejemplo, examenes,
ensayos, proyectos) los cuales seran usados para calificar a los alumnos de este
curso. Para agregar la actividad al curso:

1. Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Configurar.

2
3. Seleccione la opcion de Actividades.
4

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.

Activities

Grade Mappings
Course Home Page
Manage Section Media

Recent Courses

Setup - Activities

v Select Course

Or... browse the courses below:

Year
Springm
2008 01 - Session
ACC 101/Lecture/01
2007 BUS 100/Lecture/01
2006

5. Siaun no se han agregado actividades al curso, seleccione Agregar
Actividad; o, seleccione Agregar una Actividad.

Activities
Grade Mappings
Course Home Page

Manage Section Media

= Add an Activity
B Copy Activities

mf Weight by Type of
Activity

How to Weight Activities
@ By Maximum Points
¢ Equally
¢ Enter for Each
Activity

Change

Options v

Setup - Activities

v Select Course Course: 2008/Spring/01 - Session01-ACC 101/Lecture /01
Principles of Accounting 1
MWF 2:00 AM - 3,50 AM, SCT/Anderson Hallf 100

Traditional

Add New... Copy Existing...

Add a new activity to this
course:

Copy activities from
another section:

Add Activity Copy Activities

40

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS

9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Configurar Cursos

Definir Actividades para su Curso

6. En la pagina Agregar Actividad, determine los datos siguientes para su
actividad del curso nueva.

Columna

Descripcion

Titulo

Debe capturar un nombre Unico para la actividad nueva que haga
facil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la
seccion del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capitulos 1-
3, Examen - Capitulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Pagina de Inicio de Curso para su curso, debe
nombrar la actividad de acuerdo a las siguientes reglas para
nombrar directorios de Microsoft SharePoint Services, desde que
se crearan las carpetas para la actividad en la Pagina de Ini

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el
titulo de la actividad: ~, #, %, &, *, {, }, \, ., 2, [, <, >, |,y “.

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un
titulo de actividad (por ejemplo, Actividad..1).

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de actividad con un
punto.

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de una actividad con
un espacio.

» No puede terminar un titulo de actividad con cualquiera de lo
siguiente:

e _archivos * _ficheiros
e _arquivos e fichiers
* _bestanden o file

* bylos o files

¢ -Dateien e files

e _datoteke o -filer

e _dosyalar o fitxategiak
* _elemei o fitxers

o _fails o _pliki

e failid * _soubory
e fajlovi * _tiedostot

Descripcion

Especifique la descripcién de la actividad del curso.

Puntos Posibles

Especifique el nmero de puntos maximo que los alumnos pueden
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado

Especifique la fecha y la hora en qué se asigné esta actividad a los
alumnos que toman el curso.

Vencimiento

Especifique la fecha y la hora en qué termind y envi6 esta
actividad.

Evite Envios
Tardios

Si selecciona Evitar Envios Tardios, los alumnos no podran
enviar la actividad después de la fecha y hora Limite especificada.
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Columna

Descripcion

Ponderacion de
Periodo Parcial

Si eligi6 Capturar la ponderacion para cada Actividad,
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion
parcial del alumno.

Ponderacion de
Periodo Final

Si eligio Capturar la ponderacion para cada Actividad, determine
el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion final del
alumno.

Incluir en Periodo
Parcial

Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
especifique si la calificacion para esta actividad deberd incluirse al
calcular la calificacién de periodo parcial.

Incluir en Periodo
Final

Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
especifique si la calificacion para esta actividad debera incluirse al
calcular la calificacion final.

Disponibilidad

Determine si los datos de esta actividad deben o no:
e Siempre estar Disponibles en la Pagina de Inicio de Curso, o

» Solo estar Disponibles dentro del periodo designado.
Asegurese de capturar la fecha y hora de Inicio, asi como la
fecha y hora de Fin.

7. Enla pagina Agregar Actividad, seleccione Guardar.

8. Siaun no lo ha hecho, determine Como quiere Ponderar las Actividades

para el curso.

» Seleccione la opcion:

Actividades Ponderadas Descripcion

Por Puntos Posibles Mientras mas puntos valga una actividad, mayor peso

tendra al calcular la calificacién parcial y final. Por
ejemplo, si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1
vale 100 puntos, el Examen 3 tendra dos veces més
valor al calcular la calificacion parcial y final de los

alumnos.

Iguales las calificaciones para todas las actividades del curso
contarén lo mismo al calcular la calificacion parcial y
final para el curso.

Capture para Cada Puede capturar el peso para las actividades individuales

Actividad. del curso. Por ejemplo, el Examen Rapido 3 tendra

mayor peso al calcular la calificacion parcial y final del
alumno que el Examen Réapido 1.

* Seleccione Cambiar.
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9. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de la actividad del curso
nueva.

Si se cred la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso, el
sistema creara carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos
de la seccion de curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos del Curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos Enviados.

» La carpeta secundaria para cada alumno de la carpeta para la actividad de
la biblioteca de documentos en Documentos Enviados.

Copiar Todas las Actividades de Uno de sus Otros Cursos

Necesita capturar los datos para cada actividad (por ejemplo, examenes,
ensayos, proyectos) los cuales seran usados para calificar a los alumnos de este
curso. Un modo rapido de configurar actividades para la nueva secccion de
curso es copiar las actividades (con TODA la seccién y los medios de la
actividad) de otra seccién de curso.

Nota: Si copia todas las actividades a la seccion de curso que ya tiene
actividades, estas actividades y medios se sobrescribiran.

Seleccione la pestafia Clases.
Del menu seleccione Configurar.

Seleccione la opcion de Actividades.

P w bdp P

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.

Activities

e v Select Course
Erurss [ame Fage Or... browse the courses below:
Manage Section Media

Recent Courses gean Springm
2008 01 - Session

ACC 101 /Lecture/01
2007 BUS 100/Lecture/01

20086
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5. En la pagina Actividades, seleccione la opcion Copiar Actividades.

6. Enla ventana Copiar Actividades, seleccione la seccion de curso a la cual

Activities
Grade Mappings
Course Home Page
Manage Section Media
Options

B Add an Activity

B copy Activities add New...

[~ Weight by Type of
Activity

COourse!

How to Weight Activities
(= By Maximum Points
¢~ Equally
(~ Enter for Each
Achivity

Change

¥ Select Course

Course: 2003/5pring/01 - Session01- ACC 101/Lecture/01

Principles of Accounting 1
i MWWF 8:00 &M - 850 &M, SCT anderson Hallf100
i Traditional

Add a new activity to this

Add Activity

Copy Existing...

Copy activities from
anather section:

Copy Activities

quiere copiar actividades y seleccione Siguiente.

Copy Activities

Choose a section to copy...

© ACC 101/Lecture/01

2007 fFall fO1 - Session
€ acc 101/Lecture/01
€ COPYLO0/Lecture /01
© CoPvL00/Lecture/20

© BUS 100/Lecture/01

€ ACC 101/Lecture/01

2006 /Fall mf03 - Session

2008/Springm f01 - Session

2005f/Springmf01 - Session

2007 /CONEDfConEd Session
© BUS 100/Lecture/01

2007 fSpringf01 - Session
€ acc 101/Lecture/01
© BUS 100/Lecture/n1
© ACC 101/ Lecture/02
€ ADHOC100/Lecture /01

2006 /FallfConEd Session
€ ACC 101/Lecture/01
 BUS 100/Lecture /01

1996 fFallf01 - Session
€ ACC 101/Lecture/1

7. En la ventana Copiar Actividades, revise la lista de actividades para la
seccion de curso seleccionada.

Select Finish to copy the following activities to 2008/5pringm/01 - Session m - BUS
100/Lecturem/01. Any existing activities will be deleted.

Name Type Description Possible Points
Quiz 7 Anon Quiz Quiz 7 70.000
Mid Term Exarm Exarn Mid Terrm Exarmn 100.000
Final Exarn Exarn Final Exarm 100.000
Frevious Finish

8. Si estas son las actividades que quiere copiar a su seccién de curso,
seleccione Finalizar. Cualquier actividad que ya ha sido definida para la
seccion de curso se reemplazara durante el proceso de copia.
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9. En la ventana Copiar Actividades - Exitoso, seleccione Cerrar Ventana.

10.Revise la lista de actividades copiadas.

Activities

Grade Mappings
Course Home Page
Manage Section Media
Options

2B Add an Activity

1] Copy Activities

32 Delete Al Activities

[~ Weight by Type of
Activity

How to Weight Activities
@ By Maximum Points

¢ Equally

¢ Enter for Each
Activity

Change

Recent Courses

Setup - Activities

Exam (2 items, 200 points)

Drop Lowest  Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
0/sz 0z 0z 0z
Possible Counts Toward Counts
Assigned Due Points Midterm Toward Final
100 = 2
100 e I

Anon Quiz (1 items, 70 points)

Drop Lowest  Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
0o Do 00 0o
Possible Counts Toward Counts
Assigned Due Points Midterm Toward Final
70 [l -
Total Midterrn Points: 200 | Total Final Points: 200
Save Reset

Course: 2008/Spring/01 - Session - BUS 100/Lecture/01
Introduction to Business

MWF 5:00 PM - 5:50 PM, SCT/anderson Hally 100
Traditional

11. Si es necesario, actualice la lista de actividades para su seccién de curso. Por

ejemplo:

 Edite las fechas para las actividades del curso y cualquier otro dato de las
actividades. Ir a Editar Actividad para su Curso.

 Elimine cualquier actividad que no usara para su seccién de curso. Ir a
Eliminar Actividades para su Curso.

 Si ha creado la P4gina de Inicio de Curso en su seccién de curso, puede
proporcionar los archivos de documentos que los alumnos necesitan para
terminar las actividades. Ir a Administrar Medios de Actividad para su

Curso.
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Copiar Una de sus Actividades de Curso

Puede copiar una de las actividades del curso que esté recién asignada a la
seccion de curso.

1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Configurar.

3. Seleccione la opcion de Actividades.
4

En la lista de afos, periodos, sesiones, seleccione el curso.

Setup - Activities
Activities

Grade Mappings v Select Course

Course Horne Page Or... browse the courses below:
Manage Section Media

Recent Courses Year

Springm
2008 01 - Session
ACC 101/Lecture/01
2007 BUS 100/Lectures0l
2006

5. En la pagina Actividades, revise la lista de actividades que fueron definidas
para la seccién de curso.

Setup - Activities

Activities
. * Select Course Course: 2008/Spring /01 - Session - BUS 100/Lecture 01
S Erings Introduction to Business
MWF 5:00 PM - 5:50 PM, SCT/anderson Hallf100

Course Home Page Traditional

e Sesiin (s Exam {2 items, 200 paints)

Options v Midterm: Drop Lowest Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
0/z 0ve 02 0vre
B Add an Activity
Possible Counts Toward Counts
B Copy Activities Title Assigned Due Points Midterm Toward Final
32 Delete all Activities Final Exam 100 I Ird
Mid Term Exam 100 v v
- Weight by Type of & &
Activity
Anon Quiz (1 iterms, 70 points)

How to Weight Activities Midterm: Drop Lowest Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
& By Maximurn Paoints 0 /o 0/0 0/0 0s0
¢ Equally
¢ Enter for Each Possible Counts Toward Counts

Activity Title Assigned Due Points Midterm Toward Final

Quiz 7
Change HE o r r
Total Midterm Points: 200 | Total Final Points: 200
Recent Courses
Save Reset

6. Seleccione la actividad que quiere duplicar.
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7. De la lista desplegable, seleccione Copiar.

Activities

Grade Mappings
Course Home Page
Manage Section Media
Options

J= Add an Activity

[} Copy Activities

32 Delete all Activities

Weight by Type of
Activity

How to Weight Activities
@ By Maximum Points
¢ Equally

¢ Enter for Each
Activity

Recent Courses A

Setup - Activities

v Select Course Course: 2008/Springm/01 - Session m - BUS 100/Lecturem,/01
Introduction to Business
MWF 5:00 PM - 5:50 PM, SCT/anderson Hall/ 100

Traditional

Exam (2 items, 200 points)

Midterm: Drop Lowest Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
0z 0yz 0z 0/z
Possible Counts Toward
Title Assigned Due Points Midterm
Final Exam 100 I
Mid Terrm Exam 100 ™
Anon Quiz (1 items, 70 points)
Midterm: Drop Lowest Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
0/0 0so 0/ 0o
Possible Counts Toward
Title Assigned Due Points Midterm
" Quiz 7 v 0 =
Edit
ints: 200 |  Total Final Points: 200
Delete
Copy Save Reset

Counts
Toward Final

¥
v

Counts
Toward Final

r
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8. En la pagina Agregar Actividad, actualice los datos siguientes para la

Columna

actividad del curso nueva.

Descripcion

Titulo

Debe capturar un nombre Unico para la actividad nueva que haga
facil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la
seccion del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capitulos 1-
3, Examen - Capitulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Pagina de Inicio de Curso para su curso, debe
nombrar la actividad de acuerdo a las siguientes reglas para
nombrar directorios de Microsoft SharePoint Services, desde que
se crearan las carpetas para la actividad en la Pagina de Ini

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el
titulo de la actividad: ~, #, %, &, *, {, }, \, ., 2, [, <, >, |,y “.

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un
titulo de actividad (por ejemplo, Actividad..1).

* NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de actividad con el
periodo.

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de una actividad con
un espacio.

» No puede terminar un titulo de actividad con cualquiera de lo
siguiente:

e _archivos e _ficheiros
e _arquivos e fichiers
* _bestanden e file

* bylos e files

¢ -Dateien o files

e _datoteke o -filer

e _dosyalar e _fitxategiak
* _elemei o fitxers

o _fails o _pliki

e failid * _soubory
e fajlovi e _tiedostot

Tipo de Actividad

Especifique qué tipo de actividad esta creando para el curso.

Descripcion

Especifique la descripcion de la actividad del curso.

Puntos Posibles

Especifique el nUmero de puntos maximo que los alumnos pueden
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado

Especifique la fecha y la hora en qué se asigno esta actividad a los
alumnos que toman el curso.

Vencimiento

Especifique la fecha y la hora en qué termind y envi6 esta
actividad.
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Columna Descripcion
Evite Envios Especifique si los envios hechos después de la fecha y hora
Tardios Limite deben evitarse.

Ponderacion de Si eligi6 Capturar la ponderacion para cada Actividad,
Periodo Parcial determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion
parcial del alumno.

Ponderacion de Si eligié Capturar la ponderacién para cada Actividad, determine
Periodo Final el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion final del
alumno.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Parcial especifique si la calificacion para esta actividad debera incluirse al
calcular la calificacién de periodo parcial.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Final especifique si la calificacion para esta actividad debera incluirse al
calcular la calificacion final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:
e Siempre estar Disponibles en la pagina del curso, o

e SOlo estar Disponibles dentro del periodo designado.
Asegurese de capturar la fecha y hora de Inicio, asi como la
fecha y hora de Fin.

9. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de la actividad del curso
nueva.

10.Si cred la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso especificada,
el sistema creara carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos
de la seccion de curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos del Curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos Enviados.

» La carpeta secundaria para cada alumno de la carpeta para la actividad de
la biblioteca de documentos en Documentos Enviados.

11. Si necesita proporcionar a sus alumnos cualquier documento para terminar
esta actividad, prosiga con Administrar Medios de Actividad para su Curso.
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Editar Actividad para su Curso

Puede actualizar los datos de cualquier actividad (por ejemplo, examenes,
ensayos, proyectos) que tenga asignado en alguna de sus secciones de curso.

1.
2.
3.

4
5.
6
7

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Configurar.

Seleccione la opcion de Actividades.

En la lista de afos, periodos, sesiones, seleccione el curso.
Consulte los datos de la Actividad especificados para el curso.
Seleccione la actividad que quiere actualizar.

De la lista desplegable, seleccione Editar.
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8. En la pagina Editar Actividad, actualice los datos de la actividad del curso.

Columna

Descripcion

Titulo

Debe capturar un nombre Unico para la actividad nueva que haga
facil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la
seccion del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capitulos 1-
3, Examen - Capitulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Pagina de Inicio de Curso para su curso, debe
nombrar la actividad de acuerdo a las siguientes reglas para
nombrar directorios de Microsoft SharePoint Services, desde que
se crearan las carpetas para la actividad en la Pagina de Ini

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el
titulo de la actividad: ~, #, %, &, *, {, },\,:, 2, /, <, >, |, ¥y “.

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un
titulo de actividad (por ejemplo, Actividad..1).

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de actividad con un
punto.

* NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de una actividad con
un espacio.

* No puede terminar un titulo de actividad con cualquiera de lo
siguiente:

e _archivos ¢ ficheiros
* _arquivos e fichiers
* _bestanden e file

* _bylos o files

¢ -Dateien o files

e _datoteke o -filer

e _dosyalar e _fitxategiak
* _elemei e fitxers

o _fails o _pliki

e failid * _soubory
e fajlovi e _tiedostot

Descripcion

Especifique la descripcién de la actividad del curso.

Puntos Posibles

Especifique el nUmero de puntos maximo que los alumnos pueden
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifique la fecha y la hora en qué se asigné esta actividad a
los alumnos que toman el curso.
Vencimiento Especifique la fecha y la hora en qué termind y envié esta
actividad.
Evite Envios Especifique si los envios hechos después de la fecha y hora
Tardios Limite deben evitarse.
Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 51

9/24/2010



Configurar Cursos AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Definir Actividades para su Curso

Columna Descripcion

Ponderacion de Si eligi6 Capturar la ponderacion para cada Actividad,
Periodo Parcial determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion
parcial del alumno.

Ponderacion de Si eligio Capturar la ponderacién para cada Actividad, determine
Periodo Final el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion final del
alumno.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Parcial especifique si la calificacion para esta actividad deberé incluirse al
calcular la calificacién de periodo parcial.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Final especifique si la calificacion para esta actividad debera incluirse al
calcular la calificacion final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:
e Siempre estar Disponibles en la pagina del curso, o

» Solo estar Disponibles dentro del periodo designado.
Asegurese de capturar la fecha y hora de Inicio, asi como la
fecha y hora de Fin.

9. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

10.Si necesita revisar o cambiar cualquiera de los documentos listados para esta
actividad, seleccione Administrar Medios de Actividad.

11. En el sitio Documentos de Actividad, seleccione Subir.

12.Explore para encontrar el archivo que necesita subir para la seccion de curso
especificada.

13.Seleccione OK para subir el archivo a la carpeta de documentos para la
actividad.

Eliminar Actividades para su Curso

Puede eliminar una de las actividades asignadas a la seccién de curso siempre
gue no haya calificaciones registradas para esta actividad, o eliminar todas las
actividades del curso siempre que no haya calificaciones registradas para
cualquiera de las acti

1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Configurar.

3. Seleccione la opcién de Actividades.
4

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.
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5. Determine las actividades que quiere eliminar:

Para Siga Estos Pasos

Elimine UNA Si adn no se han guardado las calificaciones para la actividades
Actividad del que quiere eliminar, puede eliminarla, de la manera siguiente:
Curso

1. Seleccione la actividad que quiere eliminar.
2. De la lista desplegable, seleccione Eliminar.

3. Siquiere eliminar la actividad de la seccién de curso,
seleccione OK.

Elimine todas las Si aun no se han registrado las calificaciones para cualquiera de
Actividades del las actividades del curso, puede eliminar todas las actividades, de
Curso la manera siguiente:

1. Seleccione la opcién Eliminar Todas las Actividades.

2. Siquiere eliminar todos los datos de la actividad de la seccion
de curso, seleccione OK.

Administrar Medios de Actividad para su Curso

Para cualquier actividad asignada a la seccion de curso, puede tener
documentos que sus alumnos necesiten para completar la actividad. Si ha
creado la P4gina de Inicio de Curso para la seccion de curso, puede hacer
estos documentos disponibles en su Pagina de Inicio de Curso para que sus
alumnos puedan descargarlos.

» Siga las Reglas para Nombrar Archivos

e Cargar Archivos a su Pagina de Inicio de Curso

Siga las Reglas para Nombrar Archivos

Debe asegurarse de que su archivo siga las reglas de nombramiento para los
archivos de Microsoft SharePoint Services antes de que cargue el archivo a su
Pagina de Inicio de Curso.

» No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el nombre del

archivo:
~ # % & *
{ } \ : ?
/ < > | "

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un nombre de
archivo (por ejemplo, Mi..Archivo).

» No puede iniciar o terminar el archivo con el periodo.
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* No puede terminar un nombre de archivo con:

_archivos _dosyalar _fichiers _fitxers
_arquivos _elemei _file _pliki
__bestanden _fails _files _soubory
_bylos _failid files _tiedostot
-Dateien _fajlovi -filer

_datoteke _ficheiros _fitxategiak

Cargar Archivos a su Pagina de Inicio de Curso

Mientras su archivo siga las reglas para nombrar archivos de Microsoft
SharePoint Services, puede cargarlo a su Pagina de Inicio de Curso.

1. Seleccione la pestafia Clases.
Del menu seleccione Configurar.

Seleccione la opcién de Actividades.

Consulte los datos de la Actividad especificados para el curso.

2
3
4. En la lista de afos, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.
5
6. Seleccione la actividad para la cual quiere actualizar los medios.

7

De la lista desplegable, seleccione Administrar Medios.

Setup - Activities
Activities
Grade Mappings v Select Course Course: 2008/Springm/01 - Session m - ACC 101/Lecturem/01
PRINg Principles of Accounting 1
Erse Mo Pags _r}_ﬂrg\f;t?ozﬁg‘AM - 8:50 AM, SCT/Anderson Hall/100
Memege S i Quiz (3 items, 300 points)
Options v Midterm: Drop Lowest Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
D/a 0/3 0 /3 03
b Add an Activity
Possible Counts Toward Counts
B Copy Activities Title Assigned Due Points Midterm Toward Final
38 Delete All Activities Quiz 1 v 1/25/2008 1/29/2008 100 73] =2
s E/ZO08 2/12/2008 100 =2 =3
[~ Weight by Type of [
. Delete
Activity 222008 2/26/2008 100 ¥ ~
Manage Media
How to Weight Activities
. . Copy
¢ By Maximurn Paints
 Equally Midterm: Drop Lowest Drop Highest Final: Drop Lowest Drop Highest
0yse 0z 0/z 0z
¢ Enter for Each
Activity
Possible Counts Toward Counts
Title Assigned Due Points Midterm Toward Final
Midtermn Exam 3/4/2008  3/4/2008 200 I3 ~
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8. En el sitio Documentos de Curso, seleccione Subir.

e e Course Home Page for U1 - Session m-ACC 101-Lecturem-01 > Course Documents > Quiz 1

Course Documents Course Documents

SUBMIttEd DOCUMENES  © e orrrn o im o m st e e

Lists Contains documents related ko the course and activities.

Course ARnoUnCEmEnts Mew v | Upload |'| Actions ~ Settings * =

vigw: | All Documents

Discussions Type = Upload Document ied Modified By
?j Upload a docurment from your N . o w "
Course Forum There are ne computer ko this lbrary, <" document library. To create a new item, click "New" or "Upload” above.

Sites

People and Groups

5] Recycle Bin

9. Seleccione Buscar.

10.Busque el documento que necesita subir a la actividad especificada.

Look in: I@ Desktop j « & cF FE-

@FrameMaker--cthorWord.hmp
:QFrameMakerFonts.zip

@ GetUpgradeInfo.exe

U] 1nstall Instructions - PC Self Service 70.dac
@IQ.Weh e-Commerce Quick Reference Guide.doc
) 10pwieh For Administratars-42.dor

2 %]

K|

File hame:

i
Open

Cancel

IQu\z Tt

Files af type:

[ Fies (1)

A

11. Seleccione Abrir.

12.Seleccione OK para subir el archivo a la carpeta de documentos para la
actividad.

13.Determine el Titulo del documento y la fechas Inicial y Final en que este
documento estara disponible en la Pégina de Inicio de Curso.

#  The document was uploaded successfully, Use this Form to update the properties of the document,

OK Cancel

W Delete Itam | 97 Spelling... *indicates a required fisld
Name * Jauiz 1 fi=d

Title I

First Date Available I jllz AM;I 00 -

Last Date Available I

Created ak §/29/2007 12:28 AM by Ms, Lisa Appletan
Last maodified at 8/29/2007 12:28 AM by Ms. Lisa Appleton

HlzmE e
OK Cancel
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14.Seleccione OK.

» El archivo se almacenara en una carpeta, que es la misma que la
Actividad del curso, en la biblioteca de documentos Documentos de
Curso para su Pagina de Inicio de Curso.

* Sus alumnos podran consultar los archivos en cada carpeta de actividad
en la biblioteca de documentos nombrada Documentos de Curso,
cuando haga a estas disponibles.

15.Revise que el documento haya sido cargado para la actividad.

Mo Course Home Page for 01 - Session -ACC 101-Lecture-01 > Course Docurments > Quiz 1

Course Documents Course Documents

Submitted Documents

Lists Contains documents related to the course and activities,

Course Announcements Mew ~ | Upload ~ | Actions = Settings ~ View: | All Documents <
Discussions Type  Mame Modified Modified By

e El Guiz 1 1 HEw 8/29/2007 12:31 AM Systern Accounk

Sites

People and Groups

6] Recycle Bin

16.Después de capturar la fecha limite para envio de medios de actividad del
curso, revise lo que ha enviado en la carpeta de actividad correspondiente en
la Biblioteca de documentos Documentos Enviados.

» Cuando los alumnos envién sus actividades terminadas de curso en linea
(suban sus archivos de actividad a la Pagina de Inicio de Curso), los
archivos se almacenaran en su carpeta de medios enviada para tal
actividad.

Q-
[ [
Alduarez JFlores ZCbdova
‘ ‘
Aluarez JFlores ZCébdova

e Usted y cualquier otro docente que imparte la seccién de curso, pueden
consultar TODOS los medios enviados.

» Cada alumno sélo podréa consultar sus envios de medios. Si el alumno
envia el archivo actualizado, este sobrescribira el envio anterior del
alumno.

17.Siga las instrucciones para Capturar Calificaciones para Actividades del
Curso.
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Asignar Calificaciones Numéricas a Calificaciones
en Letra

Debe capturar la Asignacion de Calificaciones para el curso, para que cada
calificacion numérica del alumno se convierta a su calificacion en letra
correspondiente. Por ejemplo, el convertir el 85 a una B.

» Asignar Calificaciones para su Curso

» Eliminar Asignacién de Calificaciones para su Curso

Asignar Calificaciones para su Curso

Debe capturar cémo asignar las calificaciones numéricas del alumno a
calificaciones en letra para la seccion de curso.

1. Seleccione la pestafia Clases.
2. Del menu seleccione Configurar.
3. Seleccione la opcion Asignacién de Calificaciones.
4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
5. Seleccione la seccion del Curso para la cual quiere revisar la asignacion de
calificaciones.
6. Sino hay asignaciones de calificacion definidas para la seccion de
curso, seleccione una de las opciones:
Elegir Para
Configurar Captura manual de toda asignacion de calificaciones para la
Manualmente seccién de curso.
1. Seleccione Configurar Manualmente.
2. Prosiga con el paso 7.
Aplicar Valores Use los valores predefinidos de asignacion de calificaciones
Predefinidos definidos por la institucion.
1. Seleccione la opcién o el boton Aplicar Predefinidos.
2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificacion de la
institucion a la seccién de curso.
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Elegir Para

Copiar Use la asignacion de calificaciones definida por otra seccion de
Asignaciones de  curso.

Calificacién

1. Seleccione la opcion o el boton Copiar Asignacion de
Calificaciones.

2. Enlaventana Copiar Asignaciones de Calificacion, elija la
seccion de curso de la que quiere copiar las asignaciones de
curso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificacion - Con Exito,
seleccione Cerrar Ventana.

7. Sielige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la pagina
Actividades, seleccione la opcién Mostrar Puntos.

8. Para cada Tipo de Crédito que desea usar para su clase:

» Seleccione el Tipo de Crédito.

» Consulte a la derecha la actual asignacion de calificaciones (o abajo, si su
pagina es angosta).

Columna Descripcion

Calificacién La calificacion en letra que el alumno recibira si obtiene los
valores minimos especificados.

Puntos Minimos de  El nimero de puntos minimo que lo alumnos deben obtener

Periodo Parcial* para las actividades del curso que cuentan en su calificacion
de periodo parcial para recibir la Calificacion de Periodo
Parcial correspondiente.

% Minimo de El porcentaje de calificacion minimo que lo alumnos deben

Periodo Parcial obtener para las actividades del curso que cuentan en su
calificacion de periodo parcial para recibir la Calificacién de
Periodo Parcial correspondiente.

Puntos Minimos de  El nimero de puntos minimo que lo alumnos deben obtener

Periodo Final* para las actividades del curso que cuentan en su calificacion
final para recibir la Calificacion de Periodo Final
correspondiente.

% Minimo Final El porcentaje de calificacion minimo que lo alumnos deben
obtener para las actividades del curso que cuentan en su
calificacion final para recibir la Calificacion de Periodo Final
correspondiente.
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Columna Descripcion

Total de Puntos* Capture el total de nimero de puntos para las actividades
del curso que contaran para la calificacion Parcial y la
calificacion Final.

Por ejemplo, si usa las calificaciones de dos examenes para
calcular la calificacién final del alumno y el Examen 1 tiene
como maximo 150 puntos y el Examen 2 tiene como maximo
200 puntos, el Total de Puntos para el Final sera 350.

* Si selecciond la opcionMostrar Puntos, se mostraran también las opciones
Periodo Parcial, Minimo de Puntos de Periodo Final y Total de Puntos para el
Periodo Parcial y el Periodo Final.

» Capture cualquier cambio necesario con el valor minimo para cada
Calificacion.
9. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificacion para la
seccion de curso.

Eliminar Asignaciéon de Calificaciones para su Curso

Puede eliminar todas las asignaciones de calificacion para la seccién de curso.
1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Configurar.

3. Seleccione la opcidén Asignacién de Calificaciones.

4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
5

Seleccione la seccién del Curso para la cual quiere eliminar las
asignaciones de calificacion.

o

Seleccione la opcion Eliminar Todo.

7. Siquiere eliminar todas las asignaciones de calificacion para la seccion de
curso, seleccione OK.
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8. Sieliminalas asignaciones de calificacion existentes, debe capturar
nuevas asignaciones de calificacion para la seccién de curso:

Elegir Para
Configurar Captura manual de toda asignacién de calificaciones para la
Manualmente seccioén de curso.

1. Seleccione Configurar Manualmente.

2. Sielige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la
pagina de Actividades, seleccione la opcion Mostrar Puntos,
para que pueda especificar Periodo Parcial y Puntos
Minimos de Periodo Final} para cada calificacién en letra, y
el Total de Puntos del Parcial y Final.

3. Para cada Tipo de Crédito capture el valor minimo para cada
Calificacién en letra.

4. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de
calificacion para la seccion de curso.

Aplicar Valores Use los valores predefinidos de asignacion de calificaciones
Predefinidos definidos por la institucion.

1. Seleccione la opcién o el boton Aplicar Predefinidos.

2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificacién de la
institucion a la seccion de curso.

Copiar Use la asignacion de calificaciones definida por otra seccién de
Asignaciones de  curso.
Calificacién

1. Seleccione la opcién o el botén Copiar Asignacién de
Calificaciones.

2. Enlaventana Copiar Asignaciones de Calificacion, elija la
seccion de curso de la que quiere copiar las asignaciones de
Ccurso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificacion - Con Exito,
seleccione Cerrar Ventana.

9. Revise las asignaciones de calificacion en uso para cada Tipo de Crédito y
capture cualquier cambio necesario.

10.Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificacion para el
Ccurso.
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Usar Pagina de Inicio para su Curso

Puede crear, consultar y actualizar la Pagina de Inicio de Curso para cada una
de sus secciones. La Pagina de Inicio de Curso sera la ruta comun donde usted,
otros docentes que imparten la seccién de curso y los alumnos en la clase
pueden compartir datos en linea.

* Los Docentes pueden mostrar datos de su seccion de curso y hacer los
documentos de curso disponibles para ser descargados por los alumnos.

* Los Alumnos pueden consultar los datos de su seccion de curso (incluyendo
avisos y fechas importantes), descargar documentos del curso y enviar sus
actividades de curso.

Dependiendo del estado en uso de la Pagina de Inicio de Curso para la seccién
de curso especificada, estaran disponibles diferentes opciones.

Opcidn Descripcion

Crear Sitio Puede crear la Pagina de Inicio de Curso para la seccién de curso que
no tenga una.

Ir a Crear Pagina de Inicio para su Curso.

Consulte el Sitio  Una vez que cree la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de
curso, la puede consultar y actualizar.

Ir a Consultar su Pagina de Inicio de Curso.

Desactivar Sitio Puede desactivar su Pagina de Inicio de Curso cada vez que no esté
listo para que los alumnos accesen a ella.

Cuando cree una Pagina de Inicio de Curso nueva, se activara
automaticamente. Puede desactivar el sitio para que sus alumnos no
tengan acceso a él. Una vez que termine de configurar la Pagina de
Inicio de Curso, la puede activar para que esté disponible para los
alumnos.

Ir a Desactivar su Pagina de Inicio de Curso.

Activar Sitio Puede activar la Pagina de Inicio de Curso que esté desactivada.

Ir a Activar su Pagina de Inicio de Curso.
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Crear Pagina de Inicio para su Curso

Puede crear y configurar Pagina de Inicio de Curso para cada una de las
secciones de curso que no tengan una.

1.

2
3
4.
5

6.

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Configurar.

Seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccién de curso.

Seleccione Crear Sitio.

Setup - Course Home Page

Activities
1 * Select Course Course: 2008/3pring/01 - Session 01- ACC 101/Lecture/01
Grade Mappings ! Principles of Accounting 1
Course Home Page fOMVWE 800 AM - 8150 &M, SCT/Anderson Hallf100
Traditional

Manage Section Media

Options

Recent Courses
Create New...

Create a new Course
Home Page Site:

Create Site

Consulte el mensaje de confirmacion.

Setup - Course Home Page

Activities
v Select Course | Course: 2008/Spring/01 - Session01- ACC 101/Lecture/01
Grade Mappings i Principles of Accounting I
Course Home Page fOMWE 200 &AM - 3:50 AM, SCT/anderson Hall/100
Traditional

Manage Section Media
Options

Recent Courses

Cancel Pending...

Cancel a pending Course
Home Page Site creation
request:

Cancel Request
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7. Debe esperar a que su Pagina de Inicio de Curso sea creada. Su institucion
debe ejecutar la tarea para crear su sitio nuevo y esta tarea se puede
programar para funcionar una vez por minuto, por hora, o al dia. Cuando el
sistema cree el sitio, éste:

Le otorga a usted y a otros Docentes programados para impartir la
seccioén de curso, permiso para consultar y actualizar el sitio.

Le otorga permiso para consultar y actualizar el sitio para cualquier usuario
a quién se le ha solicitado ser asistente de docente para la seccién de
curso.

Si su escuela permite el acceso de los jefes de departamento a las
Paginas de Inicio de Curso, el sistema otorgara el acceso a los jefes de
departamento que ofrecen la seccion de curso.

Activa el sitio y otorga a los Alumnos inscritos a la seccién de curso
permiso para entrar al sitio.

Crea la biblioteca de documentos Documentos de Curso, que se usara
para almacenar los medios del curso en la carpeta Seccién de Medios y
sus medios de curso en carpetas para cada actividad.

Crea la biblioteca de documentos Documentos Enviados, que
almacenara las actividades que sus alumnos han completado.

Crea la Coleccion de Sitio para el afio y periodo, si ésta es la primer
Pagina de Inicio de Curso creada para el afio y periodo especificado. Por
ejemplo, todas las Paginas de Inicio de Curso creadas por los docentes de
los cursos para Primavera 2007 seran agrupados en la Coleccién de Sitio
para Primavera 2007.

8. Elegir ] para Actualizar los datos en la pagina.

9. Una vez que se muestre Consultar Sitio, siga las instrucciones para
Consultar su Pagina de Inicio de Curso.

Consultar su Pagina de Inicio de Curso

Después de crear su sitio de Pagina de Inicio de Curso para su seccion de curso,
puede consultar el sitio.

1. Sino ha seleccionado la Pagina de Inicio de Curso que quiere consultar, siga
estos pasos:

Seleccione la pestafia Clases.
Del menu seleccione Configurar.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.

» Seleccione la opcién P4gina de Inicio de Curso.
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2. Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de Curso
del curso especificado.

Setup - Course Home Page
Activities .
. v Select Course  §  Course: 2002/Spring/01 - Session 01- ACC 101/Lecture/01
Grade Mappings ! Principles of Accounting 1
Course Home Page MWF 8:00 AM - 8:50 AM, SCT/Anderson Hallf100
o Traditional

Manage Section Media
Options v
Recent Courses ~

Yiew Existing... Inactivate Existing...

View an existing Course Inactivate an existing

Home Page Site: Course Home Page Site:

Wiew Site Inactivate Site

3. Consulte los datos de su Pagina de Inicio de Curso. El monto de los datos
mostrado en la NUEVA Pégina de Inicio de Curso lo determina la
configuracién de la Pagina de Inicio de Curso de la Institucion. Su pagina de
Inicio de Curso puede mostrar cualquier, o todos, los elementos Web
siguientes:

Welcome Ms, Lisa Appleton Site Actions Help I Course Home Page I

J 1 4 Self-Service Home
e TR P L P PP L LT PP PR ERLEP PP ELELREPPRPRRRIRRPPPRRERRE
Course Documents Section Display - Course Announcements ~
Submitted Documents L L

ACC 101/Lecturem/0L - Principles of Accounting I Faculty There are currently no active
Lists announcements. To add a new
This introductory course in accounting emphasizes Appleton, Liss announcement, click "add new
Course Announcements financial accounting. Topics typically include th... boh announcement” below,
oheny,
Discussions 1/7/2008 - 6/25/2008 Edward Add new announcement
Caurse Forum Schadule
Sites Course Documents >
Day Time Campus Building Room
Type  Name Modified By
Geopleond Coouns MWF @100 AM - 9150 AM scT Anderson Hall 100 ’
— (] Section Syskem
2/ Recycle Bin Media Arcount
My Activities - Add new dacument
There are no recent activities to display, Please selact the “iew all
activities Imk'_ Submitted Documents  ~
Fview all activities
Type MName Modified By
e g = There are na ikems to show in this
Please select the "Wiew Details' link in the My Activities web part in order to view of the "Submitted Documents"
wiew detail infarmation for each activity. document library. To create & new
item, dick "Add new document”
My Attendance - below.
attendance information is only available to students. Add new docurnent
Elemento Web Descripcion
Avisos del Curso Muestra cualquier Aviso del curso que usted y cualquier
otro instructor del curso haya publicado para los alumnos.
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Descripcion

Documentos de Curso

Muestra la carpeta Seccién de Medios y la carpeta para
cada actividad del curso que haya definido para el curso a
través de AutoServicio. Puede publicar documentos para
el curso en la carpeta Seccidon de Medios y documentos
para cada actividad en la carpeta de documentos
correspondiente.

Mis Actividades

Muestra la lista de actividades de alumnos que asigné a la
seccion de curso.

Mi Detalle de Actividad

Cuando seleccione de la izquierda de una actividad
Consultar Detalles en el elemento Web Mis Actividades,
el sistema mostrara mas datos de la actividad en el
elemento Web Detalle de Mi Actividad .

» Lafecha en que se asigno la actividad y la fecha en que
esta caducd.

» El periodo en el que sus alumnos pueden consultar los
datos de la actividad especificada en su Pagina de Inicio
de Curso.

« Sila calificacion para la actividad especificada cuenta
para las calificaciones de periodo parcial y final.

Mi Asistencia

Permite a los alumnos consultar su historial de asistencias
para el curso.

Mostrar Seccién

Muestra los datos de la seccion de curso:
 Titulo y descripcion del curso
e Cuando y dénde se reune la clase

* Nombres de los instructores

Documentos Enviados

Muestra la carpeta para cada actividad del curso que tenga
asignada para el curso. Cada carpeta de actividad tiene
una carpeta secundaria para cada envio de medios del
alumno para la actividad.

4. ¢Que quiere hacer ahora?

» Para cambiar los datos de la Pagina de Inicio de Curso, prosiga con el
Paso 2 en las instrucciones para Actualizar su P4gina de Inicio de Curso.

» Para regresar a AutoServicio, seleccione el enlace Pagina de Inicio de

AutoServicio.
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Actualizar su Pagina de Inicio de Curso

Después de crear su Pagina de Inicio de Curso, puede actualizarla. Por ejemplo,
puede desactivar funciones que no quiere usar en su Pagina de Inicio de Curso.

1. Siaudn no ve la Pagina de Inicio de Curso para la seccién de curso, siga estos
pasos:

» Seleccione la pestafia Clases.

» Del menu seleccione Configurar.

» Seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

» En lalista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccién de curso.

e Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de
Curso del curso especificado.

Activities

v Select Course Course: 2008/Spring,/01 - Session 01- ACC 101fLecture/01
Principles of Accounting I
MYWE 2:00 AM - 2:50 AM, SCT/Anderson Hallf100

Traditional

Grade Mappings
Course Home Page
Manage Section Media

Options

Recent Courses

Yiew Existing... Inactivate Existing...

Wiew an existing Course
Home Page Site:

Inactivate an existing
Course Home Page Site:

View Site

Inactivate Site

66

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS

9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Configurar Cursos

Usar Pagina de Inicio para su Curso

2. Revise los datos en su P4gina de Inicio de Curso Por ejemplo:

Welcame Ms. Lisa Appletan

Site Actions | Help

This Site: Course Home Page Fi =
o age for 0

4 Self-Service Home

Documents

Caurse Dacuments
Submitted Documents
Lists

Caurse Annauncements
Discussions

Caurse Forum

Sites

People and Groups

] Recycle Bin

Section Display

ACC 101/Lecturemn/01 - Principles of Accounting T

This intraductory course in accounting emnphasizes

Faculty

Appleton, Lisa

financial accounting. Topics typically include th...

1/7/2008 - 6/25/2008
Schedule
Day  Time

MWF 2:00 AM - 2:50 AM

My Activities

Doheny.,
Edward
Campus Building Room
sCT #nderson Hall 100

There are no recent activities to display, Please select the "View all

activities' link,

Ve all activities

My Activity Detail

Please select the "Yiew Details' link m_the My Activities web partin order to

view detail infarmation for each activity.

My Attendance

Attendance infarmation is only available to students.

Course Announcements -

There are currently no active
announcements, To add a new
announcement, dick "Add new
announcement” below,

add new announcernent

Course Documents -

Type  Mame Madified By

B3 Section System
Media Account

Add new document,

Submitted Documents -
Type Marne

There are no ikems to show in this
view of the "Submitted Documents"
document library. To create a new
item, click "add new document”
bedow,

Add new document,

IModified By

3. Sino quiere mostrar algun elemento Web (por ejemplo, Mis Actividades y
Detalle de Mi Actividad si no esta usando actividades del curso para calificar
a sus alumnos), seleccionelo = en la esquina superior derecha del elemento
Web. Esto cerrara el elemento web en la Pagina de Inicio de Curso y lo
eliminara de la vista de alumnos en su Pagina de Inicio de Curso.

4. ¢Quiere ver otros elementos Web disponibles para su Pagina de Inicio de
Curso o mover los elementos Web?

 Si su respuesta es no, parece que el mejor camino es. Dirijase al Paso 9.

» Sisu respuesta es si deseo ver otros elementos Web disponibles o mover
los elementos Web de la Pagina de Inicio de Curso. Prosiga con el Paso 5.

5. De la lista desplegable Acciones del Sitio, seleccione Opciones de Sitio.

Wwelcorne Lisa Appleton

Site Actions | Help |

[This site ~|

r 21 J—LJ‘ Add a new library, list, or web page to

| /)‘ Add, remove, or update Web Parts on

i Site Settings
1a) Manage site settings on this site.

Create

this wehsite.
Edit Page

this page:.
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6. En la pagina Opciones del Sitio, seleccione Funciones del Sitio.

Course Home Page for 01 - Session01-PORTALLOO-Lecture-01 = Site Settings

Site Settings

Site Information

Site URL: http:/fmalsharepointZ, powercampusdey, com: 35557 /sites/2007-FALL/01-PORTALLOO-LEC-01)
Mobile Site URL: http:/fmalsharepaint2. powercampusdey, com: 35557 [sites/2007-FALL/O1-PORTAL LOD-LEC-01jm/
Wersion: 12.0.0.4518
Users and Permissions | |Lonk and Feel | |Ea|leries | |Site Administration
& People and groups @ Title, description, and icon o Master pages © Regional settings
= Advanced permissions o Tree view 8 Site conkent bypes @ Site libraries and lists
@ Site theme & Site columns B Site usage report
& Top link bar o ser alerts
& GQuick Launch @ R55
o Reset to site definition & Search visibility

® Sites and workspaces
@ Site Features

& Delete this site

7. En la pagina Caracteristicas de Sitio, puede Activar funciones para su
P&gina de Inicio de Curso que aun no estan Activas, o Desactivar aquellas
que ya no quiere usar.
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Descripcion

Actividades de la
Pagina de Inicio de
Curso

Si usa actividades para ayudarse a calificar a sus alumnos y
quiere mostrar la lista de actividades en su Pagina de Inicio de
Curso, seleccione Activar. Cuando esta caracteristica del sitio
es activada, los elementos Web Mis Actividades y Detalle de
Mi Actividad se mostraran en la Pagina de Inicio de Curso.

El elemento Web Mis Actividades incluye para cada actividad
del curso los datos siguientes:

» Lafecha en que se asignd la actividad

e La fecha en que vence la actividad

 La calificacion numérica del alumno para la actividad
 La calificacion en letra para la actividad del alumno

» La opcidn del alumno para consultar mas detalles de la
actividad en el elemento Web Detalle de Mi Actividad

e La opcidn del alumno para enviar su actividad terminada

Avisos de la Pagina
de Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere mostrar el elemento web Avisos
en la Pagina de Inicio de Curso.

Asistencia en Pagina
de Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere mostrar el registro de asistencia
del alumno en la P&gina de Inicio de Curso. Cuando consulte
la Pagina de Inicio de Curso, no podra ver los registros de
asistencia de alumnos. Cuando alguno de los alumnos entre a
la Pagina de Inicio de Curso, podra ver el registro de su
asistencia en clase.

« El ndmero de veces que el alumno se ausento de la clase,
con o sin una excusa valida

» El ndmero de veces que el alumno tuvo retardo en la clase,
con o sin una excusa valida

e El nimero de veces que el alumno asisti6 a clases

Foros de laPaginade
Inicio de Curso

Seleccione Activar para usar los grupos de discusion en su
Péagina de Inicio de Curso. Esto permitira a sus alumnos
publicar temas de discusion nuevos y leer e interactuar en los
temas publicados por otros alumnos de la clase o por usted.

Note que primero debe publicar la discusion en el foro antes de
que sus alumnos puedan publicar nuevas discusiones.

Medio de la Paginade
Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere subir los archivos de medios a su
Péagina de Inicio de Curso para que los alumnos puedan
descargarlos. Puede proporcionar los documentos de su
seccion de curso y para las actividades del curso.

Si selecciona Desactivar se perdera cualquier medio que haya
subido.
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Funciones de Sitio Descripcion

Horario de la Pagina  Seleccione Activar si quiere mostrar los horarios de curso en
de Inicio de Curso la Coleccion de Sitio.

» Puede ver su horario cuando consulte la pagina de
Coleccion de Sitio.

e Cada alumno podra ver su horario de curso cuando consulte
la pagina de Coleccion de Sitio.

Medios Enviados de  Seleccione Activar si quiere permitir a sus alumnos que
la Pagina de Inicio de envien las actividades en linea. Cuando el alumno concluye la
Curso actividad del curso, puede subir el archivo de medios a la

Pagina de Inicio de Curso. El archivo se almacenara en la
carpeta para esa actividad del curso.

Puede mostrar el elemento Web Documentos Enviados en su
Pagina de Inicio de Curso, para revisar y calificar las
actividades enviadas por sus alumnos.

Office SharePoint Tiene la opcion de usar las funciones Office SharePoint

siguientes. No son necesarios para su Pagina de Inicio de
Curso.

* Funciones del Sitio Servidor de Negocios
* Publicacion del Servidor

» Funciones del Sitio Servidor Estandar

Listas de la Seleccione Activar si quiere habilitar el uso de las bibliotecas
Colaboracion del de documentos y el envio de avisos en su Pagina de Inicio de
Equipo Curso. Por ejemplo, puede dejar a sus alumnos conocer el

cambio de ubicacién de la clase.

8. Puede agregar, eliminar, o mover elementos web en su Pagina de Inicio de

Curso.

De la lista desplegable Acciones de Sitio, seleccione Editar Pagina.

En el Lado Izquierdo o el Lado Derecho de la Pagina de Inicio de Curso,
seleccione Agregar Elemento Web.

Seleccione galeria de Elemento Web Avanzado y opciones.

Si hay algun elemento web que quiera agregar a la Pagina de Inicio de
Curso, arrastre el elemento web de la galeria a la posicion que quiere en
su Pagina de Inicio de Curso.

Para mover cualquier elemento web a su Pagina de Inicio de Curso,
arrastre el elemento web y reposicionelo en la pagina.

Para eliminar el elemento Web de su Pagina de Inicio de Curso,
seleccione Eliminar en la lista desplegable Editar .

Cuando termine de hacer sus cambios, seleccione Salir del Modo de
Edicion.
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Puede proporcionar los documentos para la seccién de curso o para las
actividades del curso. Todos los documentos necesarios para la seccién de
curso se almacenaran en la biblioteca de documentos Documentos de
Curso para el sitio de Pagina de Inicio de Curso.

e Para proporcionar documentos que sus alumnos necesitaran para su
seccién de curso, siga las instrucciones para Administrar sus Medios de
Seccion de Curso. Los documentos de la seccion de curso se
almacenaran en la carpeta Seccién de Medios en la Biblioteca de
documentos Documentos de Curso.

e Para proporcionar documentos que sus alumnos necesitaran para
completar una actividad de curso, siga las instrucciones para Administrar
Medios de Actividad para su Curso. Los documentos para actividad se
almacenaran en la carpeta nombrada para la actividad.

Activar su Pagina de Inicio de Curso

Su Pégina de Inicio de Curso se activara automaticamente cuando la cree. Si al
configurar la Pagina de Inicio de Curso la desactivd, debe activarla cuando esté
listo para que los alumnos la usen.

1.

2.
3.
4.
5.

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Configurar.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.
Seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

Seleccione Activar el Sitio.

Los alumnos inscritos en su curso, podran consultar su Pagina de Inicio de
Curso a través del enlace Ir a P4gina de Inicio de Curso en sus horarios de
curso.

Desactivar su Pagina de Inicio de Curso

Puede desactivar su Pagina de Inicio de Curso para que sus alumnos no
accesen a ella.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Configurar.

Seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.

Seleccione Desactivar Sitio.
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Administrar sus Medios de Seccién de Curso

Para cualquier seccion de curso, puede tener documentos para compartir con
sus alumnos. Si ha creado la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de
curso, puede hacer estos documentos disponibles en su Pagina de Inicio de
Curso para que sus alumnos puedan descargarlos.

* Siga las Reglas para Nombrar Archivos

e Cargar Archivos a su Pagina de Inicio de Curso

Siga las Reglas para Nombrar Archivos

Debe asegurarse de que su archivo siga las reglas de nombramiento para los
archivos de Microsoft SharePoint Services antes de que cargue el archivo a su
Pagina de Inicio de Curso.

» No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el nombre del
archivo:

~ # % & *
{ } \ : ?
/ < > I

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un nombre de
archivo (por ejemplo, Mi..Archivo).

* No puede iniciar o terminar el archivo con el periodo.

* No puede terminar un nombre de archivo con:

_archivos _dosyalar _fichiers _fitxers
_arquivos _elemei _file _pliki
__bestanden _fails _files _soubory
_bylos _failid files _tiedostot
-Dateien _fajlovi -filer

_datoteke _ficheiros _fitxategiak

Cargar Archivos a su Pagina de Inicio de Curso

Mientras su archivo siga las reglas para nombrar archivos de Microsoft
SharePoint Services, puede cargarlo a su Pagina de Inicio de Curso.

1. Seleccione la pestafia Clases.
2. Del menu seleccione Configurar.

3. Enlalista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.
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4. Seleccione la opciéon Administrar Medios de Seccion.

Activities .
v Select Course | Course: 2007/Fall /01 - Session 01- PORTAL100/Lecture/01

Grade Mappings i portal
- H e MYF 8:00 AM - 2:00 AM, SCT/Admissions/REG 1

EIIFEE LB |PERE i Traditional
Manage Section Media
Options v
Recent Courses A

Yiew Existing...

Manage Media Objects:

View Media

5. Seleccione Consultar Medios.

6. En el sitio Documentos de Curso para la seccién de curso, consulte la lista de
documentos que estan en la carpeta Seccién de Medios.

J _— ] 4 Self-Service Home

Documents Course Home Page for 01 - Session01-PORTALLOO-Lecture-01 = Course Documents > Section Media

SO Course Documents
Submitted Documents

Lists Conkains documents related ta the course and activities,
Course AnnoUnCements Mew ~ | Upload = | Actions - Settings ~ Wigw: All Documents 2
Discussions Type Narne Modified Modified By
Eoursaiform There are na ikems to show in this view of the "Course Documents” document library. To create a new item, dick "Mew" or "Upload" shove.
Sites
People and Groups
5] Recycle Bin
Course Documents
Contains documents related ko the course and activities,
Mew = | Upload | = Actions = Settings ~ View!  All Documents v
Type § Upload Document ied Modified By
Upload & document From your
There are n j cfmputer to this library. ¥ 5" document library, To create a new item, dick "New" or "Upload” above,

8. En la lista desplegable, seleccione Cargar Documento.

9. Seleccione Buscar.

Upload Document: Course Documents

Upload Document

Browse ta the document you inkend ko upload.

[ Browse...

¥ Overwrite existing files

0K Cancel
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10.Busque el archivo que necesita subir a la seccién de curso especificada.

Lookin [[E} Deskiop x| = & ek E-

edule, bk
@FrameMaker--cthorWord.hmp
:ﬁ]FrameMakerFonts.zip

@ GetUpgradelnfo.exe

18] 1nstall Instructions - PC Self Service 70.dac
@IQ.Weh e-Commerce Quick Reference Guide.doc
] 1cpweh For adrministrators-42.doc

4] — i3
File name: IFie\d‘WorkSchedu\e.txl j Open I
Files of type: IA\I Files (%) j Cancel

11. Seleccione Abrir.

12.Seleccione OK para subir el archivo a la carpeta de documentos para la

seccion de curso.

13.Capture el Titulo del documento y las fechas Inicial y Final en que este
documento estara disponible en la Pagina de Inicio de Curso.

Course Documents: FieldWorkSchedule

W Delete Itern | 7 Spelling...

¥ The document was uplnaded successfully, Use this form to update the properties of the document,

Ok Cancel

*indicates a required Field

Name * [Fildwoarkschedule

txt

Title I

First Date Available I

[z am =] [oo =]

Last Date Awvailable I

Created ak 8j28/2007 10:22 PM by Mrs, Brenda Smith
Last modified at 8/28(2007 10:22 PM by Mrs, Brenda Smith

Fi [z am =] [oo =]

14.Seleccione OK.

15.Revise que el documento haya sido cargado.

Course Documents

Contains documents related to the course and activities,

Mew v  Upload = | Ackions =

Settings

View: | All Documents

Type  Mame
B Fieldworkschedule ! Hew

Modified
8/28/2007 10:25 PM

Modified By

System Accounk

Los documentos de la seccidon de curso se almacenaran en la carpeta Seccidn
de Medios en la Biblioteca de Documentos Documentos de Curso para su
Péagina de Inicio de Curso. Usted y sus alumnos podran consultar los archivos en
cada carpeta en la Biblioteca de documentos Documentos de Curso.
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Publicar Avisos para su Curso

Si eligié mostrar avisos en la Pagina de Inicio de Curso, puede conservar a sus
alumnos informados de las clases (cambios de salon, extension en fecha limite,
etcétera).

1. Siaun no ve la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso a la cual
quiere enviar el aviso, siga estos pasos:

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Configurar.

Seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.

Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de
Curso del curso especificado.

Activities

Grade Mappings
Course Home Page
Manage Section Media
Options

Recent Courses

v Select Course

Course: 2002/Spring/01 - Session 01- ACC 101/lecture/01

Principles of Accounting I

MWF 2:00 &M - 8:50 AM, SCT/Anderson Hallf100

Traditional

¥iew Existing...

Wiew an existing Course

Home Page Site:

View Site

Inactivate Existing...

Inactivate an existing

Course Home Page Site:

Inactivate Site

Revise los datos en su Pagina de Inicio de Curso

Welcome Ms, Lisa appleton

Site Actions | Help

This Site: Course Home Page Fi »
= Cn orne Page for O

4 Self-Service Home

Documents

Caurse Dacuments
Submitted Documents
Lists

Caurse Annauncements
Discussions

Course Forum

Sites

People and Groups

] Recycle Bin

Section Display

ACC 101 /Lecturem/01 - Principles of Accounting 1 Faculty

This intraductory course in accounting emnphasizes

financial accounting. Topios typically include th...

1/7/2008 - 6/25/2008
Schedule
Day  Time

MWF 2:00 AM - 2,50 AM

My Activities

Doheny.
Edward

Campus Building

sCT #nderson Hall

There are no recent activities to display, Please select the "View all

activities' link,

Ve all activities

My Activity Detail

Please select the "Yiew Details' link in the My Activities web part in arder to

view detail infarmation for each activity.

My Attendance

Attendance information is only available to students.

Appleton, Lisa

Course Announcements -

There are currently no active
announcements, To add a new
announcement, dick "Add new
announcement” below.,

Add new announcernsnt

Course Documents =

Type  Mame Madified By

[ ] Section System
Media Account

Add new document,

Submitted Documents -

Type Narne Modified By

There ate no ikems to show in this
view of the "Submitted Documents"
document library. To create a new
item, dick "add new document”
bedow,

Add new document,
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3. En el elemento web Avisos de Pagina de Inicio de Curso, consulte la lista

vigente de avisos.

4. Agregue, edite, o elimine los avisos necesarios.

Para

Siga Estos Pasos

Agregar Aviso Nuevo 1.

2.

Seleccione Agregar Aviso Nuevo.

Capture el Titulo que identifique facilmente el asunto
de su aviso. Por ejemplo, Clase del Lunes.

Capture los datos para su aviso nuevo. Por ejemplo,
Reunirse frente del edificio de ciencias para la clase del
Lunes.

Seleccione el Ultimo dia en que el aviso se mostrara en
la Pagina de Inicio de Curso.

* Elegir .
* Seleccione la fecha en que vence el aviso.

Seleccione OK para publicar el nuevo aviso en el
elemento Web Avisos.

Editar el Aviso

R

Seleccione el nombre del aviso que quiere editar.
Seleccione Editar Elemento.
Capture sus cambios.

Seleccione OK para enviar su aviso actualizado al
elemento web Avisos.

Elimine el Aviso

Desde que especificd cuando vence un aviso (no se

mostrard mas) en la Pagina de Inicio de Curso, no necesita
eliminar los avisos. Sin embargo, si necesita eliminar su
aviso:

1.
2.

Seleccione el nombre del aviso que quiere eliminar.
Seleccione Eliminar Elemento.

Seleccione OK para confirmar que quiere eliminar el
aviso.
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Publicar Informacién al Foro para su Curso

Si eligié mostrar foros en la Pagina de Inicio, usted y sus alumnos podran debatir
en linea los temas del curso. Note que primero debe publicar la discusién en el
foro antes de que sus alumnos puedan publicar nuevas discusiones.

1. Sialn no ve la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso para la
cual quiere enviar el tema de debate, siga estos pasos:

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Configurar.

Seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.

Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de
Curso del curso especificado.

Activities

Grade Mappings
Course Home Page
Manage Section Media

Options

Recent Courses

v Select Course

Course: 2002/Spring/01 - Session 01- ACC 101/lecture/01

Principles of Accounting I

MWF 2:00 &M - 8:50 AM, SCT/Anderson Hallf100

Traditional

¥iew Existing...

Wiew an existing Course

Home Page Site:

View Site

Inactivate Existing...

Inactivate Site

Inactivate an existing
Course Home Page Site:

2. Revise los datos en su Pé4gina de Inicio de Curso

welcome Ms, Lisa Appleton

Zite Actions | Help

IThis Sitet Course Home Page Fi vl
g > Course Home Page for 01 -

4 Self-Service Home

Documents

Course Dacuments
Submitted Documents
Lists

Course Annauncements
Discussions

Course Forum

Sites

People and Groups

5] Recycle Bin

Section Display

ACC 101/Lecturemn/01 - Principles of Accounting I

This introductory course in accounting emphasizes

financial accounting. Topi

1/7/2008 - 6/25/2006
Schedule
Day  Time

MWF 2100 AM - 2:50 AM

My Activities

s typically include th...

= Course Announcements -

Faculty There are currently no active
announcements, To add a new

Appleton, Lisa announcement, click "Add new

announcement” belov,

Doheny,
Edward Add new announcement
Course Documents =
tampus Buildin, Room
P 9 Type  Mame Maodified By
SCT Andersan Hall 100 "
ca Section System
Media Account
- Add new document,

There are no recent activities to display. Please select the View all

activitias' link,

Miew all activities

My Activity Detail

Please select the "wiew Details' link in the My Activities web part in arder to

wiew detail information for each activity .

My Attendance

attendance information is only available to students.

Submitted Documents -

Type Narne Madified By

There are no items ko show in this
wiew of the "Submitted Documents"
document library. To create a new
item, click "Add new document"

- belaw.

Add new document,
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3. En el elemento web Foros de Pagina de Inicio de Curso, consulte la lista
vigente de temas de discusion.
4. Agregue el tema de discusidn nuevo o revise los temas que han sido
enviados.
Para Siga Estos Pasos
Agregar Nuevo Temade 1. Seleccione Agregar discusién nueva.
Discusién
2. Capture el Tema de su debate nuevo.
3. Capture sus datos para el tema de debate.
4. Seleccione OK para enviar la nueva discusion al
elemento Web Foros.
Consulte la Discusion 1. Posicione el cursor sobre el nombre de la discusion
gue quiere consultar.
2. De la lista desplegable, seleccione Ver Elemento.
3. Seleccione Abrir para consultar todos los envios para
discusion.
4. Para cualquier tema de discusion para el cual quiere
agregar datos:
* Seleccione Responder.
e Capture su respuesta.
* Seleccione OK para publicar su respuesta.
5. Seleccione el enlace Cédigo de Curso al inicio de la

pagina de Foros para regresar a la Pagina de Inicio de
Curso.

Eliminar su P4gina de Inicio de Curso

Puede eliminar la Pagina de Inicio de Curso para una de sus secciones de curso.

1. Consulte la Pagina de Inicio de Curso que quiere eliminar.

2. De la lista desplegable Acciones del Sitio, seleccione Opciones de Sitio.

Welcome Lisa Appleton | Site Actions | Help ‘ [This site =]
Create
H Add a new library, list, or web page ko

= this website,

Edit Page

Add, remove, or update Web Parts on
this page.

7k Site Settings
e Manage site settings on this site.
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3. En el encabezado de Administracion del Sitio, seleccione Eliminar este
Sitio.

Site Settings

Site Information

a Quick Launch

@ Reset ko site definition

Site URL: http:/fssinstall,powercampusdey,com: 81 fsitesf2008-5PRING01-HIS1 100-LEC-01/
Maobile Site URL: hittp: }fssinstall. powercampusdey. com: 81 /sitesf2008-SPRING/01-HIS1 100-LEC-01 fmy
Version: 12.0,0.4518
Users and Permissions Look and Feel Galleries Site Administration
a People and groups a Title, description, and icon a Master pages © Regional settings
a Advanced permissions a Tree view a Sike contentk bypes & Site lbraries and lists
@ Site theme @ Site columns 8 Site usage repork;
a Top link bar o |Jser alerts

= R35

& Search visibility

8 Sites and workspaces
& Site Features

& Delete this site

4. En la pagina Eliminar Este Sitio, seleccione Eliminar.

Delete This Site

Warning

Deleting the ifeb site will permanently destroy all content and user information, including:

Documents and document libraries

Lists and list data, including surveys, discussions, announcements, calendar
Wweb site settings and configurations

Permission levels and security information relating to the Web site

To continue, click Delete.

You are about o delate the Following eb site: http:/jssinstall powercampusdey. com: &1 sites [ 2008-SPRING1-HIS1 100-LEC-01

Delete Cancel

5. Si quiere eliminar la Pagina de Inicio de Curso, seleccione OK.

Microsoft Internet Explorer [x]

\?{) Are you sure you want to permanently delete this Web site and al its contents?

Cancel |

6. Consulte el mensaje de confirmacion.

Delete Web

Your Web site has been deleted,
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Consultar su Horario de Docente

Puede consultar el horario de la clase que imparte.

1.

2
3
4.
5

o

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Horario.

Seleccione la opcion Horario de Docente.

Elija el Periodo para el horario que quiere consultar.

Especifique si quiere incluir en el futuro los cursos de Educacién Continua
con fecha de inicio o fecha de fin.

Seleccione Enviar.

Consulte su horario

Elegir

Para

Titulo de Curso

Muestra més informacién sobre el curso, incluyendo
cuotas, duracion, requisitos previos, correquisitos,
lugares disponibles y las poblaciones de alumno que
pueden inscribirse a la seccién del curso.

Ir ala Pagina de Inicio de
Curso

Accese la Pagina de Inicio de Curso que fue creada
para la seccion de curso. Si la Pagina de Inicio de Curso
no ha sido creada para la seccion de curso, no se
mostrara este enlace.

Consultar Lista de Clase

Muestra informaciéon sobre los alumnos inscritos en la
seccion de curso en la pagina Lista de Clase.

Consultar Boleta de
Calificaciones

Consultar y capturar Calificaciones de Actividad para
los alumnos inscritos en el curso.

Revisar las Listas de Alumnos

Puede consultar y descargar los datos de alumnos que han seleccionado alguna
de sus secciones de curso.

Consultar Lista de Clase

Descargar los Datos de Lista de Clase

Enviar Correo Electrénico al Alumno en su Curso

Consultar Lista de Espera para la Clase

Consultar Solicitudes de Permiso para la Clase
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Consultar Lista de Clase

Puede mostrar la lista de alumnos inscritos a alguna de sus clases.

1. Seleccione la pestafia Clases.
2. Del menu seleccione Inscripcion.
3. Seleccione la opcion Lista de Clases.
4. Elija Seleccionar Curso.
5. En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.
6. Consulte la Lista de Clase para el Curso especificado.
Campo Descripcion
Nombre El nombre del alumno es un enlace con mas datos del alumno. Para
consultar el expediente del alumno, siga estos pasos:
1. Seleccione el nombre del alumno.
2. De la lista desplegable, seleccione Ver Expediente.
3. Consulte la informacién disponible para el alumno:
¢ ElI Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre,
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)
* El Correo Electrénico favorito del alumno
* La Fotografia del alumno (si su institucion eligié mostrar fotos)
¢ Datos de direccion y teléfono
* Datos de Residencia
¢ Contactos de Emergencia
e Datos Académicos (PGA y Curriculum)
* Las asociaciones en las que ha participado el alumno
* Horario de Cursos del Alumno
4. Cuando termine de consultar el expediente del alumno, seleccione
Cerrar Ventana.
ID El nimero de identificacion del alumno. Por predefinicién, este es el Id
de persona asignado por PowerCAMPUS.
Curriculum El programa vigente de grado del alumno.
Nivel de Clase Si el alumno es alumno de primer afio, de segundo afo, de tercer afio,
o de nivel superior.
Subir Clase Si la persona es un alumno de tiempo completo o de tiempo parcial.
Tipo de Si el alumno toma el curso por crédito o no.
Crédito
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Campo Descripcion

Créditos Si el alumno esta tomando el curso por crédito, cuantos créditos
obtendra para concluir el curso.

Asistencia El total del estado de asistencia del alumno (por ejemplo, asistencia
diaria).

Estado El estado de inscripcién del alumno para el curso.

7. Seleccione el Estado de inscripcion de los alumnos que esta viendo.

Elegir Para Mostrar

Ver Todo La lista de los alumnos inscritos en el curso, sin importar su estado de
inscripcion.

Agregar La lista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripcidon de Agregar
para el curso.

Baja La lista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripcién de Eliminar
para el curso.

Retencion La lista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripcion de En Espera
para el curso.

8. Seleccione Ir para consultar la lista de alumnos con el estado de inscripcion
especificado.

9. Si su institucion eligio mostrar las fotos del alumno, puede:

» Seleccionar el nombre del alumno para mostar la foto del alumno, o

» Seleccionar la opcion Vista de Imagen para mostrar la clase listada por la
fotografia del alumno en lugar del detalle. Elija la fotografia para consultar
el detalle de los datos del alumno. Seleccione Consultar Lista para
regresar a la lista detallada de clase.

10.Si quiere descargar a archivo los datos que actualmente se muestran en la
pagina Lista de Clase, siga las instrucciones para Descargar los Datos de
Lista de Clase.

11. Si quiere enviar correo electrénico a los alumnos, siga las instrucciones para
Enviar Correo Electrénico al Alumno en su Curso.

12.Si quiere imprimir su lista de clase, siga estos pasos:
» Seleccione Imprimir Lista.
» Seleccione Imprimir.

» Determine las opciones de impresion.
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Descargar los Datos de Lista de Clase

Puede descargar a un archivo la informacion sobre los alumnos que asisten a
alguna de sus secciones de curso.

1. Siaun no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Lista de Clase
mostrar los datos de la lista de clase que quiere descargar.

2. Asegurese de Seleccionar el Estado para mostrar la lista de alumnos
deseada.

Enrollment - Class List
Class List
Waitlist v Select Course Course: 2007/Fallf01 - Session - ACC 101/Lecture/01 Select Status
Frinciples of Accounting 1 rE— =
Permission Requests MWF 11:00 AM - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hall/225
Traditional GO
LTS Class Class Credit
7 Name D Curriculum Level Load Type Credits Attendance Status
Imnage View
Abhott, 222 continEduc/Cert/Undeclared  Continuing  Full  Continuin
m, "] ul 9
» B [ Alexandra 2225 ndergrad/Assoc Education  Time Education 3.00 Add
Ann 222
A E-Mail Zelected
Adams, noo- Half
B Print List r Angela 000-  Undergrad/BAJEnglish Senior Time Credit 3.00 Add
Marie 310
Recent Courses A noo- Less
- adamns, Fred 001~ Undergrad/BA/Accounting Sophormare :‘halp Credit 300 add
1. 2007/Fallf01 - Session 039 a
ACC 101/Lecture/01
ooo-
2. 2007/Fall/01 - Session N . .
BRT 101/Leckurestl [T allen, Garth ggg Undergrad/Bs/Education Junior Credit 3.00 Add
3. 2007/Summer/01 -
Session ART Chase, ooo-
101/Lecture/01 [0 katherine 000- Credit 3.00 Drop
4. 2007/5pring/ConEd Lynn 189
Session BUS 0o0- 4 " N Less
101/Lecture/01 Cowen, _ Undergrad/Bacl
r Brittany E. ggg Music/Music Freshman :‘h:lg Credit 3.00 Add

3. Seleccione la opcion Descargar.

4. En la ventana Descargar Lista de Clase, seleccione el Formato de
Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:
Name I Class Level Class Load Credit Type Crediis
Scott, Jamison Fred 000-000-247 Sophomore Full Time  Credit 3.00
Smith, Bob L. 000-000-300 Sophomore Full Time  Credit 3.00

Wines, Batbara 000-000-010 Freshman  Full Time  Credit 3.00

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Name I Class Level Class Load Credit Type Credits
Seott, Jarvison Fred 000-000-247 Sophomore |Full Tiwe  |Credit 3.00
Srmith, Bob L. 000-000-300 Sophomore | Full Time | Credit 3.00
Wines, Batbara  |000-000-010 Freshran | Full Time | Credit 3.00

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

Bl download.xls

A B C D E F

1 Name Id Class Level Class Load Credit Type Credits
Scott, Jamison Fred 000-000-247 Sophomore  Full Time  Credit 3

| 3 |Smith, Bob L 000-000-500 Sophomare  Full Time  Credit 3
Wines, Barbara 000-000-010 Freshman  Full Time Credit 3
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Elegir Para Descargar Datos en este Formato

Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:

B download.tsy - Notepad

File Edit Format Wiew Help

Hame Id Class Lewvel Class Load Credit Type Credits
Scott, Jamison Fred 000-000-247 sophomore Full Time Credit .00
smith, Bob L. 000-000-500 Sophomore Full Time Credit 3.00
Wines, EBarbara 000-000-010 Freshman Full Time Credit 3.00
Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:
A B C bl E F
1 |MName Id Class Leve Class Loat Credit Typi Credits
| 2 |Scott, Jar000-000-24 Sophorman Full Time | Credit 3
| 3 |Smith, Bot000-000-50 Sopharmon Full Time | Credit 3
| 4 |ines, Ba000-000-01Freshman Full Time | Credit 3

5. Determine las Columnas Disponibles que quiere descargar. (Por
Predefinicion, debe seleccionar todas las columnas.)

Class List Download

Download Format:

IHTML 'I

Columns to download:

Email Address

Curriculurn

Class Level

Class Load

Credit Type v

Download

6. Seleccione p para agregar las columnas seleccionadas a la lista de
Columnas a Descargar.

7. Use 4 y v cambie el orden de las columnas en el archivo de descarga.
8. Seleccione Descargar para registrar los datos seleccionados en el archivo.

9. En la ventana Descargar Lista de Clase, determine donde quiere Abrir o
Guardar el archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Word, el sistema abrira el archivo en un
documento de Microsoft Word.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

10.Seleccione Cerrar Ventana para cerrar la ventana Descargar Lista de Clase .
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Enviar Correo Electréonico al Alumno en su Curso

Puede enviar correo electronico a los alumnos especificados, o a todos los
alumnos, en una de las secciones de curso donde ensefie.

1. Siaun no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Lista de Clase.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

3. Enlaventana Correo Electrénico, revise que su correo electronico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

I Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Canesl

4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

o

Capture el Asunto de su correo electronico.

N

Capture el Mensaje de correo electronico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Consultar Lista de Espera para la Clase

Puede mostrar la lista de alumnos que se anotaron en la lista de espera para
alguna de sus clases, debido a que el curso estaba cerrado cuando intentaron
inscribirse.

1.

2
3
4.
5
6

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Inscripcion.

Seleccione la opcién Lista de Espera.

Elija Seleccionar Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.

Consulte los datos siguientes para cada alumno en la lista de espera:

Campo Descripcion
Nombre El nombre del alumno.
ID El nimero Id del alumno.
Curriculum  El campo de estudio de la carrera del alumno.
Nivel de Si el alumno es alumno de primer afio, alumno de nivel superior,
Clase etcétera.
Fecha de La fecha en la que el nombre del alumno se agreg6 a la Lista de Espera.
Agregacion
Tipo de Si el alumno quiere tomar el curso por crédito, auditar el curso, etcétera.
Crédito
Créditos El nimero de créditos por los que el alumno quiere tomar el curso.
Estado El Estado actual del alumno en la lista de espera.
Rango Muestra la fila de cada alumno en la lista de espera. La clasificacion se
basa en:
¢ El ndmero de intentos pendientes de la lista de espera 'y
« El programa, grado, curriculum, o nivel de clase; como lo configurd su
Administrador por medio de PowerCAMPUS.
La fila P (Pendiente) indica que el alumno de la lista de espera del curso
ahora es apto para inscripcion.
Intentos Muestra el nimero de veces que se ofrecio el curso al alumno, contra el

namero maximo de intentos pendientes en la lista de espera
configurado en la Oficina de Inscripciones por medio de
PowerCAMPUS.
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7. Sisu institucion permite al instructor cambiar el estado del alumno en la lista
de espera, puede cambiar el Estado del alumno cuando haya un lugar
disponible en su clase.

 Elija a qué alumno le quiere ofrecer el lugar disponible.
» Cambie el Estado del alumno de En espera a Pendiente.

» Seleccione Guardar para registrar cualquier cambio que haya hecho a
esta pagina.

El sistema enviara correo electronico al alumno donde ofrece el lugar
disponible y el detalle de con cuanto tiempo cuenta el alumno para inscribirse
al curso.

8. Si quiere, puede seguir las instrucciones para Enviar Correo Electronico al
Alumno en Lista de Espera.

Enviar Correo Electréonico al Alumno en Lista de
Espera

Puede enviar correo electronico a los alumnos especificados, o a todos los
alumnos, en la lista de espera en una de sus secciones de curso.

1. Siauln no consulta la lista de espera para la clase, siga estos pasos:
» Seleccione la pestafia Clases.
» Del menu seleccione Inscripcion.

» Seleccione la opcién Lista de Espera.

Elija Seleccionar Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.
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3.

En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

~ Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Cangel

Revise la lista de Destinatarios.

Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

Capture el Asunto de su correo electronico.
Capture el Mensaje de correo electronico.

Seleccione Enviar Mensaje.

Consultar Solicitudes de Permiso para la Clase

Puede mostrar la lista de alumnos que han solicitado permiso de inscripcion para
alguna de sus clases, debido a que el curso necesita permiso del alumno, o el
alumno no ha logrado el prerrequisito de examen o curso.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Inscripcion.
Seleccione la opcién Solicitar Permiso.
Elija Seleccionar Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.
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6. Consulte las solicitudes de permiso para el Curso especificado.

Class List

i/ aitlist

Options
P Add students
54 E-Mail Selected

Recent Courses

Session ART
251/ Lecture/01

Permission Requests

1. 2007/5pring/01 - Session
ART 102/Lecture/0L

2. 2007/Fsll/03 - Session
ACC 401/lecture/01

3. 2007/COMED/ConEd

Enrollment - Permission Requests

* Select Course Course: 2007/Spring/01 - Session - ART 102fLecture/01 Select Status

Drawing 1 _ -
MWF 200 P - 3:00 PM, SunGard/Edward ). Wayre Haljaon | [MiewAl E

Traditional GO

Prerequisites: { Instructor Permission Reguired from Ms, Vickie R, Jones )

Name ju} Curriculum Class Level Status
r Abbott, Alexandra Ann » 222-222-222 Undergrad/fssoc Art/Education Senior Wiaiting  x
r Koehler, Andrea A. * 000-000-693  Graduate/MBA/BuUs. Admin Graduate Approved
[l Roman, Wanda 1. > 000-000-697  Graduate/Diplomas/SpeechPath Senior Approved

COMMENTS

Student Comments: Instructor Comments:

please grant me permission to take this course

DYERRIDE

Name: Lisa appleton Date: 3/13/2007 Comments:
- Srnith, Harry 3 000-001-121 Approved -
[l smithall, Johnny » 000-001-147 Approved | =
-

Save

7. Seleccione el Estado de inscripcion de los alumnos que esta viendo.

Elegir Para Mostrar

Ver Todo La lista de los alumnos que solicitaron permiso para inscribirse en algin
curso en especifico.

Aprobado Lalista de los alumnos a los que se les otorg6 el permiso para inscribirse
a un curso en especifico.

En Espera La lista de los alumnos que aun esperan el permiso del instructor para
inscribirse a un curso en especifico. Los alumnos que tienen el Estado de
Permiso de En Espera si solicitaron permiso por medio del enlace
Solicitar Permiso en la pagina Carrito.

Declinado Lalista de los alumnos a los que se les neg6 el permiso para inscribirse a

un curso en especifico.

8. Seleccione Ir para consultar la lista de alumnos.

9. Seleccione el nombre del alumno para mostrar los datos siguientes:

» Comentarios del Alumno, tal como fueron capturados cuando éste
solicité permiso para tomar el curso en la pagina del Carrito o como se
actualizaron en la pagina Solicitar Permiso.

» Comentarios del Instructor - A menos que la Oficina de Inscripciones haya
aprobado la solicitud, puede capturar los datos que quiere que el alumno
conozca y consulte en referencia a su cambio de estado (por ejemplo, la
razon por la que se le neg6 el permi

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 89

9/24/2010



Revisar las Listas de Alumnos AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Agregar Solicitudes de Permiso para el Alumno

10.Puede cambiar el Estado de Permiso para cualquier alumno de la lista,
excepto aquellos para los que la Oficina de Inscripciones ha otorgado la
aprobacion. Si la oficina de Inscripciones aprueba la solicitud del alumno, la
lista mostrara el Id de la Oficina de Inscripciones y la Fecha en que se
guardé la inscripcion.

11. Si cambio6 el Estado de permiso del Alumno, capture los Comentarios de
Instructor para que el alumno sepa el motivo del cambio de estado.

12.Seleccione Guardar para registrar cualquier cambio que haya hecho a esta
pagina.

13.Si quiere, puede seguir las instrucciones para:

e Agreqgar Solicitudes de Permiso para el Alumno

» Enviar Correo Electrénico al Alumno Sobre Solicitudes de Permiso

Agregar Solicitudes de Permiso para el Alumno

Si el alumno solicita permiso para tomar su clase, en lugar de capturar una
solicitud de permiso en linea, puede agregar al alumno a la lista para su clase.

1. Siauln no consulta la lista de solicitudes de permiso para la clase, siga estos
pasos:

» Seleccione la pestaia Clases.
» Del menu seleccione Inscripcion.

e Seleccione la opcién Solicitar Permiso.

Elija Seleccionar Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.

2. Consulte las solicitudes de permiso para el Curso especificado.
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Enrollment - Permission Requests
Class List
* Select Course Course: 2007/Spring/01 - Session - ART 102/Lecture/01 Select Status
SR Drawing 1 i
Permission Requests MWW 2:00 PM - 3:00 PM, SunGard/Edward 1, Wayns Hall/2o0 [z i |
a Traditional ]
Options v
Prerequisites: { Instructor Permission Required from Ms. Vickie R. Jones )
A Add Students
Name D Curriculum Class Level status
54 E-Mail selected
[T abbatt, alexandra Ann » 222-222-222  Undergrad/assoc Art/Education Senior Waiting |~
Recent Courses
1. Z007/Spring/01 - Session - Kaoehler, Andrea A. 3 000-000-693  Graduate/MBA/Bus. Admin Graduate Approved
ART 102/Lecture/01
2. Z007/Fall/03 - Session [l Roman, wanda 1. » 000-000-697  Graduate/Diplomna/SpeechPath Senior Approved
ACC 401/ Lecture/0L
3. Z007/COMED/ConEd COMMENTS
Session ART Student Comments: Instructor Comments:
251/Lecture/01 please grant me permission to take this course
OYERRIDE
Mames: Lisa Appleton Date: 3/13/2007 Comments:
- Smith, Harry 3 000-001-121 Approved -~
- Srmithall, Johnny 3 000-001-147 Approved =
-
Save

3. Seleccione Agregar Alumnos.

4. En la ventana Busqueda del Alumno, capture el criterio de busqueda
(nombre, apellido o ID) para encontrar al alumno qué quiere agregar al curso.

Student Search

First Name: Last Name: 1D:

Search

5. Seleccione Buscar.
6. Consulte la lista de alumnos que coinciden con su criterio de busqueda.

7. Siquiere buscar mas datos del alumno, siga estos pasos para consultar el
expediente del alumno:

» Seleccione el nombre del alumno.
* De la lista desplegable, seleccione Ver Expediente.

» En la ventana automatica, consulte los datos disponibles para el alumno,

incluyendo:
Campo Descripcién
Nombre El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre,
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)
Correo El correo electronico favorito del alumno.

Electrénico

Foto Si su institucién eligié mostrar fotografias, se mostrara la foto del
alumno.
Direccion La direccion, ciudad, estado, pais y codigo postal del alumno.
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Campo Descripcion

Datos de Informacion sobre el teléfono favorito, incluyendo la descripcion,
Contacto pais, numero telefénico y la Razén Para No Llamar, si aplica.
Datos de Dénde vive el alumno mientras asiste a la escuela.

Residencia

Contactos de Como comunicarse con los contactos en caso de emergencia
Emergencia del alumno

Datos El PGA y curriculum del alumno.

Académicos

Asociaciones Los clubs o los grupos de comunidad a los que el alumno ha

pertenecido, el cargo que desempefid y cuando lo hizo.

Horario de Curso Lalista de cursos que el alumno esta tomando y cuando y donde
del Alumno se imparten estos.

» Cuando termine de consultar el expediente del alumno, seleccione Cerrar
Ventana.

8. Seleccione Agregar al lado del nombre del alumno deseado.

student Search

First Name: Last Name: 1D:
smith
Search
Name ID
Smith, Bob L. 000-000-500 = Add
Smith, Harry 00o-001-121
Smith, Merfis 000-001-360 » Add

Smith, Mike 000-001-386 » add
Smithall, Johnny 000-001-147

Smithy, Jim 0o0-001-382 » Add

9. Cuando el sistema muestra el mensaje Alumno Agregado con Exito,
seleccione OK.

Microsoft Internet E x|

1 Student added successfully,
PR

10.El alumno se agregara a la lista con el Estado de permiso Aprobado. Si
cambio6 el Estado de permiso del alumno:

» Capture los Comentarios del Instructor para que el alumno sepa el
motivo del cambio el estado.

» Seleccione Guardar para registrar cualquier cambio que haya hecho a
esta pagina.
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Enviar Correo Electréonico al Alumno Sobre
Solicitudes de Permiso

Puede enviar correo electronico a los alumnos especificados, o a todos los
alumnos, que hayan solicitado permiso para tomar una de sus secciones de
curso.

1. Siauln no consulta la lista de solicitudes de permiso para la clase, siga estos
pasos:

» Seleccione la pestaia Clases.
* Del mena seleccione Inscripcion.

e Seleccione la opcién Solicitar Permiso.

Elija Seleccionar Curso.

En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electronico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

3. En la ventana Correo Electronico, revise que su correo electronico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

I Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

Send Message Cancel
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4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

6. Capture el Asunto de su correo electronico.
7. Capture el Mensaje de correo electronico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Capturar Calificaciones

En la pestafa Clases, seleccione del menu Calificar para capturar las
calificaciones, infracciones, o asistencia del alumno.

Opcidn

Descripcion

Calificaciones de
Actividad

Puede capturar calificaciones del alumno para cada una de las
actividades que ha asignado para su seccién de curso. También puede
consultar y descargar las estadisticas de la actividad .

» Consultar Medios Enviados del Alumno

» Capturar Calificaciones para Actividades del Curso

« Descargar Calificaciones de Actividad

» Consultar Estadisticas de la Actividad del Curso

» Descargar Estadisticas de Cualquier Actividad

Total de
Calificaciones

Puede consultar y capturar calificaciones parciales o finales de los
alumnos para la seccion de curso. También puede consultar las
calificaciones finales proyectadas del alumno y consultar y descargar
las estadisticas del curso.

» Consultar Calificaciones Proyectadas del Alumno

» Capturar Total de Calificaciones para el Curso

» Cambiar Calificaciones del Curso del Alumno

« Descargar el Total de Calificaciones para el Curso

» Consultar Estadisticas del Curso

» Descargar Estadisticas del Curso

Infracciones

Puede agregar o editar los datos de la infraccidon del alumno. También
puede descargar los datos de infraccién.

» Aaregar Infraccion del Alumno

» Editar Infraccion del Alumno

« Eliminar Infraccién del Alumno

» Consultar Detalles de Quién Aaregé la Infraccion

« Descargar Infracciones del Alumno

Asistencia Puede capturar o editar los datos de asistencia para su seccion de
curso. También puede descargar los datos de asistencia.
» Capturar Asistencia para el Curso
» Descargar el Reqistro de Asistencias
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Capturar Calificaciones de Actividad

Para cada una de las actividades que asigné a la seccion de curso por medio de
la Configuracion del curso, puede ejecutar estas opciones:

e Consultar Medios Enviados del Alumno

e Capturar Calificaciones para Actividades del Curso

» Enviar Correo Electréonico al Alumno Sobre Calificaciones de Actividad

» Descargar Calificaciones de Actividad

Consultar Estadisticas de la Actividad del Curso

» Descargar Estadisticas de Cualquier Actividad

Consultar Medios Enviados del Alumno

Una vez que sus alumnos envien sus actividades de curso terminadas, puede
consultarlas y calificarlas.

1. Seleccione la pestafia Clases.
2. Del menu seleccione Calificar.
3. Enlalista de afos, periodos, sesiones, seleccione la seccion de curso.
4. Seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.
5

En Consultar Calificaciones para la Actividad Especificada, seleccione la
actividad del curso.

o

Revise que los alumnos hayan Enviado la actividad.
7. Seleccione la opcion Medios Enviados.

8. En el sitio Documentos Enviados para la seccion de curso y la Actividad
especificada, consulte la lista de carpetas de medios enviados por el alumno.

9. Abra la carpeta y el archivo de medios enviados del alumno.

10.Revise el archivo, guarde el archivo en su computadora para revisarlo
después, o imprimalo.

11. Si necesita consultar los documentos enviados para otros alumnos en la
seccion de medios, use los enlaces al inicio del sitio Documentos Enviados
para navegar a la siguiente carpeta de medios enviados del alumno.

12.Cuando revise la actividad enviada de su alumno, siga las instrucciones para
Capturar Calificaciones para Actividades del Curso.
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Capturar Calificaciones para Actividades del Curso

Puede capturar calificaciones del alumno para cada una de las actividades que
ha enviado a su seccion de curso.

1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Calificar.

3. Seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.

4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
5

Seleccione la seccién de Curso para la cual quiere capturar calificaciones
de actividad.

6. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.

Consulte Para

Todas las Calificaciones de Capture el nimero de puntos que cada alumno

Actividad del Alumno obtuvo para cada actividad del curso. También
puede:

» Seleccionar el nombre del alumno para consultar
las Calificaciones para el Alumno
Especificado.

» Seleccionar la actividad para consultar las
Calificaciones para la Actividad Especificada.

Calificaciones para la Actividad Capture el nUmero de Puntos que cada alumno
Especificada Obtuvo para la actividad especificada del curso y
asigne una Calificacidn en letra para cada alumno.

De la lista desplegable a la izquierda del nombre
del alumno, puede elegir:

e Consultar y capturar las calificaciones del
alumno para todas las actividades, o

» Consultar y capturar los comentarios

Calificaciones para el Alumno Capture el nimero de Puntos que el alumno

Especificado especificado Obtuvo para cada actividad del curso
y asigne una Calificacién en letra para cada
actividad.

De la lista desplegable a la izquierda de la fecha,
puede elegir:

» Consultar y capturar todas las calificaciones del
alumno para la actividad especificada

» Consultar Comentarios

» Consultar Detalles
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7. Capture las calificaciones de los alumnos. El nUmero de Puntos Obtenidos
por cada alumno o actividad del curso:

» Debe ser un nimero > 0 (no es un nimero negativo).
» Debe ser todo el niamero (sin incluir el punto decimal).

* No puede exceder el nUmero maximo de puntos definidos para la
actividad.

8. Si esta consultando las calificaciones para la Actividad Capturada o el
Alumno, puede:

» Consultar el porcentaje obtenido por cada alumno para cada actividad,
como lo calcul6 el sistema al dividir los Puntos Obtenidos entre los
Puntos Posibles.

e Capturar la Calificacién en letra para cada actividad o alumno. Esta
calificacion en letra no tendra efecto alguno en la calificacion de periodo
parcial o periodo final del alumno.

» Si asi lo quiere, puede cambiar la fecha en que se Recibié la
Calificacién. (El valor predefinido es el dia en que la calificacion fue
capturada.)

 Si su institucién ha habilitado la opciébn Comentarios de Calificacién de
Actividad, capture los Comentarios de la calificacion de la actividad del
alumno.

9. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de calificacion.

Enviar Correo Electréonico al Alumno Sobre Calificaciones
de Actividad

Puede enviar correo electrénico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Calificaciones de Actividad.

1. Siaun no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electronico en la pagina Calificaciones de Actividad, siga estos pasos:

» Seleccione la pestafia Clases.

» Del menu seleccione Calificar.

» Seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.

» Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afo.

e Seleccione la seccion del Curso para la cual quiere enviar el correo
electronico para los alumnos.

2. Seleccione una de estas vistas:

» Consulte Todas las Calificaciones de Actividades del Alumno (Vista de
Hoja de Datos)
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» Consulte las Calificaciones de la Actividad Especificada
3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electronico.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminar la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrénico en
expediente.
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4.

En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

~ Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

Send Message Cancel

Revise la lista de Destinatarios.

Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

Capture el Asunto de su correo electronico.
Capture el Mensaje de correo electronico.

Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar Calificaciones de Actividad

Puede descargar la lista de calificaciones de actividades que esta consultando
actualmente.

1.

2
3
4.
5

o

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Calificar.

Seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.

Seleccione el Ao y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

Seleccione la seccidn de Curso para la cual quiere descargar las
calificaciones de actividad.

Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.

Seleccione la opcion Descargar Calificaciones de Actividad para
descargar las calificaciones de actividad que actualmente consulta.
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8. En la ventana de Descargar Calificaciones de Actividad, seleccione el
Formato de Descarga:

Elegir

Para Descargar Datos en este Formato

HTML

En un archivo HTML. Por ejemplo:

MName I Points Earned Possible Poinis Grade Received Date
Bezilla, Todd  000-000-419 72 100 12/5/2006
Bond, James  000-000-423 70 100 124542006
Seott, Jamdson 000-000-247 27 100 12/5/2006
Smith, Bob 000-000-300 &3 100 124542006
Wines, Batbara 000-000-010 100 100 12/5/2006

Microsoft Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Name Id Points Earned Possible Points Grade Received Date
Bezilla, Todd  000-000-419 72 100 12/5/2006
Bond, James  000-000-423 70 100 12/5/2006
Scott, Jamison 000-000-247 87 100 12/5/2006
Sroith, Bob  000-000-500 89 100 12/5/2006
Wines, Barbara 000-000-010 100 100 12/5/2006

Microsoft Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

B} download.xls

A B € D E F
1 Name Id Points Earned Possible Points Grade Received Date
Bezilla, Todd  000-000-419 72 100 12/5/2006
Bond, Jarnes  000-000-423 70 100 124542006
| 4 |Scott, Jamizon 000-D00-247 a7 100 12/5/2006
Srnith, Bob 000-000-500 ez} 100 12/5/2006
| B Wwines, Barbara 000-D00-010 100 100 12/5/2006

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

P download.tsy - Notepad

File Edit Format Wiew Help

Paints Earned Possible Points Grade  Receiwved Date
7z

Hame
Eezil1la, Todd

000-000-419 12/5,/2006
Band, James 000-000-423 70 100 12/5 /2006
Scott, Jamison  000-000-247 87 100 12/5 /2006
smith, Eob 000-000-500 a9 100 12 /5 /2006
Wines, Barbara 000-000-010 100 100 12/5/2006

Separados por
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

I A E © [0} E F

1 |Mame Iuf Paoints EarPossible FGrade Received Date

Bezilla, To000-000-41 72 100 12/5/2006
| 3 |Bond, Jarm000-000-42 70 100 12/6/2006
Scott, Jarr 000-000-24 a7 100 12/6/2006
Smith, Bot000-000-60 i) 100 12/6/2006
| B |wines, Ba000-000-01 100 100 12/6/2006

9. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificacion.

10.En la ventana Descargar Calificaciones de Actividad, determine donde quiere
Abrir o Guardar el archivo.

Elegir Para

Abrir

Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,

puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Word, el sistema abrira el archivo en un
documento de Microsoft Word.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.
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Elegir Para

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

11. Seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadisticas de la Actividad del Curso

Cuando consulte las calificaciones para la actividad del curso especificada,
consulte las estadisticas de las calificaciones del alumno para la actividad.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Calificar.

Seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.

Seleccione el Ao y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

Seleccione la seccién de Curso cuyas estadisticas de actividad quiere
consultar.

En Consultar Calificaciones para la Actividad Especificada, seleccione la
actividad del curso.

Grading - Activity Grades
Activity Grades .
v Select Course | Course: 2007/5pring/01 - Session - ART 101/Lecture/01
Owerall Grades § At Structure
MyWF 9:00 AM - 10:00 AM, SunGard/Edward 1. Wayne Hallf200
Wiolations L
i Traditional

Attendance
Options

Yiew All Students' Activity Grades

Select View

View All Students® Activity Grades (Datasheet Yiew)
T Download

¥Yiew Grades for the Specified Activity

» Homework 1 » Homewaork 2 » Quiz 1
Recent Courses A > Quiz 2 » Research Paper 2 » Test 1

> Tast 2 » Research Paper 1
2007/5pring/01 - Session
ART 101/ Lecture/01
2007/5ummer/03 - Session Yiew Grades for the Specified Student
ART 251/Lecture/01
2007/Summerdl3 - Session » Abbott, Alexandra » Adams, Fred » Koehler, Andrea
ART Z05/Lecture/01
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7. Seleccione la opcion Consultar Estadisticas de la Actividad.

Activity Grades

Overall Grades

Wiolations

Attendance

Options A

Select Wiew

Grading - Activity Grades

v Select Course

Art Structure

Course: 2007/5pring/01 - Session - ART 101 /Lecturef0l

MWE Q:00 &M - 10:00 AM, SunGard/Edward 1. Wayne Hallf200

Traditional

Homework 1 -

Due Date; 9/30/2006 | Total Points: 100,000

£ E-Mail selected Points Possible
(i Name D Submitted Earned Points Grade Grade Received
T D load
ounles C (B17] "9 arzmez a0 / 1m0 213007 [ig]
P p— — Alexandra
iwity Statistics
= - Adams, 00 -
Submitted Media LR R o 000-001-03% 28 7 100 212172007
= (-] Koehl
Recent Courses A I (g1 keeblen oon-ono-s93 7 s 100 22172007 i3]
2007/Spring/01 - Session
ART 101/Lecture/01
2007/3ummer/03 - Session
ART 251/Lecture/01
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8. Consulte las estadisticas de calificacion de los alumnos que terminaron la
actividad especificada.

Columna

Descripcion

Porcentaje
Clasificado

Identifica el porcentaje de alumnos que fueron calificados en la
actividad del curso especificada.

Porcentaje
Completado

Determine el porcentaje de alumnos que terminaron la actividad del
curso especificada.

Promedio de
Calificacion

La calificacion promedio del alumno obtenida para la actividad del curso
especificada. El sistema calcula la Calificacion Promedio al:

1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos para la actividad
capturada.

2. Dividir el total por el nUmero de alumnos que recibieron una
calificacion para la actividad.

Calificacion
Maxima

La calificacion méaxima del alumno obtenida para la actividad del curso.

Calificacion
Minima

La calificacion minima del alumno obtenida para la actividad del curso
especificada.

Desviaciéon
Estandar

La desviacion estandar cominmente se usa para medir la dispersion de
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviacién estandar
encontrando la raiz cuadrada en la Varianza.

Varianza

El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificacion y la Calificacion
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el nUmero de puntos (o el nUmero de puntos
menos 1, si el nimero de puntos es menor a 15).

Modo

La calificacion que con mayor frecuencia se muestra en la lista de
calificaciones del alumno para la actividad del curso especificada. Si se
encuentra mas de un valor de modo, el sistema mostrar4 el mayor valor
de modo.

9. ¢Quiere descargar las estadisticas de la actividad a archivo?

» Silarespuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

» Silarespuesta es Si, siga las instrucciones para Descargar Estadisticas
de Cualquier Actividad.
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Descargar Estadisticas de Cualquier Actividad

Cuando consulte las estadisticas de la actividad, puede descargar las
estadisticas a un archivo.

1. Siauln no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadisticas de
la Actividad del Curso.

2. En la ventana Estadisticas, seleccione Descargar Estadisticas.

Statistics for Homework 1

Percent Percent Average High Low Standard
Graded Completed Score Score Score Deviation Yariance Mode

100%  100% 48,33 90 27 36.09 1302.33 o0*

Download Statistics..,

3. Seleccione el Formato de Descarga:

Elegir

Para Descargar Datos en este Formato

HTML

En un archivo HTML. Por ejemplo:

Title

Homework 2 100% 100% £3.600000 100,000 70,000

Percent Graded Percent Completed Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance Mode

125419 157.3000 100,000

Microsoft
Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Title

Homewrork 2|100% 100% 83600000 1no.non  |70.000

Percent Graded Percent Completed Average Score High Score Low Score Standard Deviation|Variance| Mode

12.5419 157.3000[100.000

Microsoft
Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

Bl download.xls

A B C D E

F G w1 ]

1 Title Percent Graded Percent Completed Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance Mode
Homework 2

100% 100% 836 100

70 12.5419 1573 100

Tabulador-
Separado

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos separada por

un tabulador. Por ejemplo:

P download.tsv - Notepad

Fle Edt Format bYiew Help

Title
Homework 2

Fercent Graded Fercent Completed Average score High Score Low score  standard Deviation Vvariance Made
100% 100% 70 12.5419 15

100

Coma-
Separado

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft Office

Excel (.csv). Por ejemplo:

=l download.csy

A B c D E F

G H |

100% 836 100

70 125419

1573 100

1 |Title Percent GiPercent CrAverage SiHigh Score Low Score Standard [Variance  Mode
| 2 [Homework 100%

4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione » para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a

Descargar.

6. Use a y v determine como quiere ordenar los campos en el archivo de

descarga.
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7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadisticas de la
actividad.

8. Enlaventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el
archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

9. En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Capturar Total de Calificaciones del Curso

Para cada una de las secciones de curso que definié a través de Configurar,
puede consultar y capturar las calificaciones del alumno.

e Consultar Calificaciones Proyectadas del Alumno

» Capturar Total de Calificaciones para el Curso

Cambiar Calificaciones del Curso del Alumno

» Enviar Correo Electrénico al Alumno Sobre Total de Calificaciones

» Descargar el Total de Calificaciones para el Curso

» Consultar Estadisticas del Curso

» Descargar Estadisticas del Curso

Consultar Calificaciones Proyectadas del Alumno

Después de que se haya capturado la calificacién para al menos una actividad
del curso, el sistema puede calcular la calificacién final que el alumno proyecta
obtener para el curso. Las calificaciones proyectados se listaran hasta que se
hayan enviado las calificaciones finales.

1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Calificar.

3. Seleccione la opcién Total de Calificaciones.

4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

5. Seleccione la seccion del Curso para la cual quiere consultar las
calificaciones proyectadas del alumno.
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6. Consulte la Calificacion Proyectada para cada alumno.

» Se usaran todas las actividades calificadas para obtener la calificacion
proyectada para el curso. No hay actividades eliminadas.

» El sistema mostrara la Calificacidén proyectada para el curso y su
Calificacion en letra correspondiente, segun las asignaciones de
calificacion final especificadas.

» Se mostrara su calificacién proyectada hasta que se envie su calificacién
de periodo final para el curso.

Capturar Total de Calificaciones para el Curso

Puede capturar el total de calificaciones del alumno para sus secciones de curso.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Calificar.

Seleccione la opcion Total de Calificaciones.

Seleccione el Ao y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

Seleccione la seccion de Curso para la cual quiere capturar el total de
calificaciones del curso.

Si se han configurado actividades para la seccién de curso y se han
capturado calificaciones para estas actividades, aplica a las calificaciones de
periodo parcial y finales.

Elegir Para

Aplicar para Si su institucion califica el periodo parcial y la Calificacion

Periodo Parcial Calculada adn no se muestra para las calificaciones de periodo
parcial, seleccione Aplicar para Periodo Parcial para aplicar las
calificaciones de periodo parcial calculadas.

e La calificacion en letra asignada a la Calificacién Calculadase
mostrara entre paréntesis.

* La calificacion de periodo parcial de un alumno sélo se mostrara
si estén capturadas las calificaciones para todas las actividades
gue cuentan para la calificacion de periodo parcial.

Aplicar para Muestra la Calificacion Calculada para las calificaciones finales.

Peri Final e . g L.
eriodo a ¢ La calificacion en letra asignada a la Calificacion Calculadase

mostrara entre paréntesis.

 La calificacion final de un alumno s6lo se mostrara si estan
capturadas las calificaciones para todas las actividades que
cuentan para la calificacion final.
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7. Enla columna Mis Calificaciones, puede cambiar las calificaciones de los
alumnos a los que la Calificacién Real aln no ha sido aprobada o enviada.

 si su Jefe de Departamento quiere aprobar calificaciones para este curso,
la Calificacién Real aparecerd como Pendiente hasta ser aprobada.

* Si su Jefe de Departamento NO quiere aprobar calificaciones para este
curso Y usted tiene permisos para cambiar las calificaciones de las
historias académicas de los alumnos, la Calificacién Real aparecera
como un enlace hacia la ventana emergente Cambiar Calificaciones.

8. Seleccione el boton correcto para registrar las calificaciones de los alumnos:

Boton Descripcion

Guardar Si el periodo esta cerrado para calificar, solo podra Guardar las
calificaciones del alumno.
Si el periodo esta abierto para calificar pero ain no esté listo para
enviar las calificaciones de los alumnos, seleccione Guardar para sélo
registrar las calificaciones.

Enviar Si el periodo esta abierto para calificar, su institucion habilit6 calificar

Periodo periodo parcial y esta listo para enviar las calificaciones parciales de los

Parcial alumnos para la seccion de curso, seleccione Enviar Calificacion
Parcial.

Enviar Si el periodo esta abierto para calificar y esta listo para enviar el total

Periodo Final

de calificaciones de los alumnos para la seccion de curso, seleccione
Enviar Calificacién Final.

» Si ES necesario aprobar la calificacion, se guardara la calificacion en el
Registro de Detalle de Historia Académica de PowerCAMPUS y se
mostrara la Calificacion Real para el alumno tras la aprobacién del Jefe
de Departamento.

» Si NO es necesario aprobar la calificacion, podra guardarla en el Registro
de Detalle de Historia Académica de PowerCAMPUS y la Calificacién
Real se mostrara al alumno cuando haya sido entregada.

Cambiar Calificaciones del Curso del Alumno

Puede cambiar las calificaciones reales de los alumnos de una seccién del curso
Sl el periodo de calificaciones esta abierto, si tiene permiso para cambiar las
calificaciones de las historias académicas de los alumnos Y si su jefe de
departamento NO quiere aprobar las calificaciones para el curso.

1.

2
3.
4

Seleccione la pestafia Clases.
Del menu seleccione Calificar.
Seleccione la opcion Total de Calificaciones.

Seleccione el Ao y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
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5. Seleccione la seccién del Curso para la cual quiere revisar y cambiar las
calificaciones reales del alumno.

6. Por cada Calificacién Real incorrecta que se muestra como enlace, siga
estos pasos.

Seleccione la Calificacién Real que quiere cambiar para el alumno.

En la ventana Cambiar Calificacion, determine la calificacién correcta para
el alumno.

Capture el comentario que explique la razén del cambio de calificacion del
alumno.

7. Seleccione Enviar para registrar el cambio en los datos de calificacion.

Enviar Correo Electréonico al Alumno Sobre Total de
Calificaciones

Puede enviar correo electronico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Total de Calificaciones .

1. Siaun no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electronico en la pagina Total de Calificaciones, siga estos pasos:

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Calificar.

Seleccione la opcion Total de Calificaciones.

Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

Seleccione la seccion del Curso para la cual quiere enviar el correo
electronico para los alumnos.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada

alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para

seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en

expediente.
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3. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

v Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Cancel

4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

6. Capture el Asunto de su correo electronico.
7. Capture el Mensaje de correo electronico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar el Total de Calificaciones para el Curso

Puede descargar a archivo, el total de calificaciones del curso que actualmente
ve.

1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Calificar.

3. Seleccione la opcion Total de Calificaciones.

4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

5. Seleccione la seccién de Curso para la cual quiere descargar el total de
calificaciones del curso.

6. Seleccione la opcion Descargar Calificaciones.

7. Enla ventana Descargar Total de Calificaciones, seleccione el Formato de
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Descarga:

Elegir

Capturar Total de Calificaciones del Curso

Para Descargar Datos en este Formato

HTML

En un archivo HTML. Por ejemplo:

Name 18 Credit Type Midierm Points Final Points Final Transcript Grade
Bezilla, Todd 000-000-419 Credit 842 342 B
Bond, James 000-000-423 Credit 82 32 B
Scott, Jamison Fred 000-000-247 Credit ek 808 EBE
Smith, Bob L. 000-000-300 Credit 822 352 B
Wines, Barbara  000-000-010 Credit 006 006 A

Microsoft Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Name d Credit Midterm Final Final Transcript
: Type Points Points Grade
Becifa, Todd  [qro 0 |Credt (343 8.2 B
Bond, James 000-000- Credit 32 82 B
423

Scott, Jamison 000-000-

Fred 247 Credit 30.8 89.3 B
smith BobL |0 oreqs  Jgna 8.2 B
'Wines, Barbara S?S—UUU— Credit 006 09 4 &

Microsoft Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

Bl download.xls

A | B c D E F

1 Name Id Credit Type Midterm Points Final Points  Final Transcript Grade
Bezilla, Todd 000-000-419 Credit 842 84.2 B
Bond, James 000-000-423 Credit g2 82 B
Scott, Jamison Fred 000-000-247 Credit g9.8 898 B
Smith, Bob L 000-000-500° Credit 882 8.2 B
| B |Wines, Barhara 000-000-010 Credit 996 996 A

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

B download.tsy - Notepad

Elle Edit Format Wiew Help

Hame Id Credit Type Midterm Foints Final Foints Final Transcript Grade
Bezilla, Todd 000-000-419 Credit 84,2 B
Bond, James 000-000-422 Credit 32 a2 B
Scott, lamison Fred 000-000-247 Credit 89.8 9.8 B
smith, Bob L. 000-000-500 Credit 8.2 8.2 B
Wines, Barbara 000-000-010 Credit 99.6 9.6 A

Separados por Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

A | B c D E F G
1 [Mame Id Credit TypiMidterrm P Final Poirt Final Transcript Grade
Bezilla, To000-000-41Credit 542 842 B
Bond, Jam000-000-4Z Credit 52 82 B
Scott, Jarm000-000-24 Credit 89.8 898 B
Srnith, Bot000-000-5C Credit 88.2 85.2 B
B |Wines, Ba 000-000-01Credit 996 996 A

8. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

9. Seleccione p para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a

Descargar.

10.Use & y v determine cdmo quiere ordenar los campos en el archivo de

descarga.

11. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificacion.
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12.En la ventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el

archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de célculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

13.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadisticas del Curso

Puede consultar las estadisticas de las calificaciones de los alumnos para el
curso y descargar las estadisticas al archivo.

1.

2
3
4.
5

o

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Calificar.

Seleccione la opcion Total de Calificaciones.

Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

Seleccione la seccién de Curso para la cual quiere descargar las
estadisticas del curso.

Seleccione la opcion Consultar Estadisticas del Curso.

Consulte las estadisticas de calificacion para los alumnos activos en la
seccion de curso.

Columna Descripcion

Periodo Identifica si las estadisticas de las calificaciones son para calificar el
periodo parcial o el periodo final.

Porcentaje Determine el porcentaje de las calificaciones del alumno que estuvieron

Incluido disponibles cuando calculé las estadisticas del curso para el periodo

especificado.

Promedio de

La calificacion promedio del alumno obtenida en la seccién de curso

Calificacion  para el periodo especificado. El sistema calcula la Calificacion
Promedio al:
1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos.
2. Dividir el total por el nimero de alumnos.
Calificacion  La calificacion maxima del alumno obtenida en la seccidn de curso para
Maxima el periodo especificado.
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Descripcion

Calificacion
Minima

La calificacion minima del alumno obtenida en la seccidn de curso para
el periodo especificado.

Desviaciéon
Estandar

La desviacion estandar cominmente se usa para medir la dispersion de
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviacion estandar
encontrando la raiz cuadrada en la Varianza.

Varianza

El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificacion y la Calificacion
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el nimero de puntos (o el nUmero de puntos
menos 1, si el nUmero de puntos es menor a 15).

Mediano

Cuando las calificaciones para todos los alumnos en las secciones de
curso son ordenadas de mayor a menor, la Media es la calificacién que
esta en la mitad de la lista. Si hay un par de nimeros de calificaciones,
la media se calcula sumando los dos valores medios y después
dividiendo entre 2.

Modo

La calificacion que con mayor frecuencia se muestra en la lista de
calificaciones del alumno para la la seccién de curso. Si se encuentra
mas de un valor de modo, el sistema mostrara el mayor valor de modo.

8. ¢Quiere descargar las estadisticas al archivo?

» Silarespuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

» Silarespuesta es Si, siga las instrucciones para Descargar Estadisticas

del Curso.

Descargar Estadisticas del Curso

Cuando consulte las estadisticas del curso, puede descargar las estadisticas a

un archivo.

1. Siaun no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadisticas del

Curso.

2. Seleccione Descargar Estadisticas.

3. Seleccione el Formato de Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:
Period Percent Included Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance
Midterm 100% 8876 ] 82 6.81 46.35
Final 100% 8276 996 82 6.81 46,35
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Elegir Para Descargar Datos en este Formato
Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:
Period Percent Included| Average Score |High Score Low Score | Standard Deviation Variance
Iidterm 100% 3876 09 6 22 681 46.35
Final  100% 3876 09 6 22 681 46.35
Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:
A B © D E F G
1 | Period PercentIncluded Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance
| 2 |Midterm 100% 85,76 936 82 £.81 46,35
| 3 |Final 100% 8576 936 a2 .81 4635

Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:

!& download.tsy - Notepad
File Edit Format Yiew Help

Feriod Fercent Included Awerage Score High Score  Low Score  Standard Dewiation  wariance
Midterm 1005 88.76 99.6 62 6.81 46.35

Final 100% g8.76 23,6 g2 6.81 46,35
Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:
A B c D E F G
1 |Period Percent IniAverage SiHigh ScoreLow Score Standard [Wariance
Midterm 100% 88.76 996 82 681 46.35
Final 100% 88.76 996 82 681 46.35

4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione » para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a
Descargar.

6. Use a y v determine como quiere ordenar los campos en el archivo de
descarga.

7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadisticas del curso.

8. Enlaventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el

archivo.
Elegir Para
Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,

puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

9. En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.
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Capturar Infracciones del Alumno

Cuando un alumno quebranta una regla, puede capturarle los datos de la
infraccion.

» Agreqgar Infraccién del Alumno

Editar Infraccion del Alumno

Eliminar Infraccién del Alumno

» Consultar Detalles de Quién Agreqgd la Infraccién

» Enviar Correo Electrénico al Alumno Sobre Infracciones

» Descargar Infracciones del Alumno

Agregar Infraccién del Alumno

Puede agregar la infraccién del alumno a una de sus secciones de curso.
Seleccione la pestafia Clases.
Del menu seleccione Calificar.
Seleccione la opcién Infracciones.

1.
2
3
4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
5. Seleccione el Curso para el cual quiere capturar la infraccion.

6

En la lista desplegable a la izquierda del nombre del alumno, seleccione
Agregar Infraccion.

Activity Grades .
v Select Course | Course: 2007/Spring /01 - Session01- ACC 101/Lecture/01
overall Grades ¢ Principles of Accounting I
O MWWE 11:00 AM - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hallf235
i Saturday 9:00 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hall/100
i Traditional

Yiolations
Attendance
Options

Violations by Student
F Add Violation

54 E-Mail Selected

r Name Category Yiolation Date
> Download r 5 |-| Abbatt, Alexandra  Behavioral 1. Inapprop. Language 7/16/2007  Edit | Delete | Details
Recent Courses
Il & |- | Harris, Robert Behavioral 1. Cheating on Exam 8/17/2007  Edit | Delete | Details
r = |~ | Roy, Heath

7. Capture los datos de la infraccion del alumno.

Campo Captura
Tipo de De la lista desplegable, seleccione el tipo de infraccion que cometio el
Infraccién alumno. (La lista de tipos de infraccién la define su institucion en las
tablas de cddigo de PowerCAMPUS.)
Descripcion Describa que hizo mal el alumno.
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Campo Captura
Fecha de Determine la fecha en que se cometié la infraccion.
Ocurre

8. Seleccione Guardar para registrar los datos de infraccién del alumno.

Ademas de los datos que captura, el sistema guarda automaticamente su
nombre (la persona que capturd la infraccién) y la fecha de hoy (cuando se creé
el registro de infraccion).

Editar Infraccion del Alumno

Puede actualizar los datos de la infraccion del alumno que cred en alguna de sus
secciones de curso.

Seleccione la pestafia Clases.
Del menu seleccione Calificar.
Seleccione la opcién Infracciones.

1.
2
3
4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
5. Seleccione el Curso para el cual quiere editar la infraccion.

6

En la linea con la infraccién que necesita actualizar, seleccione Editar. (La
opcion Editar no estara disponible para las infracciones que no haya
agregado.)

Activity Grades

v Select Course i Course: 2007/5pring /01 - Session0l - ACC 101/Lecture/01
overall Grades ¢ Principles of Accounting I
violations fOMWE 11:00 AM - 11:50 &M, SCT Extension/Education Hall/235
i Saturday 9000 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hall/100
o i Traditional
Options

Violations by Student
F Add Violation

£ E-Mail Selected

r Name Category Yiolation Date
 Download r 5 |-| Abbatt, Alexandra  Behavioral 1. Inapprap. Language 7/16/2007  Edit | Delete | Details
Recent Courses
Il & |- | Harris, Robert Behavioral 1. <Cheating on Exam 8/17/2007  Edit | Delete | Details
r = |~ | Roy, Heath

7. Revise los datos de la infraccién del alumno y capture cualquier cambio

necesario.
Campo Captura
Infraccion De la lista desplegable, seleccione la infraccion que cometio el
alumno. (La lista de infracciones la define su institucion en las tablas
de cédigo de PowerCAMPUS.)
Descripcion Describa que hizo mal el alumno.
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Campo Captura
Fecha de Determine la fecha en que se cometié la infraccion.
Ocurre

8. Seleccione Guardar para registrar sus cambios a la infraccion del alumno.
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Eliminar Infraccidon del Alumno

Puede eliminar la infraccién del alumno que cre6 para alguna de sus secciones
de curso.

1.

2
3
4.
5
6

7.

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Calificar.

Seleccione la opcion Infracciones.

Seleccione el Ao y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
Seleccione el Curso para el cual quiere eliminar la infraccion.

En la linea con la infraccion que necesita eliminar, seleccione Eliminar. (La
opcion Eliminar no estara disponible para la infracciones que no haya
agregado.)

Grading - Violations

Activity Grades
v Select Course Course: 2007/Spring f01 - Session01 - ACC 101/Lecture/01
Overall Grades Principles of Accounting 1
violati MWF 11:00 AM - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hall/225
iofations Saturday 9:00 &M - 10:00 AM, SCT/anchor Hall/100
A mdaE Traditional
Options
Violations by Student
A Add Violation

54 E-Mail Selected
Name Category Violation Date

T Downlaad 5 |-| Abbott, Alexandra  Behavioral 1. Inapprop.Language  F/16/2007  Edit | Delete | Detalls

Recent Courses . i
F |- | Harris, Robert Behavioral 1. Cheating on Exam &8/17/2007  Edit | Delete | Detalls

o a oo

& |- | Roy, Heath

Confirme que quiere eliminar la infraccion del alumno.

Consultar Detalles de Quién Agrego la Infraccion

Puede consultar los datos de la persona que agregd la infraccion del alumno en
alguna de sus secciones de curso.

1.

2
3
4.
5

Seleccione la pestafia Clases.

Del menu seleccione Calificar.

Seleccione la opcién Infracciones.

Seleccione el Ao y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

Seleccione el Curso cuyas infracciones de alumno quiere consultar.
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6. En lalinea con la infraccion para la cual quiere consultar mas datos,
seleccione Detalles.

Activity Grades
Oversll Grades
Yiolations
Attendance
Options

A Add Violation
£ E-Mail Selected

£ Download

Recent Courses

Grading - Yiolations

v Select Course Course: 2007/Spring /01 - Session01-ACC 101/Lecture/01
Principles of Accounting 1
MWF 11:00 &AM - 11:50 &M, SCT Extension/Education Hall/235
Saturday 9:00 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hall/100
Traditional

violations by Student

r Name Category Violation Date

- & |- | Abbott, Alexandra Behavioral 1. Inapprop, Language 771642007  Edit | Delete | Details
- 5 || Harris, Robert Behavioral 1. Cheating on Exam 8/17/2007  Edit | Delete | Details
r = |- | Roy, Heath

7. Consulte los datos en la ventana de Detalles.

Campo

Descripcion

ID

El Id de persona del docente que agreg6 la infraccion especificada.

Creado por

El nombre del docente que agreg0 la infraccién especificada.

Descripcion

Una descripcion de lo que el alumno hizo mal.

Fecha Creacion La fecha en que se agreg0 la infraccion.

8. Cuando termine de consultar los datos, Cierre la ventana de Detalles.

Enviar Correo Electréonico al Alumno Sobre Infracciones

Puede enviar correo electronico a alguno o todos los alumnos listados en la

pagina Infracciones.

1. Siaun no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electrénico en la pagina Infracciones , siga estos pasos:

» Seleccione la pestaia Clases.

* Del menu seleccione Calificar.

» Seleccione la opcién Infracciones.

» Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

» Seleccione la seccion del Curso para la cual quiere enviar el correo
electrénico para los alumnos.
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2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

3. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico

predefinido esté listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

V¥ Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

Send Message Cangel

Revise la lista de Destinatarios.

Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

Capture el Asunto de su correo electronico.
Capture el Mensaje de correo electronico.

Seleccione Enviar Mensaje.
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Descargar Infracciones del Alumno

Puede descargar la lista de infracciones del alumno para la seccién de curso

especificada.
1. Seleccione la pestafia Clases.
2. Del menu seleccione Calificar.
3. Seleccione la opcion Infracciones.
4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.
5. Seleccione la seccion de Curso para la cual quiere descargar la lista de
infracciones.
6. Seleccione la opcion Descargar Infracciones.
Grading - Violations
Activity Grades .
v Select Course Course: 2007/Spring /01 - Session0l - ACC 101/Lecture/01
Overall Grades i Principles of Accounting 1
violations MWF 11:00 4M - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hall/235
i Gaturday 9:00 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hallf100
attendance Traditional
Qptions
Violations by Student
= Add Violation
S B Sl ] Name Category Yiolation Date
{ Download r 5 |- | Abbott, Alexandra  Behavioral 1. Inapprop. Language 7/16/2007  Edit | Delete | Details
Recent Courses
r & |=| Harris, Robert Behavioral 1. Cheating on Exam 8/17/2007  Edit | Delete | Details
r & |~ | Rov, Heath
7. En la ventana Descargar Infracciones, seleccione Formato de Descarga:
Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:
Name Category Violation Date
Wines, Bathata + Behavioral 1. Cheating on Exam « 12752006
Seott, Jamison + Behavioral 1. Cutfew « 12042006
2. Inapptop. Language « 12/5/2006
+ DressCode 3. Out of Uniform « 12/4/2006
Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:
Name Category Violation Date
Wines, Barbara « Behavioral 1. Cheating on Exam « 124572006
Scott, Jamison « Behavioral 1. Curfew « 12/472006
2. Inmapprop. Language +  12/5£2006
¢ Dress Code 3. Out of Uniform - 12/472008
Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:
A B [ D
1 Name Category Violation Date
\I\f’ines, Barbara  Behavioral 1. Cheating on Exam 12/5/2006
3
Scott‘Jam\son Behavioral 1. Curfew 12/4/2008
2. Inapprop. Language  12/5/2008
Dress Code 3. Out of Uniform 12/472008
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Elegir

Para Descargar Datos en este Formato

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-

rada por un tabulador. Por ejemplo:

B\ download.tsv - Notepad

Eile Edit Format ‘“iew Help

ame
Scott, Jamison
Scott, Jamison
Scott, Jamison
Wines, Barbara

Category

Eehavioral
Behavigral
Oress Code
gehaviaral

wiolation

Curfew

Inapprop. Language
out of Uniform
Cheating on Exam

Date

12,/4/2006
12542006
1242006
1275 /2008

Separados por
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft

Office Excel (.csv). Por ejemplo:

= download.csv

A

C D

Name Category Violation |Date
Scott, Jarr Behavioral Curfew
Scott, Jarr Behavioral Inapprop. | 12/6/2006
Scott, Jarr Dress Cod Out of Unif 12/4/2006
| 5 |\Wines, Bia Behavioral Cheating o 12/5/2006

124472006

8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la infraccion.

9. Enlaventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el

archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrir4 el archivo en

una hoja de célculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

10.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Capturar Asistencia del Alumno

Puede capturar la asistencia para cualquiera de sus secciones de curso.

o Capturar Asistencia para el Curso

» Enviar Correo Electrénico al Alumno Sobre Asistencia

e Descargar el Reqistro de Asistencias

Capturar Asistencia para el Curso

Puede capturar los datos de asistencia del alumno para el curso.

1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Calificar.

3. Seleccione la opcion Asistencia.
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4. Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

5. Seleccione la seccion de Curso para la cual quiere capturar asistencia.

6. Seleccione los datos de asistencia que quiere consultar.

Consulte

Descripcion

Total de Asistencia a Seccién

Muestra el nimero de asistencias, justificadas o no,
retardos y ausencias del alumno y le permite su
captura:

» Cada total de estado de asistencia del alumno para
la seccion de curso especificada (por ejemplo,
asistencia diaria, baja asistencia).

e La dltima fecha en que cada alumno asistio a la
seccion de curso.

De la lista desplegable a la izquierda del nombre del
alumno, puede elegir consultar la asistencia diaria del
alumno.

Asistencia Diaria por Fecha
Especificada

Le permite consultar y capturar la asistencia de todos
los alumnos para la fecha especificada.

De la lista desplegable a la izquierda del nombre del
alumno, puede elegir:

» Agregue la infraccién para el alumno capturado, o

* Consulte la Asistencia Diaria del alumno.

Asistencia Diaria para el
Alumno Especificado

Le permite consultar y capturar la asistencia para el
alumno especificado para todas las fechas de la
seccion seleccionada del curso.

De la lista desplegable a la izquierda de la fecha,
puede elegir consultar la Asistencia Diaria de todos los
alumnos en ese dia.

7. Si esta consultando la asistencia diaria para la Fecha Especificada, puede
seleccionar el valor general de asistencia (por ejemplo, Presente) para todos
los alumnos de esa fecha. Elija el estado de asistencia y seleccione Aplicar

Solicitud.
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Grading - Attendance

Activity Grades

* Select Course Course: 2007 /Spring f01 - Session01- ACC 101/Lecture/01
Overall Grades i Principles of Accounting I
e SOMWWF 11:00 AM - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hally23s
jlanans P Saturday 2:00 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hall/100
aAttendance Traditional
Options

Select View

¥ Download Attendance

Daily Attendance for 3/28/2007
Recent Courses

Name Attendance Status Comments

& Abbott, Alexandra Present ‘I
=i Harris, Robert Absent 'I
=k Rooney, Heather Excused Tardy ‘I

Save

K I K Ly K 13

8. Si esta viendo la asistencia diaria de la Fecha Capturada o el Alumno,

actualice el Estado de Asistencia y capture cualquier Comentario que
considere necesario para el estado de cada alumno.

9. Seleccione Guardar para registrar sus datos de asistencia.

Enviar Correo Electréonico al Alumno Sobre Asistencia

Puede enviar correo electronico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Asistencia.

1. Siaun no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electrénico en la pagina Asistencia , siga estos pasos:

» Seleccione la pestafia Clases.

» Del menu seleccione Calificar.

» Seleccione la opcién Asistencia.

» Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afo.

» Seleccione la seccion del Curso para la cual quiere enviar el correo
electrénico para los alumnos.

2. Seleccione la vista Total de Asistencia de Seccion.

3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.
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Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico
Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para

seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

4. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esté listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

W~ Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

Send Message Cansel

5. Revise la lista de Destinatarios.

6. Siquiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electronico.

7. Capture el Asunto de su correo electronico.
8. Capture el Mensaje de correo electrénico.

9. Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar el Registro de Asistencias

Puede descargar la lista de registros de asistencia de alumnos para la seccion
de curso especificada.

1. Seleccione la pestafia Clases.
2. Del menu seleccione Calificar.
3. Seleccione la opcion Asistencia.
4

Seleccione el Afio y después consulte la lista de sus cursos para ese afio.

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 125
9/24/2010



Capturar Calificaciones AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Capturar Asistencia del Alumno

5. Seleccione la seccidn de Curso para la cual quiere descargar los datos de
asistencia.

6. Seleccione la opcion Descargar Asistencia.

7. Enlaventana Descargar Asistencia, seleccione el Formato de Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:
Mame U8 Excused Absence Unexcused Absence Excused Tardiness Unexcused Tardiness
Wines, Babara  000-000-010 0 0 0 0
Seott, Jamison  000-000-247 0 1} 0 0
Bezills, Todd 000-000-419 0 1} il il
Bond, James 000-000-423 0 0 0 0
Smith, Bob 000-000-300 0 0 a a
Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:
Name Id Excused Absence|Unexcused Absence Excused Tardiness|Unexcused Tardiness
Wines, Barbara|000-000-010/0 0 0 0
Scott, Jamison 000-000-247 0 0 o 0
Bezilla, Todd |000-000-419/0 0 0 0
Bond, James |000-000-423/0 0 0 0
Srnith, Bob |000-000-500/0 0 0 0
Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:
A B C D E F
1 Name Id Excused Absence Unexcused Absence Excused Tardiness Unexcused Tardiness

WiﬂEE‘ Barbara 000-000-010
| 3 |scott, Jamison  000-000-247
Bezilla, Todd  000-000-419
Bond, James  000-000-423
L& |Smith, Beb  000-000-500

coooo
coooo

1} 0
1} 0
1} 0
1} 0

Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:

B download.tsv - Notepad

Fle Edt Format Wew Help

I ame: 1d Excused Absence Unexcused absence Excused Tardiness Unexcused Tardiness

wines, Barbara 000-000-010 o =] =] o

Scott, Jamison 000-000-247 aQ o o i}

Bezilla, Todd 000-000-41% ] =] =] o

Bond, James 000-000-422 aQ o o i}

Em'\th, eob 000-000-500 o o o o
Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:

| A B © D E F G
Marme Id Excused AUnexcoseExcused TUnexcused Tardiness
| 2 |vvines, Ba 000-000-01 1] 1] 1] 1]
Scott, Jarr 000-000-24 1] 1] 1] 1]
Bezilla, To 000-000-41 1] 1] 1] 1]

1] 1] 1] 1]

1] 1] 1] 1]

Bond, Jam000-000-42
| 6 |Smith, Bot000-000-5C

8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de asistencia.
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9.

Agregar Asistente para la Clase

En la ventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el
archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

10.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Administrar Asistentes

Si quiere tener otra persona, como a alumno graduado o asistente de oficina,
use AutoServicio para ayudar a capturar datos de sus clases, debe seleccionar
la persona y las funciones a las que puede accesar.

* Agreqgar Asistente para la Clase

e Cambiar Acceso de los Asistentes

e Quitar al Asistente

Agregar Asistente para la Clase

Especifique quién quiere que le ayude a capturar datos de sus clases y a qué
funciones de AutoServicio quiere gue tenga acceso esta persona.

1. Seleccione la pestafia Clases.

2. Del menu seleccione Administrar Asistentes.

3. Seleccione la seccién de Curso para la cual quiere permitir que el asistente
capture los datos de la clase.

4. Seleccione Agregar Asistente.

5. En la ventana Busqueda de Asistente de Docente, capture todo o parte del
nombre o Id de la persona que quiere que sea su asistente.

6. Revise los resultados de la busqueda.

7. Para asegurarse de que esta seleccionando a la persona correcta como su
asistente, seleccione el nombre del individuo. El sistema mostrara el
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expediente de la persona.

8. A la derecha del nombre de la persona que quiere que sea su asistente,
seleccione Agregar.

9. Seleccione OK para reconocer que se ha agregado al asistente. El sistema
enviard el correo electronico a la persona dandole a conocer que se le ha
nombrado asistente para este curso.

10.¢,Quiere nombrar otros asistentes para esta seccion de curso?

Si la respuesta es Sl, repita los pasos del 5 al 9.

Si NO, seleccione Cerrar Ventana en la ventana Busqueda de Asistente
de Docente.

11. Para cada asistente, seleccione a qué funciones quiere que accese esta
persona en la seccion de curso. Puede marcar cualquier caracteristica que su
institucion permita el acceso del asistente de docente (la casilla no se
difuminard).

Acceso a Lista de Clase

Acceso a Lista de Espera

Acceso a Infracciones

Acceso a Asistencia

Acceso a Pagina de Inicio de Curso
Configurar Actividades

Configurar Asignaciones de Calificacion
Acceso a Calificaciones de Actividad
Acceso al Total de Calificaciones

Envie el total de calificaciones del curso (disponible si Acceso a Total de
Calificaciones esta marcado)

12.Seleccione Guardar para registrar los datos para sus asistentes.

13.Revise la lista de privilegios asignados de los asistentes a los que recién hizo
cambios.

14.Seleccione Confirmar Cambios para guardar sus actualizaciones.

15.Comuniquese con el Administrador de AutoServicio y solicite que le
asigne el rol de Asistente de Docente a cada uno de los usuarios de
AutoServicio que ha seleccionado como asistente.

Cambiar Acceso de los Asistentes

Ya sea que decida darle al asistente mayor o menor acceso a los datos del
curso, siga estos pasos.
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Quitar al Asistente

Seleccione la pestafia Clases.
Del menu seleccione Administrar Asistentes.

Seleccione la seccidn de Curso para la cual quiere cambiar el acceso del
asistente.

Revise su lista actual de asistentes para la seccién de curso.

Para cada asistente, seleccione a qué funciones quiere que accese esta
persona en la seccién de curso. Puede marcar cualquier caracteristica que su
institucién permita el acceso del asistente de docente (la casilla no se
difuminard).

Seleccione Guardar.

Revise la lista de privilegios asignados de los asistentes a los que recién hizo
cambios.

Seleccione Confirmar Cambios para guardar sus actualizaciones.

Quitar al Asistente

Si decidio que ya no quiere compartir el acceso a la informacion de su curso con
alguno de sus asistentes, siga estos pasos.

1.

2.
3.
4.

Seleccione la seccion del Curso para la cual quiere quitar el asistente.
Seleccione el nombre de la persona que ya no quiere tener como asistente.
De la lista desplegable, seleccione Eliminar.

Cuando el sistema le informa que quito al asistente con éxito, seleccione OK.

El sistema enviard el correo electrénico a la persona dandole a conocer que se le
ha eliminado como asistente para este curso.
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Aprobar Calificaciones

Las calificaciones deben aprobarse por los administradores de la institucién (por
ejemplo, Tesorero, Decano) o jefes de departamento y enviarse a
PowerCAMPUS. Los jefes de departamento pueden aprobar las calificaciones
para esas secciones de curso que han sido asignadas a sus departamentos. En
la pestafia Departamento, los jefes de departamento pueden elegir las opciones
siguientes:

e Aprobar Calificaciones para las secciones de curso que aun necesitan su
aprobacion. Aprobar Calificaciones del Curso del Alumno.

» Configurar Aprobacién seleccione las secciones de curso para las que ellos
desean aprobar las calificaciones del alumno. Configurar Aprobar
Calificaciones.

Si es un jefe de departamento y no puede usar ninguna de estas opciones para
aprobar calificaciones para las secciones de curso de su departamento,
comuniquese con su administrador. Necesitara ser configurado en AutoServicio
de PowerCAMPUS como jefe de departamento para el departamento correcto.
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Aprobar Calificaciones del Curso del Alumno

Los jefes de departamento pueden aprobar calificaciones para las secciones de
curso que han seleccionado para aprobar calificaciones del alumno. Pueden
aprobar calificaciones solamente en los periodos que estan abiertos para
calificar.

1.

2
3
4,
5

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Aprobar Calificaciones.

Seleccione el Afio para el cual quiere aprobar las calificaciones del alumno.

Seleccione la seccion de Curso para la cual quiere aprobar calificaciones.

Revise la calificacion parcial (si esta permitido por su institucion) y la
calificacion final del alumno para la seccion de curso especificada.

Columna Descripcion
Calificacion Si se configuraron actividades para la seccion de curso
Calculada especificada, el sistema mostrara:

» La calificacién para las actividades que cuenta en la
calificacion de periodo parcial o final.

« La calificacion en letra asignada a la calificacion calculada.

Doc. Calificaciéon

La calificaccion de periodo parcial o de periodo final que el
docente asigné al alumno para la seccién de curso.

Aprb. Calificacion

Si el jefe de departamento o el administrador aprueba
calificaciones para esta seccion de curso, el sistema mostrara la
calificacion parcial o final que se le asigné al alumno para la
seccion de curso.

Calificacion Real

La calificacion de periodo parcial o de periodo final que fue
registrada en la historia académica del alumno en
PowerCAMPUS para la seccién de curso.

6. Enla columna Aprobar Calificacién, capture la calificacién en letra que
quiere dar a cada alumno al cual ain no se le ha aprobado o enviado la

calificacion.

Seleccione Calificaciones Aprobadas para guardar sus calificaciones

aprobadas.
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Configurar Aprobar Calificaciones

Los jefes de departamento pueden seleccionar las secciones de curso para las
gue desean aprobar las calificaciones de los alumnos.

1. Seleccione la pestafia Departamento.
2. Del menu seleccione Configurar Aprobaciones.

3. Seleccione el Ao para el cual quiere configurar la aprobacion de
calificaciones.

4. Para cada departamento del que es jefe de departamento, consulte la lista de
secciones de curso.

Columna Descripcién

Periodo El periodo y sesion durante los cuales se programa la seccion de curso.
Curso El nimero del curso, tipo de curso y niUmero de seccion.

Nombre El titulo del curso.

Instructores Los nombres de los docentes que han sido programados para impartir el
Ccurso.

Si quiere encontrar mas informacion sobre el instructor, seleccione el
nombre del instructor. El sistema mostrara el expediente del instructor, el
cual puede incluir la siguiente informacion:

» Docente Correo Electrénico, Direccion y Teléfono

» CbOmo comunicarse con los Contactos en Caso de Emergencia del
docente

» Docente Oficina ubicacion y teléfono
» Docente Puesto

» Docente Horario de Curso

5. Marque la casilla Necesita Aprobacién a la izquierda de cada seccién de
curso para la cual quiere aprobar calificaciones.

6. Seleccione Guardar para registrar los ajustes a su aprobacion de calificacion.
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Administrar Cursos en su Departamento

Los jefes de departamento pueden consultar y capturar informacion para todos
los cursos que son ofrecidos por sus departamentos. Por ejemplo, si ha sido
nombrado el jefe de departamento para el departamento de Inglés, debe tener
acceso a la informacién para todas las secciones de curso que son ofrecidas por
el departamento de inglés.

Consultar Lista de Clase para el Curso del Departamento

Consultar Lista de Espera para el Curso del Departamento

Definir Actividades para el Curso del Departamento

Asignar Calificaciones para el Curso del Departamento

Usar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso del Departamento

Consultar Total de Calificaciones para el Curso del Departamento

Capturar Infracciones para el Curso del Departamento

Capturar Asistencia para el Curso del Departamento

Consultar Lista de Clase para el Curso del
Departamento

Puede mostrar la lista de alumnos inscritos en la seccion de curso especificada.

1. Seleccione la pestafia Departamento.
2. Del menu seleccione Administrar Cursos.
3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4. Seleccione la seccion de curso para la cual quiere mostrar la lista de clase.
5. De la lista desplegable, seleccione la opcidn Lista de Case.
Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 133

9/24/2010



Administrar Cursos en su Departamento AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Consultar Lista de Clase para el Curso del Departamento

6. Consulte la Lista de Clase para la seccion de curso especificada.

Campo

Descripcion

Nombre

El nombre del alumno es un enlace con mas datos del alumno. Para
consultar el expediente del alumno, siga estos pasos:

1. Seleccione el nombre del alumno.
2. De la lista desplegable, seleccione Ver Expediente.
3. Consulte la informacién disponible para el alumno:

* El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre,
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

* El Correo Electrénico favorito del alumno

* La Fotografia del alumno (si su institucion eligié6 mostrar fotos)
* Datos de direccion y teléfono

* Datos de Residencia

¢ Contactos de Emergencia

¢ Datos Académicos (PGA y Curriculum)

* Las asociaciones en las que ha participado el alumno

¢ Horario de Cursos del Alumno

4. Cuando termine de consultar el expediente del alumno, seleccione
Cerrar Ventana.

ID

El nimero de identificacion del alumno. Por predefinicién, este es el Id
de persona asignado por PowerCAMPUS.

Curriculum

El programa vigente de grado del alumno.

Nivel de Clase

Si el alumno es alumno de primer afio, de segundo afio, de tercer afio,
o de nivel superior.

Subir Clase

Si la persona es un alumno de tiempo completo o de tiempo parcial.

Tipo de
Crédito

Si el alumno toma el curso por crédito o no.

Créditos

Si el alumno esta tomando el curso por crédito, cuantos créditos
obtendra para concluir el curso.

Asistencia

El total del estado de asistencia del alumno (por ejemplo, asistencia
diaria).

Estado

El estado de inscripcién del alumno para el curso.
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7. Seleccione el Estado de inscripcidn de los alumnos que esta viendo.

Elegir Para Mostrar

Ver Todo La lista de los alumnos inscritos en el curso, sin importar su estado de
inscripcion.

Agregar La lista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripcion de Agregar
para el curso.

Baja La lista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripcion de Eliminar
para el curso.

Retencion Lalista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripcion de En Espera
para el curso.

8. Seleccione Ir para consultar la lista de alumnos con el estado de inscripcion
especificado.

9. Sisu institucion eligié mostrar las fotos del alumno, puede:

e Seleccionar el nombre del alumno para mostar la foto del alumno, o

» Seleccionar la opcidn Vista de Imagen para mostrar la clase listada por la
fotografia del alumno en lugar del detalle. Elija la fotografia para consultar
el detalle de los datos del alumno. Seleccione Consultar Lista para
regresar a la lista detallada de clase.

10.Si quiere descargar a archivo los datos que actualmente se muestran en la
pagina Lista de Clase, siga las instrucciones para Descargar Lista de Clase
para el Curso del Departamento.

11. Si quiere enviar correo electrénico a los alumnos, siga las instrucciones para
Enviar Correo Electronico al Alumno en el Curso del Departamento.

12.Si quiere imprimir su lista de clase, siga estos pasos:
e Seleccione Imprimir Lista.
» Seleccione Imprimir.

» Determine las opciones de impresion.
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Descargar Lista de Clase para el Curso del Departamento

Puede descargar a un archivo la informacién de los alumnos que asisten a la

seccion de curso.

1. Siauln no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Lista de Clase
para el Curso del Departamento mostrar los datos de la lista de clase que

quiere descargar.

2. Asegurese de Seleccionar el Estado para mostrar la lista de alumnos

Enrollment - Class List
Class List
Waitlist v Select Course Course: 2007/Fallf/01 - Session - ACC 101/Lecture/01 Select Status
Principles of Accounting 1 . ) iew Al =
P Roemesis 'Trvavt;t\loln:glu LM - 11:50 &M, SCT Extension/Education Hall/235 =
AU Class Class Credit
. Name ID Curriculum Level Load Type Credits Attendance Status
Image View
Abhott, 222- continEduc/Cert/Undeclared  Continuing  Full  Continuin
- g Fu g
7 Bl Alexandra 222 \ndergrad/Assoc Education.  Time Education 00 Add
Ann 222
A E-Mail Zelected
adams, 0oo- Half
R p angela 000- Undergrad/BAJEnalish Senior Credit 3.00 Add
= Print List Mane iin Time
Recent Courses A noo- Less
adams, Fred  go; 7 Undergrad/BA/sccounting Sophomore :‘halp Credit 300 add
1. 2007/Fall/01 - Session 039 2
ACC 101/Lecture/01
ooo-
2. 2007/Fall/01 - Session _ : .
BRT 101/Leckurestl allen, Garth ggg Undergrad/Bs/Education Junior Credit 3.00 Add
3. 2007/Summer/01 -
Session ART Chase, ooo-
101/ Lecture/01 Katherine 0o0- Credit 3.00 Drop
4. 2007/Spring/ConEd Lynn 188
fgeij\l_iltefesjgl Cowen, gggi Undergrad/Bach Fresh L‘:SS Credit 3.00 add
Brittany E. 5a9 Music/Music reshman Haah? redi '

3. Seleccione la opcion Descargar.

4. En la ventana Descargar Lista de Clase, seleccione el Formato de

Descarga:
Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Name i | Class Level Class Load Credit Type Credits
Hcott, Jamizon Fred 000-000-247 Sophomore Full Tune  Credit 3.00
Smith, Bob L 000-000-300 Sophomore Full Time  Credit 3.00

Wines, Barbara 000-000-010 Freshman  Full Time  Credit 3.00

Microsoft Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Name Id Class Level Class Load Credii Type | Credits
Seott, Tamison Fred 000-000-247 Sophorore |Full Time  |Credit 300
Sraith, Bob L. 000-000-500/Sophoraote |Full Time  |Credit 300
Wines, Batbara 000-000-010|Freshraan  |Full Tire  |Credit 300

Microsoft Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

R download.xls

A B c 8]

| 3 |Smith, Bob L. 000-000-500 Sopharnore  Full Time  Credit
| 4 |Wines, Barbara 000-000-010 Freshman  Full Tirme  Credit

E F
1 Name Id Class Level Class Load Credit Type Credits
| 2 |Scott, Jamison Fred 000-000-247 Sopharnore  Full Time  Credit 3

3
3
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Elegir Para Descargar Datos en este Formato

Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:

B download.tsy - Notepad

File Edit Format Wiew Help

Hame Id Class Lewvel Class Load Credit Type Credits
Scott, Jamison Fred 000-000-247 sophomore Full Time Credit .00
smith, Bob L. 000-000-500 Sophomore Full Time Credit 3.00
Wines, EBarbara 000-000-010 Freshman Full Time Credit 3.00

Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:
A B C i} E F
1 |Mame Id Class Leve Class Load Credit Typ Credits
| 2 |Scott, Jarr000-000-2¢ Sophomon Full Time | Credit 3
| 3 |Smith, Bat000-000-5C Saphomon Full Time | Credit 3
| 4 |Wines, Ba000-000-01Freshman Full Time | Credit 3

5. Determine las Columnas Disponibles que quiere descargar. (Por
Predefinicion, debe seleccionar todas las columnas.)

Class List Download

Download Format:

HTML hd

Available columns; Columns to download:

Download

6. Seleccione p para agregar las columnas seleccionadas a la lista de
Columnas a Descargar.

7. Use a y v cambie el orden de las columnas en el archivo de descarga.
8. Seleccione Descargar para registrar los datos seleccionados en el archivo.

9. En la ventana Descargar Lista de Clase, determine dénde quiere Abrir o
Guardar el archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Word, el sistema abrira el archivo en un
documento de Microsoft Word.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

10.Seleccione Cerrar Ventana para cerrar la ventana Descargar Lista de Clase .
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Enviar Correo Electréonico al Alumno en el Curso del
Departamento

Puede enviar correo electronico a los alumnos especificados o a todos los
alumnos en la seccion de curso.

1. Siauln no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Lista de Clase
para el Curso del Departamento.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrénico en
expediente.

3. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esté listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

v Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Cancel

4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

6. Capture el Asunto de su correo electronico.
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7. Capture el Mensaje de correo electronico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Consultar Lista de Espera para el Curso del
Departamento

Puede mostrar la lista de alumnos que se anotaron en la lista de espera para la
seccion de curso, debido a que el curso estaba cerrado cuando intentaron
inscribirse.

1.

2
3
4.
5
6

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere mostrar la lista de clase.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Lista de Espera.

Consulte los datos siguientes para cada alumno en la lista de espera:

Campo Descripcion
Nombre El nombre del alumno.
ID El nimero Id del alumno.
Curriculum  El campo de estudio de la carrera del alumno.
Nivel de Si el alumno es alumno de primer afio, alumno de nivel superior,
Clase etcétera.
Fecha de La fecha en la que el nombre del alumno se agreg6 a la Lista de Espera.
Agregacion
Tipo de Si el alumno quiere tomar el curso por crédito, auditar el curso, etcétera.
Crédito
Créditos El nimero de créditos por los que el alumno quiere tomar el curso.
Estado El Estado actual del alumno en la lista de espera.
Rango Muestra la fila de cada alumno en la lista de espera. La clasificacion se
basa en:
¢ El ndmero de intentos pendientes de la lista de espera 'y
e El programa, grado, curriculum, o nivel de clase; como lo configurd su
Administrador por medio de PowerCAMPUS.
La fila P (Pendiente) indica que el alumno de la lista de espera del curso
ahora es apto para inscripcion.
Intentos Muestra el nimero de veces que se ofrecio el curso al alumno, contra el

numero maximo de intentos pendientes en la lista de espera
configurado en la Oficina de Inscripciones por medio de
PowerCAMPUS.
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7. Sisu institucion permite al instructor cambiar el estado del alumno en la lista
de espera, puede cambiar el Estado del alumno cuando haya un lugar
disponible en su clase.

 Elija a qué alumno le quiere ofrecer el lugar disponible.
» Cambie el Estado del alumno de En espera a Pendiente.

» Seleccione Guardar para registrar cualquier cambio que haya hecho a
esta pagina.

El sistema enviara correo electronico al alumno donde ofrece el lugar
disponible y el detalle de con cuanto tiempo cuenta el alumno para inscribirse
al curso.

8. Si quiere, puede seguir las instrucciones para Enviar Correo Electronico al
Alumno en Lista de Espera en el Curso del Departamento.

Enviar Correo Electronico al Alumno en Lista de Espera en
el Curso del Departamento

Puede enviar correo electronico a los alumnos especificados, o a todos los
alumnos, en la lista de espera en una de sus secciones de curso.

1. Siaun no consulta la lista de espera para la clase, siga estos pasos:
» Seleccione la pestafia Departamento.
» Del menu seleccione Administrar Cursos.
» Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

e Seleccione la seccidon de curso para la cual quiere mostrar la lista de clase.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Lista de Espera.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.
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3. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

v Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Cancel

4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

6. Capture el Asunto de su correo electronico.
7. Capture el Mensaje de correo electronico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Definir Actividades para el Curso del Departamento

Si desea usar calificaciones en las actividades del curso que le ayuden a
determinar el total de calificaciones de la seccion del curso, debe detallar la
informacién sobre las Actividades de la seccidn de curso (por ejemplo, ensayo
1, ensayo 2, prueba 1, prueba 2).

Antes de que inicie con la captura de datos sobre las actividades para el curso,
necesita entender lo basico acerca de Ponderar Actividades para el Curso del

Departamento.

Una vez que entienda cémo el ponderar actividades afecta al célculo del total de
calificaciones del alumno, estard listo para especificar la informacién sobre las
actividades para un curso.

» Agregar Actividad para el Curso del Departamento

» Copiar Todas las Actividades de Otro Curso

Ponderar Actividades para el Curso del Departamento

Administrar Medios de Actividad para el Curso del Departamento
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Ponderar Actividades para el Curso del Departamento

Ponderando las actividades para el curso del departamento, puede responder
las preguntas siguientes:

1. ¢;Cuéantos Puntos Vale Cada Actividad?

2. ¢La calificacidén para una actividad debe contar mas que para otras
actividades?

3. ¢ Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar mas que para otros
tipos?

Una vez que entiende los diferentes métodos de carga, debe ver Como Capturar
la Ponderacién en la Pagina de Actividades.

¢.Cuantos Puntos Vale Cada Actividad?

El primer paso en configurar el calificar actividad es determinar como cada
actividad individual es calificada por si sola. Cada actividad tiene asignada un
nimero de Puntos Posibles, que es la calificacibn méxima que un alumno
puede ganar para esa actividad.

He aqui algunos ejemplos para establecer los Puntos Posibles para cada
actividad:

» Un ensayo calificado en la escala de 0-4 puntos tendria en los Puntos
Posibles un valor de 4.

» Para un examen de respuestas multiples de 20 preguntas, podria establecer
los Puntos Posibles basandose en el valor de cada pregunta. Por ejemplo:

» Establezca los Puntos Posibles en 20 si cada pregunta vale 1 punto, o
» Establezca los Puntos Posibles en 100 si cada pregunta vale 5 puntos
 Para las calificaciones basadas en porcentaje, los Puntos Posibles se
establecen a 100.

Ahora, responda la siguiente pregunta: ¢ La calificacién para una actividad debe
contar mas gue para otras actividades?
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¢La calificacion para una actividad debe contar mas que para otras

actividades?

Ahora puede ver como su asignacion de Puntos Posibles para cada actividad le
permite al sistema calcular las calificaciones del alumno para cada actividad.
Para determinar el total de calificaciones de curso del alumno, debe especificar
como las calificaciones para las actividades individuales se combinan en la
calificacion total para el curso.

Los Métodos para Ponderar Actividades le permiten indicar cuanto contribuye
cada actividad a la calificacion total para el curso.

Método para Ponderar
Actividad

Descripcion

Por Puntos Posibles

Puede usar Puntos Posibles por cada actividad no sélo
para proporcionar una escala para calificar la actividad
individual, sino también para indicar cuanto contribuye esa
actividad a la calificacion del curso con respecto a otras
actividades para el Por ejemplo, si Examen Réapido 2 es el
doble de importante que el Examen Rapido 1, el instructor
hace que los puntos posibles para el Examen Rapido 2
sean dos veces mas altos que para el Examen Réapido 1. Si
todas las actividades de curso siguen esta regla, los
instructores deben usar el método de ponderacién Por
Puntos Posibles.

Capture para Cada
Actividad.

Ya hemos hablado de como el nUmero de Puntos Posibles
gue asigna a las actividades puede indicar cuanto mas
importante es una actividad al determinar el total de
calificaciones del alumno.

Si los Puntos Posibles no son suficientes para indicar
cuanto mas importante es la puntuacion para una actividad
en relacion a las otras actividades, también debe Capturar
la ponderacion para cada actividad.

Iguales

Es posible que quiera que todas las actividades del curso
contribuyan Igualmente a la calificacion del curso, sin
hacer caso de sus Puntos Posibles.

Puede seleccionar el método para ponderar Capturar para
cada Actividad y asignar la misma ponderacién a cada
actividad, pero seria mas facil elegir ponderar Iguales.

Ahora, responda la siguiente pregunta: ;Deben las calificaciones para un tipo de
actividad contar mas que para otros tipos?
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¢,Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar mas que
para otros tipos?

Solo necesita establecer los Puntos Posibles para cada actividad y el Método
para Ponderar Actividad para calificar las actividades para su curso. Puede que
quiera forzar un conjunto de ponderaciones adicionales basadas en el tipo de
actividad.

Por ejemplo, puede usar tres tipos de actividades para su curso, Tarea,
Examenes Rapidos y Examenes. Es posible que quiera que los puntos para
Examenes cuenten como el 50% del total de la calificacion y los puntos para
Tareas y Examenes Réapidos cuenten 25% cada uno. Mientras que le sea posible
usar los Métodos para Ponderar Actividad para establecer valor para las
actividades, no siempre sera facil calcular adecuadamente el total de
calificaciones. Mientras que las actividades de un tipo se agregan o se ajusta su
ponderacion, necesitaria ajustar la actividad ponderada de otros tipos para
mantener el equilibrio deseado. En este caso, debe elegir como Ponderar por
Tipo de Actividad, de modo que el sistema ajuste automaticamente los otros
tipos de actividad.

Cuando esta permitido, la opcién Ponderar por Tipo de Actividad permite que
usted defina un peso relativo para cada tipo de actividad de curso. La
ponderacidn puede basarse en porcentajes (por ejemplo. tarea=25, exdmenes
rapidos=25, examenes=50) o multiplicadores simples (por ejemplo. tarea=1,
examenes rapidos=1, examenes=2).

Nota: Incluso al ponderar por tipo de actividad, los métodos de ponderacién de
actividad definidos arriba todavia se usan para determinar la contribucion
de las actividades individuales. La Unica diferencia es que la contribucion
se relaciona con otras actividades del mismo tipo més que con el resto de
las actividades en el curso.

Ahora que entiende la ponderacion, esta listo para ver Como Capturar la
Ponderacion en la Pagina de Actividades.
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Como Capturar la Ponderacion en la Pagina de Actividades

Ahora que hemos discutido los fundamentos sobre los diversos métodos de
ponderacion que puede usar para indicar la importancia de algunas actividades
sobre otras en la determinacion de las calificaciones del alumno, observemos
cdémo se capturan los pesos de las actividades en la pagina Actividades del
curso. Debe capturar como se ponderaran las actividades de curso al calcular la
calificacion de periodo parcial y final.

Setup - Activities
Activities
P— v Select Course : Course: 2004/Fall/01 - Session - HIST 225/Lecture/01
e RIS ;  Russia to 1860

Course Horme Page Traditional
Manage Section Media le=tliaiters)

Midterm: Weight Drop Lowest Drop Highest Final: Weight Drop Lowest  Drop Highest
Options v 1 0/1 0/1 1 0zz 0/z

» Add an Activity
Possible Midterm
[ Copy Activities Title Assigned Due Points Weight Final Weight
Midterm 100 a0 25
32 Delete All Activities @ S @ .G
Test 100 0 a0 .
I Weight by Type of
Activity Quiz (1 items)

Midterm: Weight Drop Lowest Drop Highest Final: wreight Drop Lowest Drop Highest

How to Weight Activities
’ B 1 0/o 0 /o 1 0 /1 0/1
¢~ By Maximum Points
0 Eaually Possible Midterm
¢ Enter for Each Title Assigned Due Points Weight Final Weight
Activity .
uiz 25 1] 10
Change
Save Reset

1. Especifique si quiere Ponderar actividades por Tipo de Actividad.
Seleccione esta opcion (A) si asigno varios tipos de actividades para el curso
y quiere ponderar algun tipo de actividad (por ejemplo, Examenes) mas que
otra (por ejemplo Ensayos).

Si elige Ponderar las actividades por el Tipo de Actividad, entonces para
cada Tipo de Actividad, determine la Ponderacion por actividades cuando
calcule las calificaciones Parcial y Final (B).

Puede usar cualquier conjunto de niumeros para definir diferencias en la
ponderacion entre Tipos de Actividad. Por ejemplo, para ponderar las
actividades de un tipo de actividad (como, Pruebas) lo doble de pesada que
las actividades de otro tipo de actividad (como, Tarea), usted puede asignar
al tipo de actividad Tarea un peso de 1y al tipo de actividad Pruebas un
peso de 2. Puede establecer la ponderacion para estos tipos de actividad en
25y 50,5y 10, 50y 100, etcétera.
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2. Determine Cémo quiere Ponderar las Actividades para el curso (C).

Actividades Ponderadas Descripcion

Por Puntos Posibles

Mientras més puntos valga una actividad, mayor peso
tendra al calcular la calificacion parcial y final. Por ejemplo,
si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1 vale 100
puntos, el Examen 3 tendra dos veces mas valor al calcular
la calificacion parcial y final de los alumnos.

Iguales

Las calificaciones para todas las actividades del curso
contaran los mismo al calcular la calificacion parcial y la
calificacion final del curso.

Capture para Cada
Actividad.

Puede capturar el peso para las actividades individuales del
curso. Por ejemplo, el Examen Rapido 3 tendra mayor
peso al calcular la calificacion parcial y final del alumno que
el Examen Rapido 1.

3. Revise la ponderacion calculada (G) para cada actividad.

Midterm
YWeight Final Weight
50 25

o alll

Cada vez que cambie la ponderacion para el Tipo de Actividad (B) o la
Actividad (C), el sistema recalculara como los puntos de actividad contaran
en las calificaciones de Parcial y Final. Esto depende de cédmo ha elegido
ponderar las actividades.

Ponderacion Datos de Calificacion de Periodo Parcial y de Periodo Final
Capture para El sistema calculara el Porcentaje de la actividad en la calificacion
Cada Actividad. de periodo parcial (D) y calificacién de periodo final (E).

Por puntos El sistema calculara cuanto Cuenta la actividad en la calificacion
posibles, o de periodo parcial y periodo final.

Iguales

4. Para cada Tipo de Actividad, determine si la calificacion minimay maxima
para las actividades de ese Tipo de Actividad se eliminaran al calcular las
calificaciones Parcial y Final de los alumnos (F).

5. Seleccione Guardar para registrar los datos para la seccioén de curso.
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Agregar Actividad para el Curso del Departamento

Necesita capturar los datos para cada actividad (por ejemplo, examenes,
ensayos, proyectos) los cuales seran usados para calificar a los alumnos de este
curso. Para agregar una actividad al curso, siga estos pasos.

1.
2.

3
4.
5
6

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccion de curso para la cual quiere agregar actividades.
De la lista desplegable, seleccione la opcion Actividades.

Si aun no se han agregado actividades al curso, seleccione Agregar
Actividad; o, seleccione Agregar una Actividad.
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7. En la pagina Agregar Actividad, determine los datos siguientes para su
actividad del curso nueva.

Columna

Descripcion

Titulo

Debe capturar un nombre Unico para la actividad nueva que haga
facil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la
seccion del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capitulos 1-
3, Examen - Capitulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Pagina de Inicio de Curso para su curso, debe
nombrar la actividad de acuerdo a las siguientes reglas para
nombrar directorios de Microsoft SharePoint Services, desde que
se crearan las carpetas para la actividad en la Pagina de Ini

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el
titulo de la actividad: ~, #, %, &, *, {, }, \, ., 2, [, <, >, |,y “.

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un
titulo de actividad (por ejemplo, Actividad..1).

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de actividad con un
punto.

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de una actividad con
un espacio.

» No puede terminar un titulo de actividad con cualquiera de lo
siguiente:

e _archivos * _ficheiros
e _arquivos * fichiers
* _bestanden o file

* bylos o files

¢ -Dateien o files

e _datoteke o -filer

e _dosyalar * _fitxategiak
* _elemei * fitxers

o _fails o _pliki

e failid * _soubory
e fajlovi * _tiedostot

Descripcion

Especifique la descripcién de la actividad del curso.

Puntos Posibles

Especifique el nmero de puntos maximo que los alumnos pueden
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado

Especifique la fecha y la hora en qué se asigné esta actividad a los
alumnos que toman el curso.

Vencimiento

Especifique la fecha y la hora en qué termind y envi6 esta
actividad.

Evite Envios
Tardios

Si selecciona Evitar Envios Tardios, los alumnos no podran
enviar la actividad después de la fecha y hora Limite especificada.
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Descripcion

Ponderacion de
Periodo Parcial

Si eligi6 Capturar la ponderacion para cada Actividad,
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion
parcial del alumno.

Ponderacion de
Periodo Final

Si eligio Capturar la ponderacion para cada Actividad, determine
el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion final del
alumno.

Incluir en Periodo
Parcial

Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
especifique si la calificacion para esta actividad deberd incluirse al
calcular la calificacién de periodo parcial.

Incluir en Periodo
Final

Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
especifique si la calificacion para esta actividad debera incluirse al
calcular la calificacion final.

Disponibilidad

Determine si los datos de esta actividad deben o no:
e Siempre estar Disponibles en la Pagina de Inicio de Curso, o

» Solo estar Disponibles dentro del periodo designado.
Asegurese de capturar la fecha y hora de Inicio, asi como la
fecha y hora de Fin.

8. En la pagina Agregar Actividad, seleccione Guardar.
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9. Siaun no lo ha hecho, determine C6mo quiere Ponderar las Actividades
para el curso.

» Seleccione la opcién:

Actividades Ponderadas Descripcion

Por Puntos Posibles Mientras mas puntos valga una actividad, mayor peso
tendra al calcular la calificacién parcial y final. Por
ejemplo, si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1
vale 100 puntos, el Examen 3 tendré dos veces mas
valor al calcular la calificacion parcial y final de los
alumnos.

Iguales las calificaciones para todas las actividades del curso
contaran lo mismo al calcular la calificacién parcial y
final para el curso.

Capture para Cada Puede capturar el peso para las actividades individuales

Actividad. del curso. Por ejemplo, el Examen Rapido 3 tendra
mayor peso al calcular la calificacion parcial y final del
alumno que el Examen Rapido 1.

e Seleccione Cambiar.

10.Seleccione Guardar para registrar todos los datos de la actividad del curso
nueva.

Si se creo la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso, el
sistema creara carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos
de la seccion de curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos del Curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos Enviados.

» La carpeta secundaria para cada alumno de la carpeta para la actividad de
la biblioteca de documentos en Documentos Enviados.
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Copiar Todas las Actividades de Otro Curso

Necesita capturar los datos para cada actividad (por ejemplo, examenes,
ensayos, proyectos) los cuales seran usados para calificar a los alumnos de este
curso. Un modo rapido de configurar actividades para la nueva secccion de
curso es copiar las actividades (con TODA la seccién y los medios de la
actividad) de otra seccién de curso.

Nota: Si copia todas las actividades a la seccién de curso que ya tiene
actividades, estas actividades y medios se sobrescribiran.

1. Seleccione la pestafia Departamento.
2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
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4.
secciéon de curso.

© N o O

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere copiar actividades de otra

De la lista desplegable, seleccione la opcion Actividades.
En la lista de afios, periodos, sesiones, seleccione el curso.
En la pagina Actividades, seleccione la opcién Copiar Actividades.

En la ventana Copiar Actividades, seleccione la seccion de curso a la cual

quiere copiar actividades y seleccione Siguiente.

Copy Activities

Choose a section to copy...

2008/Springm f01 - Session
€ ACC 101/Lecture/01

2007 fFall fO1 - Session
© nCC 101/Lecture/01
 CoPYL00/Lecture /01
€ COPYLO0/Lecture/20

2006fFall mf03 - Session
© BUS 100/Lecture/01

20057/Springmf01 - Session
€ nCC 101/ Lecture/01

2007 /CONEDfConEd Session
© BUS 100/Lecture/01

2007 fSpringf01 - Session
© nCC 101/ Lecture/01
© BUS 100/Lecture,/01
© ACC 101/Lecture/02
' ADHOC100/Lecture /01

2006fFallfConEd Session
© ACC 101/Lecture/01
' BUS 100/Lecture /01

1996 /Fallf01 - Session
€ acc 101/lecture /o1

9. Enla ventana Copiar Actividades, revise la lista de actividades para la

seccion de curso seleccionada.

Name Type
Quiz 7 Anon Guiz
Mid Terrn Exam Exam
Final Exarn Exarn

Select Finish to copy the following activities to 2008/Springm/01 - Session m - BUS
100/Lecturem,/01, Any existing activities will be deleted.

Description Possible Points

Quiz 7 70.000
Mid Term Exam 100.000
Final Exarm 100.000

Previous Firizh

10.Si estas son las actividades que quiere copiar a su seccion de curso,
seleccione Finalizar. Cualquier actividad que ya ha sido definida para la
seccion de curso se reemplazara durante el proceso de copia.

11. En la ventana Copiar Actividades - Exitoso, seleccione Cerrar Ventana.

12.Revise la lista de actividades copiadas.
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13.Si es necesario, actualice la lista de actividades para la seccién de curso. Por

ejemplo:

 Edite las fechas para las actividades del curso y cualquier otro dato de las
actividades. Ir a Editar Actividad para el Curso del Departamento.

 Elimine cualquier actividad que no usara para su seccion de curso. Ir a
Eliminar Actividades para el Curso del Departamento.

 Si ha creado la P4gina de Inicio de Curso en su seccién de curso, puede
proporcionar los archivos de documentos que los alumnos necesitan para
terminar las actividades. Ir a Administrar Medios de Actividad para el
Curso del Departamento.

Copiar Actividad para el Curso del Departamento

Puede copiar una de las actividades del curso que esté recién asignada a la
seccion de curso.

1.
2.
3.

4
5.
6

~

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccidn de curso para la cual quiere copiar una actividad.
De la lista desplegable, seleccione la opcion Actividades.

En la pagina Actividades, revise la lista de actividades que fueron definidas
para la seccidn de curso.

Seleccione la actividad que quiere duplicar.

De la lista desplegable, seleccione Copiar.
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9. En la pagina Agregar Actividad, actualice los datos siguientes para la
actividad del curso nueva.

Columna

Descripcion

Titulo

Debe capturar un nombre Unico para la actividad nueva que haga
facil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la
seccion del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capitulos 1-
3, Examen - Capitulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Pagina de Inicio de Curso para su curso, debe
nombrar la actividad de acuerdo a las siguientes reglas para
nombrar directorios de Microsoft SharePoint Services, desde que
se crearan las carpetas para la actividad en la Pagina de Ini

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el
titulo de la actividad: ~, #, %, &, *, {, }, \, ., 2, [, <, >, |,y “.

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un
titulo de actividad (por ejemplo, Actividad..1).

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de actividad con un
punto.

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de una actividad con
un espacio.

» No puede terminar un titulo de actividad con cualquiera de lo
siguiente:

e _archivos e ficheiros
e _arquivos ¢ fichiers
* _bestanden o file

* bylos o files

¢ -Dateien e files

e _datoteke o -filer

e _dosyalar o fitxategiak
* _elemei o fitxers

o _fails o _pliki

e failid * _soubory
e fajlovi e _tiedostot

Descripcion

Especifique la descripcién de la actividad del curso.

Puntos Posibles

Especifique el nmero de puntos maximo que los alumnos pueden
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado

Especifique la fecha y la hora en qué se asigné esta actividad a los
alumnos que toman el curso.

Vencimiento

Especifique la fecha y la hora en qué termind y envi6 esta
actividad.

Evite Envios
Tardios

Especifique si los envios hechos después de la fecha y hora
Limite deben evitarse.
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Columna Descripcion

Ponderacion de Si eligi6 Capturar la ponderacion para cada Actividad,
Periodo Parcial determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion
parcial del alumno.

Ponderacion de Si eligio Capturar la ponderacion para cada Actividad, determine
Periodo Final el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion final del
alumno.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Parcial especifique si la calificacion para esta actividad deberd incluirse al
calcular la calificacién de periodo parcial.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Final especifique si la calificacion para esta actividad debera incluirse al
calcular la calificacion final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:
e Siempre estar Disponibles en la pagina del curso, o

» Solo estar Disponibles dentro del periodo designado.
Asegurese de capturar la fecha y hora de Inicio, asi como la
fecha y hora de Fin.

10.Seleccione Guardar para registrar todos los datos de la actividad del curso
nueva.

11.Si cred la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso especificada,
el sistema creard carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos
de la seccion de curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos del Curso.

» La carpeta para la actividad en la biblioteca de documentos de
Documentos Enviados.

» La carpeta secundaria para cada alumno de la carpeta para la actividad de
la biblioteca de documentos en Documentos Enviados.

12.Si necesita proporcionar a sus alumnos cualquier documento para terminar
esta actividad, prosiga con Administrar Medios de Actividad para el Curso del

Departamento.
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Editar Actividad para el Curso del Departamento

Puede actualizar los datos de cualquier actividad (por ejemplo, examenes,
ensayos, proyectos) que tenga asignado en alguna de sus secciones de curso.

1.
2.
3.

© N o 0 &

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere editar las actividades.
De la lista desplegable, seleccione la opcion Actividades.

Consulte los datos de la Actividad especificados para el curso.
Seleccione la actividad que quiere actualizar.

De la lista desplegable, seleccione Editar.
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9. En la pagina Editar Actividad, actualice los datos de la actividad del curso.

Columna

Descripcion

Titulo

Debe capturar un nombre Unico para la actividad nueva que haga
facil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la
seccion del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capitulos 1-
3, Examen - Capitulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Pagina de Inicio de Curso para su curso, debe
nombrar la actividad de acuerdo a las siguientes reglas para
nombrar directorios de Microsoft SharePoint Services, desde que
se crearan las carpetas para la actividad en la Pagina de Ini

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el
titulo de la actividad: ~, #, %, &, *, {, }, \,:, 2, /, <, >, |, ¥y “.

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un
titulo de actividad (por ejemplo, Actividad..1).

¢ NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de actividad con un
punto.

* NO puede INICIAR o TERMINAR el titulo de una actividad con
un espacio.

* No puede terminar un titulo de actividad con cualquiera de lo
siguiente:

e _archivos ¢ ficheiros
* _arquivos e fichiers
* _bestanden e file

* _bylos o files

¢ -Dateien o files

e _datoteke o -filer

e _dosyalar o fitxategiak
* _elemei o fitxers

o _fails o _pliki

e failid * _soubory
e fajlovi e _tiedostot

Descripcion

Especifique la descripcién de la actividad del curso.

Puntos Posibles

Especifique el nimero de puntos méaximo que los alumnos pueden
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifique la fecha y la hora en qué se asigné esta actividad a los
alumnos que toman el curso.
Vencimiento Especifique la fecha y la hora en qué termind y envié esta
actividad.
Evite Envios Especifique si los envios hechos después de la fecha y hora
Tardios Limite deben evitarse.
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Columna Descripcion

Ponderacion de Si eligi6 Capturar la ponderacion para cada Actividad,
Periodo Parcial determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion
parcial del alumno.

Ponderacion de Si eligio Capturar la ponderacion para cada Actividad, determine
Periodo Final el valor de esta actividad cuando calcule la calificacion final del
alumno.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Parcial especifique si la calificacion para esta actividad deberd incluirse al
calcular la calificacién de periodo parcial.

Incluir en Periodo Si eligié ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales,
Final especifique si la calificacion para esta actividad debera incluirse al
calcular la calificacion final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:
e Siempre estar Disponibles en la pagina del curso, o

» Solo estar Disponibles dentro del periodo designado.
Asegurese de capturar la fecha y hora de Inicio, asi como la
fecha y hora de Fin.

10.Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

11. Si necesita revisar o cambiar cualquiera de los documentos listados para esta
actividad, seleccione Administrar Medios de Actividad.

12.En el sitio Documentos de Actividad, seleccione Subir.

13.Explore para encontrar el archivo que necesita subir para la seccion de curso
especificada.

14.Seleccione OK para subir el archivo a la carpeta de documentos para la
actividad.

Eliminar Actividades para el Curso del Departamento

Puede eliminar una de las actividades asignadas a la seccién de curso siempre
gue no haya calificaciones registradas para esta actividad, o eliminar todas las
actividades del curso siempre que no haya calificaciones registradas para
cualquiera de las acti

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

4. Seleccione la seccidn de curso para la cual quiere eliminar actividades.
5

De la lista desplegable, seleccione la opcion Actividades.
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6. Determine las actividades que quiere eliminar:

Para Siga Estos Pasos

Elimine UNA Si adn no se han guardado las calificaciones para la actividades
Actividad del que quiere eliminar, puede eliminarla, de la manera siguiente:
Curso

1. Seleccione la actividad que quiere eliminar.
2. De la lista desplegable, seleccione Eliminar.

3. Siquiere eliminar la actividad de la seccién de curso,
seleccione OK.

Elimine todas las Si aun no se han registrado las calificaciones para cualquiera de
Actividades del las actividades del curso, puede eliminar todas las actividades, de
Curso la manera siguiente:

1. Seleccione la opcién Eliminar Todas las Actividades.

2. Siquiere eliminar todos los datos de la actividad de la seccion
de curso, seleccione OK.

Administrar Medios de Actividad para el Curso del
Departamento

Para cualquier actividad asignada en la seccion del curso, usted puede tener
documentos que sus alumnos necesiten para poder completar dicha actividad. Si
ha creado la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso, puede
hacer estos documentos disponibles en su Pagina de Inicio de Curso para que
sus alumnos puedan descargarlos.

* Siga las Reqglas para Nombrar Archivos

e Cargar Archivos a la Pagina de Inicio de Curso

Siga las Reglas para Nombrar Archivos

Debe asegurarse de que su archivo siga las reglas de nombramiento para los
archivos de Microsoft SharePoint Services antes de que cargue el archivo a su
Pagina de Inicio de Curso.

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el nombre del

archivo:
~ # % & *
{ } \ : ?
/ < > |

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un nombre de
archivo (por ejemplo, Mi..Archivo).

» No puede iniciar o terminar el archivo con el periodo.
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* No puede terminar un nombre de archivo con:

_archivos _dosyalar _fichiers
_arquivos _elemei _file
__bestanden _fails _files
_bylos _failid files
-Dateien _fajlovi -filer
_datoteke _ficheiros _fitxategiak

Cargar Archivos ala Pagina de Inicio de Curso

_fitxers
_pliki
_soubory

_tiedostot

Mientras su archivo siga las reglas para nombrar archivos de Microsoft
SharePoint Services, puede cargarlo a la Pagina de Inicio de Curso.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.
3
4
5.
6
7
8

En el sitio Documentos de Curso, seleccione Subir.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere agregar actividades.
De la lista desplegable, seleccione la opcion Actividades.

Seleccione la actividad para la cual quiere actualizar los medios.

De la lista desplegable, seleccione Administrar Medios.

Documents

Course Documents
Submitted Documents
Lists

Course Announcements
Discussions

Course Forum

Sites

People and Groups

5] Recycle Bin

Course Home Page for 01 - Session m-ACC 101-Lecturemn-01 > Course Documents > Quiz 1

Course Documents

Contains documents related ko the course and activities,

Mew = | Upload | = Actions = Yiew: | All Documents -

Settings

ied Modified By

5" document library, Ta create a new item, click "Mew" or "Upload” abowve.

Upload Document
Upload & dacurment From your
computer ko this library.

Type

There are re

9. Seleccion

e Buscar.
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10.Busque el documento que necesita subir a la actividad especificada.

Lookin [[E} Deskiop x| = & ek E-

@FrameMaker--cthorWord.hmp
:ﬁ]FrameMakerFonts.zlp

@ GetUpgradelnfo.exe

] 1nstall Instructions - PC Self Service 70.doc
@IQ.Weh e-Commetce Quick Reference Guide.doc
] 1crweh For adrministrators-42.doc

4] —

I
File name: IDu\z 1hat j Open I
Files of type: IA\I Files [**] j Cancel

A

11. Seleccione Abrir.

12.Seleccione OK para subir el archivo a la carpeta de documentos para la
actividad.

13.Determine el Titulo del documento y la fechas Inicial y Final en que este
documento estara disponible en la Pagina de Inicio de Curso.

Course Documents: Quiz 1
#  The document was uploaded successfully. Lise this Form ko update the properties of the document.
OK Cancel
W Delete Itemn | ‘7 Spelling... *indicates a required field
Name * Jowiz 1 txt
Title I
First Date Available I EllZ AM;I 00«
Last Date Available | 1z am =] oo =
Created at 6/29/2007 12:23 AM by Ms, Lisa Appleton K Cancel
Last modified at §/29/2007 12:28 &M by Ms, Lisa Appleton

14.Seleccione OK.

» El archivo se almacenara en una carpeta, que es la misma que la
Actividad del curso, en la biblioteca de documentos Documentos de
Curso para su Pagina de Inicio de Curso.

» Sus alumnos podran consultar los archivos en cada carpeta de actividad
en la biblioteca de documentos nombrada Documentos de Curso,
cuando haga a estas disponibles.
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15.Revise que el documento haya sido cargado para la actividad.

[— Course Home Page for 01 - Session -ACC 101-Lecture-01 > Course Documents > Quiz 1

Course Documents Course Documents
O -

Lists Contains documents related to the course and activities,
Course Announcements Mew ~+ | Upload - | Adions ~ | Seftings - View:  All Documents  +
Discussions. Type  Mame Modified Modified By

Course Farum el Guiz 1 ! Hew 8/29/2007 12:31 AM System Accaunt

Sites

People and Groups

5] Recycle Bin

16.Después de capturar la fecha limite para envio de medios de actividad del
curso, revise lo que ha enviado en la carpeta de actividad correspondiente en
la Biblioteca de documentos Documentos Enviados.

» Cuando los alumnos envién sus actividades terminadas de curso en linea
(suban sus archivos de actividad a la Pagina de Inicio de Curso), los

archivos se almacenaran en su carpeta de medios enviada para tal
actividad.

Q-
I I
Aluérez JFlores ZCbdova
‘ ‘
Aluérez JFlores ZCobdova

» Usted y cualquier otro docente que imparte la seccién de curso, pueden
consultar TODOS los medios enviados.

e Cada alumno sélo podra consultar sus envios de medios. Si el alumno

envia el archivo actualizado, este sobrescribira el envio anterior del
alumno.

17.Siga las instrucciones para Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso
del Departamento.
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Asignar Calificaciones para el Curso del
Departamento
Debe capturar la Asignacion de Calificaciones para el curso, para que cada

calificacién numeérica del alumno se convierta a su calificacion en letra
correspondiente. Por ejemplo, el convertir el 85 a una B.

» Asignar Calificaciones Numéricas a Calificaciones en Letra para el Curso del
Departamento

» Eliminar Asignacién de Calificaciones para el Curso del Departamento

Asignar Calificaciones Numeéricas a Calificaciones en Letra
para el Curso del Departamento

Debe capturar cémo asignar las calificaciones numéricas del alumno a
calificaciones en letra para la seccion de curso.

1. Seleccione la pestafia Departamento.
2. Del menu seleccione Administrar Cursos.
3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

4. Seleccione la seccion de curso para la cual quiere revisar la asignacion de
calificaciones.

5. De la lista desplegable, seleccione la opcién Asignar Calificacién.

6. Sino hay asignaciones de calificacion definidas para la seccion de
curso, seleccione una de las opciones:

Elegir Para
Configurar Captura manual de toda asignacion de calificaciones para la
Manualmente seccién de curso.

1. Seleccione Configurar Manualmente.

2. Prosiga con el paso 7.

Aplicar Valores Use los valores predefinidos de asignacion de calificaciones
Predefinidos definidos por la institucion.

1. Seleccione la opcién o el boton Aplicar Predefinidos.

2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificacion de la
institucion a la seccién de curso.
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Elegir Para

Copiar Use la asignacion de calificaciones definida por otra seccion de
Asignaciones de  curso.

Calificacién

1. Seleccione la opcion o el boton Copiar Asignacion de
Calificaciones.

2. Enlaventana Copiar Asignaciones de Calificacion, elija la
seccion de curso de la que quiere copiar las asignaciones de
curso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificacion - Con Exito,
seleccione Cerrar Ventana.

7. Sielige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la pagina
Actividades, seleccione la opcién Mostrar Puntos.

8. Para cada Tipo de Crédito que desea usar para su clase:

» Seleccione el Tipo de Crédito.

» Consulte a la derecha la actual asignacion de calificaciones (o abajo, si su
pagina es angosta).

Columna Descripcion

Calificacién La calificacion en letra que el alumno recibira si obtiene los
valores minimos especificados.

Puntos Minimos de  El nimero de puntos minimo que lo alumnos deben obtener

Periodo Parcial* para las actividades del curso que cuentan en su calificacion
de periodo parcial para recibir la Calificacion de Periodo
Parcial correspondiente.

% Minimo de El porcentaje de calificacion minimo que lo alumnos deben

Periodo Parcial obtener para las actividades del curso que cuentan en su
calificacion de periodo parcial para recibir la Calificacién de
Periodo Parcial correspondiente.

Puntos Minimos de  El nimero de puntos minimo que lo alumnos deben obtener

Periodo Final* para las actividades del curso que cuentan en su calificacion
final para recibir la Calificacion de Periodo Final
correspondiente.

% Minimo Final El porcentaje de calificacion minimo que lo alumnos deben
obtener para las actividades del curso que cuentan en su
calificacion final para recibir la Calificacion de Periodo Final
correspondiente.
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Columna Descripcion

Total de Puntos* Capture el total de nimero de puntos para las actividades
del curso que contaran para la calificacion Parcial y la
calificacion Final.

Por ejemplo, si usa las calificaciones de dos examenes para
calcular la calificacién final del alumno y el Examen 1 tiene
como maximo 150 puntos y el Examen 2 tiene como maximo
200 puntos, el Total de Puntos para el Final sera 350.

* Si selecciond la opcionMostrar Puntos, se mostraran también las opciones
Periodo Parcial, Minimo de Puntos de Periodo Final y Total de Puntos para el
Periodo Parcial y el Periodo Final.

» Capture cualquier cambio necesario con el valor minimo para cada
Calificacion.
9. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificacion para la
seccion de curso.

Eliminar Asignacion de Calificaciones para el Curso del
Departamento

Puede eliminar todas las asignaciones de calificacion para la seccién de curso.
1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

4

Seleccione la seccion de curso para la cual quiere eliminar las asignaciones
de calificacion.

o

De la lista desplegable, seleccione la opcion Asignar Calificacion.
6. Seleccione la opcion Eliminar Todo.

7. Siquiere eliminar todas las asignaciones de calificacion para la seccion de
curso, seleccione OK.

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 167
9/24/2010



Administrar Cursos en su Departamento AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Asignar Calificaciones para el Curso del Departamento

8. Sieliminalas asignaciones de calificacion existentes, debe capturar
nuevas asignaciones de calificacion para la seccién de curso:

Elegir Para
Configurar Captura manual de toda asignacién de calificaciones para la
Manualmente seccioén de curso.

1. Seleccione Configurar Manualmente.

2. Sielige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la
pagina de Actividades, seleccione la opcion Mostrar Puntos,
para que pueda especificar Periodo Parcial y Puntos
Minimos de Periodo Final} para cada calificacién en letra, y
el Total de Puntos del Parcial y Final.

3. Para cada Tipo de Crédito capture el valor minimo para cada
Calificacién en letra.

4. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de
calificacion para la seccion de curso.

Aplicar Valores Use los valores predefinidos de asignacion de calificaciones
Predefinidos definidos por la institucion.

1. Seleccione la opcién o el boton Aplicar Predefinidos.

2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificacién de la
institucion a la seccion de curso.

Copiar Use la asignacion de calificaciones definida por otra seccién de
Asignaciones de  curso.
Calificacién

1. Seleccione la opcién o el botén Copiar Asignacién de
Calificaciones.

2. Enlaventana Copiar Asignaciones de Calificacion, elija la
seccion de curso de la que quiere copiar las asignaciones de
Ccurso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificacion - Con Exito,
seleccione Cerrar Ventana.

9. Revise las asignaciones de calificacion en uso para cada Tipo de Crédito y
capture cualquier cambio necesario.

10.Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificacion para el
Ccurso.
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Usar Pagina de Inicio para el Curso del
Departamento

Puede crear, consultar y actualizar Paginas de Inicio de Curso para las
secciones de curso ofrecidas por su departamento. La Pagina de Inicio de Curso
sera la ruta comun donde usted, otros docentes que imparten la seccion de
curso y los alumnos en la clase pueden compartir datos en linea.

* Los Docentes pueden mostrar datos de su seccion de curso y hacer los
documentos de curso disponibles para ser descargados por los alumnos.

* Los Alumnos pueden consultar los datos de su seccion de curso (incluyendo
avisos y fechas importantes), descargar documentos del curso y enviar sus
actividades de curso.

Dependiendo del estado en uso de la Pagina de Inicio de Curso para la seccién
de curso especificada, estaran disponibles diferentes opciones.

Opcidn Descripcion

Crear Sitio Puede crear la Pagina de Inicio de Curso para la seccién de curso que
no tenga una.

Ir a Crear Pagina de Inicio para el Curso del Departamento.

Consulte el Sitio  Una vez que cree la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de
curso, la puede consultar y actualizar.

Ir a Consultar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento.

Desactivar Sitio Puede desactivar su Pagina de Inicio de Curso cada vez que no esté
listo para que los alumnos accesen a ella.

Cuando cree una Pagina de Inicio de Curso nueva, se activara
automaticamente. Puede desactivar el sitio para que sus alumnos no
tengan acceso a él. Una vez que termine de configurar la Pagina de
Inicio de Curso, la puede activar para que esté disponible para los
alumnos.

Ir a Desactivar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento.

Activar Sitio Puede activar la Pagina de Inicio de Curso que esté desactivada.

Ir a Activar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento.

Crear Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

Puede crear y configurar Pagina de Inicio de Curso para cada una de las
secciones de curso que no tengan una.

1. Seleccione la pestafia Departamento.
2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 169
9/24/2010



Administrar Cursos en su Departamento

AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Usar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

4.

© N o O

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere crear la Pagina de Inicio de
Curso.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

Seleccione Crear Sitio.

Consulte el mensaje de confirmacion.

Debe esperar a que su Pagina de Inicio de Curso sea creada. Su institucién
debe ejecutar la tarea para crear su sitio nuevo y esta tarea se puede
programar para funcionar una vez por minuto, por hora, o al dia. Cuando el
sistema cree el sitio, éste:

Le otorga a usted y a otros Docentes programados para impartir la
seccion de curso, permiso para consultar y actualizar el sitio.

Le otorga permiso para consultar y actualizar el sitio para cualquier usuario
a quién se le ha solicitado ser asistente de docente para la seccion de
Ccurso.

Si su escuela permite el acceso de los jefes de departamento a las
Péaginas de Inicio de Curso, el sistema otorgaréa el acceso a los jefes de
departamento que ofrecen la seccion de curso.

Activa el sitio y otorga a los Alumnos inscritos a la seccién de curso
permiso para entrar al sitio.

Crea la biblioteca de documentos Documentos de Curso, que se usara
para almacenar los medios del curso en la carpeta Seccion de Medios y
sus medios de curso en carpetas para cada actividad.

Crea la biblioteca de documentos Documentos Enviados, que
almacenara las actividades que sus alumnos han completado.

Crea la Coleccion de Sitio para el afio y periodo, si ésta es la primer
Pagina de Inicio de Curso creada para el afio y periodo especificado. Por
ejemplo, todas las Paginas de Inicio de Curso creadas por los docentes de
los cursos para Primavera 2007 seran agrupados en la Coleccion de Sitio
para Primavera 2007.

9. Elegir 2] para Actualizar los datos en la pagina.

10.Una vez que se muestre Consultar Sitio, siga las instrucciones para
Consultar su Pagina de Inicio de Curso.

Consultar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

Después de que una P4gina de Inicio de Curso se haya creado para una seccién
de curso, puede ver el sitio.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.
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Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccidn de curso para la cual quiere consultar la Pagina de
Inicio de Curso.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de Curso
del curso especificado.

Consulte los datos de su Pagina de Inicio de Curso. El monto de los datos
mostrado en la NUEVA Pégina de Inicio de Curso lo determina la
configuracion de la Pagina de Inicio de Curso de la Institucion. Su pagina de
Inicio de Curso puede mostrar cualquier, o todos, los elementos Web
siguientes:

Welcome Ms, Lisa Appleton Site Actions | Help IThis Site: Course Home Page fi I
Course Home Pages for 2008/Spring > Course Home Page far 01 - 5

J W « Self-Zervice Home
Documents
Course Documents Section Display - Course Announcements -
Submitted Documents L L
ACC 101/Lecturern/dl - Principles of Accounting T Faculty There are currently no active
Lists announcements, To add a new
This introductary course in accounting emphasizes Appleton, Lisa announcerment, click "add new
Course Announcements financial accounting. Topics typically include th... Dah announcement” belov,
oheny,
Discussions 1/7/2008 - 6/25/2008 Edward Add new announcement
Course Forum Schadule
= Course Documents =
Sites THF
Day Time Campus Building Room
Type  Mame Modified By
Geonleand Couns MWF @100 AM - 9150 AM scT Anderson Hall 100 ’
= (] Section Syskem
2/ Recycle Bin Media Arcount
My Activities = Add new dacument

There are no recent activities to display, Please selact the “iew all
ctivities' link.
actvrmes in . Submitted Documents -
Eview all activities
Type MName Modified By

My Activity Detail - . .
There are na ikems ko show in this
Please select the "Wiew Details' link in the My Activities web part in order to view of the "Submitted Documents"
wiew detail infarmation for each activity. document library. To create & new
item, click "Add new document"
My Attendance - below.

Add new document

attendance information is only available to students,

Elemento Web Descripcion

Avisos del Curso Muestra cualquier Aviso del curso que usted y cualquier
otro instructor del curso haya publicado para los alumnos.

Documentos de Curso Muestra la carpeta Seccion de Medios vy la carpeta para
cada actividad del curso que haya definido para el curso a
través de AutoServicio. Puede publicar documentos para
el curso en la carpeta Seccidon de Medios y documentos
para cada actividad en la carpeta de documentos
correspondiente.

Mis Actividades Muestra la lista de actividades de alumnos que asigné a la
seccion de curso.
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Elemento Web

Descripcion

Mi Detalle de Actividad

Cuando seleccione de la izquierda de una actividad
Consultar Detalles en el elemento Web Mis Actividades,
el sistema mostrara mas datos de la actividad en el
elemento Web Detalle de Mi Actividad .

» Lafecha en que se asigno la actividad y la fecha en que
esta caducé.

» El periodo en el que sus alumnos pueden consultar los
datos de la actividad especificada en su Pagina de Inicio
de Curso.

« Sila calificacion para la actividad especificada cuenta
para las calificaciones de periodo parcial y final.

Mi Asistencia

Permite a los alumnos consultar su historial de asistencias
para el curso.

Mostrar Seccién

Muestra los datos de la seccion de curso:
 Titulo y descripcion del curso
e Cuéando y donde se reune la clase

» Nombres de los instructores

Documentos Enviados

Muestra la carpeta para cada actividad del curso que tenga
asignada para el curso. Cada carpeta de actividad tiene
una carpeta secundaria para cada envio de medios del
alumno para la actividad.

8. ¢Que quiere hacer ahora?

» Para cambiar los datos de la Pagina de Inicio de Curso, prosiga con el
Paso 8 en las instrucciones para Actualizar su P4gina de Inicio de Curso.

» Para regresar a AutoServicio, seleccione el enlace Pagina de Inicio de

AutoServicio.

Actualizar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

Después de crear su Pagina de Inicio de Curso, puede actualizarla. Por ejemplo,
puede desactivar funciones que no quiere usar en su Pagina de Inicio de Curso.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

2
3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere actualizar la Pagina de

Inicio de Curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opcién Pagina de Inicio de Curso.
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6. Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de Curso
del curso especificado.

7. Revise los datos en su P4gina de Inicio de Curso Por ejemplo:

welcome Ms. Lisa appleton Site Actions | Help This Site: Course Home Page Fi »
Co arne P g = orne : for 0 =

J ] < Self-Service Home
Documents
Course Documents Section Display - Course Announcements -
Submitted Documents h | R
ACC 101/Lecturem/01 - Principles of Accounting T Faculty There are currently no active
Lists announcements, To add a new
This intraductory course in accounting emnphasizes Appleton, Lisa announcement, dick "Add new
Course Announcements financial accounting. Topics typically include th... e announcement” below.,
cheny,
Discussions 1/7/2006 - 6/25/2008 Edward #Add new announcement
Course Forum Schedule
Sites Course Documents =
Day  Time Campus Building Room
Type  Mame Madified By
fepoeandCrouns MWF  8:00 AM - 850 AM sCT Anderson Hall 100
= [ ] Section System
8] Recycle Bin Media Accaunt
My Activities = add new document

There are no recent activities to display, Please select the "View all

activities' link, Submitted Documents -

Ve all activities

Type Narne Modified By
e h There ate no ikems to show in this
Please select the "Yiew Details' link in the My Activities web part in arder to wigw of the "Submitted Documents"
view detail infarmation for each activity. document library. To create a new
item, dick "add new document”
My Attendance - below.
Attendance information is only available to students. Add new document

8. Sino quiere mostrar algun elemento Web (por ejemplo, Mis Actividades y
Detalle de Mi Actividad si no esta usando actividades del curso para calificar
a sus alumnos), seleccionelo = en la esquina superior derecha del elemento
Web. Esto cerrara el elemento web en la Pagina de Inicio de Curso y lo
eliminara de la vista de alumnos en su Pagina de Inicio de Curso.

9. ¢Quiere ver otros elementos Web disponibles para su Pagina de Inicio de
Curso o mover los elementos Web?

» Sisu respuesta es no, parece gue el mejor camino es. Ir al paso 14.

» Sisurespuesta es si deseo ver otros elementos Web disponibles o mover
los elementos Web de la Pagina de Inicio de Curso. Prosiga con el paso
10.

10.De la lista desplegable Acciones del Sitio, seleccione Opciones de Sitio.

Wwelcorne Lisa Appleton Site Actions | Help | IThIS Slte;l

Create
r 21 = | Add a new library, list, or web page to
T s dshtee.

Edit Page
| /)‘ Add, remove, or update Web Parts on
7 this page.

i Site Settings
1a) Manage site settings on this site.
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11. En la pagina Opciones del Sitio, seleccione Funciones del Sitio.

Site Settings

Site Information

Site URL:
Maobile Site URL:

Wersion:

Users and Permissions

& People and groups

Course Home Page for 01 - Session01-PORTALLOO-Lecture-01 = Site Settings

http:/fmalsharepointZ, powercampusdey, com: 35557 /sites/2007-FALL/01-PORTALLOO-LEC-01)
http:/fmalsharepaint2. powercampusdey, com: 35557 [sites/2007-FALL/O1-PORTAL LOD-LEC-01jm/
12.0.0.4518

Look and Feel Galleries Site Administration

@ Title, description, and icon o Master pages © Regional settings

& GQuick Launch

& Reset to site definition

= Advanced permissions o Tree view 8 Site conkent bypes @ Site libraries and lists
@ Site theme & Site columns B Site usage report
& Top link bar o ser alerts

B R3S

& Search visibility

® Sites and workspaces
@ Site Features

& Delete this site

12.En la pagina Caracteristicas de Sitio, puede Activar funciones para su
Pégina de Inicio de Curso que aun no estan Activas, o Desactivar aquellas

que ya no quiere usatr.

Site Features

Mame

Course Home Page Activities

Installs the My Activities web patts for the course hame page.

Course Home Page Announcements

Installs Announcements Functionality for the course.

Course Home Page Attendance

Installs the My Attendance web part For the course home page.

Course Home Page Forums

Installs Discussion Boards for the course.

Course Home Page Media

Provides media storage For courses,

Course Home Page Schedule

Installs the Schedule web part For the course home page.

Course Home Page Submitted Media

e EE

Pravides media storage of courses assignments.
Diffice SharePoint Server Enterprise Site features
Office SharePaint Server Enterprise License

Office SharePoint Server Publishing

page layouts,

Office SharePoint Server Standard Site features
License

Team Collaboration Lists

& F

libraties and issues, available.

Translation Management Library

o

ouk,

Course Home Page for 01 - Session m-PORTALLOO-Lecturern-01 > Site Settings > Site Features

Features such as the business data catalog, forms services, and Excel Services, included in the

Create a Web page library as well as supporting libraries to create and publish pages based on

Features such as user profiles and search, included in the Office SharePaoint Serwer Standard

Provides team collaboration capabilities for a site by making standard lists, such as document

Create a translation management library when you want to create documents in mulkiple:
lamguages and manage translation tasks, Translation management libraries include a workFlow
ta manage the translation process and provide sub-folders, file versioning, and check-infcheck-

Deactivate

Deactivate

Deactivate

Deactivate

Deactivate

Deactivate

Deactivate

ERRERREERRLE

Status

Activate

Activate

Activate

Activate

Activate
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Funciones de Sitio

Usar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

Descripcion

Actividades de la
Pagina de Inicio de
Curso

Si usa actividades para ayudarse a calificar a sus alumnos y
quiere mostrar la lista de actividades en su Pagina de Inicio de
Curso, seleccione Activar. Cuando esta caracteristica del sitio
es activada, los elementos Web Mis Actividades y Detalle de
Mi Actividad se mostraran en la Pagina de Inicio de Curso.

El elemento Web Mis Actividades incluye para cada actividad
del curso los datos siguientes:

» Lafecha en que se asignd la actividad

e La fecha en que vence la actividad

 La calificacion numérica del alumno para la actividad
 La calificacion en letra para la actividad del alumno

» La opcidn del alumno para consultar mas detalles de la
actividad en el elemento Web Detalle de Mi Actividad

e La opcidn del alumno para enviar su actividad terminada

Avisos de la Pagina
de Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere mostrar el elemento web Avisos
en la Pagina de Inicio de Curso.

Asistencia en Pagina
de Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere mostrar el registro de asistencia
del alumno en la P&gina de Inicio de Curso. Cuando consulte
la Pagina de Inicio de Curso, no podra ver los registros de
asistencia de alumnos. Cuando alguno de los alumnos entre a
la Pagina de Inicio de Curso, podra ver el registro de su
asistencia en clase.

« El ndmero de veces que el alumno se ausento de la clase,
con o sin una excusa valida

» El ndmero de veces que el alumno tuvo retardo en la clase,
con o sin una excusa valida

e El nimero de veces que el alumno asisti6 a clases

Foros de laPaginade
Inicio de Curso

Seleccione Activar para usar los grupos de discusion en su
Péagina de Inicio de Curso. Esto permitira a sus alumnos
publicar temas de discusion nuevos y leer e interactuar en los
temas publicados por otros alumnos de la clase o por usted.

Medio de la Paginade
Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere subir los archivos de medios a su
Péagina de Inicio de Curso para que los alumnos puedan
descargarlos. Puede proporcionar los documentos de su
seccion de curso y para las actividades del curso.

Si selecciona Desactivar se perdera cualquier medio que haya
subido.

Horario de la P4gina
de Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere mostrar los horarios de curso en
la Coleccién de Sitio.

e Puede ver su horario cuando consulte la pagina de
Coleccion de Sitio.

e Cada alumno podra ver su horario de curso cuando consulte
la pagina de Coleccion de Sitio.
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Funciones de Sitio Descripcion

Medios Enviados de  Seleccione Activar si quiere permitir a sus alumnos que

la Pagina de Inicio de envien las actividades en linea. Cuando el alumno concluye la

Curso actividad del curso, puede subir el archivo de medios a la
Péagina de Inicio de Curso. El archivo se almacenara en la
carpeta para esa actividad del curso.

Puede mostrar el elemento Web Documentos Enviados en su
Péagina de Inicio de Curso, para revisar y calificar las
actividades enviadas por sus alumnos.

Office SharePoint Tiene la opcién de usar las funciones Office SharePoint
siguientes. No son necesarios para su Pagina de Inicio de
Curso.

* Funciones del Sitio Servidor de Negocios
e Publicacién del Servidor

* Funciones del Sitio Servidor Estandar

Listas de la Seleccione Activar si quiere habilitar el uso de las bibliotecas
Colaboracién del de documentos y el envio de avisos en su P4gina de Inicio de
Equipo Curso. Por ejemplo, puede dejar a sus alumnos conocer el

cambio de ubicacion de la clase.

13.Puede agregar, eliminar, 0 mover elementos web en su Pagina de Inicio de
Curso.

» De la lista desplegable Acciones de Sitio, seleccione Editar Pagina.

» En el Lado Izquierdo o el Lado Derecho de la Pagina de Inicio de Curso,
seleccione Agregar Elemento Web.

» Seleccione galeria de Elemento Web Avanzado y opciones.

 Si hay algun elemento web que quiera agregar a la Pagina de Inicio de
Curso, arrastre el elemento web de la galeria a la posicién que quiere en
su Pagina de Inicio de Curso.

» Para mover cualquier elemento web a su Pagina de Inicio de Curso,
arrastre el elemento web y reposicidnelo en la pagina.

» Para eliminar el elemento Web de su Pagina de Inicio de Curso,
seleccione Eliminar en la lista desplegable Editar .

e Cuando termine de hacer sus cambios, seleccione Salir del Modo de
Edicion.
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14.Puede proporcionar los documentos para la seccién de curso o para las
actividades del curso. Todos los documentos necesarios para la seccién de
curso se almacenaran en la biblioteca de documentos Documentos de
Curso para el sitio de Pagina de Inicio de Curso.

e Para proporcionar documentos que sus alumnos necesitaran para su
seccién de curso, siga las instrucciones para Administrar Medios de
Seccidn para el Curso del Departamento. Los documentos de la seccion
de curso se almacenaran en la carpeta Seccion de Medios en la
Biblioteca de documentos Documentos de Curso.

e Para proporcionar documentos que sus alumnos necesitaran para
completar una actividad de curso, siga las instrucciones para Administrar
Medios de Actividad para el Curso del Departamento. Los documentos
para actividad se almacenaran en la carpeta nombrada para la actividad.

Activar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

La Pagina de Inicio de Curso se activara automaticamente cuando la cree. Si al
configurar la Pagina de Inicio de Curso la desactivd, debe activarla cuando esté
listo para que los alumnos la usen.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere activar la Pagina de Inicio
de Curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opcién Pagina de Inicio de Curso.

6. Seleccione Activar el Sitio.

Los alumnos inscritos en su curso, podran consultar su Pagina de Inicio de
Curso a atrvés del enlace Ir a la Pagina de Inicio de Curso en sus horarios de
curso.

Desactivar Pagina de Inicio para el Curso del
Departamento

Puede desactivar la P4gina de Inicio de Curso para que los alumnos no accesen
a ella.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del mena seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccion de curso para la cual quiere desactivar la Pagina de
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Inicio de Curso.
5. De la lista desplegable, seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

6. Seleccione Desactivar Sitio.

Administrar Medios de Seccion para el Curso del
Departamento

Para cualquier seccién de curso, puede tener documentos que quiera compartir
con sus alumnos. Si se cre6 la Pagina de Inicio de Curso para la secciéon de
curso, puede hacer estos documentos disponibles en la Pagina de Inicio de
Curso de manera que los alumnos puedan descargarlos.

* Siga las Reqglas para Nombrar Archivos

e Cargar Archivos a la Pagina de Inicio de Curso

Siga las Reglas para Nombrar Archivos

Debe asegurarse de que su archivo siga las reglas de nombramiento para los
archivos de Microsoft SharePoint Services antes de que cargue el archivo a su
Pagina de Inicio de Curso.

* No puede usar cualquiera de los siguientes caracteres en el nombre del

archivo:
~ # % & *
{ } \ : ?
/ < > |

* No puede usar un periodo consecutivamente a la mitad de un nombre de
archivo (por ejemplo, Mi..Archivo).

» No puede iniciar o terminar el archivo con el periodo.

* No puede terminar un nombre de archivo con:

_archivos _dosyalar _fichiers _fitxers
_arquivos _elemei _file _pliki
_bestanden _fails _files _soubory
_bylos _failid files _tiedostot
-Dateien _fajlovi -filer

_datoteke _ficheiros _fitxategiak

Cargar Archivos ala Pagina de Inicio de Curso

Mientras su archivo siga las reglas para nombrar archivos de Microsoft
SharePoint Services, puede cargarlo a la Pagina de Inicio de Curso.
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Seleccione la pestafia Departamento.
Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la opcion Administrar Medios de Seccion.

Seleccione Consultar Medios.

© N o g > w N PF

documentos que estan en la carpeta Seccién de Medios.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere administrar los medios.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

En el sitio Documentos de Curso para la seccion de curso, consulte la lista de

4 Zelf-Service Home

Documents

S ELBETEE Course Documents
I :- . e

People and Groups

o] Recycle Bin

Course Home Page for 01 - Session01-PORTALLO0-Lecture-01 = Course Documents > Section Media

Lists Contains documents related ta the course and activities,

Course AnMOURCEments Mew =~ Upload ~  Actions ~ Settings ~

Discussions Type Marne Maodified Modified By

Course Forum There are na items to show in this view of the "Course Documents" document library. Tao create & new item, click "Mew" or "Upload" abave.
Sites

9. Seleccione Subir.

Course Documents

Contains documents related ko the course and activities,

Mew ~ | Upload | = Actions ~ Settings ~ View!  All Documents
Type ‘g Upload Document ied Maodified By
Upload a document From vour
Thersaremy 1] | Lhe R e o 5" dacument library. Ta create a new item, cick "M or "Upload” above.

10.En la lista desplegable, seleccione Cargar Documento.

11. Seleccione Buscar.

Upload Document: Course Documents

Uplead Document Mame:

Browse to the document you inkend to upload, I Browse.

¥ owerwrite existing files

oK Cancel
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12.Busque el archivo que necesita subir a la seccién de curso especificada.

Lookin [[E} Deskiop | o« & ek E-
edule, bk
@FrameMaker--cthorWord.hmp
:ﬁ]FrameMakerFonts.zip
@ GetUpgradelnfo.exe
18] 1nstall Instructions - PC Self Service 70.dac
@IQ.Weh e-Commerce Quick Reference Guide.doc
] 1cpweh For adrministrators-42.doc
4] — i3
File name: |Fieiworks chedule.ts =l Oeen |
Files of type: IA\I Files (%) j Cancel
7

13.Seleccione Abrir.

14.Seleccione OK para subir el archivo a la carpeta de documentos para la

seccion de curso.

15.Capture el Titulo del documento y las fechas Inicial y Final en que este
documento estara disponible en la Pagina de Inicio de Curso.

Course Documents: FieldWorkSchedule

W Delete Itern

& seelling...

¥ The document was uplnaded successfully, Use this form to update the properties of the document,

Ok Cancel

*indicates a required Field

Name * [Fildwoarkschedule

txt

Title I

First Date Available I

[z am =] [oo =]

Last Date Awvailable I

Created ak 8j28/2007 10:22 PM by Mrs, Brenda Smith
Last modified at 8/28(2007 10:22 PM by Mrs, Brenda Smith

Fi [z am =] [oo =]

16.Seleccione OK.

17.Revise que el documento haya sido cargado.

Course Documents

Contains documents related to the course and activities,

New - Actions +

Upload =

Settings

View: | All Documents

Type  Mame
B Fieldworkschedule ! Hew

Modified
8/28/2007 10:25 PM

Modified By

System Accounk

Los documentos de la seccidon de curso se almacenaran en la carpeta Seccidn
de Medios en la Biblioteca de Documentos Documentos de Curso para su
Péagina de Inicio de Curso. Usted y sus alumnos podran consultar los archivos en
cada carpeta en la Biblioteca de documentos Documentos de Curso.
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Publicar Avisos para el Curso del Departamento

Si eligié mostrar avisos en la Pagina de Inicio de Curso, puede conservar a sus
alumnos informados de las clases (cambios de salon, extension en fecha limite,

etcétera).

1. Siaun no ve la Pagina de Inicio de Curso para la seccion de curso a la cual

quiere enviar el aviso, siga estos pasos:
» Seleccione la pestafia Departamento.

* Del menu seleccione Administrar Cursos.

» Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

» Seleccione la seccién de curso para la cual quiere publicar avisos.

» De la lista desplegable, seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

» Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de

Curso del curso especificado.

Revise los datos en su Pagina de Inicio de Curso

‘Welcome Ms. Lisa Applston | Site Actions | Help

This Site: Course Home Page Fi x
= Course Horme Page for 01 - S

4 Self-Service Home

Documents
Course Documents Section Display -
Submitted Documents

ACC 101/Lecturemy/01 - Principles of Accounting 1 Faculty

Lists
This introductory course in accounting emphasizes Appleton, Liss
Course Announcements financial accounting. Topics typically include th... Boh
oheny,
Discussions 1/7/2008 - 6/25/2008 Edward
Course Forum schedule
Sites Day Time Campus Building Room
feoplesnd Coupe MWE  8:00 AM - 8150 AM sCT Anderson Hall 100
B] Recycle Bin
My Activities -
There are no recent activities to display, Please select the "View all
activities' link,
FWiew all activities
My Activity Detail -

Please select the "View Details' link in the My Activities web part in order to
wiew detail information for each activity,

My Attendance -

Attendance information is only available to students.

Course Announcements -

There are currently no active
announcements, To add a new
announcement, dick "Add new
announcement” below,

Add new announcement

Course Documents =

Type  Mame Madified By

[ ] Seckion Syskem
Media Account

add new docurnent

Submitted Documents -

Type Name IModified By
There are no kems to show in this
vigw of the "Submitted Documents"
daocurment library. To create a new
item, dick "Add new document
below,

add new docurnent

3. En el elemento web Avisos de Pagina de Inicio de Curso, consulte la lista

vigente de avisos.
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4. Agregue, edite, o elimine los avisos necesarios.

Para

Siga Estos Pasos

Agregar Aviso Nuevo 1.

2.

Seleccione Agregar Aviso Nuevo.

Capture el Titulo que identifique facilmente el asunto
de su aviso. Por ejemplo, Clase del Lunes.

Capture los datos para su aviso nuevo. Por ejemplo,
Reunirse frente del edificio de ciencias para la clase del
Lunes.

Seleccione el dltimo dia en que el aviso se mostrara en
la Pagina de Inicio de Curso.

* Elegir .
* Seleccione la fecha en que vence el aviso.

Seleccione OK para publicar el nuevo aviso en el
elemento Web Avisos.

Editar el Aviso

R

Seleccione el nombre del aviso que quiere editar.
Seleccione Editar Elemento.
Capture sus cambios.

Seleccione OK para enviar su aviso actualizado al
elemento web Avisos.

Elimine el Aviso

Desde que especificé cuando vence un aviso (no se

mostrard mas) en la Pagina de Inicio de Curso, no necesita
eliminar los avisos. Sin embargo, si necesita eliminar su
aviso:

1.
2.

Seleccione el nombre del aviso que quiere eliminar.
Seleccione Eliminar Elemento.

Seleccione OK para confirmar que quiere eliminar el
aviso.
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Publicar Informacion al Foro para el Curso del

Departamento

Si eligié mostrar foros en la Pagina de Inicio, usted y sus alumnos podran debatir
en linea los temas del curso.

1. Sialn no ve la Pagina de Inicio de Curso para la seccién de curso para la

cual quiere enviar el tema de debate, siga estos pasos:

» Seleccione la pestaiia Departamento.

* Del menu seleccione Administrar Cursos.

» Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

» Seleccione la seccion de curso para la cual quiere publicar informacion en

el foro.

» De la lista desplegable, seleccione la opcion Pagina de Inicio de Curso.

» Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Pagina de Inicio de
Curso del curso especificado.

2. Revise los datos en su P4gina de Inicio de Curso

welcomne Ms, Lisa Appleton Site Actions

Help

IThls Site: Course Home Page Fi 'I
g > Course Home Page for 01 - Session01-ACC 10

« Self-Service Home

Documents

Caurse Documents
Submitted Documents
Lists

Caurse Annauncements
Discussions

Caurse Farum

Sites

People and Groups

8] Recycle Bin

Section Display

ACC 101/Lecturern/01 - Principles of Accounting I

This introductory course in accounting emphasizes
financial accounting. Topics typically include th...

1/7/2008 - 6/25/2008

Schedule
pay  Time tampus
MW F 8:00 AM - B:50 AM S5CT

My Activities

Faculty

Appleton, Lisa

Coheny,

Edward
Building Room
Anderson Hall 100

There are no recent activities to display. Please selact the View sll

activitizs' link.

FMiew all activities

My Activity Detail

Please select the "Wiew Details' link in the My Activities web part in order to

wigw detail information for each activity,

My Attendance

Attendance information is only available to students,

Course Announcements -

There are currently no active
announcements, To add 3 new
announcement, click "Add nevs
announcement” below,

Add new announcement

Course Documents =

Type  Mame Modified By

(] Sedtion Syskem
Media Accounk

Add new docurnent

Submitted Documents -~

Type Marne Modified By

There are na ikems to show in this
wiew of the "Submitted Documents"
document library, To create & new
item, click "Add new document”
below,

Add new docurnent

3. En el elemento web Foros de P4gina de Inicio de Curso, consulte la lista
vigente de temas de discusion.
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4. Agregue el tema de discusidn nuevo o revise los temas que han sido

enviados.

Para

Siga Estos Pasos

Agregar Nuevo Temade 1.
Discusién

2
3.
4

Seleccione Agregar discusién nueva.
Capture el Tema de su debate nuevo.
Capture sus datos para el tema de debate.

Seleccione OK para enviar la nueva discusion al
elemento Web Foros.

Consulte la Discusion 1.

Posicione el cursor sobre el nombre de la discusion
gue quiere consultar.

De la lista desplegable, seleccione Ver Elemento.

Seleccione Abrir para consultar todos los envios para
discusion.

Para cualquier tema de discusion para el cual quiere
agregar datos:

* Seleccione Responder.
* Capture su respuesta.
* Seleccione OK para publicar su respuesta.

Seleccione el enlace Cddigo de Curso al inicio de la
pagina de Foros para regresar a la Pagina de Inicio de
Curso.

Eliminar Pagina de Inicio para el Curso del Departamento

Puede eliminar la Pagina de Inicio de Curso para una de sus secciones de curso.

1. Consulte la Pagina de Inicio de Curso que quiere eliminar.

2. De lalista desplegable Acciones del Sitio, seleccione Opciones de Sitio.

Welcome Lisa Appleton Site Actions Help ‘
Create
H Add a new lbrary, list, or web page to

|This site =]

{li= this website,
Edit Page
Add, remove, or update Web Parts on

/ this page.

%  Site Settings
i0p  Manage site settings on this site.

3. En el encabezado de Administracion del Sitio, seleccione Eliminar este
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Sitio.

Site Information

a Quick Launch

@ Reset ko site definition

Site URL: http:/fssinstall. powercampusdey.com:81 fsitesf2008-SPRING/01-HIS1 100-LEC-01]
Mobile Site URL: http:/fssinstallpowercampusdey, com: 81 sitesf2008-SPRING/01-HIS1 100-LEC-01 fmf
Version: 12.0.0.4518
Users and Permissions Look and Feel Galleries Site Administration
a People and groups a Title, description, and icon a Master pages © Regional settings
a Advanced permissions a Tree view a Sike contentk bypes & Site lbraries and lists
a Sike theme a Sike columns B Site usage repork
a Top link bar o |Jser alerts

= R35

& Search visibility

8 Sites and workspaces
& Site Features

& Delete this site

4. En la pagina Eliminar Este Sitio, seleccione Eliminar.

Delete This Site

Warning

Deleting the Wehb site will permanently destray all cantent and user infarmation, including:

Documents and document libraries

Lisks and list data, including surveys, discussions, announcements, calendar
web site settings and configurations

Permission levels and security information relating to the Web site

To continue, click Delete.

ou are about to delete the Following \Web site: http: [fssinstall. powercampusdey.com: 31 /sites/2008-5PRING01-HIS1100-LEC-01

Delete Cancel

5. Si quiere eliminar la Pagina de Inicio de Curso, seleccione OK.

Microsoft Internet Explorer [ %]

\?{} Are you sure you want ta permanently delete this Web site and all its contents?

Cancel |

6. Consulte el mensaje de confirmacion.

Delete Web

Your Web site has been deleted,
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Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso
del Departamento

Para cada una de las actividades asignadas a la seccién de curso ofrecida por
su departamento, puede realizar estas opciones:

e Consultar Actividades Enviadas para el Curso del Departamento

e Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso del Departamento

» Enviar Correo Electrénico de Calificaciones de Actividad para el Curso del
Departamento

» Descargar Calificaciones de Actividad para el Curso del Departamento

» Consultar Estadisticas de Actividad para el Curso del Departamento

» Descargar Estadisticas de Actividad para el Curso del Departamento

Consultar Actividades Enviadas para el Curso del
Departamento

Una vez que sus alumnos envien sus actividades de curso terminadas, puede
consultarlas y calificarlas.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del mena seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

. Seleccione la seccion de curso para la cual quiere consultar las actividades
enviadas.

o

De la lista desplegable, seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.

6. En Consultar Calificaciones para la Actividad Especificada, seleccione la
actividad del curso.

7. Revise que los alumnos hayan Enviado la actividad.
8. Seleccione la opcion Medios Enviados.

9. En el sitio Documentos Enviados para la seccion de curso y la Actividad
especificada, consulte la lista de carpetas de medios enviados por el alumno.

10.Abra la carpeta y el archivo de medios enviados del alumno.

11. Revise el archivo, guarde el archivo en su computadora para revisarlo
después, o imprimalo.

12.Si necesita consultar los documentos enviados para otros alumnos en la
seccion de medios, use los enlaces al inicio del sitio Documentos Enviados
para navegar a la siguiente carpeta de medios enviados del alumno.
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Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso del
Departamento

Puede capturar calificaciones del alumno para cada una de las actividades que

ha enviado a su seccidn de curso.

1. Seleccione la pestafia Departamento.
2. Del menu seleccione Administrar Cursos.
3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4. Seleccione la seccion de curso para la cual quiere capturar las calificaciones
de actividad.
5. De la lista desplegable, seleccione la opcién Calificaciones de Actividad.
6. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.
Consulte Para
Todas las Calificaciones de Capture el nimero de puntos que cada alumno
Actividad del Alumno obtuvo para cada actividad del curso. También
puede:
» Seleccionar el nombre del alumno para consultar
las Calificaciones para el Alumno
Especificado.
» Seleccionar la actividad para consultar las
Calificaciones para la Actividad Especificada.
Calificaciones para la Actividad Capture el nUmero de Puntos que cada alumno
Especificada Obtuvo para la actividad especificada del curso y
asigne una Calificacién en letra para cada alumno.
De la lista desplegable a la izquierda del nombre
del alumno, puede elegir:
» Consultar y capturar las calificaciones del
alumno para todas las actividades, o
o Consultar y capturar los comentarios
Calificaciones para el Alumno Capture el nimero de Puntos que el alumno
Especificado especificado Obtuvo para cada actividad del curso
y asigne una Calificacion en letra para cada
actividad.
De la lista desplegable a la izquierda de la fecha,
puede elegir:
» Consultar y capturar todas las calificaciones del
alumno para la actividad especificada
» Consultar Comentarios
* Consultar Detalles
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7. Capture las calificaciones de los alumnos. El nUmero de Puntos Obtenidos
por cada alumno o actividad del curso:

Debe ser un niimero > 0 (no es un nimero negativo).
Debe ser todo el namero (sin incluir el punto decimal).

No puede exceder el nUmero maximo de puntos definidos para la
actividad.

8. Si esta consultando las calificaciones para la Actividad Capturada o el
Alumno, puede:

Consultar el porcentaje obtenido por cada alumno para cada actividad,
como lo calcul6 el sistema al dividir los Puntos Obtenidos entre los
Puntos Posibles.

Capturar la Calificacién en letra para cada actividad o alumno. Esta
calificacion en letra no tendra efecto alguno en la calificacion de periodo
parcial o periodo final del alumno.

Si asi lo quiere, puede cambiar la fecha en que se Recibio la
Calificacién. (El valor predefinido es el dia en que la calificacion fue
capturada.)

Si su institucion ha habilitado la opcion Comentarios de Calificacion de
Actividad, capture los Comentarios de la calificacion de la actividad del
alumno.

9. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de calificacion.

Enviar Correo Electrénico de Calificaciones de Actividad
para el Curso del Departamento

Puede enviar correo electrénico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Calificaciones de Actividad.

1. Siaun no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electronico en la pagina Calificaciones de Actividad, siga estos pasos:

Seleccione la pestafia Departamento.
Del menu seleccione Administrar Cursos.
Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere enviar correo
electrdnico a los alumnos acerca de sus calificaciones de actividad.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.

2. Seleccione una de estas vistas:

Consulte Todas las Calificaciones de Actividades del Alumno (Vista de
Hoja de Datos)
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» Consulte las Calificaciones de la Actividad Especificada
3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electronico.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminar la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrénico en
expediente.

4. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electronico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

I Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

Send Message Cancel

5. Revise la lista de Destinatarios.

6. Siquiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electronico para que los destinatarios no vean la
direccion de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electronico.

7. Capture el Asunto de su correo electronico.
8. Capture el Mensaje de correo electronico.

9. Seleccione Enviar Mensaje.
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Descargar Calificaciones de Actividad para el Curso del
Departamento

Puede descargar la lista de calificaciones de actividades que esta consultando
actualmente.

1.

2
3.
4

o

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere descargar las
calificaciones de actividad.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.

Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.

Seleccione la opcion Descargar Calificaciones de Actividad para
descargar las calificaciones de actividad que actualmente consulta.

En la ventana de Descargar Calificaciones de Actividad, seleccione el
Formato de Descarga:

Elegir

Para Descargar Datos en este Formato

HTML

En un archivo HTML. Por ejemplo:

MName I Points Earned Possible Poinis Grade Received Date
Bezilla, Todd  000-000-419 72 100 12/5/2006
Bond, James  000-000-423 70 100 124542006
Seott, Jamdson 000-000-247 27 100 12/5/2006
Smith, Bob 000-000-300 &3 100 124542006
Wines, Batbara 000-000-010 100 100 12/5/2006

Microsoft Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Name Id Points Earned Possible Points | Grade Received Date
Bezifta, Todd  000-000-419 72 100 12/5/2006
Bond, James  000-000-423 70 100 12/5/2006
Scott, Jamison 000-000-247 §7 100 12/5/2006
Sroith, Bob  000-000-500 89 100 12/5/2006
Wines, Barbars 000-000-010 100 100 12/5/2006

Microsoft Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

A B € D E F
Name Id Points Earned Possible Points Grade Received Date

Bezilla, Todd  000-000-419 124572006
| 3 Bond, James  000-D00-423 70 100 12/5/2006
Scott, Jamison  000-000-247 a7 100 12/5/2006
Smith, Bob 000-000-500 a8 100 12/5/2006
| B Wwines, Barbara 000-D00-010 100 100 12/5/2006

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

P download.tsy - Notepad

File Edit Format Wiew Help

Mame Id Paints Earned Possible Points Grade  Receiwved Date
Bezilla, Todd  000-000-419 12/5 /2006
Bond, Jlames 000-000-423 70 100 12/5 /2006
Scott, Jamison  000-000-247 87 100 124542006
smith, Eob 000-000-500 a9 100 12 /5 /2006
Wines, Barbara 000-000-010 100 100 12 /5 /2008
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Elegir Para Descargar Datos en este Formato
Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:
A B 3 D E F
1 |Mame Id Puoints EarPossible F Grade Received Date

Bezilla, To/000-000-41 72 100 12/5/2006

| 3 |Bond, Jam000-000-42 70 100 12/6/2006

Scatt, Jar000-000-2¢ 87 100 12/5/2006

| 5 |Srith, Bot000-000-50 2] 100 12/5/2006

| B |Wines, Ba000-000-01 100 100 12/5/2006

9. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificacion.

10.En la ventana Descargar Calificaciones de Actividad, determine donde quiere
Abrir o Guardar el archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Word, el sistema abrira el archivo en un
documento de Microsoft Word.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

11. Seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadisticas de Actividad para el Curso del
Departamento

Cuando consulte las calificaciones para la actividad del curso especificada,
consulte las estadisticas de las calificaciones del alumno para la actividad.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccion de curso cuyas estadisticas de actividad quiere
consultar.

5. De la lista desplegable, seleccione la opcion Calificaciones de Actividad.
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6. En Consultar Calificaciones parala Actividad Especificada, seleccione la

actividad del curso.

Activity Grades
Oversll Grades N
Wiolations
Attendance
Options A
Select View

T Download

Recent Courses A

2007/5pring/01 - Session
ART 101/Lecture/01

2007/3ummer/03 - Session
ART 251/Lecture/01

2007/Summer/03 - Session
ART 205/Lecture/01

Select Course Course: 2007/5pring/01 - Session - ART 101/Lecture /01

Art Structure
MWF 9:00 AM - 10:00 &M, SunGard/Edward J. Wayne Hallf200
Traditional

¥iew All Students' Activity Grades

View All Students” Activity Grades (Datasheet Yiew)

Yiew Grades for the Specified Activity

» Homework 1 » Homework 2 » Quiz 1
» Quiz 2 » Research Paper 2 » Testl
» Test2 » Research Paper 1

Yiew Grades for the Specified Student

» Abbott, slexandra » adams, Fred » Koehler, Andrea

7. Seleccione la opcion Consultar Estadisticas de la Actividad.

Activity Grades

owerall Grades

Wiolations

Attendance

Options A
Select view

54 E-Mail Selected

T Download
Activity Statistics
Subrnitted Media

Recent Courses A

2007/Spring/01 - Session
ART 101/Lecture/01

2007/2ummer/03 - Session
ART 251/Lecture/01

v Select Course

Grading - Activity Grades

Course: 2007/Spring/01 - Session - ART 101/ Lecture/01

At Structure

MWF 900 &M - 10:00 &AM, SunGard/Edward J. Wayne Hallfz00
Traditional

Homework 1 -

Cue Date: 9/30/2006 | Total Points: 100.000

Points Possible
r Name D Submitted Earned Points Grade
= |- Abbott, oo
| iy loxandrs 222-222-222 a0 /4 100
O (@ Adams, 000-001-039 28 /7 100
— Fred
= - Koehler,
| Y- indrea’  000-000-693 27/ 100

Grade Received

201342007
22172007 [12]

2212007 [12]
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8. Consulte las estadisticas de calificacion de los alumnos que terminaron la
actividad especificada.

Columna

Descripcion

Porcentaje
Clasificado

Identifica el porcentaje de alumnos que fueron calificados en la
actividad del curso especificada.

Porcentaje
Completado

Determine el porcentaje de alumnos que terminaron la actividad del
curso especificada.

Promedio de
Calificacion

La calificacion promedio del alumno obtenida para la actividad del curso
especificada. El sistema calcula la Calificacion Promedio al:

1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos para la actividad
capturada.

2. Dividir el total por el nUmero de alumnos que recibieron una
calificacion para la actividad.

Calificacion
Maxima

La calificacion méaxima del alumno obtenida para la actividad del curso.

Calificacion
Minima

La calificacion minima del alumno obtenida para la actividad del curso
especificada.

Desviaciéon
Estandar

La desviacion estandar cominmente se usa para medir la dispersion de
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviacién estandar
encontrando la raiz cuadrada en la Varianza.

Varianza

El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificacion y la Calificacion
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el nUmero de puntos (o el nUmero de puntos
menos 1, si el nimero de puntos es menor a 15).

Modo

La calificacion que con mayor frecuencia se muestra en la lista de
calificaciones del alumno para la actividad del curso especificada. Si se
encuentra mas de un valor de modo, el sistema mostrar4 el mayor valor
de modo.

9. ¢Quiere descargar las estadisticas de la actividad a archivo?

» Silarespuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

» Silarespuesta es Si, siga las instrucciones para Descargar Estadisticas
de Actividad para el Curso del Departamento.
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Descargar Estadisticas de Actividad para el Curso del

Departamento

Cuando consulte las estadisticas de la actividad, puede descargar las

estadisticas a un archivo.

1. Siauln no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadisticas de
Actividad para el Curso del Departamento.

2. En la ventana Estadisticas, seleccione Descargar Estadisticas.

Statistics for Homework 1

Percent Percent Average High Low
Graded Completed Score
100% 100% 48.23 o0 27
* Multiple Mades exist for o series of data, larg

Download Statistics..,

Standard

36.09

Score Score Deviation Yariance Mode

1302.33 90*

3. Seleccione el Formato de Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:
Tiile Percent Graded Percent Compleied Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance Mode
Homework 2 100% 100% $3.600000 100,000 70.000 125419 157.3000 100,000
Microsoft En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:
Word
Title Percent Graded|Percent Completed Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance| Mode
Homework 2/ 100% 100% 83.600000 100.000 70.000 12.5419 157.3000100.000
Microsoft En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:
Excel
A B C D E F G v 1]
1 Title Percent Graded Percent Completed Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance Mode
Humewurk2 100 70 12.5418 1573 100
Tabulador- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos separada por
Separado un tabulador. Por ejemplo:
File Edit Format Wiew Help
Title Percent Graded Fercent Completed Awerage Score High Score  Low Score srandard Dewviation wariance wode
Homewartk 2 100% 1003 12.5419 157.32 100
Coma- En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft Office
Separado Excel (.csv). Por ejemplo:

=l download.csy

A B c

D

E F G H |

1 |Title Percent GiPercent CrAverage SiHigh Score Low Score Standard [Variance  Mode
| 2 [Homework 100% 336

100%

100 70 125419 1573 100

4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione » para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a

Descargar.

6. Use 4 y v determine como quiere ordenar los campos en el archivo de

descarga.
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7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadisticas de la
actividad.

8. Enlaventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el
archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

9. En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Total de Calificaciones para el Curso del
Departamento

Los jefes de departamento pueden consultar y capturar las calificaciones del
alumno para cualquiera de los cursos ofrecidos por sus departamentos.

» Revisar Total de Calificaciones para el Curso del Departamento

» Cambiar Calificaciones del Alumno para el Curso del Departamento

» Enviar Correo Electrénico de Total de Calificaciones para el Curso del
Departamento

» Descargar Total de Calificaciones para el Curso del Departamento

» Consultar Estadisticas de Calificacidon para el Curso del Departamento

» Descargar Estadisticas de Calificacion para el Curso del Departamento

Revisar Total de Calificaciones para el Curso del
Departamento

Los jefes de departamento pueden revisar que el total de calificaciones se han
capturado para cualquiera de las secciones de curso ofrecidas por sus
departamentos.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccidn de curso para la cual quiere capturar el total de
calificaciones del curso.

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 195
9/24/2010



Administrar Cursos en su Departamento AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Consultar Total de Calificaciones para el Curso del Departamento

5. De la lista desplegable, seleccione la opcién Total de Calificaciones.

6. ¢Estan capturadas las calificaciones del alumno para el periodo parcial y el
periodo final para la seccion del curso?

 Sila respuesta es si, prosiga con el paso 7.

» Sila respuesta es no, puede regresar en cualquier momento para revisar
las calificaciones del alumno después de que el docente las haya
capturado o puede seguir las instrucciones para Capturar Total de
Calificaciones del Alumno.

7. Como el jefe de departamento, puede dar seguimiento a quién captur6 las
calificaciones del alumno y en que fecha éstas fueron capturadas.

» Seleccione la flecha a la izquierda del Nombre del alumno.

» De la lista desplegable, seleccione Detalles de Periodo Parcial o
Detalles de Periodo Final, dependiendo de cudl informacion de
seguimiento de calificacion quiera ver.

* En la ventana automatica Detalles, consulte los datos acerca de la
calificacion del alumno: Creado por, Fecha de Creacion, Ultima
Modificacion Por y Fecha de Ultima Modificacion.

» Seleccione Cerrar para limpiar la ventana automatica.

8. Sinecesita cambiar la Calificacion Real de un estudiante y esa calificacion
se muestra como un enlace, siga estos pasos.

» Seleccione la Calificacion Real que quiere cambiar para el alumno.

» En la ventana Cambiar Calificacion, determine la calificacion correcta para
el alumno.

» Capture el comentario que explique la razon del cambio de calificacion del
alumno.

9. Seleccione Enviar para registrar el cambio en los datos de calificacion.

10.Si esta listo para aprobar las calificaciones, siga las instrucciones para
Aprobar Calificaciones del Curso del Alumno.

Capturar Total de Calificaciones del Alumno

1. Sino puede consultar la pagina Total de Calificaciones para la seccion de
curso para la cual quiere capturar las calificaciones de periodo parcial del
alumno, siga estos pasos:

» Seleccione la pestaiia Departamento.
* Del menu seleccione Administrar Cursos.

» Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
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» Seleccione la seccién de curso para la cual quiere capturar el total de
calificaciones del curso.

 De la lista desplegable, seleccione la opcion Total de Calificaciones.

2. Si se han configurado actividades para la seccién de curso y se han
capturado calificaciones para estas actividades, aplica a las calificaciones de
periodo parcial y finales.

Elegir Para

Aplicar para Si su institucion califica el periodo parcial y la Calificacion

Periodo Parcial Calculada adn no se muestra para las calificaciones de periodo
parcial, seleccione Aplicar para Periodo Parcial para aplicar las
calificaciones de periodo parcial calculadas.

 La calificacién en letra asignada a la Calificacion Calculadase
mostrara entre paréntesis.

 La calificaciéon de periodo parcial de un alumno s6lo se mostrara
si estan capturadas las calificaciones para todas las actividades
gue cuentan para la calificacion de periodo parcial.

Aplicar para Muestra la Calificacion Calculada para las calificaciones finales.

Periodo Final » La calificacion en letra asignada a la Calificacion Calculadase

mostrara entre paréntesis.

* La calificacion final de un alumno sé6lo se mostrara si estan
capturadas las calificaciones para todas las actividades que
cuentan para la calificacién final.

3. Enla columna Mis Calificaciones, puede cambiar las calificaciones de los
alumnos a los que la Calificacién Real aln no ha sido aprobada o enviada.

» La Calificacion Real se mostrard como Pendiente si usted, como jefe de
departamento, ha especificado que quiere aprobar las calificaciones para
esta seccion de curso.

 Sitiene permiso de cambiar las calificaciones de las historias académicas
de los alumnos, la Calificacion Real aparecera como una liga para la
ventana emergente Cambiar Calificaciones.

4. Seleccione el boton correcto para registrar las calificaciones de los alumnos:

Boton Descripcion

Guardar Si el periodo esta cerrado para calificar, solo podra Guardar las
calificaciones del alumno.

Si el periodo esta abierto para calificar pero ain no esté listo para
enviar las calificaciones de los alumnos, seleccione Guardar para sélo
registrar las calificaciones.

Enviar Si el periodo esta abierto para calificar, su institucion habilit6 calificar
Periodo periodo parcial y esta listo para enviar las calificaciones parciales de los
Parcial alumnos para la seccion de curso, seleccione Enviar Calificacion
Parcial.
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Boton Descripcion

Enviar Si el periodo esta abierto para calificar y esté listo para enviar el total
Periodo Final de calificaciones de los alumnos para la seccion de curso, seleccione
Enviar Calificacion Final.

» Si ES necesario aprobar la calificacidn, esta se guardara en el registro de
detalle de historia académica de PowerCAMPUS y se mostrara la
Calificacién Real para el alumno aprobada por usted como jefe de
departamento.

* Si NO es necesario aprobar la calificacion, podra guardarla en el Registro
de Detalle de Historia Académica de PowerCAMPUS vy la Calificacion
Real se mostrara al alumno cuando haya sido entregada.
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Cambiar Calificaciones del Alumno para el Curso del
Departamento

Puede cambiar las calificaciones reales de los alumnos de una seccion del curso
ofrecidas por su departamento Sl el periodo de calificaciones esta abierto Y si
tiene permisos para cambiar las calificaciones de las historias académicas de los
alumnos.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del mena seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccion de curso para la cual quiere revisar y cambiar las
calificaciones reales del alumno.

o

De la lista desplegable, seleccione la opcion Total de Calificaciones.

6. Por cada Calificacién Real incorrecta que se muestra como enlace, siga
estos pasos.

» Seleccione la Calificacion Real que quiere cambiar para el alumno.

» En la ventana Cambiar Calificacién, determine la calificacién correcta para
el alumno.

» Capture el comentario que explique la razon del cambio de calificacion del
alumno.

7. Seleccione Enviar para registrar el cambio en los datos de calificacion.

Enviar Correo Electronico de Total de Calificaciones para
el Curso del Departamento

Puede enviar correo electronico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Total de Calificaciones .

1. Siadn no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electronico en la pagina Total de Calificaciones, siga estos pasos:

» Seleccione la pestafia Departamento.
» Del menu seleccione Administrar Cursos.
» Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

» Seleccione la seccién de curso para la cual quiere enviar correo
electrénico a los alumnos acerca de sus calificaciones de curso.

» De la lista desplegable, seleccione la opcion Total de Calificaciones.
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2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

3. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esté listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

v Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Cancel

4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

6. Capture el Asunto de su correo electronico.
7. Capture el Mensaje de correo electronico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Descargar Total de Calificaciones para el Curso del
Departamento

Puede descargar a un archivo el total de calificaciones del alumno para el curso
ofrecido por su departamento.

1. Seleccione la pestafia Departamento.
2. Del menu seleccione Administrar Cursos.
3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4. Seleccione la seccion de curso para la cual quiere descargar el total de
calificaciones del curso.
5. De la lista desplegable, seleccione la opcién Total de Calificaciones.
6. Seleccione la opcion Descargar Calificaciones.
7. En la ventana Descargar Total de Calificaciones, seleccione el Formato de
Descarga:
Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:
Name i Credit Type Midterm Poinis Final Peints Final Transcript Grade
Bezilla, Todd 000-000-419 Credit 842 842 B
Bond, James 000-000-423 Credit 82 82 B
Beott, Jamison Fred 000-000-247 Credit 292 208 B
Sinith, Bob L. 000-000-500 Credit 882 832 B
Wities, Bathara 000-000-010 Credit 006 996 &
Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:
Name a Credit Midterm Final Final Transcipt
) Type Points Points Grade
Bezita, Todd (10007 |crest (342 24.2 B
Bond, James Egg—ﬂﬂﬂ— Credit 52 &2 B
Soott. Jamzon 00000 evens (303 20,5 B
Smith, Bob L ggg-uun- Credit 88.2 88.2 B
Wines, Barbara (000 0" |Cress (90,6 90,6 &
Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:
A | B C D E F
1 Name Id Credit Type Midterm Points Final Points  Final Transcript Grade
| 2 |Bezilla, Todd 000-000-418 Credit 084.2 G4.2 B
E\ond,James 000-000-423 Credit a2 a2 B
Scott, Jamison Fred 000-000-247 Credit 898 898 B
Smith, Bob L. 000-000-500 Credit 88.2 G8.2 B
Wines‘ Barbara 000-000-010 Credit 996 996 A
Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:
File Edit Format Wiew Help
Hame Id Credit Type Midterm Foints Final Foints Final Transcript Grade
Bezilla, Todd 000-000-419 Credit 84.2 4.2 B
gond, James 000-000-423 credit 82z g2 E
Scott, Jamison Fred 000-000-247 Credit 89.8 859.8 B
sith, Bob L. 000-000-500 Credit 88.2 88.2 B
Wines, Barbara 000-000-010 Credit 8%.6 99.6 A
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Elegir Para Descargar Datos en este Formato

Separados por Coma En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

R download.cs¥

A | B © 8] E F G
1 [Mame Id Credit TypiMidterrm P Final Point Final Transcript Grade
Eezilla, To 000-000-41Credit 8942 842 B
Eond, Jam000-000-4Z Credit a2 28
Scott, Ja 000-000-24 Credit 89.8 858 B
Srnith, Bot000-000-5C Credit 88.2 8.2 B
B |Wines, Ba000-000-01Credit 996 996 A

8. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

9. Seleccione p para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a
Descargar.

10.Use 4 y v determine como quiere ordenar los campos en el archivo de
descarga.

11. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificacion.

12.En la ventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el
archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

13.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadisticas de Calificacion para el Curso del
Departamento

Puede consultar estadisticas sobre las calificaciones del alumno, para el curso
ofrecido por su departamento y descargar estas estadisticas a un archivo.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere descargar las estadisticas
del curso.

o

De la lista desplegable, seleccione la opcion Total de Calificaciones.

6. Seleccione la opcion Consultar Estadisticas del Curso.

202

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Administrar Cursos en su Departamento

Consultar Total de Calificaciones para el Curso del Departamento

7. Consulte las estadisticas de calificacién para los alumnos activos en la
seccion de curso.

Columna

Descripcion

Periodo

Identifica si las estadisticas de las calificaciones son para calificar el
periodo parcial o el periodo final.

Porcentaje
Incluido

Determine el porcentaje de las calificaciones del alumno que estuvieron
disponibles cuando calculd las estadisticas del curso para el periodo
especificado.

Promedio de
Calificacién

La calificacion promedio del alumno obtenida en la seccién de curso
para el periodo especificado. El sistema calcula la Calificacion
Promedio al:

1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos.

2. Dividir el total por el nUmero de alumnos.

Calificacion
Maxima

La calificacion maxima del alumno obtenida en la seccién de curso para
el periodo especificado.

Calificacion
Minima

La calificacion minima del alumno obtenida en la seccién de curso para
el periodo especificado.

Desviaciéon
Estandar

La desviacion estandar cominmente se usa para medir la dispersion de
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviacién estandar
encontrando la raiz cuadrada en la Varianza.

Varianza

El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificacion y la Calificacion
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el nUmero de puntos (o el nUmero de puntos
menos 1, si el nimero de puntos es menor a 15).

Mediano

Cuando las calificaciones para todos los alumnos en las secciones de
curso son ordenadas de mayor a menor, la Media es la calificacion que
esta en la mitad de la lista. Si hay un par de nimeros de calificaciones,
la media se calcula sumando los dos valores medios y después
dividiendo entre 2.

Modo

La calificacion que con mayor frecuencia se muestra en la lista de
calificaciones del alumno para la la seccién de curso. Si se encuentra
mas de un valor de modo, el sistema mostrara el mayor valor de modo.

8. ¢Quiere descargar las estadisticas al archivo?

» Silarespuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

» Silarespuesta es Si, siga las instrucciones para Descargar Estadisticas
de Calificacion para el Curso del Departamento.
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Descargar Estadisticas de Calificacion para el Curso del
Departamento

Cuando consulte las estadisticas del curso, puede descargar las estadisticas a
un archivo.

1. Siauln no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadisticas de
Calificacion para el Curso del Departamento.

2. Seleccione Descargar Estadisticas.

3. Seleccione el Formato de Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Period Percent Included Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance
Midterm 100% 8576 996 82 6.81 4635
Final  100% 85T 996 82 681 4635

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Period Percent Included Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance
Midtertn 100% 35.76 98,6 52 .81 46.35
Final  100% 35.76 98,6 52 .81 46.35

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

A B © D E F G
1 | Period PercentIncluded Average Score High Score Low Score Standard Deviation Variance
| 2 Midterm 100% 88.76 996 82 .81 46,35
| 3 Final 100% 88.76 936 82 .81 46.35

Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:

B download.tsv - Notepad
File Edit Format Yiew Help

Pgr‘iod Percent Included Awerage score  High Score  Low score  standard Dewiation  wariance
Midterm 100% 8E.76 [3.6 g2 6.81 45,35

Final 100% 88.76 [3.6 g2 6.81 46.35
Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:

&l download.csv

A B c D E F G

1 |Period Percent IniAwverage SiHigh Score Low Score Standard [variance
Midterm 100% 8876 936 82 681 4635
Final 100% 8876 936 82 681 4635

4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione p para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a
Descargar.

6. Use 4 y v determine como quiere ordenar los campos en el archivo de
descarga.

7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadisticas del curso.
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8. Enla ventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el
archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrir4 el archivo en
una hoja de célculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

9. En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.
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Capturar Infracciones para el Curso del

Departamento

Cuando el alumno quebranta la regla para la seccién de curso ofrecida por su
departamento, puede capturar la informacién sobre la infraccion.

Aaregar Infraccién del Alumno para el Curso del Departamento

Editar Infraccion del Alumno para el Curso del Departamento

Eliminar Infraccién del Alumno para el Curso del Departamento

Consultar Detalles sobre la Infraccién para el Curso del Departamento

* Enviar Correo Electrénico al Alumno Sobre Infracciones en el Curso del

Departamento

e Descargar Infracciones del Alumno para el Curso del Departamento

Agregar Infraccion del Alumno para el Curso del

Departamento

Puede agregar la infraccion del alumno para la seccién de curso ofrecida por su

departamento.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Infracciones.

2
3
4. Seleccione la seccion de curso para la cual quiere capturar la infraccion.
5
6

En la lista desplegable a la izquierda del nombre del alumno, seleccione
Agregar Infraccion.

Activity Grades
Overall Grades
Yiolations
Attendance
Options

P Add Wiolation
£ E-Mail Selected

T Download

Recent Courses

Grading - Violations

v Select Course | Course: 2007/Spring /01 - Session01- ACC 101/ ecture/01
i Principles of Accounting 1
MF 11:00 4K - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hall/235
i Saturday 9:00 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hallf100
i Traditional

Violations by Student

Name Category Yiolation Date

= |- | Abbott, Alexandra  Behavioral 1. Inapprop. Language 7A6/2007  Edit | Delete | Details

Harris, Rabert Behavioral 1. Cheating on Exam 8/17/2007  Edit | Delete | Details

[ I I I
i}

= |~ | Roy, Heath
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7. Capture los datos de la infraccion del alumno.

Campo

Captura

Tipo de
Infraccion

De la lista desplegable, seleccione el tipo de infraccion que cometi6 el
alumno. (La lista de tipos de infraccion la define su institucion en las
tablas de cédigo de PowerCAMPUS.)

Descripcion

Describa que hizo mal el alumno.

Fechade
Ocurre

Determine la fecha en que se cometié la infraccion.

8. Seleccione Guardar para registrar los datos de infraccion del alumno.

Ademas de los datos que captura, el sistema guarda automaticamente su
nombre (la persona que capturd la infraccién) y la fecha de hoy (cuando se cre6
el registro de infraccién).

Editar Infraccién del Alumno para el Curso del

Departamento

Puede actualizar la infraccién del alumno que creé para la seccion de curso

ofrecida por su departamento.

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Infracciones.

1.
2
3
4. Seleccione la seccion de curso para la cual quiere editar la infraccion.
5
6

En la linea con la infraccién que necesita actualizar, seleccione Editar. (La
opcion Editar no estara disponible para las infracciones que no haya

agregado.)

Activity Grades
averall Grades
Yiolations
Attendance
Options

F Add Violation
£ E-Mail Selected

T Download

Recent Courses

v Select Course i Course: 2007/5pring /01 - Session0l - ACC 101/Lecture/01

Principles of Accounting 1

My F 11:00 AM - 11:50 &M, SCT Extension/Education Hall/235
i Saturday 9000 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hall/100
i Traditional

Violations by Student

O o a|na
1]
]

Name Category Yiolation Date

Abbott, Alexandra Behavioral 1. Inapprop. Language 7/16/2007

Harris, Robert Behavioral 1. <Cheating on Exam 8/17/2007

Roy, Heath

Edit | Delete | Details

Edit | Delete | Details
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Revise los datos de la infraccién del alumno y capture cualquier cambio
necesario.

Campo Captura

Infraccién De la lista desplegable, seleccione la infraccion que cometio el
alumno. (La lista de infracciones la define su institucion en las tablas
de cédigo de PowerCAMPUS.)

Descripcion Describa que hizo mal el alumno.
Fecha de Determine la fecha en que se cometié la infraccion.
Ocurre

Seleccione Guardar para registrar sus cambios a la infraccidon del alumno.

Eliminar Infraccion del Alumno para el Curso del
Departamento

Puede eliminar la infraccién del alumno que cre6 para la seccion de curso
ofrecida por su departamento.

1.
2
3
4.
5
6

7.

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccion de curso para la cual quiere eliminar la infraccion.
De la lista desplegable, seleccione la opcion Infracciones.

En la linea con la infraccion que necesita eliminar, seleccione Eliminar. (La
opcion Eliminar no estara disponible para la infracciones que no haya
agregado.)

Grading - Violations

Activity Grades
v Select Course Course: 2007/Spring f01 - Session01 - ACC 101/Lecture/01
Overall Grades Principles of Accounting 1
violati MWF 11:00 AM - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hall/225
iofations Saturday 9:00 &M - 10:00 AM, SCT/anchor Hall/100

Attendance Traditional

Options
Violations by Student
A Add Violation

54 E-Mail Selected

r Name Category Violation Date
 Download [ [5-| Abbott, Alsxandra  Behavioral 1. Inapprop.Language  7/16/2007  Edit | Delete | Details
Recent Courses . i
r F |- | Harris, Robert Behavioral 1. Cheating on Exam &8/17/2007  Edit | Delete | Detalls
r & |- | Roy, Heath

Confirme que quiere eliminar la infraccién del alumno.
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Consultar Detalles sobre la Infraccidon para el Curso del
Departamento

Puede consultar informacion sobre la persona que agrego6 la infraccion del
alumno para la seccion de curso ofrecida por su departamento.

1. Seleccione la pestafia Departamento.

2. Del menu seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.
4

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere consultar las infracciones
del alumno.

o

De la lista desplegable, seleccione la opcion Infracciones.

6. En lalinea con la infraccion para la cual quiere consultar mas datos,
seleccione Detalles.

Grading - Violations

Activity Grades

¥ Select Course Course: 2007/5pring /01 - Session01- ACC 101/Lecture/0l
Gverall Grades Principles of Accounting 1
violations MWF 11:00 &M - 11:50 &M, SCT Extension/Education Hall/235
Saturday 9:00 &AM - 10000 AM, SCT/anchor Hall/100

Attendance Traditional
Options
Violations by Student
P Add Violation

54 E-Mail Selected
Name Category Yiolation Date

& Download = |- | Abbott, Alexandra  Behavioral 1. Inapprop. Language 7/16/2007  Edit | Delete | Details

Recent Courses . i
Harris, Robert Behavioral 1. Cheating on Exam 8/17/2007  Edit | Delete | Detalls

o o ajn
&}

& |- | Roy, Heath

7. Consulte los datos en la ventana de Detalles.

Campo Descripcion

ID El Id de persona del docente que agrego la infraccion especificada.
Creado por El nombre del docente que agregé la infraccion especificada.
Descripcion Una descripcion de lo que el alumno hizo mal.

Fecha Creacion La fecha en que se agrego la infraccion.

8. Cuando termine de consultar los datos, Cierre la ventana de Detalles.
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Enviar Correo Electronico al Alumno Sobre Infracciones en
el Curso del Departamento

Puede enviar correo electronico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Infracciones.

1. Sialn no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electrénico en la pagina Infracciones , siga estos pasos:

» Seleccione la pestaiia Departamento.
* Del menu seleccione Administrar Cursos.
» Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

» Seleccione la seccion de curso para la cual quiere enviar correo
electrénico a los alumnos acerca de sus infracciones.

» De la lista desplegable, seleccione la opcidn Infracciones.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electronico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrénico en
expediente.

3. En la ventana Correo Electronico, revise que su correo electrénico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

~ Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

Send Message Cancel
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Revise la lista de Destinatarios.

Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

Capture el Asunto de su correo electronico.
Capture el Mensaje de correo electronico.

Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar Infracciones del Alumno para el Curso del
Departamento

Puede descargar la lista de infracciones del alumno para la seccién de curso
especificada.

1.

2
3.
4

o

Seleccione la pestafia Departamento.
Del menu seleccione Administrar Cursos.
Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccion de curso para la cual quiere descargar la lista de
infracciones.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Infracciones.

Seleccione la opcion Descargar Infracciones.

Grading - Violations

Activity Grades .
» Select Course | Course: 2007/Spring/01 - Session01- ACC 101/lecture/01
Overall Grades i Principles of Accounting 1
MWF 11:00 4M - 11:50 AM, SCT Extension/Education Hall/235
i Gaturday 9:00 AM - 10:00 AM, SCT/anchor Hallf100
i Traditional

Yiolations
Attendance

Qptions
Violations by Student
P Add Wiolation

B E-Mail Selected
Name Category Yiolation Date

& Download 5 |- Abbott, Alexandrs  Behavioral 1. Inapprop. Language 771672007 Edit | Delete | Details

Recent Courses i . . i
& |=| Harris, Robert Behavioral 1. Cheating on Exam 8/17/2007  Edit | Delete | Details

o o o

& |- PRoy, Heath
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7. En la ventana Descargar Infracciones, seleccione Formato de Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:
Name Category Violation Date
Wines, Bathara + Behavioral 1. Cheating on Exam « 12/5/2006
Seott, Jamison + Behavioral 1. Cutfew « 12042006
2. Inapprop. Language * 127542006
# DressCode 3. Out of Uniform « 12/4/2006
Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:
Name Category Violation Date
"Wines, Barbara « Behavioral 1. Cheating on Exam o 12/572006
Scott, Jamison « Behavioral 1. Curfew o 12/472006
2. Inapprop. Language +  12/5£2006
¢ Dress Code 3. Out of Uniform - 12/472006
Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

5} download.xls

B c D

Category Violation Date
Behavioral 1. Cheating on Exam 12572008
Eehavioral 1. Curfew 124472008
2. Inapprop. Language  12/5/2008
Dress Code 3. Out of Uniform 124472008

Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:

!& download.tsy - Notepad

File Edit Format Yiew Help
M ame Category wiolation Date

Scott, Jamison EBehavioral Curfew 127472006
Scott, Jamison EBehavioral Inapprop. Language 1z /5 /2006
Scott, Jamison Oress Code out of uniform 12 /472006
wines, earbara eehavioral Cheating on Exam 12,/5 /2006
Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:
Bl download.cs¥

A B © 8]
Narne Category Violation |Date
Scott, Jam Behavioral Curfew 12/4/2006
Scott, Jarr Behaviaral Inapprop. L 12/4/2006
Scott, Jam Dress Cod Out of Unif 12/4/2006
| 5§ |Wines, Ba Behavioral Cheating o 12/5/2006

8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la infraccion.

9. Enlaventana Descargar Archivo, determine dénde quiere Abrir o Guardar el
archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

10.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.
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Capturar Asistencia para el Curso del
Departamento

Puede capturar la asistencia para cualquiera de las secciones de curso ofrecidas
por su departamento.

 Listar Asistencia para el Curso del Departamento

e Enviar Correos Electrénicos a Alumnos acerca de la Asistencia a un Curso de
Departamento

e Descargar Regqistro de Asistencias para el Curso del Departamento
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Listar Asistencia para el Curso del Departamento

Puede capturar los datos de asistencia del alumno para cualquiera de las
secciones de curso ofrecidas por su departamento.

1.
2
3
4.
5
6

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere capturar asistencia.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Asistencia.

Seleccione los datos de asistencia que quiere consultar.

Consulte

Descripcion

Total de Asistencia a Seccion

Muestra el nimero de asistencias, justificadas o no,
retardos y ausencias del alumno y le permite su
captura:

» Cada total de estado de asistencia del alumno para
la seccién de curso especificada (por ejemplo,
asistencia diaria, baja asistencia).

e La dltima fecha en que cada alumno asisti6 a la
seccion de curso.

De la lista desplegable a la izquierda del nombre del
alumno, puede elegir consultar la asistencia diaria del
alumno.

Asistencia Diaria por Fecha
Especificada

Le permite consultar y capturar la asistencia de todos
los alumnos para la fecha especificada.

De la lista desplegable a la izquierda del nombre del
alumno, puede elegir:

« Agregue la infraccién para el alumno capturado, o

¢ Consulte la Asistencia Diaria del alumno.

Asistencia Diaria para el
Alumno Especificado

Le permite consultar y capturar la asistencia para el
alumno especificado para todas las fechas de la
seccion seleccionada del curso.

De la lista desplegable a la izquierda de la fecha,
puede elegir consultar la Asistencia Diaria de todos los
alumnos en ese dia.
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7. Si esta consultando la asistencia diaria para la Fecha Especificada, puede
seleccionar el valor general de asistencia (por ejemplo, Presente) para todos
los alumnos de esa fecha. Elija el estado de asistencia y seleccione Aplicar

Solicitud.
Grading - Attendance
Activity Grades .
v Select Course | Course: 2007/5pring /01 - Session01- ACC 101/l ecture/01
averall Grades i Principles of Accounting 1
S DOMWF 11:00 AM - 1150 &M, SCT Extension/Education Hallf235
\latnns { Gaturday 9:00 &M - 10:00 &M, SCT/anchor Hall/100
Attendance Traditional
Options

Select Wiew

¥ Download Attendance

Recent Courses

Daily Attendance for 3/28/2007

Name Attendance Status Comments

=l Abbott, Alexandra Present ‘I ﬂ
e

b Ab I -

= Harris, Robert sent i _I
=l Rooney, Heather Excused Tardy ‘I ﬂ

Save

8. Si esta viendo la asistencia diaria de la Fecha Capturada o el Alumno,
actualice el Estado de Asistencia y capture cualquier Comentario que
considere necesario para el estado de cada alumno.

9. Seleccione Guardar para registrar sus datos de asistencia.

Enviar Correos Electronicos a Alumnos acerca de la
Asistencia a un Curso de Departamento

Puede enviar correo electronico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Asistencia.

1. Siaun no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo
electrénico en la pagina Asistencia , siga estos pasos:

Seleccione la pestafia Departamento.
Del menu seleccione Administrar Cursos.
Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccién de curso para la cual quiere enviar correo
electrénico a los alumnos acerca de su asistencia.

De la lista desplegable, seleccione la opcién Asistencia.

2. Seleccione la vista Total de Asistencia de Seccion.
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3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

4. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esté listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

=2 Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

Send Message Cangel

5. Revise la lista de Destinatarios.

6. Siquiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

7. Capture el Asunto de su correo electronico.
8. Capture el Mensaje de correo electronico.

9. Seleccione Enviar Mensaje.
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Descargar Registro de Asistencias para el Curso del
Departamento

Puede descargar la lista de registros de asistencia del alumno para la seccién de
curso ofrecida por su departamento.

1.

2
3.
4

o

Seleccione la pestafia Departamento.

Del menu seleccione Administrar Cursos.

Seleccione el departamento, afio o docente para el curso.

Seleccione la seccidn de curso para la que quiere descargar los datos de

asistencia.

De la lista desplegable, seleccione la opcion Asistencia.

Seleccione la opcion Descargar Asistencia.

En la ventana Descargar Asistencia, seleccione el Formato de Descarga:

Elegir

Para Descargar Datos en este Formato

HTML

En un archivo HTML. Por ejemplo:

MName 1L Excused Ahsence Unexcused Absence Excused Tardiness Unexcused Tardiness

Wines, Barbara  000-000-010 0 il il

1}
Heott, Jamison  000-000-247 0 0 0 0
Bezilla, Todd 000-000-419 0 0 0 a
Bond, James 000-000-423 0 1} 1} il
Smith, Bob 000-000-300 O 0 0 0

Microsoft Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Nane Id Excused Absence Unexcused Absence Excused Tardiness Unexcused Tardiness
Wities, Barbara000-000-010/0 0 0 0
Scott, Jamison 000-000-247|0 0 0 0
Bezilla, Todd |000-000-4180 0 0 0
Bond, James |000-000-423|0 0 0 0
Stmith, Bob 000-000-500{0 0 0 0

Microsoft Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

Bl download.xls

A B C D E F

1 Name Id Excused Absence Unexcused Absence Excused Tardiness Unexcused Tardiness
Wmes‘ Barbara 000-000-010 o o o o
Scott, Jamison  000-000-247 a 0 a a
| 4 |Bezilla, Todd 000000419 0 0 0 0
Bond, James  000-000-423 il 0 il il
LE | Smith, Bob 000-000-500 0 0 0 0

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Fle Edt Format Wew Help
N ame Id

Excused Absence Unexcused Absence Excused Tardiness unexcused Tardiness

wines, Barbara 000-000-010
Scott, Jamison 000-000-247
Bezi11a, Todd  000-000-419
Bond, James 000-000-423
smith, Boh 000-000-500

coocoo
coooo
coooo
coooo
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Elegir Para Descargar Datos en este Formato
Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:

A E C D E F G

Marne I Excused AUnexcusedExcused TUnexcused Tardiness
| 2 |Wines, Ba D00-000-01 0 0 0 0

Scott, Jarr 000-000-2¢
Bezilla, To 000-000-41
Bond, Jam000-000-42
| 6 |Smith, Bot0O0-000-5C

oooo
oooo
oooo
oooo

8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de asistencia.

9. Enlaventana Descargar Archivo, determine donde quiere Abrir o Guardar el
archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Excel, el sistema abrira el archivo en
una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

10.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Asesorar Alumnos

En la pestafia Asesoria, los docentes y asesores pueden buscar los alumnos
que desean asesorar (por ejemplo, consultar el plan académico del alumno, la
historia académica no oficial, o los planes ¢ Qué Pasa Si?), o autorizar a los
alumnos la inscripci

» Administrar Asesorias

» Autorizar Inscripcién de Curso del Alumno
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Administrar Asesorias

La caracteristica Administrar Asesorias le permite buscar al alumno que quiere
asesorar y después ejecutar cualquiera de las funciones de asesoria a las que
tiene autorizacion.

Para Siga las instrucciones correspondientes

Trabajar con el Grupo de Puede buscar para los alumnos a asesoratr, el correo
Asesores electronico de los asesorados seleccionados o descargar la
lista de asesorados.

» Buscar a los Alumnos por Asesorar

» Enviar Correo Electrénico a Asesorados

» Descargar la Lista de Asesorados

Consultar Informacién Puede consultar informacién para un asesorado especificado.
para Asesorado

. e Consultar Horario del Curso del Alumno
Especificado

» Consultar Plan Académico del Alumno

« Consultar el Plan ¢ Qué Pasa Si? del Alumno Plan

» Consultar Historia Académica No Oficial del Alumno

» Consultar Solicitudes de Permiso del Alumno

» Aprobar Horario del Curso del Alumno

e Consultar Solicitudes de Horario del Alumno

» Consultar Reporte de Calificaciones del Alumno

» Consultar Asistencia del Alumno

» Consultar Actividades del Alumno

Buscar a los Alumnos por Asesorar

Los asesores pueden buscar el alumno que estan autorizados a asesorar y
después ejecutar la funcién de asesoria para ese alumno.

1. Seleccione la pestafia Asesoria.

2. Del menu seleccione Administrar Asesorias.
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3. Blsqueda de alumnos que quiere asesorar por alguno de estos modos:

Elegir

Descripcion

Lista

Seleccione una de las listas del lado izquierdo en la pagina
Administrar Asesorias para mostrar los datos de todos los
alumnos en esa lista. Dependiendo de sus privilegios, puede
accesar a alguna o todas las Listas siguientes:

* Mis Asesorados - Alumnos que lo tienen asignado a usted
como su asesor para el periodo mas reciente dentro del
rango que los administradores de periodos han
seleccionado para la lista de Mis Asesorados. Alumnos
que se han dado de baja o graduado no seran incluidos en
la lista.

* Mis Alumnos - Alumnos que estan registrados a uno o
mas de los cursos ABIERTOS que usted esta ensefiando
actualmente en la institucion. La lista Mis Alumnos NO
incluird alumnos inscritos en cursos que ya hayan
terminado.

* Mis Asociaciones - Los alumnos que son miembros de
sus clubs, equipos atléticos o grupos que estan en
cualquiera de los periodos que los administradores han
elegido para la lista Mis Asociaciones.

¢ Todos los Alumnos - Alumnos que estan inscritos en la
institucion en el rango de periodos que los administradores
seleccionaron para la lista de Todos los Alumnos.
Alumnos que se han dado de baja o graduado no seran
incluidos en la lista.

* Asesorados Anteriores - Alumnos que le fueron
asignados para asesorar en los periodos que los
administradores seleccionaron para la lista de Asesorados
Anteriores, EXCEPTO aquellos alumnos que seran
listados en Mis Asesorados. Alumnos que se han dado de
baja o graduado seran incluidos en la lista.

e Ex Alumnos - Los Alumnos que ya se graduaron.

BlUsqueda Répida

Para ejecutar una Busqueda Réapida:
1. En la pestafia Busqueda Répida, seleccione la Lista.

2. Determine el numero de ID del alumno, o al menos parte de
su Nombre o Apellido.

3. Seleccione Buscar.
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Elegir Descripcion

Busqueda Avanzada Para ejecutar una Busqueda Avanzada:

1. Enla pestafia Busqueda Avanzada, seleccione la Lista.

2. Determine el criterio de la Busqueda Avanzada para
encontrar alumnos en la lista que estén asociados con un
Periodo Académico, Sesion, Programa, Grado, Curriculum,
Colegio, Campus, Departmento, Nivel de Clase o Estado en
particular.

3. Seleccione Buscar.

4. Revise los resultados de la busqueda. Los datos siguientes se muestran para

cada alumno.
Campo Descripcion
Alumno El nombre del alumno es un enlace con mas datos del alumno.

Si necesita asegurarse de que el alumno es el que quiere asesorar, o
quiere encontrar mas informacién sobre el alumno, siga estos pasos
para consultar el expediente del alumno.

1. Seleccione el nombre del alumno.
2. De la lista desplegable, seleccione Ver Expediente.
3. Consulte la informacion disponible para el alumno, incluyendo:

* ElNombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre,
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

* El Correo Electrénico favorito del alumno

* La Fotografia del alumno (si su institucion eligié6 mostrar fotos)
* Datos de direccion y teléfono

* Datos de Residencia

* Datos Académicos (PGA y Curriculum)

* Horario de Cursos del Alumno

4. Cuando termine de consultar el expediente del alumno, seleccione
Cerrar Ventana.

ID El nimero de identificacion del alumno. Por predefinicion, este es el Id
de persona asignado por PowerCAMPUS.
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Campo

Descripcion

Alertas

Si sus administradores de escuela han elegido mostrar alertas de
calificaciones bajas y/o asistencias, la columna de Alertas aparecera en
la pagina.

« Silas calificaciones de un alumno han alcanzado los limites de alerta
de calificaciones bajas establecidos por los administradores de la
escuela, Calificaciones Bajas sera desplegado.

< Sila asistencia de un alumno ha alcanzado los limites de alerta de
baja asistencia establecidos por los administradores de la escuela,
Baja Asistencia sera desplegado.

Horarios
Pendientes

Si tiene permiso para aprobar horarios, se mostrara esta columna. Si el
alumno ha hecho cambios a su horario de curso (agregando o
eliminando cursos), se mostrara jNUEVO! en la columna de Horario.

Lista de
Suspension

Si la cuenta del alumno esta actualmente en la Lista de Suspensién, se
mostrara una X en la columna de Suspendido. Seleccione la X para
consultar la Lista de Suspension de alumnos. Para cada elemento en la
Lista de Suspension, el sistema mostrara estos datos:

» Lafecha en la que la cuenta del alumno se colocé a la Lista de
Suspensioén.

» Larazdn por la que se colocé la cuenta del alumno en la Lista de
Suspensioén.

¢ Qué funciones de AutoServicio se le impide al alumno usar, debido a
que su cuenta esta en la Lista de Suspension.

e Cualquier comentario registrado del elemento.

Después seleccione Cerrar Ventana para regresar a la pagina
Administrar Asesorias.

5. Sino estan listados los alumnos deseados en los resultados de la
busqueda, ejecute una Busqueda Nueva o una Blisqueda Avanzada.

6. Puede Filtrar la lista para que s6lo muestre los nombres de aquellos alumnos
gque tengan Horarios Pendientes o estén en la Lista de Suspension.

7. Siquiere guardar estos datos a archivo, siga las instrucciones para
Descargar la Lista de Asesorados.

8. Si quiere enviar correo electrénico a los alumnos de la lista, siga las
instrucciones para Enviar Correo Electronico a Asesorados.

9. Enla pagina Administrar Asesorias, busque el nombre del alumno que quiere

asesorar.

10.Siga las instrucciones para la funcién de asesoria que quiere ejecutar para el

alumno.

e Consultar Horario del Curso del Alumno

» Consultar Plan Académico del Alumno

e Consultar el Plan ¢ Qué Pasa Si? del Alumno Plan
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Consultar Historia Académica No Oficial del Alumno

Consultar Solicitudes de Permiso del Alumno

Aprobar Horario del Curso del Alumno

Consultar Solicitudes de Horario del Alumno

Consultar Reporte de Calificaciones del Alumno

Consultar Asistencia del Alumno

Consultar Actividades del Alumno

Administrar Asesorias
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Enviar Correo Electrénico a Asesorados

Puede enviar correo electrénico a alguno o todos los alumnos listados en la
pagina Administrar Asesorias.

1. Sialn no lo ha hecho, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por
Asesorar mostrar la lista de alumnos deseada en la pagina Administrar
Asesorias .

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

3. Enlaventana Correo Electrénico, revise que su correo electronico
predefinido esta listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

I Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Cancel

4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

6. Capture el Asunto de su correo electronico.
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7. Capture el Mensaje de correo electronico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar la Lista de Asesorados

Puede descargar a archivo, la lista de alumnos que actualmente se muestra en
la pagina Administrar Asesorias.

1. Siauln no lo ha hecho, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por
Asesorar mostrar los datos que quiere descargar.

2. Seleccione la opcion Descargar.

3. Enlaventana Descargar Administrar Asesorias, seleccione el Formato de
Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Student I Schedules Stop
Camphell, Alisa 000-000-821
Alexander, Josie 000-000-433 Z
Gray, Kenneth 000-000-661
Mois, Stanley 000-000-827  INEW

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Student Id Schedules| Stop
Camphell, Alisa 000-000-821
Alesrander, Josie 000-000-433 X
Gray, Kenneth  000-000-661
Morris, Standey 000-000-857 \INEW

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xIs). Por ejemplo:

A B € D
1 Student Id Schedules Stop
Campbell, Alisa 000-000-821
Alexander, Josie 000-000-433
Gray, Kenneth 000-000-661
Marris, Stanley 000-000-857 INEW

=4

Separado por Tabu- En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
ladores rada por un tabulador. Por ejemplo:

[P download.tsv - Notepad
Eile Edit Format ‘“iew Help

Student Id Schedules Stop
Campbell, Alisa 000-000-821

|Alexander, Josie 000-000-433 ®
Gray, Kenneth Q00-000-861

Morris, Stanley 000-000-887 =

Separados por En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft
Coma Office Excel (.csv). Por ejemplo:

A B C ]
1 |Student |Id Schedules Stop
| 2 |Camphesll, 000-000-521
| 3 |Alexander,000-000-433 X
| 4 |Gray, KeniDO0-000-661
| 5 |Monis, 5t:000-000-887 X

4. Seleccione Descargar para registrar los datos seleccionados en el archivo.
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5. Especifique si quiere Abrir o Guardar el archivo.

Elegir Para

Abrir Para todos los formatos de descarga excepto Separado por Tabuladores,
puede consultar el contenido del archivo descargado. Por ejemplo, si elige el
Formato de Descarga de Microsoft Word, el sistema abrira el archivo en un
documento de Microsoft Word.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

6. Seleccione Cerrar Ventana para cerrar la ventana Descargar Administrar
Asesorias .

Consultar Horario del Curso del Alumno

Si tiene permiso para consultar el horario del curso del alumno, puede
seleccionar al alumno, de la manera siguiente:

1. Sino ha encontrado el nombre del alumno cuyo horario de curso quiere
consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. Enla pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuyo
horario académico quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Horario.

4. Especifique si prefiere ver el horario del estudiante en Texto o en una Ficha
de Calendario.

Formato Descripcion

Texto La lista en forma de Texto muestra todos los detalles de curso,
incluyendo el titulo del curso y el nombre del instructor.

Ficha La Ficha muestra sus cursos en un calendario semanal, de manera que
pueda observar claramente el horario de cada reunion de curso. Para
cada reunién de curso, la ficha mostrara el nUmero de curso, el nombre
del edificio y el nimero de sal6n.

¢ Sino toma ningun curso en Sabado o Domingo, seleccione Ocultar
Fin de Semana para eliminar de la ficha las columnas Sabado y
Domingo.

* Para consultar los detalles de un dia, seleccione ese dia de la
semana. Por ejemplo, para consultar su horario de curso para el
Miércoles, debe seleccionar Miércoles en la ficha de calendario.

5. Elija el Periodo para el horario que quiere consultar.
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6. Determine los cursos que quiere incluir en el horario del alumno.

* Cursos en el Carrito de compras del alumno

» Cursos en Lista de Espera

 Educacién Continua cursos con fecha de inicio o fecha de fin en el futuro

7. Seleccione Enviar.

8. Si esta consultando su horario en forma de lista de Texto, el sistema
mostrara diferente informacion para los diversos tipos de cursos en su

horario:

Para

El Horario Mostrara

Cursos Inscritos

Titulo del Curso, nombre del instructor, nimero de
créditos, duracion, horario y ubicacién

Se mostrara el resumen del nimero total de cursos
inscritos y créditos, con el programa del alumno,
asesor, nivel de clase y estado de tiempo completo o
parcial.

Cursos en Lista de Espera,
Pendientes o en Retencién
(opcional)

Titulo del curso, nombre del instructor, nimero de
créditos, duracion, horario, ubicacién y Estado de
Permiso del Instructor (si el curso es prerrequisito del
permiso del instructor).

Cursos en el Carrito de
Compra (opcional)

Titulo del curso, nombre del instructor, nimero de
créditos, duracion, horario, ubicacién y Estado de
Permiso del Instructor (si el curso es prerrequisito del
permiso del instructor).

Cursos de Educacion
Continua (opcional)

Datos del curso por semana. Si los cursos de
Educacién Continua varian por semana, no se
mostraran en la ficha.

9. Para encontrar mas datos del curso, seleccione el titulo del curso.

10.Para ejecutar otra funcion de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Consultar Plan Académico del Alumno

Si tiene permiso para consultar el Plan Académico del alumno, puede
seleccionar al alumno, de la manera siguiente:

1. Sino ha encontrado el nombre del alumno cuyo plan académico quiere
consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. Enla pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuyo
plan académico quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Plan Académico.
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4. Seleccione el Plan Académico que quiere consultar. El plan lista 3 niveles de

datos:

» El nombre del Programa, Grado y Curriculum del alumno se mostrara
con un resumen del curso y datos del crédito compilados para cada
Clasificacion y Disciplina asociada.

» Cada Disciplina se mostrara con el resumen del curso y datos del crédito
por cada clasificacion asociada.

» Cada Clasificacion se mostrara con el resumen de los cursos asociados.

5. Determine los datos que quiere Consultar.

Seleccione Esta
Vista

Para Mostrar

Resumen

Total de cursos y total de créditos para los cursos que el alumno
ha concluido y los cursos que restan para cada disciplina y
clasificacion en el plan académico del alumno

Plan Académico

La lista de cursos asociados con el plan académico del alumno,
los cuales estan conclusos, inconclusos, pendientes de concluir
opcionalmente, u opcionales y asociados con clasificaciones
terminadas. Los cursos no asociados a algun plan académico del
alumno se muestran al final.

Avance

La lista de cursos asociados con el plan académico del alumno, el
cual esta concluso, inconcluso o pendiente de concluir
opcionalmente (excepto aquellos asociados con las
clasificaciones terminadas). Los cursos no asociados a algun plan
académico del alumno se muestran al final.

No Asignhado

La lista de cursos que el alumno ha concluido o esta cursando y
gue no estan asociados a cursos del plan académico del alumno.

6. Seleccione Cambiar.
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7. Sielige el Plan Académico o consultar el Progreso , revise los datos de los
cursos asignados al plan académico del alumno:

Columna Comunmente Muestra
Estado El estado vigente del alumno para el curso:
* @ - Elalumno concluyd el curso y recibié la calificacion que cubre el
requisito de calificacion minima.
« X - Elalumno esta inscrito en el curso pero ain no ha recibido la
calificacion.
e Minimo Por Debajo - El alumno recibié una calificacion que no
cumple con la calificacion minima obligatoria.
Elegir © o I para mostrar mas datos del curso en el Plan Académico
del Alumno. Ademas del Afio, Periodo, Id de Curso, Subtipo, Nombre,
Créditos y Estado mostrados en la pagina de Plan Académico, puede
consultar los nimeros de Sesidn, Seccion y la Calificacion Final del
alumno (si el alumno termind el curso).
- Para los cursos que no se han completado, seleccione [aT-| para listar las
Q . N ot i
secciones de curso disponibles para el cddigo de curso correspondiente.
(y) Si aplica, se usan los paréntesis para agrupar cursos para ayudarle a
Y/O justificar cudl grupo de cursos debe tomar y cual grupo de cursos puede
tomar en lugar de otros.
Curso Se muestra el nimero del curso como un enlace a mas datos del curso.
Nombre El titulo del curso.
Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoria, laboratorio).
Créditos El nimero de créditos que el alumno obtendra al concluir el curso.
Serie El nimero de serie de inscripcion para el curso.
Calificacion La calificacién minima que debe obtener el alumno para llenar los
Minima requisitos de clasificacion del curso
Requerido Si el alumno concluy6 su curso para cumplir el requisito de clasificacion.

Personalizar

Si el curso cambi6 desde el requisito estandar para el plan académico
del alumno.
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8. Sielige el Plan Académico o consultar el Progreso, revise los datos de los
cursos, que el alumno ha concluido o esta cursando, que no estan
asignados al plan académico del alumno:

Columna Comunmente Muestra

Estado El estado vigente del alumno para el curso:

* @ - Elalumno concluy6 el curso y recibi6 la calificacion que cubre el
requisito de calificacion minima.

¢ X - El alumno esté inscrito en el curso pero adn no ha recibido la
calificacion.

* Minimo Por Debajo - El alumno recibi6 una calificacién que no
cumple con la calificacién minima obligatoria.

a " Para los cursos que no se han completado, seleccione a7 para listar
las secciones de curso disponibles para el codigo de curso
correspondiente.

Curso Se muestra el nUmero del curso como un enlace a mas datos del curso.

Nombre El titulo del curso.

Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoria, laboratorio).

Seccion La seccién de curso.

Calificacién La calificacion de periodo final del alumno para el curso (si el alumno

Final concluy6 el curso).

Créditos El numero de créditos que el alumno obtendra al concluir el curso.

Tomado El periodo y sesion en que el alumno tomo este curso.
Repetido Si el alumno ha tomado este curso méas de una vez, se mostrard una

marca.

9. Para ejecutar otra funcidn de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.
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Consultar el Plan ¢Qué Pasa Si? del Alumno Plan

Si tiene permiso para consultar el Plan ¢Qué Pasa Si? del alumno , puede
seleccionar el plan del alumno, de la manera siguiente:

1. Sino ha encontrado el nombre del alumno del plan ¢Qué Pasa Si? que
quiere consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por
Asesorar.

2. En la pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno del
plan académico ¢ Qué Pasa Si? que quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Plan ¢Qué Pasa Si? .

4. En lalista de Planes ¢Qué Pasa Si? del alumno, seleccione el plan que
quiere consultar.

5. Revise el Plan ¢Qué Pasa Si?, que lista 3 niveles de datos:

e El nombre del Programa, Grado y Curriculum se mostrara con un
resumen del curso y datos del crédito compilados para cada Clasificacion
y Disciplina asociada.

e Cada Disciplina se mostrara con el resumen del curso y datos del crédito
por cada clasificacion asociada.

» Cada Clasificacion se mostrara con el resumen de los cursos asociados.

6. Revise los datos de los cursos asignados al plan académico especificado:

Columna ComuUnmente Muestra

Estado El estado vigente del alumno para el curso:

* @ - Elalumno concluy6 el curso y recibi6 la calificacion que cubre el
requisito de calificacion minima.

e I - El alumno esté inscrito en el curso pero aun no ha recibido la
calificacion.

e Minimo Por Debajo - El alumno recibi6é una calificacion que no
cumple con la calificacion minima obligatoria.

-

Elegir @ o I para mostrar mas datos del curso en el Plan Académico
especificado. Ademas del Afio, Periodo, Id de Curso, Subtipo, Nombre,
Créditos y Estado mostrados en el plan ¢ Qué Pasa Si? pagina, vera los
nameros de Sesién, Seccién y la Calificacién Final del alumno (si el

alumno ha concluido el curso).

a " Para los cursos que no se han completado, seleccione [a | para listar
las secciones de curso disponibles para el codigo de curso
correspondiente.

(y) Si aplica, se usan los paréntesis para agrupar cursos para ayudarle a
Y/O justificar cual grupo de cursos debe tomar y cual grupo de cursos puede
tomar en lugar de otros.
Curso Se muestra el nimero del curso como un enlace a méas datos del curso.
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Columna

ComuUnmente Muestra

Nombre

El titulo del curso.

Subtipo

El tipo del curso (por ejemplo, teoria, laboratorio).

Créditos

El nimero de créditos que obtendra al concluir el curso.

Serie

El nimero de serie de inscripcion para el curso.

Calificacion
Minima

La calificaciéon minima que debe obtener para llenar los requisitos de
clasificacion del curso

Requerido

Si ya concluy6 su curso para cumplir el requisito de clasificacion.

Personalizar

Si el curso cambié desde el requisito estandar para su plan académico
del alumno.

7. Revise los datos de los cursos, que el alumno tomo o esté cursando, que no
estan asignados al plan académico especificado:

Columna

ComUnmente Muestra

Estado

El estado vigente del alumno para el curso:

* @ - Elalumno concluy6 el curso y recibi6 la calificacion que cubre el
requisito de calificacion minima.

e X - El alumno esté inscrito en el curso pero aln no ha recibido la
calificacion.

e Minimo Por Debajo - El alumno recibi6 una calificacién que no
cumple con la calificacion minima obligatoria.

Para los cursos que no se han completado, seleccione a7 para listar
las secciones de curso disponibles para el codigo de curso
correspondiente.

Curso

Se muestra el nimero del curso como un enlace a mas datos del curso.

Nombre

El titulo del curso.

Subtipo

El tipo del curso (por ejemplo, teoria, laboratorio).

Seccién

La seccién de curso.

Calificacion
Final

La calificacién de periodo final del alumno para el curso (si el alumno
concluyo el curso).

Créditos

El nimero de créditos que el alumno obtendra al concluir el curso.

Tomado

El periodo y sesion en que el alumno tomo este curso.

Repetido

Si el alumno ha tomado este curso mas de una vez, se mostrara una
marca.
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Para ejecutar otra funcion de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Consultar Historia Académica No Oficial del Alumno

Si tiene permiso para consultar la historia académica no oficial del alumno,
puede seleccionar al alumno, de la manera siguiente:

1.

Si no ha encontrado el nombre del alumno cuya historia académica no oficial
quiere consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por
Asesorar.

En la pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuya
historia académica no oficial quiere consultar.

De la lista desplegable, seleccione Historia Académica No Oficial.

Consulte la historia académica completa del alumno en esta institucion. La
historia académica esta ordenada por afio y periodo académico, e incluye:

» Lalista de los grados otorgados al alumno

» La lista de honores y PGAs que ha obtenido el alumno por otras
instituciones

 El trabajo de curso del alumno, calificaciones y créditos para cada periodo
en gue el alumno asisti6 a la institucién

Si el alumno ha terminado su curso previo a la Licenciatura y esté inscrito a
cursos de Licenciatura, se mostrard una segunda historia académica
después de la primera.

Para ejecutar otra funcion de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Consultar Solicitudes de Permiso del Alumno

Si no esta autorizado para consultar la lista de solicitudes de permiso que el
alumno envio los instructores, puede seleccionar al alumno, de la manera
siguiente:

1.

Si no ha encontrado el nombre del alumno cuyas solicitudes de permiso
quiere consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por
Asesorar.

2. Enla pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuyas
solicitudes de permiso quiere consultar.
3. De la lista desplegable, seleccione Solicitudes de Permiso.
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4. Consulte los datos de cada solicitud de permiso del alumno.

Campo Descripcion

Comentarios Los comentarios que el alumno capturé cuando solicité un lugar en la

clase.

Instructor El nombre del instructor que imparte el curso.

Estado El estado vigente de la solicitud del alumno (Rechazada, Aprobada, o
En Espera).

Revisado La fecha y hora en que cualquiera de los datos de solicitud de permiso

fueron actualizados por Ultima vez.

5. Si modificé los datos en el campo Mis Comentarios, seleccione Guardar
para registrar sus cambios.

6. Siladecision del instructor es sobrescrita por alguien que esta autorizado
para ello (por ejemplo, la oficina de inscripciones), consulte los datos

adicionales.
Campo Descripcion
Nombre El nombre de la persona que invalido la decision del instructor.
Fecha La fecha en que la persona invalidd la decision del instructor.

Comentarios Larazén que la persona capturd para sobrescribir la decision del
instructor.

7. Para ejecutar otra funcion de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Aprobar Horario del Curso del Alumno

Si tiene permiso para aprobar el horario del curso del alumno, se le avisara
cuando el alumno envie la solicitud para agregar o eliminar un curso. Entonces
puede aprobar o negar la solicitud del alumno, de la manera siguiente:

1. En la pagina Administrar Asesorias, busque el nombre del alumno al que
necesita aprobar el horario. (Si el nombre del alumno no esta listado, siga las
instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.)

2. Seleccione [z approve (wew) para el alumno.

3. Revise los datos del curso y la fecha y hora en que el alumno envié la
solicitud.
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4. Para los cursos que estan Esperando Aprobacidn, aprobar o negar los

cambios.
Elegir Para
Aprobar Apruebe el cambio al curso capturado (mostrado a la izquerda).
Negar Negar el cambio de curso especificado (mostrado a la izquierda).

Aprobar Todo  Apruebe TODOS los cambios al horario del alumno que esta En
Espera de Aprobacion.

Negar Todo Negar TODOS los cambios al horario del alumno que esta
Esperando Aprobacion.

5. Tiene la opcidn de capturar el Comentario de por qué aprobo o rechazé cada
cambio de horario de curso.

6. Seleccione Validar para revisar el horario del alumno y asegurese de que ha
aprobado todos los correquisitos necesarios.

7. Revise los mensajes de validacion.

» Si se han validado los cambios de horario, prosiga con el paso 8.

 Silos cambios de horario no han sido validados, aprobar o rechazar
cualquier curso que impide la validacién del horario del alumno. (Por
ejemplo, para el curso con correquisito, puede aprobar el correquisito o
rechazar el curso con el correquisito). Después prosiga con el paso 6.

8. Seleccione Aplicar para hacer cambios al horario del alumno. Una vez que
haya aprobado o negado los cambios en el horario del alumno:

» El alumno enviara un correo electrénico con su decision.

» Cuando el alumno continua con el proceso de Inscripcidn y revisa su
horario, los cambios se listaran como Cursos Aprobados y Cursos
Negados.

» El cambio de horario se mostraré en la pagina Solicitudes de Horario para
el alumno.

9. Para ejecutar otra funcién de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Consultar Solicitudes de Horario del Alumno

Puede consultar la lista de las decisiones tomadas anteriormente para aprobar o
negar las solicitudes del alumno para agregar o dar de baja cursos.

1. En la pagina Administrar Asesorias, busque el nombre del alumno cuyas
solicitudes de horario quiere consultar. (Si el nombre del alumno no esta
listado, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.)

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 235
9/24/2010



Asesorar Alumnos

AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Administrar Asesorias

En la pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuyas
solicitudes de horario quiere consultar.

De la lista desplegable, seleccione Solicitudes de Horario.

Para cada afio, periodo y sesidn, consulte los datos de cada solicitud del
alumno para agregar o eliminar un curso.

Campo Descripcion
Seccién El cédigo, tipo y el titulo de la seccion de curso que el alumno
solicito.

Fecha Solicitada La fecha en que el alumno solicité que se agregara el curso a su

horario.
Decision Si el cambio al curso fue aprobado o negado.
Razon La razén por la que se negé el cambio de horario, si esta disponible.
Fecha de La fecha en la que el cambio al horario fue aceptado o negado.

Decision

Consultar Reporte de Calificaciones del Alumno

Si esta autorizado para consultar los reportes de calificacion del alumno, puede
seleccionar al alumno, de la manera siguiente:

1.

Si no ha encontrado el nombre del alumno cuyo reporte de calificaciones
quiere consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por
Asesorar.

En la pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuyo
reporte de calificaciones quiere consultar.

De la lista desplegable, seleccione Reporte de Calificaciones.
Seleccione el Periodo cuyas calificaciones de alumno quiere consultar.

Consulte las calificaciones del alumno para el periodo especificado.

Columna Descripcion

Sesién La sesidn en la que el alumno tomé el curso.

Curso El codigo y tipo de curso.

Nombre El titulo del curso.

Créditos El nimero de créditos que el alumno obtuvo por concluir el curso.
Puntos El nimero de puntos que el alumno obtuvo por concluir el curso.

Los puntos se usan para calcular el Promedio General Acumulado
(PGA) del alumno.

Calificacion de Si su institucién usa la calificacion parcial, esta columna se
Periodo Parcial mostrara con las calificaciones parciales del alumno.
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Columna Descripcion
Calificacion Si el alumno ha recibido la calificacion para al menos una actividad
Proyectada de curso, el sistema puede calcular la calificacién final proyectada

para obtener en el curso.

» Se usaran todas las actividades calificadas para obtener la
calificacion proyectada para el curso. No hay actividades
eliminadas.

« El sistema mostrara la Calificacion proyectada para el curso y
su Calificacién en letra correspondiente, segun las
asignaciones de calificacion final especificadas.

» Se mostrara su calificacién proyectada hasta que se envie su
calificacion de periodo final para el curso.

Calificacion Final La calificacion de periodo final del alumno para el curso.

Comentarios Seleccione la Vista para mostrar cualquier comentario que el
instructor haya capturado acerca de la calificacion del alumno.

6. Consulte los créditos, PGA y otorgamientos del alumno:

Campo Descripcion

Créditos Intentando  El nimero de créditos para todos los cursos que el alumno
tomo en esta institucion.

Obtenidas El nimero de créditos que el alumno obtuvo por concluir los
cursos con calificaciones aprobatorias.

PGA Periodo El Promedio General Acumulado (PGA) del alumno para el
periodo capturado.

Total El Promedio General Acumulado (PGA) del alumno para
todos los cursos que concluy6 en la institucion.

Otorgami Periodo El nUmero de otorgamientos que recibio el alumno en el
entos periodo capturado.
Total El nimero de otorgamientos que recibié el alumno mientras

asistio a esta institucion.

7. Siquiere imprimir el Reporte de Calificaciones del alumno, siga estos pasos:
» Seleccione Imprimir Reporte.
e Seleccione Imprimir.
» Determine las opciones de impresion.

8. Para ejecutar otra funcién de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.
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Consultar Asistencia del Alumno

Si esta autorizado para consultar la asistencia del alumno, puede seleccionar al
alumno, de la manera siguiente:

1.

6.

Si no ha encontrado el nombre del alumno cuya asistencia quiere consultar,
siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

En la pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuya
asistencia quiere consultar.

De la lista desplegable, seleccione Asistencia.
Seleccione el Periodo para el cual quiere consultar la asistencia del alumno.

Consulte la informacién de total de asistencias para cada uno de los cursos
del alumno para el periodo especifico.

Columna Descripcion

Curso El nombre del curso del alumno.

Presente El nimero de veces que el alumno asistio a la clase.
Ausencia El nGmero de veces en que el alumno ha falatado a la clase,

con o sin una buena excusa.

Retardo El nimero de veces que el alumno tuvo retardo en la clase,
con o sin una excusa valida.

Total de Asistencia La clasificacion del total de asistencia que el instructor ha
publicado para el alumno para el curso.

Ultima Asistencia La ultima fecha en que el alumno asistid a la clase.

Si quiere consultar mas detalles sobre la asistencia del alumno, seleccione el
Curso.

Columna Descripcion

Fecha La fecha en que ocurre la clase.

Estado de Si el alumno estuvo presente, ausente o tuvo retardo en la
Asistencia clase.

Comentarios Cualquier comentario que el instructor publicé sobre por qué

marcaron al alumno como ausente o retardo.

7. Para ejecutar otra funcion de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro

alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.
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Consultar Actividades del Alumno

Si est4 autorizado para consultar las activides del alumno, puede seleccionar al
alumno, de la manera siguiente:

1.

o a0 &> W

Si no ha encontrado el nombre cuyas actividades quiere consultar, siga las
instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

En la pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuyas
actividades quiere consultar.

De la lista desplegable, seleccione Actividades.

Seleccione el Periodo cuyas actividades de alumno quiere consultar.

Seleccione el Curso cuyas actividades de alumno quiere consultar.

Consulte las actividades del alumno para el curso especificado.

Columna Descripcion

Titulo El nombre de la actividad.

Asignado La fecha en que se asigno la actividad.

Vencimiento La fecha en que vence la actividad.

Enviado La fecha la cual el alumno envié la actividad terminada.
Calificacién La fecha en que se publicé la calificaciéon para la actividad.
Recibida

Puntos Ganados

El nimero de puntos que el alumno gané por la actividad.

Puntos Posibles

El nimero total de puntos que se podrian ganar para la actividad.

Calificacion

La calificacion que el alumno obtuvo por la actividad.

7. Para ejecutar otra funcion de asesoria para el mismo alumno, o elegir otro
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.
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Consultar Expediente del Alumno

Puede ver datos personales sobre un asesorado (por ejemplo, nimero de
teléfono, datos de residencia, contactos en caso de emergencia, PGA 'y
curriculum, asociaciones y el horario del curso).

1. Sino ha encontrado el nombre del alumno cuyo expediente quiere consultar,
siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. En la pagina Administrar Asesorias, seleccione el nombre del Alumno cuyo
reporte de calificaciones quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Expediente.

4. Revise la informacion personal que esta disponible para el alumno, que
puede incluir:

El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre, Apellido,
Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

El Correo Electronico favorito del alumno

La Fotografia del alumno (si su institucion eligi6 mostrar fotos)
Datos de direccion y teléfono

Datos de Residencia

Contactos de Emergencia

Datos Académicos (PGA y Curriculum)

Las asociaciones en las que ha participado el alumno

Horario de Cursos del Alumno

5. Cuando haya terminado de revisar la informacién del alumno, seleccione
Cerrar Ventana.

Autorizar Inscripcion de Curso del Alumno

Si tiene permiso para autorizar a alumnos la inscripcion a periodos académicos
especificos, puede seleccionar al alumno y permitir su inscripcién durante
cualquiera de esos periodos. Puede entonces, enviar correo electrénico a los
alumnos para hacerles saber cuando pueden inscribirse. Siga las instrucciones

para:

1. Buscar Alumnos para Autorizar

2. Seleccionar Alumnos vy Periodos Académicos

3. Enviar Correo Electrénico al Alumno Sobre Inscripcién
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Buscar Alumnos para Autorizar

1.
2.

Seleccione la pestafia Asesoria.

Del menu seleccione Autorizar Inscripcién.

Busqueda de alumnos, a los que quiere permitir la inscripcion, por alguno de

estos modos:

Elegir

Descripcion

Lista

Seleccione una de las listas del lado izquierdo en la pagina de
Autorizar Inscripciéon para mostrar los datos de todos los
alumnos en esa lista. Dependiendo de sus privilegios, puede
accesar a alguna o todas las Listas siguientes:

Mis Asesorados - Alumnos que lo tienen asignado a usted
como su asesor para el periodo mas reciente dentro del
rango que los administradores de periodos han
seleccionado para la lista de Mis Asesorados. Alumnos
que se han dado de baja o graduado no seran incluidos en
la lista.

Mis Alumnos - Alumnos que estan registrados a uno o
mas de los cursos ABIERTOS que usted esta ensefiando
actualmente en la institucion. La lista Mis Alumnos NO
incluird alumnos inscritos en cursos que ya hayan
terminado.

Todos los Alumnos - Alumnos que estan inscritos en la
institucién en el rango de periodos que los administradores
seleccionaron para la lista de Todos los Alumnos.
Alumnos que se han dado de baja o graduado no seran
incluidos en la lista.

Asesorados Anteriores - Alumnos que le fueron asignados
para asesorar en los periodos que los administradores
seleccionaron para la lista de Asesorados Anteriores,
EXCEPTO aquellos alumnos que seran listados en Mis
Asesorados. Alumnos que se han dado de baja o
graduado seran incluidos en la lista.

Ex Alumnos - Los Alumnos que ya se graduaron.

Busqueda Rapida

Para ejecutar una Blusqueda Rapida:

1.
2.

En la pestafia Busqueda Rapida, seleccione la lista.

Determine el nimero de ID del alumno, o al menos parte de
su Nombre o Apellido.

Seleccione Buscar.

Guia de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 241

9/24/2010



Asesorar Alumnos

AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Autorizar Inscripciéon de Curso del Alumno

Elegir

Descripcion

Busqueda
Avanzada

Para ejecutar una Basqueda Avanzada:

1. Enla pestafia Busqueda Avanzada, seleccione la lista.

2. Determine el criterio de la Busqueda Avanzada para
encontrar alumnos en la lista que estén asociados con un
Periodo Académico, Sesion, Programa, Grado, Curriculum,
Colegio, Campus, Departmento, Nivel de Clase o Estado en
particular.

3. Seleccione Buscar.
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4. Revise los resultados de la blisqueda. Los datos siguientes se muestran para

cada alumno.
Campo Descripcion
Alumno El nombre del alumno es un enlace con mas datos del alumno.

Si necesita asegurarse de que el alumno es al que quiere autorizar la
inscripcion, siga los pasos para consultar el expediente del alumno.

1. Seleccione el nombre del alumno.
2. De la lista desplegable, seleccione Ver Expediente.
3. Consulte la informacion disponible para el alumno, incluyendo:

* El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre,
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

* El Correo Electrénico favorito del alumno

e La Fotografia del alumno (si su institucion eligid6 mostrar fotos)
¢ Datos de direccion y teléfono

¢ Datos de Residencia

¢ Datos Académicos (PGA y Curriculum)

* Horario de Cursos del Alumno

4. Cuando termine de consultar el expediente del alumno, seleccione
Cerrar Ventana.

ID El nimero de identificacion del alumno. Por predefinicion, este es el Id de
persona asignado por PowerCAMPUS.

Sesiones La lista de sesiones abiertas para el Afio y Periodo.

Listade Si el alumno se encuentra actualmente en la Lista de Suspension, se
Suspensié mostrara una X en la columna de Suspendido. Seleccione la X para
n consultar la Lista de Suspension de alumnos. Para cada elemento en la

Lista de Suspension, el sistema mostrara estos datos:

e Lafecha en la que la cuenta del alumno se coloc6 a la Lista de
Suspension.

» Larazédn por la que se coloco la cuenta del alumno en la Lista de
Suspensién.

* Qué funciones de AutoServicio se le impide al alumno usar, debido a
gue su cuenta esta en la Lista de Suspension.

e Cualquier comentario registrado del elemento.

Seleccione Cerrar Ventana para regresar a la pagina Autorizar
Inscripcién.

5. Revise que estén listados los alumnos correctos. Si no estan listados los
alumnos deseados en los resultados de la busqueda, ejecute una
Busqueda Nueva o una Busqueda Avanzada.
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Seleccionar Alumnos y Periodos Académicos

1. Siaun no lo ha hecho, siga las instrucciones para Buscar Alumnos para
Autorizar mostrar la lista de alumnos deseada en la pagina Autorizar
Inscripcion.

2. Seleccione el Afio y Periodo para el cual quiere autorizar la inscripcion de
alumnos.

3. Seleccione las Sesiones a las cuales quiere autorizar la inscripcion de los
alumnos:

Para Autorizar Haga Esto

Todos los Alumnos en  Para cada sesién para la cual quiere autorizar la inscripcién
lalista de todos los alumnos en la lista, seleccione el encabezado
de la columna de la sesion.

Por ejemplo, si selecciona el encabezado de sesion 01,
todos los alumnos en la lista tendran la autorizacion para
inscribirse a la sesion 01.

El Alumno en la lista Para cada alumno al que quiere autorizar la inscripcion,
puede:

» Seleccionar cada sesion para el alumno, o

e Seleccione el nombre del alumno a mostrar en el menu
desplegable. Elija Seleccionar todos los periodos o
Deseleccionar todos los periodos.

4. Seleccione Guardar para registrar todos los cambios que capturé en la
pagina Autorizar Inscripcion.

» Siautorizé al alumno a inscribirse al Afo, Periodo, Sesién, el Periodo se
mostrara con el estado OK para Inscripcion en la pagina Inscripcion.
Entonces el alumno puede inscribirse a las clases para ese Periodo.

e Sino autorizé al alumno a inscribirse al Afio, Periodo y Sesién, el
Periodo se mostrara con el estado Necesaria la Autorizacién del asesor
para inscripcion en la pagina Inscripcion.

5. Si quiere enviar correo electrénico a cualquiera de los alumnos en al lista,
siga las instrucciones para Enviar Correo Electrénico al Alumno Sobre

Inscripcion.
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Enviar Correo Electronico al Alumno Sobre Inscripcion

Puede enviar correo electrénico a los alumnos para hacerles saber que estan
autorizados para inscribirse.

1. Siauln no lo ha hecho, siga las instrucciones para Seleccionar Alumnos y
Periodos Académicos.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrénico.

Para Correo Elec- Siga Estos Pasos
trénico

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada
alumno al que quiere enviarle correo electrénico.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

Todos los Alumnos 1. Seleccione la casilla en el encabezado de la columna para
seleccionar todos los alumnos en la lista.*

2. Elija el Correo Electrénico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminara la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electronico en
expediente.

3. En la ventana Correo Electrénico, revise que su correo electrénico
predefinido esté listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta
direccion.

From:

Recipients:

v Keep e-mail addresses private

Subject:

Message:

send Message Cancel

4. Revise la lista de Destinatarios.

5. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el
campo Para en el correo electrénico para que los destinatarios no vean la
direccién de alguien mas, seleccione Mantener privado el correo
electrénico.

6. Capture el Asunto de su correo electronico.

7. Capture el Mensaje de correo electronico.
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8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Desplegar Paginas en un Idioma Diferente

Por omisidn, las paginas de Autoservicio se despliegan en inglés y las fechas
son desplegadas y capturadas en el formato mm/dd/aa. Si quiere desplegar las
fechas en un formato diferente, cambie las opciones del idioma de su navegador.

e Sj usa Internet Explorer

» Sj usa FireFox

e Sj usa Safari

Si usa Internet Explorer

Si est4 usando Internet Explorer, siga estos pasos para cambiar las opciones de
idioma y desplegar las fechas en otro formato.

1. Seleccione Herramientas -+ Opciones de Internet.
Seleccione la pestafia General.

Seleccione Idiomas.

Seleccione el idioma que quiere afadir.

2
3
4. Seleccione Agregar... para mostrar la lista de idiomas.
5
6. Seleccione OK.

7

Elija el idioma y seleccione Subir hasta que el idioma seleccionado sea el
PRIMERO en la lista de la ventana dePreferencias de Idioma. Por ejemplo:

Language Preference x|

r~Language Preference
Add the languages vou use ko read websites, listing in order of
preference. Only add the ones wou need, as some characters can
be used to impersonate websites in other languages.

Language:

English (United States) [en-us]
:Spanish (Mexico) [es-M

Maove up
Mave down

Remowve

i

add...

Prefix and suffix options
[ Do not add "www' ko the beginning of tvped web addresses

Specify the suffix (for example .net) that should be added to
tvped web addresses when vou press Ctrl + Shift + Enter.

Suffiz:

|

oK I Cancel |
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8. Seleccione OK para guardar sus cambios.

9. Seleccione OK para cerrar la ventanaOpciones de Internet.

Si usa FireFox

Si esta usando Firefox, siga estos pasos para cambiar las opciones del idioma 'y
desplegar las fechas en otro formato.

1. Seleccione Herramientas - Opciones.
2. En la parte superior de la ventana de Opciones, seleccione Contenido.
3. Enla seccion de Idiomas, seleccione Elegir....
4. Para Agregar un idioma, siga estos pasos:
» Seleccione la lista desplegable Idiomas....
» Seleccione el idioma que quiere afadir.
» Seleccione Agregar.

5. Elija el idioma y seleccione Subir hasta que el idioma seleccionado sea el
PRIMERO en la lista de la ventana de Idiomas . Por ejemplo:

x|

“Web pages are sometimes offered in more than one language.,
Choose languages for displaving these web pages, in order of
preference,

Languages in order of preference:

EnglishfUnited States [en-us]
: SpanishfMexico [es-rmix]

Move Up

[Mave Dawn

i

Remoyve

Select a language to add... j Add

K I Cancel | Help

6. Seleccione OK para guardar sus cambios.

7. Seleccione OK para cerrar la ventana Opciones.

Si usa Safari

Safari usara el idioma de su sistema operativo.
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