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Introducción a AutoServicio de PowerCAMPUS

Esta guía 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 Páginas de Inicio de Curso, capturar 
calificaciones del alumno, definir las actividades de su curso y más.

Todos los docentes primero consultarán la página de Inicio de AutoServicio de 
PowerCAMPUS, la cual pueden usar para tener acceso a los datos generales 
para todos los usuarios.
Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 1
9/24/2010



Introducción a AutoServicio de PowerCAMPUS AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Un Vistazo a la Página de Inicio
Un Vistazo a la Página de Inicio

La Página de Inicio le proporciona un vistazo al diseño básico de las páginas de 
AutoServicio. Aquí está la descripción de la Página Web de inicio a fin:

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

Área de la Página 
Web

Descripción

Enlaces Estos enlaces se mostrarán al inicio de cada página:

• Seleccione Carrito para mostrar su carrito de compra, que mostrará 
toda sección de curso que haya elegido.

• Seleccione Ayuda para mostrar los datos de la Página Web en uso.

Si tiene abierta su sesión del sistema:

• El enlace Salir se mostrará al principio de cada página.

• Si su institución está ejecutando el Portal de PowerCAMPUS, se 
mostrará el enlace Portal al inicio de cada página.

Buscar Puede buscar secciones de curso disponibles para el año, periodo y 
sesión especificados, o buscar por cursos en el Catálogo.

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

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

• Si captura la palabra clave, el sistema mostrará TODOS los 
cursos que tengan la palabra clave especificada.

• Si no captura la palabra clave, el sistema le solicitará que 
capture más datos para restringir su búsqueda.

3. Seleccione Buscar.

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

Pestañas Seleccione la pestaña que corresponde a la función que quiere 
ejecutar. Por ejemplo, si quiere inscribir cursos, debe elegir la pestaña 
Inscripción.

Elementos del 
Menú

Ya que seleccionó la pestaña, se mostrará la lista correspondiente de 
elementos del menú.

Opciones Una vez que seleccione un elemento del menú, se mostrarán en el 
panel izquierdo las opciones correspondientes a su selección y la 
Página Web asociada se mostrará al lado derecho.
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Usar la Ayuda En Línea
Usar la Ayuda En Línea

Si tiene alguna pregunta sobre la Página Web que está viendo, puede consultar 
el texto de ayuda para la página.

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

2. En la lista desplegable Ayuda, seleccione Ayuda para esta página.
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Usar la Ayuda En Línea
3. Revise los datos en la ventana de Ayuda. Por ejemplo:

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

• Seleccione  en la esquina superior derecha de la ventana de Ayuda 
para cerrar la ventana, o

• Seleccione  la esquina superior izquierda en la ventana de Ayuda para 
abrir todo el Sistema de Ayuda en Línea.
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Usar la Ayuda En Línea
5. Si selecciona , la ventana de Ayuda mostrará la tabla de Contenidos con 
los procedimientos Paso a Paso para lograr varias tareas. Por ejemplo:

6. Al abrir el Sistema de Ayuda en Línea, puede seleccionar enlaces en la tabla 
de Contenidos hasta que se muestre el procedimiento Paso a Paso 
deseado. Por ejemplo:

También puede seleccionar la pestaña Índice o Buscar para encontrar 
información.
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Usar la Ayuda En Línea
Abrir Sesión

Para consultar el mayor número de funciones de AutoServicio, debe abrir una 
sesión en el sistema.

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

2. Capture su Contraseña. Si Olvidó Su Contraseña, se le enviará por correo 
electrónico la contraseña nueva después de que responda correctamente a 
su pregunta de seguridad.

3. Seleccione Acceso.
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Si Olvidó Su Contraseña
Si Olvidó Su Contraseña

Si olvidó su contraseña cuando intentó abrir una sesión en el sistema, se le 
enviará correo electrónico con la contraseña nueva después de que responda 
correctamente a su pregunta de seguridad. Debe cambiar la contraseña 
temporal por una que le sea más fácil recordar.

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

2. En la página Olvidé Mi Contraseña, capture su Nombre de Usuario.

3. Seleccione Enviar.

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

5. Seleccione Enviar.

6. Lea el mensaje de confirmación que indica que su contraseña ha sido 
actualizada, enviada por correo electrónico y muestra su Nombre de 
Usuario.

7. Abra su sistema de correo electrónico y lea el mensaje de correo electrónico 
que tiene su contraseña de AutoServicio nueva.

8. En la página Olvidé Mi Contraseña, seleccione Acceso.

9. Capture su Nombre de Usuario y su nueva Contraseña de AutoServicio 
iguales a como están en el correo electrónico.

10.Seleccione Acceso.

11. Capture los datos siguientes:

Campo Descripción

Contraseña actual Capture la contraseña de AutoServicio igual a como se 
muestra en el correo electrónico que se le envió.
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Usar su Cuenta de IQ.Web para Abrir una Sesión
12.Seleccione Actualizar.

13.Lea el mensaje de confirmación, que indica que su contraseña cambió.

14.Seleccione Ir a Página de Inicio de Curso.

Usar su Cuenta de IQ.Web para Abrir una Sesión

Si tenía cuenta de IQ.Web de PowerCAMPUS antes de que actualizaramos a 
AutoServicio de PowerCAMPUS y el enlace Transferir Cuenta IQ.Web se 
muestra en la ventana de Acceso, puede usar su nombre de usuario y 
contraseña IQ.Web para accesar a Autoservicio por primera vez. Después, el 
sistema le creará una cuenta de AutoServicio y le enviará por correo electrónico 
su usuario y contraseña de AutoServicio nuevos a su dirección favorita.

1. En la ventana Acceso , seleccione Transferir Cuenta IQ.Web.

2. Capture su Nombre de Usuario de IQ.Web y su Contraseña.

3. Seleccione Transferir Cuenta.

4. Si sus datos están en el sistema y tiene correo electrónico en el expediente, 
el sistema mostrará mensaje de confirmación para hacerle saber que:

• Se creará su cuenta de AutoServicio de PowerCAMPUS y

• Su Usuario y Contraseña nuevos de AutoServicio se le enviarán a su 
correo electrónico favorito.

5. Seleccione Finalizar proceso de transferencia.

6. Accese a su cuenta de correo electrónico y abra el mensaje que recibió, 
con su Usuario y Contraseña de AutoServicio.

Contraseña nueva Capture la contraseña nueva que quiere usar para tener 
acceso al sistema. Seleccione una contraseña que:

• Pueda recordar fácilmente y que otros difícilmente 
adivinen

• Incluya letras en mayúsculas, minúsculas y números

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

• Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo, 
MiContraseñ@Secreta1)

Confirmar Contraseña 
Nueva

Para confirmar su contraseña, capture la misma de nuevo.

Campo Descripción
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Solicitud de cuenta
7. Capture los datos siguientes:

8. Seleccione Actualizar.

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

10.Seleccione Página 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 página Solicitar Cuenta, capture los datos siguientes:

Campo Descripción

Contraseña actual Capture la contraseña de AutoServicio igual a como se 
muestra en el correo electrónico que se le envió.

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

• Pueda recordar fácilmente y que otros difícilmente 
adivinen

• Incluya letras en mayúsculas, minúsculas y números

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

• Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo, 
MiContraseñ@Secreta1)

Confirmar Contraseña 
Nueva

Para confirmar su contraseña, capture la misma de nuevo.

Pregunta de Seguridad 
Nueva

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

Respuesta de Seguridad 
Nueva

Capture la respuesta para la Pregunta de Seguridad 
Nueva.

Campo Descripción

ID de Sistema Capture su Id de Persona de 9 dígitos sin guiones. Por ejemplo, 
123456789.

Nombre Capture su nombre oficial; no su alias.

Apellido Capture su apellido.
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Solicitud de cuenta
3. Seleccione Solicitar Cuenta.

4. Si sus datos se encuentran en el sistema y tiene correo electrónico en 
expediente:

• Se creará su cuenta de AutoServicio de PowerCAMPUS y

• Su Nombre de Usuario y Contraseña le serán enviados por correo 
electrónico.

5. Seleccione Regresar a la Página de Inicio.

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

7. Capture los datos siguientes:

8. Seleccione Actualizar.

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

10.Seleccione Ir a Página de Inicio de Curso.

Fecha de 
Nacimiento

Capture su fecha de nacimiento. El formato de la fecha es 
determinado por la configuración de su navegador de Web. Por 
ejemplo, si su navegador de Web fue configurado en idioma inglés y 
usted nació el 22 de septiembre de 1989, debe capturar 09/22/1989.

Campo Descripción

Contraseña actual Capture la contraseña de AutoServicio igual a como se 
muestra en el correo electrónico que se le envió.

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

• Pueda recordar fácilmente y que otros difícilmente 
adivinen

• Incluya letras en mayúsculas, minúsculas y números

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

• Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo, 
MiContraseñ@Secreta1)

Confirmar Contraseña 
Nueva

Para confirmar su contraseña, capture la misma de nuevo.

Pregunta de Seguridad 
Nueva

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

Respuesta de Seguridad 
Nueva

Capture la respuesta para la Pregunta de Seguridad 
Nueva especificada.

Campo Descripción
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Actualizar Datos de la Cuenta de Usuario
Actualizar Datos Personales

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

• Actualizar Datos de la Cuenta de Usuario 

• Mostrar su Nombre en los Directorios en Línea 

• Cambiar Contraseña 

• Cambiar Pregunta de Seguridad 

• Cambiar Datos Personales 

• Actualizar Datos de Dirección 

• Actualizar sus Números Telefónicos 

Actualizar Datos de la Cuenta de Usuario

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Datos de Cuenta.

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

4. Si es permitido por la Institución, capture cualquier cambio necesario para su 
correo electrónico.

• Actualice su Correo Electrónico, porque será usado para mantenerlo 
informado de actividades personales y del campus.

• Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Mostrar su Nombre en los Directorios en Línea

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Datos de Cuenta.

3. Seleccione la opción Opciones de Directorio.
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4. Seleccione Declaración de Privacidad de Directorio para leer la 
información acerca de publicar su información en un directorio en línea.

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

• Lea la Descripción sobre el directorio en línea, que le indicará quién tiene 
acceso al directorio.

• Elija su Estado para el directorio en línea.

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

Cambiar Contraseña

Debe cambiar su contraseña a algo que pueda recordar fácilmente y que otros 
difícilmente adivinen.

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Datos de Cuenta.

3. Seleccione la opción Contraseña.

4. En la página Cambiar Contraseña, capture los datos siguientes:

Estado Descripción

Incluirme Si selecciona Incluirme, se mostrará su nombre en el directorio 
en línea, a menos que sus registros indiquen que no quiere que 
su información sea publicada.

Excluirme Si selecciona Excluirme, no se mostrará su nombre en el 
directorio en línea.

Campo Descripción

Contraseña actual Capture la contraseña que está usando actualmente para 
autenticarse en el sistema de AutoServicio de 
PowerCAMPUS.

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

• Pueda recordar fácilmente y que otros difícilmente 
adivinen

• Incluya letras en mayúsculas, minúsculas y números

• Incluya al menos un caracter especial, como !, @, #, $, 
%, o &.

• Incluya de 7 a 16 caracteres (por ejemplo, 
MiContraseñ@Secreta1).

Confirmar Contraseña 
Nueva

Para confirmar, capture su contraseña nueva otra vez.
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5. Seleccione Guardar para registrar sus datos de contraseña nuevos.

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 contraseña.

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Datos de Cuenta.

3. Seleccione la opción Pregunta de Seguridad.

4. En la página Cambiar Pregunta de Seguridad, capture su Contraseña.

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

6. Capture su Respuesta de Seguridad Nueva.

7. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Cambiar Datos Personales

Puede consultar y actualizar los datos personales que están en el expediente, 
como estado civil, religión y ciudadanía.

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Datos Personales.

3. En la Página de Datos Personales, revise sus Datos en Uso.

4. Si necesita 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 Institución Entonces

Requerir Aprobación 
de Todos los 
Cambios

Sus Datos Actualizados se listan como Pendientes.

• Si nota que algo está mal en sus cambios pendientes, 
seleccione Anular Actualización para detener su solicitud 
para actualizar.

• Una vez que el administrador apruebe su solicitud de 
cambio, sus datos actualizados se guardarán y recibirá 
correo electrónico que le hará saber que su solicitud de 
cambio ha sido aprobada.

No Necesita 
Aprobación

Se muestran sus Datos Vigentes actualizados. Si quiere hacer 
cambios adicionales, seleccione Editar.
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Actualizar Datos de Dirección

Puede consultar y actualizar los datos de dirección que están en el expediente.

• Editar Dirección Favorita 

• Agregar Dirección Nueva 

• Consultar y Administrar Direcciones 

Editar Dirección Favorita

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Direcciones.

3. Consulte su dirección Favorita Vigente.

4. Seleccione Editar Dirección.

5. Capture los cambios necesarios para su dirección favorita.

6. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Agregar Dirección Nueva

Si vivirá en una dirección diferente en el futuro, puede agregarla a sus datos de 
dirección.

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Direcciones.

3. Consulte su dirección Favorita Vigente.

4. Seleccione Agregar Dirección.

5. Capture los datos para la dirección nueva.

Para Este Campo Capture

Tipo de Dirección La descripción de la dirección que quiere que usemos para 
contactarlo (por ejemplo, dirección de casa, dirección de los padres, 
dirección local).

Línea 1 de 
Dirección

La primer línea para la dirección de la calle.

Línea 2 de 
Dirección

La segunda línea para la dirección de la calle.

Línea 3 de 
Dirección

La tercer línea para la dirección de la calle.
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6. Seleccione Guardar.

• Si su institución solicita aprobación de cambio de dirección, el Estado de 
su dirección nueva se mostrará como Pendiente en la página de 
Administración de Direcciones y no podrá editarla hasta que sea aprobado 
el cambio.

• Si su Institución no solicitó aprobación, se registrará su dirección nueva.

Consultar y Administrar Direcciones

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Del menú seleccione Direcciones.

3. Seleccione Administrar Direcciones.

4. Consulte su dirección Favorita Vigente al inicio de la lista de direcciones.

5. Elija cómo mostrar su dirección en Vista de Tarjeta o en Vista de Lista.

6. Siga los pasos correspondientes.

Ciudad La ciudad de la dirección.

Estado El estado o la provincia de la dirección.

Código Postal El código postal de la dirección.

País El país de la dirección.

Fecha Vigente La fecha en que se usará esta dirección.

Recurrente Si la dirección será usada de nuevo en el futuro, marque esta 
opción.

Para Siga Estos Pasos

Cambie su Dirección 
Favorita

1. Para la dirección que quiere usar como contacto, 
seleccione Hacer Favorita.

2. Seleccione OK para confirmar que quiere cambiar su 
dirección favorita.

Agregar la nueva 
dirección

1. Seleccione Agregar Dirección en la Vista de Tarjeta o 
Agregar Dirección en la Vista de Lista.

2. Capture los datos para la dirección nueva.

3. Seleccione Guardar para registrar su nueva dirección.

Para Este Campo Capture
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Actualizar sus Números Telefónicos

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

• Agregar Nuevo Teléfono 

• Cambiar Teléfono 

• Eliminar Teléfono 

• Configurar su Teléfono Principal 

Agregar Nuevo Teléfono

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Seleccione del menú Teléfonos.

3. Consulte la lista actual de sus teléfonos.

4. Seleccione Agregar Teléfono.

5. Capture los datos para el teléfono nuevo.

Editar la Dirección 1. Para la dirección que necesita editar, seleccione Editar.

2. Capture los cambios necesarios para la dirección.

3. Seleccione Guardar para registrar sus cambios de 
dirección.

Eliminar la Dirección 1. Para la dirección que necesita eliminar, seleccione 
Eliminar.

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

Campo Descripción

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

Descripción El sistema desplegará automáticamente una descripción para 
el Tipo de Teléfono que seleccione. Puede cambiar la 
descripción para que identifique claramente a su número 
telefónico. Por ejemplo, Mi celular, Oficina.

Para Siga Estos Pasos
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6. Seleccione Guardar para registrar los datos para el teléfono.

Cambiar Teléfono

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Seleccione del menú Teléfonos.

3. Consulte la lista actual de sus teléfonos.

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

5. Actualice la información para el teléfono especificado.

6. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Teléfono Sólo capture números en el teléfono, por ejemplo, 123456789. 
No capture espacios ni caracteres especiales. Se guardará el 
número de teléfono y se mostrará automáticamente en el 
formato del país especificado.

País Seleccione el país asociado al teléfono.

Razón Para No 
Llamar

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

Campo Descripción

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

Descripción El sistema desplegará automáticamente una descripción para 
el Tipo de Teléfono que seleccione. Puede cambiar la 
descripción para que identifique claramente a su número 
telefónico. Por ejemplo, Mi celular, Oficina.

Teléfono Sólo capture números en el teléfono, por ejemplo, 123456789. 
No capture espacios ni caracteres especiales. Se guardará el 
número de teléfono y se mostrará automáticamente en el 
formato del país especificado.

País Seleccione el país asociado al teléfono.

Razón Para No 
Llamar

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

Campo Descripción
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Eliminar Teléfono

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Seleccione del menú Teléfonos.

3. Consulte la lista actual de sus teléfonos.

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

5. Seleccione OK para confirmar que quiere eliminar el teléfono.
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Configurar su Teléfono Principal

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

1. Seleccione la pestaña Mi Perfil.

2. Seleccione del menú Teléfonos.

3. Consulte la lista actual de sus teléfonos.

4. A la derecha del teléfono que quiere que sea su teléfono principal, elija Hacer 
Principal.

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

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

Consultar Requisitos para Obtener el Grado

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

1. Seleccione la pestaña Inicio.

2. Del menú seleccione Requisitos para Obtener el Grado.

3. Seleccione el Periodo.

4. Seleccione el Programa.

5. 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.

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

Columna Comúnmente Muestra

Elegir  para listar las secciones de curso disponibles para el código 
de curso correspondiente.

( y )
Y/O

Si aplica, se usan los paréntesis para agrupar cursos para ayudarle a 
ver:

• Qué grupo de cursos se deben tomar y

• Cuáles cursos se deben tomar en lugar de otros cursos.

Curso Se muestra el número del curso como un enlace a más datos del curso.

Nombre El título del curso.

Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoría, laboratorio).

Créditos El número de créditos obtenidos al concluir el curso.

Serie El número de serie de inscripción para el curso.

Calificación 
Mínima

La calificación mínima que debe obtener para llenar los requisitos de 
clasificación del curso.

Requerido Si debe concluir el curso para cumplir el requisito de clasificación.
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Consultar Lista de Verificación

Después de que abra una sesión, puede ver la lista de tareas que le han sido 
asignadas.

1. Seleccione la pestaña Inicio.

2. Del menú seleccione Lista de Verificación.

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

4. Revise los elementos de la lista de verificación.

Elegir Para Consultar

Todos Todos los elementos en su lista de verificación.

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

Completado Los elementos de la lista de verificación que ha completado.

Rechazar Los elementos de la lista de verificación que se han rechazado.

Anulado Los elementos de la lista de verificación que han sido anulados.

Columna Descripción

Prioridad El nivel de prioridad que se ha asignado a la tarea para indicar cuán 
importante es que complete la tarea. 999 es el nivel de prioridad 
mínimo.

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 verificación por nombre de 
tarea, seleccione el encabezado de columna Tarea.

• Para consultar más 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 verificación por nombre de 
contacto, seleccione el encabezado de columna Contacto.

• Para consultar el teléfono, correo electrónico y dirección del 
contacto en caso de emergencia, seleccione el Nombre del 
Contacto.
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5. Seleccione la Tarea para consultar más datos de la misma.

Asignado La fecha en que se le asignó la tarea. Para ordenar los elementos de 
la lista de verificación 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 verificación 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.

Campo Descripción

Id de Acción El número de Id que ha sido asignado a la tarea.

Nombre El nombre de la tarea.

Tipo El tipo de acción que debe tomarse. Por ejemplo, reunión, 
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 cuán importante es que complete la tarea. 999 es el 
nivel de prioridad mínimo.

Número de Avisos El número de veces que le avisaron debía completar la tarea 
especificada.

Requerido Si se le ha o no se le ha solicitado completar la tarea.

Asignado La fecha y hora en que se le asignó la tarea.

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

Completado Si la tarea ha sido o no ha sido completada.

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

Razón de Anulación Si la tarea fue anulada, este campo debe mostrar la razón 
por la que la tarea fue anulada.

Razón de Rechazo Si la tarea fue rechazada, este campo debe mostrar la razón 
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.

Clasificación Por ejemplo, Interesado.

Columna Descripción
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6. Si tiene permiso para cambiar la información de la lista de verificación y 
necesita cambiar el Modo de Contacto, Respuesta, Clasificación, Duración o 
Notas para la tarea, siga estos pasos:

• Seleccione Editar.

• En la ventana Editar Detalles, capture la información correcta de la tarea.

• Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

7. Cuándo termine de consultar la información sobre la tarea, seleccione 
Regresar a Lista de Verificación.

Completar Tarea en su Lista de Verificación

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

1. Seleccione la pestaña Inicio.

2. Del menú seleccione Lista de Verificación.

3. Seleccione la Tarea que quiere marca como terminada.

4. En el menú desplegable:

• Seleccione Detalles... para consultar mayor información sobre la tarea. 
Luego seleccione Seleccionar Acción y Completar.

• Seleccione Completar.

Duración El número de días, horas y minutos invertidos en la tarea. 
Por ejemplo, si la tarea fue contactar a alguien, puede 
capturar el tiempo que tardó en la duración de la llamada 
telefónica.

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

Campo Descripción
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5. En la ventana Completar Elemento de Acción, capture los datos siguientes.

6. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Anular Tarea en su Lista de Verificación

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

1. Seleccione la pestaña Inicio.

2. Del menú seleccione Lista de Verificación.

3. Seleccione la Tarea que quiere anular.

4. En el menú desplegable:

• Seleccione Detalles... para consultar mayor información sobre la tarea. 
Luego seleccione Seleccionar Acción y Anular.

• Seleccione Anular.

5. En la ventana Anular Elemento de Acción  seleccione la Razón para anular la 
tarea especificada.

6. Capture Notas del por que anula la tarea.

7. Seleccione Guardar para registrar todos sus cambios.

Rechazar Tarea en su Lista de Verificación

Si tiene permiso para rechazar la tarea en su lista de verificación, siga estos 
pasos.

Campo Descripción

Completado Por Su Id de usuario se mostrará automáticamente. Si no es la 
persona que completó 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. A la derecha del nombre de la persona que completó la 
tarea, elija Seleccionar.

Fecha de Conclusión Se mostrará automáticamente la fecha de hoy, pero puede 
cambiarla a la fecha en que se completó la tarea.

Hora de Terminación Capture la hora en que se completó la tarea.

Notas Cualquier comentario que quiera registrar sobre la tarea.
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1. Seleccione la pestaña Inicio.

2. Del menú seleccione Lista de Verificación.

3. Seleccione la Tarea que quiere rechazar.

4. En el menú desplegable:

• Seleccione Detalles... para consultar mayor información sobre la tarea. 
Luego seleccione Seleccionar Acción y  Rechazar.

• Seleccione Rechazar.

5. En la ventana Rechazar Elemento de Acción, seleccione la Razón 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 Verificación

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

1. Seleccione la pestaña Inicio.

2. Del menú seleccione Lista de Verificación.

3. Seleccione la Tarea que quiere asignar a alguien más.

4. En el menú desplegable:

• Seleccione Detalles... para consultar mayor información sobre la tarea. 
Luego seleccione Seleccionar Acción y Reasignar, o

• Seleccionar Reasignar.

5. En la ventana Reasignar Elemento de Acción, identifíque al usuario a quien le 
quiere reasignar la tarea especificada.

• Si conoce el Id de código de persona del usuario, capture el número de ID.

• Si desconoce el Id de código 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 
Acción.

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 
verificación o a la de otros.

1. Seleccione la pestaña Inicio.

2. Del menú seleccione Lista de Verificación.

3. Seleccione Agregar Tarea.

4. Capture los datos siguientes sobre la nueva tarea.

Campo Descripción

Id de Acción Seleccione el tipo de tarea a agregar a la lista de verificación.

Requerido Si la tarea especificada es requerida por su institución, se 
deberá seleccionar este campo.

Nombre de Acción Una vez que haya seleccionado el Id de acción, se mostrará 
el nombre de la tarea.
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Oficina La oficina que está asociada con el Id de Acción 
especificado, se mostrará automáticamente, pero puede 
seleccionar otra oficina de la lista.

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

Persona Responsable Su Id de usuario se mostrará automáticamente, pero puede 
cambiarlo al Id de usuario de la persona a quién se está 
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. A la derecha 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 relación 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. A la derecha del nombre de la persona a contactar en 
relación 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 asigó 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 mínimo.

Respuesta Si está agregando una tarea que se ha completado o ha sido 
rechazada o anulada, puede especificar el tipo de respuesta 
recibida, si la hubiera.

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

Duración Si está trabajando en esta tarea, capture el número de días, 
horas y minutos invertidos en esta tarea. Por ejemplo, si la 
tarea fue contactar a alguien, puede capturar el tiempo que 
tardó en la duración de la llamada telefónica.

Año Seleccione el año para el cual esta tarea se está agregando 
a la lista de verificación.

Campo Descripción
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5. Seleccione Guardar para registrar la información sobre la tarea a agregar a 
la lista de verificación.

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

Sesión Seleccione la sesión para la cual esta tarea se está 
agregando a la lista de verificación.

Número de Avisos Si está agregando una tarea de la cual se le ha recordado a 
la persona responsable que debe completarla, capture el 
número de veces que se le ha avisado a la persona.

Notas Capture los detalles acerca de la tarea.

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

Acciones Si está agregando una tarea que se ha completado o ha sido 
rechazada o anulada, seleccione la Acción correspondiente.

• Si la tarea ha sido completada y quiere conservar un 
registro de esto en la lista de verificación, seleccione 
Completada.

• Si la tarea ha sido rechazada y quiere conservar un 
registro de esto en la lista de verificación, seleccione 
Rechazada.

• Si la tarea ha sido anulada y quiere conservar un registro 
de esto en la lista de verificación, seleccione Anulada.

Campo Descripción
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Buscar Cursos

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

• Buscar Secciones de Curso Disponibles 

• Buscar Cursos en el Catálogo del Curso 

Buscar Secciones de Curso Disponibles

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

1. Ejecute una búsqueda básica o avanzada de la sección de curso.

Para Siga Estos Pasos

Búsqueda Simple En cualquiera:

• En el campo de Búsqueda al inicio de cada Página Web, 
seleccione las Secciones de Curso, capture la palabra 
clave (por ejemplo, Matemáticas) y seleccione Buscar , o

• Seleccione la pestaña Buscar y del menú Búsqueda de 
Sección. Después determine la palabra clave, Código de 
Curso, o periodo académico para los cursos que quiere 
encontrar y seleccione Buscar.

Búsqueda 
Avanzada

1. Seleccione la pestaña Buscar.

2. Del menú seleccione Búsqueda de Sección.

3. En la página de Búsqueda de Sección, seleccione 
Búsqueda Avanzada

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

• Com debe encontrar todos los cursos de Composición 
y Computación.

• Com_101 debe encontrar todos los cursos de 
Composición 101 y Computación 101.

5. Seleccione Buscar.
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2. En la página Resultados de sección de curso, consulte la lista de cursos que 
coinciden con su criterio de búsqueda.

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

Buscar Cursos en el Catálogo del Curso

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

1. Si quiere ejecutar la búsqueda rápida para los cursos en el catálogo, siga 
estos pasos:

• De la lista desplegable al inicio de cada página, seleccione Catálogo.

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

• Seleccione Buscar.

• Prosiga con el paso 3.

2. Si quiere ejecutar la Búsqueda Avanzada, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Buscar.

• Del menú seleccione Catálogo.

• En la página Catálogo de Curso, capture cualquiera de los criterios de 
búsqueda siguientes.

Elegir Para

Código de Curso Muestra la página Detalles de Búsqueda de Curso con todos los 
datos del curso. Cuando termine de consultar los detalles del 
curso, seleccione Regresar para ir a la página de Resultados de 
la Sección.

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

Agregar a Lista de 
Espera

Agregue su nombre a la lista de espera de un curso cerrado, si 
éste está disponible.

Campo Descripción

Código de Curso Si conoce el Código del Curso, puede buscar un curso en 
particular en el catálogo.

Programa Especifíque si busca un curso de Licenciatura o de Graduado, 
por ejemplo.

Curriculum Especifíque si busca un curso con un campo de estudio en 
particular (Contabilidad, Antropología, Derecho Mercantil, Bellas 
Artes, etcétera).
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3. Revise la lista de cursos que coinciden con su criterio de búsqueda.

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

Tipo de Crédito Especifíque si busca un curso a Crédito, Sin Crédito, o de 
Educación Continua, por ejemplo.

Nivel de Clase Especifíque si busca un curso disponible a su nivel( Primer Año 
de Universidad, Segundo Año de Universidad, Tercer Año de 
Universidad, Último Año de Universidad, Graduado, etcétera).

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

Escuela Determine la Escuela en que está interesado (Ingeniería, Bellas 
Artes, Enfermería, etcétera).

Población Especifíque cómo buscará el curso abierto para un grupo de 
alumnos en particular (Alumnos de Turno Matutino, Empleados, 
Alumnos de Turno Vespertino, Alumnos de Último Año, 
Transferencias, etcétera).

No Tradicional Si busca un curso especial, determine el tipo (parte de un  
Programa Acelerado, el curso Correspondiente, etcétera).

Elegir Para

Refinar Búsqueda Capture un criterio de búsqueda adicional para restringir la 
lista de cursos.

Búsqueda Nueva Búsqueda de un tipo de curso diferente.

Código de Curso Muestra más datos del curso.

Buscar secciones de 
curso

Búsqueda de la sección de curso disponible para el curso.

Campo Descripción
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Buscar Personas

Puede buscar los directorios en línea para la información sobre alumnos y otros 
docentes.

• Búsqueda de Alumnos 

• Búsqueda de Otros Docentes 

Búsqueda de Alumnos

Puede buscar en los directorios en línea la información sobre los alumnos 
actualmente inscritos en programas académicos. Los alumnos dados de baja o 
con licencia para ausentarse no están incluídos en el directorio.

1. Seleccione la pestaña Buscar.

2. Del menú seleccione Directorio.

3. Seleccione la opción 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 número de alumnos a mostrar en cada página, elija 
Resultados por Página.

6. Seleccione Buscar.

7. Consulte la lista de alumnos que coinciden con su criterio de búsqueda.

• La lista está ordenada por el apellido del alumno.

• Para mostrar sólo aquellos alumnos actualmente inscritos en cursos de 
Educación Continua o como alumnos de primer año o alumnos de último 
año, por ejemplo, seleccione de la lista desplegable el Nivel de Clase.
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Búsqueda de Otros Docentes

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

1. Seleccione la pestaña Buscar.

2. Del menú seleccione Directorio.

3. Seleccione la opción de directorio Docente.

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

• Nombre, apellido o nombre anterior

• Departamento

Nota: Si especificó Departamento, el resultado de la búsqueda mostrará 
sólo a personas registradas como Docente. Si otras personas están 
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 búsqueda cuando usted especifica el 
Departamento.

5. Si quiere limitar el número de miembros del personal a mostrar en cada 
página, elija Resultados por Página.

6. Seleccione Buscar.

7. Consulte la lista de docentes que coinciden con su criterio de búsqueda.

• La lista está ordenada según el apellido del docente.

• Si la lista es muy larga, seleccione Refinar Búsqueda para especificar 
criterios de búsqueda adicionales.

• Si la lista no incluye a la persona que busca, seleccione Búsqueda 
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 Descripción

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

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

• Agregar Actividad para su Curso, o 

• Copiar Todas las Actividades de Uno de sus Otros Cursos 

Ponderación Determine cómo las calificaciones para las actividades del curso se 
ponderarán al calcular la calificación parcial y final. Tiene estas 
opciones:

• Puede ponderar actividades individuales (por ejemplo, ponderar al 
examen rápido 3 con más valor que el examen rápido 1)

• Puede ponderar tipos de actividades (por ejemplo, ponderar 
exámenes con más valor que exámenes rápidos)

• Para cada Tipo de Actividad (por ejemplo, exámenes, ensayos, 
exámenes rápidos, proyectos), puede eliminar tanto la calificación 
mínima como la calificación máxima para las actividades de ese 
tipo.

Ir a Ponderar sus Actividades del Curso.

Asignar 
Calificaciones

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

Ir a Asignar Calificaciones para su Curso.

Página de Inicio 
de Curso

Si su institución permite a los docentes crear Páginas de Inicio de Curso 
para sus secciones de curso, puede crear un sitio web dónde:

• Muestra los datos de su sección 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 Página de Inicio para su Curso.
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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 información 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 básico acerca de Ponderar sus Actividades del Curso.

Una vez que entienda cómo el ponderar actividades afecta al cálculo del total de 
calificaciones del alumno, estará listo para especificar la información sobre las 
actividades para un curso.

• Agregar Actividad para su Curso 

• 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. ¿Cuántos Puntos Vale Cada Actividad? 

2. ¿La calificación para una actividad debe contar más que para otras 
actividades? 

3. ¿Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar más que para otros 
tipos? 

Una vez que entiende los diferentes métodos de carga, debe ver Cómo Capturar 
la Ponderación en la Página Configurar Curso.

¿Cuántos Puntos Vale Cada Actividad?

El primer paso en configurar el calificar actividad es determinar cómo cada 
actividad individual es calificada por sí sola. Cada actividad tiene asignada un 
número de Puntos Posibles, que es la calificación máxima que un alumno 
puede ganar para esa actividad.

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

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

• Para un examen de respuestas múltiples de 20 preguntas, podría establecer 
los Puntos Posibles basándose 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
Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 35
9/24/2010



Configurar Cursos AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Definir Actividades para su Curso
• Para las calificaciones basadas en porcentaje, los Puntos Posibles se 
establecen a 100.

Ahora, responda la siguiente pregunta: ¿La calificación para una actividad debe 
contar más que para otras actividades? 

¿La calificación para una actividad debe contar más que para otras 
actividades?

Ahora puede ver cómo su asignación 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 
cómo las calificaciones para las actividades individuales se combinan en la 
calificación total para el curso.

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

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

Método para Ponderar 
Actividad

Descripción

Por Puntos Posibles Puede usar Puntos Posibles por cada actividad no sólo 
para proporcionar una escala para calificar la actividad 
individual, sino también para indicar cuánto contribuye esa 
actividad a la calificación del curso con respecto a otras 
actividades para el Por ejemplo, si Examen Rápido 2 es el 
doble de importante que el Examen Rápido 1, el instructor 
hace que los puntos posibles para el Examen Rápido 2 
sean dos veces más altos que para el Examen Rápido 1. Si 
todas las actividades de curso siguen esta regla, los 
instructores deben usar el método de ponderación Por 
Puntos Posibles.

Capture para Cada 
Actividad.

Ya hemos hablado de cómo el número de Puntos Posibles 
que asigna a las actividades puede indicar cuánto más 
importante es una actividad al determinar el total de 
calificaciones del alumno.

Si los Puntos Posibles no son suficientes para indicar 
cuánto más importante es la puntuación para una actividad 
en relación a las otras actividades, también debe Capturar 
la ponderación para cada actividad.

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

Puede seleccionar el método para ponderar Capturar para 
cada Actividad y asignar la misma ponderación a cada 
actividad, pero sería más fácil elegir ponderar Iguales.
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¿Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar más que 
para otros tipos?

Sólo 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, 
Exámenes Rápidos y Exámenes. Es posible que quiera que los puntos para 
Exámenes cuenten como el 50% del total de la calificación y los puntos para  
Tareas y Exámenes Rápidos cuenten 25% cada uno. Mientras que le sea posible 
usar los Métodos para Ponderar Actividad para establecer valor para las 
actividades, no siempre será fácil calcular adecuadamente el total de 
calificaciones. Mientras que las actividades de un tipo se agregan o se ajusta su 
ponderación, necesitaría ajustar la actividad ponderada de otros tipos para 
mantener el equilibrio deseado. En este caso, debe elegir cómo Ponderar por 
Tipo de Actividad, de modo que el sistema ajuste automáticamente los otros 
tipos de actividad.

Cuando está permitido, la opción Ponderar por Tipo de Actividad permite que 
usted defina un peso relativo para cada tipo de actividad de curso. La 
ponderación puede basarse en porcentajes (por ejemplo. tarea=25, exámenes 
rápidos=25, exámenes=50) o multiplicadores simples (por ejemplo. tarea=1, 
exámenes rápidos=1, exámenes=2).

Nota: Incluso al ponderar por tipo de actividad, los métodos de ponderación de 
actividad definidos arriba todavía se usan para determinar la contribución 
de las actividades individuales. La única diferencia es que la contribución 
se relaciona con otras actividades del mismo tipo más que con el resto de 
las actividades en el curso.

Ahora que entiende la ponderación, está listo para ver Cómo Capturar la 
Ponderación en la Página Configurar Curso.
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Cómo Capturar la Ponderación en la Página Configurar Curso

Ahora que hemos discutido los fundamentos sobre los diversos métodos de 
ponderación que puede usar para indicar la importancia de algunas actividades 
sobre otras en las calificaciones del alumno, observemos cómo se capturan los 
pesos de las actividades en la página Configurar Curso . Debe capturar cómo se 
ponderarán las actividades de curso al calcular la calificación de periodo parcial 
y final.

1. Especifíque si quiere Ponderar actividades por Tipo de Actividad. 
Seleccione esta opción (A) si asignó varios tipos de actividades para el curso 
y quiere ponderar algun tipo de actividad (por ejemplo, Exámenes) más que 
otra (por ejemplo Ensayos).

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

Puede usar cualquier conjunto de números para definir diferencias en la 
ponderación 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 1 y al tipo de actividad Pruebas un 
peso de 2. Puede establecer la ponderación para estos tipos de actividad en 
25 y 50, 5 y 10, 50 y 100, etcétera.
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2. Determine Cómo quiere Ponderar las Actividades para el curso (C).

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

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

4. Para cada Tipo de Actividad, determine si la calificación mínima y máxima 
para las actividades de ese Tipo de Actividad se eliminarán al calcular las 
calificaciones Parcial y Final de los alumnos (F).

5. Seleccione Guardar para registrar los datos para la sección de curso.

Actividades Ponderadas Descripción

Por Puntos Posibles Mientras más puntos valga una actividad, mayor peso 
tendrá al calcular la calificación parcial y final. Por ejemplo, 
si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1 vale 100 
puntos, el Examen 3 tendrá dos veces más valor al calcular 
la calificación parcial y final de los alumnos.

Iguales Las calificaciones para todas las actividades del curso 
contarán los mismo al calcular la calificación parcial y la 
calificación final del curso.

Capture para Cada 
Actividad.

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

Ponderación Datos de Calificación de Periodo Parcial y de Periodo Final

Capture para 
Cada Actividad.

El sistema calculará el Porcentaje de la actividad en la calificación 
de periodo parcial (D) y calificación de periodo final (E).

Por puntos 
posibles, o
Iguales

El sistema calculará cuánto Cuenta la actividad en la calificación 
de periodo parcial y periodo final.
Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 39
9/24/2010



Configurar Cursos AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Definir Actividades para su Curso
Agregar Actividad para su Curso

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción de Actividades.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

5. Si aún no se han agregado actividades al curso, seleccione Agregar 
Actividad; o, seleccione Agregar una Actividad.
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6. En la página Agregar Actividad, determine los datos siguientes para su 
actividad del curso nueva.

Columna Descripción

Título Debe capturar un nombre único para la actividad nueva que haga 
fácil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la 
sección del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capítulos 1-
3,  Examen - Capítulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Página 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 crearán las carpetas para la actividad en la Página de Ini

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

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

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de actividad con un 
punto.

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de una actividad con 
un espacio. 

• No puede terminar un título de actividad con cualquiera de lo 
siguiente:

• _archivos

• _arquivos

• _bestanden

• _bylos

• -Dateien

• _datoteke

• _dosyalar

• _elemei

• _fails

• _failid

• _fajlovi

• _ficheiros

• _fichiers

• _file

• _files

• .files

• -filer

• _fitxategiak

• _fitxers

• _pliki

• _soubory

• _tiedostot

Descripción Especifíque la descripción de la actividad del curso.

Puntos Posibles Especifíque el número de puntos máximo que los alumnos pueden 
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifíque la fecha y la hora en qué se asignó está actividad a los 
alumnos que toman el curso.

Vencimiento Especifíque la fecha y la hora en qué terminó y envió esta 
actividad.

Evite Envíos 
Tardíos

Si selecciona Evitar Envíos Tardíos, los alumnos no podrán 
enviar la actividad después de la fecha y hora Límite especificada.
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7. En la página Agregar Actividad, seleccione Guardar.

8. Si aún no lo ha hecho, determine Cómo quiere Ponderar las Actividades 
para el curso.

• Seleccione la opción:

• Seleccione Cambiar.

Ponderación de 
Periodo Parcial

Si eligió  Capturar la ponderación para cada Actividad, 
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificación 
parcial del alumno.

Ponderación de 
Periodo Final

Si eligió Capturar la ponderación para cada Actividad, determine 
el valor de esta actividad cuando calcule la calificación final del 
alumno.

Incluir en Periodo 
Parcial

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación de periodo parcial.

Incluir en Periodo 
Final

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:

• Siempre estar Disponibles en la Página de Inicio de Curso, o

• Sólo estar Disponibles dentro del periodo designado. 
Asegúrese de capturar la fecha y hora de Inicio, así como la 
fecha y hora de Fin.

Actividades Ponderadas Descripción

Por Puntos Posibles Mientras más puntos valga una actividad, mayor peso 
tendrá al calcular la calificación parcial y final. Por 
ejemplo, si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1 
vale 100 puntos, el Examen 3 tendrá dos veces más 
valor al calcular la calificación parcial y final de los 
alumnos.

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

Capture para Cada 
Actividad.

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

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

Si se creó la Página de Inicio de Curso para la sección de curso, el 
sistema creará carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos 
de la sección 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, exámenes, 
ensayos, proyectos) los cuales serán usados para calificar a los alumnos de este 
curso. Un modo rápido de configurar actividades para la nueva seccción de 
curso es copiar las actividades (con TODA la sección y los medios de la 
actividad) de otra sección de curso.

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción de Actividades.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.
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5. En la página Actividades, seleccione la opción Copiar Actividades.

6. En la ventana Copiar Actividades, seleccione la sección de curso a la cual 
quiere copiar actividades y seleccione Siguiente.

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

8. Si estas son las actividades que quiere copiar a su sección de curso, 
seleccione Finalizar. Cualquier actividad que ya ha sido definida para la 
sección de curso se reemplazará 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.

11. Si es necesario, actualice la lista de actividades para su sección 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 usará para su sección de curso. Ir a 
Eliminar Actividades para su Curso.

• Si ha creado la Página de Inicio de Curso en su sección 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 
sección de curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción de Actividades.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

5. En la página Actividades, revise la lista de actividades que fueron definidas 
para la sección de curso.

6. Seleccione la actividad que quiere duplicar.
46 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Configurar Cursos

Definir Actividades para su Curso
7. De la lista desplegable, seleccione Copiar.
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8. En la página Agregar Actividad, actualice los datos siguientes para la 
actividad del curso nueva.

Columna Descripción

Título Debe capturar un nombre único para la actividad nueva que haga 
fácil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la 
sección del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capítulos 1-
3,  Examen - Capítulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Página 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 crearán las carpetas para la actividad en la Página de Ini

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

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

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de actividad con el 
periodo.

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de una actividad con 
un espacio.

• No puede terminar un título de actividad con cualquiera de lo 
siguiente:

• _archivos

• _arquivos

• _bestanden

• _bylos

• -Dateien

• _datoteke

• _dosyalar

• _elemei

• _fails

• _failid

• _fajlovi

• _ficheiros

• _fichiers

• _file

• _files

• .files

• -filer

• _fitxategiak

• _fitxers

• _pliki

• _soubory

• _tiedostot

Tipo de Actividad Especifíque qué tipo de actividad está creando para el curso.

Descripción Especifíque la descripción de la actividad del curso.

Puntos Posibles Especifíque el número de puntos máximo que los alumnos pueden 
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifíque la fecha y la hora en qué se asignó está actividad a los 
alumnos que toman el curso.

Vencimiento Especifíque la fecha y la hora en qué terminó y envió esta 
actividad.
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9. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de la actividad del curso 
nueva.

10.Si creó la Página de Inicio de Curso  para la sección de curso especificada, 
el sistema creará carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos 
de la sección 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.

Evite Envíos 
Tardíos

Especifíque si los envíos hechos después de la fecha y hora 
Límite deben evitarse.

Ponderación de 
Periodo Parcial

Si eligió  Capturar la ponderación para cada Actividad, 
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificación 
parcial del alumno.

Ponderación de 
Periodo Final

Si eligió Capturar la ponderación para cada Actividad, determine 
el valor de esta actividad cuando calcule la calificación final del 
alumno.

Incluir en Periodo 
Parcial

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación de periodo parcial.

Incluir en Periodo 
Final

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:

• Siempre estar Disponibles en la página del curso, o

• Sólo estar Disponibles dentro del periodo designado. 
Asegúrese de capturar la fecha y hora de Inicio, así como la 
fecha y hora de Fin.

Columna Descripción
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Editar Actividad para su Curso

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción de Actividades.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

5. Consulte los datos de la Actividad especificados para el curso.

6. Seleccione la actividad que quiere actualizar.

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

Columna Descripción

Título Debe capturar un nombre único para la actividad nueva que haga 
fácil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la 
sección del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capítulos 1-
3,  Examen - Capítulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Página 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 crearán las carpetas para la actividad en la Página de Ini

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

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

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de actividad con un 
punto. 

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de una actividad con 
un espacio.

• No puede terminar un título de actividad con cualquiera de lo 
siguiente:

• _archivos

• _arquivos

• _bestanden

• _bylos

• -Dateien

• _datoteke

• _dosyalar

• _elemei

• _fails

• _failid

• _fajlovi

• _ficheiros

• _fichiers

• _file

• _files

• .files

• -filer

• _fitxategiak

• _fitxers

• _pliki

• _soubory

• _tiedostot

Descripción Especifíque la descripción de la actividad del curso.

Puntos Posibles Especifíque el número de puntos máximo que los alumnos pueden 
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifíque la fecha y la hora en qué se asignó está actividad a 
los alumnos que toman el curso.

Vencimiento Especifíque la fecha y la hora en qué terminó y envió esta 
actividad.

Evite Envíos 
Tardíos

Especifíque si los envíos hechos después de la fecha y hora 
Límite deben evitarse.
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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 sección 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 sección de curso siempre 
que 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 pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción de Actividades.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

Ponderación de 
Periodo Parcial

Si eligió  Capturar la ponderación para cada Actividad, 
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificación 
parcial del alumno.

Ponderación de 
Periodo Final

Si eligió Capturar la ponderación para cada Actividad, determine 
el valor de esta actividad cuando calcule la calificación final del 
alumno.

Incluir en Periodo 
Parcial

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación de periodo parcial.

Incluir en Periodo 
Final

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:

• Siempre estar Disponibles en la página del curso, o

• Sólo estar Disponibles dentro del periodo designado. 
Asegúrese de capturar la fecha y hora de Inicio, así como la 
fecha y hora de Fin.

Columna Descripción
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5. Determine las actividades que quiere eliminar:

Administrar Medios de Actividad para su Curso

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

• Siga las Reglas para Nombrar Archivos 

• Cargar Archivos a su Página 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 
Página 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.

Para Siga Estos Pasos

Elimine UNA 
Actividad del 
Curso

Si aún no se han guardado las calificaciones para la actividades 
que quiere eliminar, puede eliminarla, de la manera siguiente:

1. Seleccione la actividad que quiere eliminar.

2. De la lista desplegable, seleccione Eliminar.

3. Si quiere eliminar la actividad de la sección de curso, 
seleccione OK.

Elimine todas las 
Actividades del 
Curso

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

1. Seleccione la opción Eliminar Todas las Actividades.

2. Si quiere eliminar todos los datos de la actividad de la sección 
de curso, seleccione OK.
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• No puede terminar un nombre de archivo con:

Cargar Archivos a su Página de Inicio de Curso

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción de Actividades.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

5. Consulte los datos de la Actividad especificados para el curso.

6. Seleccione la actividad para la cual quiere actualizar los medios.

7. De la lista desplegable, seleccione Administrar Medios.

_archivos _dosyalar _fichiers _fitxers

_arquivos _elemei _file _pliki

_bestanden _fails _files _soubory

_bylos _failid .files _tiedostot

-Dateien _fajlovi -filer

_datoteke _ficheiros _fitxategiak
54 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Configurar Cursos

Definir Actividades para su Curso
8. En el sitio Documentos de Curso, seleccione Subir.

9. Seleccione Buscar.

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

11. Seleccione Abrir.

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

13.Determine el Título del documento y la fechas Inicial y Final en que este 
documento estará disponible en la Página de Inicio de Curso.
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14.Seleccione OK.

• El archivo se almacenará en una carpeta, que es la misma que la 
Actividad del curso, en la biblioteca de documentos Documentos de 
Curso para su Página de Inicio de Curso.

• Sus alumnos podrán 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.

16.Después de capturar la fecha límite para envío 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 línea 
(suban sus archivos de actividad a la Página de Inicio de Curso), los 
archivos se almacenarán en su carpeta de medios enviada para tal 
actividad.

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

• Cada alumno sólo podrá consultar sus envíos de medios. Si el alumno 
envía el archivo actualizado, este sobrescribirá el envío anterior del 
alumno.

17.Siga las instrucciones para Capturar Calificaciones para Actividades del 
Curso.

Examen Rápido 1

AJuárez JFlores ZCódova

Parcial

AJuárez JFlores ZCódova
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Asignar Calificaciones Numéricas a Calificaciones 
en Letra

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

• Asignar Calificaciones para su Curso 

• Eliminar Asignación de Calificaciones para su Curso 

Asignar Calificaciones para su Curso

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción Asignación de Calificaciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección del Curso para la cual quiere revisar la asignación de 
calificaciones.

6. Si no hay asignaciones de calificación definidas para la sección de 
curso, seleccione una de las opciones:

Elegir Para

Configurar 
Manualmente

Captura manual de toda asignación de calificaciones para la 
sección de curso.

1. Seleccione Configurar Manualmente.

2. Prosiga con el paso 7.

Aplicar Valores 
Predefinidos

Use los valores predefinidos de asignación de calificaciones 
definidos por la institución.

1. Seleccione la opción o el botón Aplicar Predefinidos.

2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificación de la 
institución a la sección de curso.
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7. Si elige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la página 
Actividades, seleccione la opción 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 asignación de calificaciones (o abajo, si su 
página es angosta).

Copiar 
Asignaciones de 
Calificación

Use la asignación de calificaciones definida por otra sección de 
curso.

1. Seleccione la opción o el botón Copiar Asignación de 
Calificaciones.

2. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación, elija la 
sección de curso de la que quiere copiar las asignaciones de 
curso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación - Con Éxito, 
seleccione Cerrar Ventana.

Columna Descripción

Calificación La calificación en letra que el alumno recibirá si obtiene los 
valores mínimos especificados.

Puntos Mínimos de 
Periodo Parcial*

El número de puntos mínimo que lo alumnos deben obtener 
para las actividades del curso que cuentan en su calificación 
de periodo parcial para recibir la Calificación de Periodo 
Parcial correspondiente.

% Mínimo de 
Periodo Parcial

El porcentaje de calificación mínimo que lo alumnos deben 
obtener para las actividades del curso que cuentan en su 
calificación de periodo parcial para recibir la Calificación de 
Periodo Parcial correspondiente.

Puntos Mínimos de 
Periodo Final*

El número de puntos mínimo que lo alumnos deben obtener 
para las actividades del curso que cuentan en su calificación 
final para recibir la Calificación de Periodo Final 
correspondiente.

% Mínimo Final El porcentaje de calificación mínimo que lo alumnos deben 
obtener para las actividades del curso que cuentan en su 
calificación final para recibir la Calificación de Periodo Final 
correspondiente.

Elegir Para
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• Capture cualquier cambio necesario con el valor mínimo para cada 
Calificación.

9. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificación para la 
sección de curso.

Eliminar Asignación de Calificaciones para su Curso

Puede eliminar todas las asignaciones de calificación para la sección de curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción Asignación de Calificaciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección del Curso para la cual quiere eliminar las 
asignaciones de calificación.

6. Seleccione la opción Eliminar Todo.

7. Si quiere eliminar todas las asignaciones de calificación para la sección de 
curso, seleccione OK.

Total de Puntos* Capture el total de número de puntos para las actividades 
del curso que contarán para la calificación Parcial y la 
calificación Final.

Por ejemplo, si usa las calificaciones de dos exámenes para 
calcular la calificación final del alumno y el Examen 1 tiene 
como máximo 150 puntos y el Examen 2 tiene como máximo 
200 puntos, el Total de Puntos para el Final será 350.

*  Si seleccionó la opciónMostrar Puntos, se mostrarán también las opciones 
Periodo Parcial, Mínimo de Puntos de Periodo Final y Total de Puntos para el 
Periodo Parcial y el Periodo Final.

Columna Descripción
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8. Si elimina las asignaciones de calificación existentes, debe capturar 
nuevas asignaciones de calificación para la sección de curso:

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

10.Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificación para el 
curso.

Elegir Para

Configurar 
Manualmente

Captura manual de toda asignación de calificaciones para la 
sección de curso.

1. Seleccione Configurar Manualmente.

2. Si elige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la 
página de  Actividades, seleccione la opción Mostrar Puntos, 
para que pueda especificar Periodo Parcial y Puntos 
Mínimos de Periodo Final} para cada calificación en letra, y 
el Total de Puntos del Parcial y Final.

3. Para cada Tipo de Crédito capture el valor mínimo para cada 
Calificación en letra.

4. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de 
calificación para la sección de curso.

Aplicar Valores 
Predefinidos

Use los valores predefinidos de asignación de calificaciones 
definidos por la institución.

1. Seleccione la opción o el botón Aplicar Predefinidos.

2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificación de la 
institución a la sección de curso.

Copiar 
Asignaciones de 
Calificación

Use la asignación de calificaciones definida por otra sección de 
curso.

1. Seleccione la opción o el botón Copiar Asignación de 
Calificaciones.

2. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación, elija la 
sección de curso de la que quiere copiar las asignaciones de 
curso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación - Con Éxito, 
seleccione Cerrar Ventana.
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Usar Página de Inicio para su Curso

Puede crear, consultar y actualizar la Página de Inicio de Curso para cada una 
de sus secciones. La Página de Inicio de Curso será la ruta común donde usted, 
otros docentes que imparten la sección de curso y los alumnos en la clase 
pueden compartir datos en línea.

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

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

Dependiendo del estado en uso de la Página de Inicio de Curso para la sección 
de curso especificada, estarán disponibles diferentes opciones.

Opción Descripción

Crear Sitio Puede crear la Página de Inicio de Curso para la sección de curso que 
no tenga una.

Ir a Crear Página de Inicio para su Curso.

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

Ir a Consultar su Página de Inicio de Curso.

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

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

Ir a Desactivar su Página de Inicio de Curso.

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

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

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

5. Seleccione Crear Sitio.

6. Consulte el mensaje de confirmación.
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7. Debe esperar a que su Página de Inicio de Curso sea creada. Su institución 
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 día. Cuando el 
sistema cree el sitio, éste:

• Le otorga a usted y a otros Docentes  programados para impartir la 
sección 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 sección de 
curso.

• Si su escuela permite el acceso de los jefes de departamento a las 
Páginas de Inicio de Curso, el sistema otorgará el acceso a los jefes de 
departamento que ofrecen la sección de curso.

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

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

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

• Crea la Colección de Sitio para el año y periodo, si ésta es la primer 
Página de Inicio de Curso creada para el año y periodo especificado. Por 
ejemplo, todas las Páginas de Inicio de Curso creadas por los docentes de 
los cursos para Primavera 2007 serán agrupados en la Colección de Sitio 
para Primavera 2007.

8. Elegir  para Actualizar los datos en la página.

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

Consultar su Página de Inicio de Curso

Después de crear su sitio de Página de Inicio de Curso para su sección de curso, 
puede consultar el sitio.

1. Si no ha seleccionado la Página de Inicio de Curso que quiere consultar, siga 
estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Configurar.

• En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

• Seleccione la opción Página de Inicio de Curso.
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2. Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Página de Inicio de Curso 
del curso especificado.

3. Consulte los datos de su Página de Inicio de Curso. El monto de los datos 
mostrado en la NUEVA Página de Inicio de Curso lo determina la 
configuración de la Página de Inicio de Curso de la Institución. Su página de 
Inicio de Curso puede mostrar cualquier, o todos, los elementos Web 
siguientes:

Elemento Web Descripción

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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4. ¿Que quiere hacer ahora?

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

• Para regresar a AutoServicio, seleccione el enlace Página de Inicio de 
AutoServicio.

Documentos de Curso Muestra la carpeta Sección 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 Sección de Medios y documentos 
para cada actividad en la carpeta de documentos 
correspondiente.

Mis Actividades Muestra la lista de actividades de alumnos que asignó a la 
sección de curso.

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

• La fecha en que se asignó la actividad y la fecha en que 
esta caducó.

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

• Si la calificación 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 Sección Muestra los datos de la sección de curso:

• Título y descripción del curso

• Cuándo y dónde 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 envío de medios del 
alumno para la actividad.

Elemento Web Descripción
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Actualizar su Página de Inicio de Curso

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

1. Si aún no ve la Página de Inicio de Curso para la sección de curso, siga estos 
pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Configurar.

• Seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

• En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

• Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Página de Inicio de 
Curso del curso especificado.
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2. Revise los datos en su Página de Inicio de Curso Por ejemplo:

3. Si no quiere mostrar algún elemento Web (por ejemplo, Mis Actividades y 
Detalle de Mi Actividad si no está usando actividades del curso para calificar 
a sus alumnos), selecciónelo  en la esquina superior derecha del elemento 
Web. Esto cerrará el elemento web en la Página de Inicio de Curso y lo 
eliminará de la vista de alumnos en su Página de Inicio de Curso.

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

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

• Si su respuesta es sí deseo ver otros elementos Web disponibles o mover 
los elementos Web de la Página de Inicio de Curso. Prosiga con el Paso 5.

5. De la lista desplegable Acciones del Sitio, seleccione Opciones de Sitio.
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6. En la página Opciones del Sitio, seleccione Funciones del Sitio.

7. En la página Características de Sitio, puede Activar funciones para su 
Página de Inicio de Curso que aún no están Activas, o Desactivar aquellas 
que ya no quiere usar.
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Funciones de Sitio Descripción

Actividades de la 
Página de Inicio de 
Curso

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

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

• La fecha en que se asignó la actividad

• La fecha en que vence la actividad

• La calificación numérica del alumno para la actividad

• La calificación en letra para la actividad del alumno

• La opción del alumno para consultar más detalles de la 
actividad en el elemento Web Detalle de Mi Actividad

• La opción del alumno para enviar su actividad terminada

Avisos de la Página 
de Inicio de Curso

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

Asistencia en Página 
de Inicio de Curso

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

• El número de veces que el alumno se ausentó de la clase, 
con o sin una excusa válida

• El número de veces que el alumno tuvo retardo en la clase, 
con o sin una excusa válida

• El número de veces que el alumno asistió a clases

Foros de la Página de 
Inicio de Curso

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

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

Medio de la Página de 
Inicio de Curso

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

Si selecciona Desactivar se perderá cualquier medio que haya 
subido.
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8. Puede agregar, eliminar, o mover elementos web en su Página de Inicio de 
Curso.

• De la lista desplegable Acciones de Sitio, seleccione Editar Página.

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

• Seleccione galería de Elemento Web Avanzado y opciones.

• Si hay algún elemento web que quiera agregar a la Página de Inicio de 
Curso, arrastre el elemento web de la galería a la posición que quiere en 
su Página de Inicio de Curso.

• Para mover cualquier elemento web a su Página de Inicio de Curso, 
arrastre el elemento web y reposiciónelo en la página.

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

• Cuando termine de hacer sus cambios, seleccione Salir del Modo de 
Edición.

Horario de la Página 
de Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere mostrar los horarios de curso en 
la Colección de Sitio.

• Puede ver su horario cuando consulte la página de 
Colección de Sitio.

• Cada alumno podrá ver su horario de curso cuando consulte 
la página de Colección de Sitio.

Medios Enviados de 
la Página de Inicio de 
Curso

Seleccione Activar si quiere permitir a sus alumnos que 
envíen las actividades en línea. Cuando el alumno concluye la 
actividad del curso, puede subir el archivo de medios a la 
Página de Inicio de Curso. El archivo se almacenará en la 
carpeta para esa actividad del curso.

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

Office SharePoint Tiene la opción de usar las funciones Office SharePoint 
siguientes. No son necesarios para su Página de Inicio de 
Curso.

• Funciones del Sitio Servidor de Negocios

• Publicación del Servidor

• Funciones del Sitio Servidor Estándar

Listas de la 
Colaboración del 
Equipo

Seleccione Activar si quiere habilitar el uso de las bibliotecas 
de documentos y el envío de avisos en su Página de Inicio de 
Curso. Por ejemplo, puede dejar a sus alumnos conocer el 
cambio de ubicación de la clase.

Funciones de Sitio Descripción
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9. Puede proporcionar los documentos para la sección de curso o para las 
actividades del curso. Todos los documentos necesarios para la sección de 
curso se almacenarán en la biblioteca de documentos Documentos de 
Curso para el sitio de Página de Inicio de Curso.

• Para proporcionar documentos que sus alumnos necesitarán para su 
sección de curso, siga las instrucciones para Administrar sus Medios de 
Sección de Curso. Los documentos de la sección de curso se 
almacenarán en la carpeta Sección de Medios en la Biblioteca de 
documentos Documentos de Curso.

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

Activar su Página de Inicio de Curso

Su Página de Inicio de Curso se activará automáticamente cuando la cree. Si al 
configurar la Página de Inicio de Curso la desactivó, debe activarla cuando esté 
listo para que los alumnos la usen.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

4. Seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

5. Seleccione Activar el Sitio.

Los alumnos inscritos en su curso, podrán consultar su Página de Inicio de 
Curso a través del enlace Ir a Página de Inicio de Curso en sus horarios de 
curso.

Desactivar su Página de Inicio de Curso

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. Seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

4. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

5. Seleccione Desactivar Sitio.
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Administrar sus Medios de Sección de Curso

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

• Siga las Reglas para Nombrar Archivos 

• Cargar Archivos a su Página 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 
Página 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:

Cargar Archivos a su Página de Inicio de Curso

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Configurar.

3. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.
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4. Seleccione la opción Administrar Medios de Sección.

5. Seleccione Consultar Medios.

6. En el sitio Documentos de Curso para la sección de curso, consulte la lista de 
documentos que están en la carpeta Sección de Medios.

7. Seleccione Subir.

8. En la lista desplegable, seleccione Cargar Documento.

9. Seleccione Buscar.
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10.Busque el archivo que necesita subir a la sección de curso especificada.

11. Seleccione Abrir.

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

13.Capture el Título del documento y las fechas Inicial y Final en que este 
documento estará disponible en la Página de Inicio de Curso.

14.Seleccione OK.

15.Revise que el documento haya sido cargado.

Los documentos de la sección de curso se almacenarán en la carpeta Sección 
de Medios en la Biblioteca de Documentos Documentos de Curso para su 
Página de Inicio de Curso. Usted y sus alumnos podrán consultar los archivos en 
cada carpeta en la Biblioteca de documentos Documentos de Curso.
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Publicar Avisos para su Curso

Si eligió mostrar avisos en la Página de Inicio de Curso, puede conservar a sus 
alumnos informados de las clases (cambios de salón, extensión en fecha límite, 
etcétera).

1. Si aún no ve la Página de Inicio de Curso para la sección de curso a la cual 
quiere enviar el aviso, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Configurar.

• Seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

• En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

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

2. Revise los datos en su Página de Inicio de Curso
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3. En el elemento web Avisos de Página 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. Seleccione Agregar Aviso Nuevo.

2. Capture el Título que identifíque fácilmente el asunto 
de su aviso. Por ejemplo, Clase del Lunes.

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

4. Seleccione el último día en que el aviso se mostrará en 
la Página de Inicio de Curso.

• Elegir .

• Seleccione la fecha en que vence el aviso.

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

Editar el Aviso 1. Seleccione el nombre del aviso que quiere editar.

2. Seleccione Editar Elemento.

3. Capture sus cambios.

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

Elimine el Aviso Desde que especificó cuando vence un aviso (no se 
mostrará más) en la Página de Inicio de Curso, no necesita 
eliminar los avisos. Sin embargo, si necesita eliminar su 
aviso:

1. Seleccione el nombre del aviso que quiere eliminar.

2. Seleccione Eliminar Elemento.

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

Si eligió mostrar foros en la Página de Inicio, usted y sus alumnos podrán debatir 
en línea los temas del curso. Note que primero debe publicar la discusión en el 
foro antes de que sus alumnos puedan publicar nuevas discusiones.

1. Si aún no ve la Página de Inicio de Curso para la sección de curso para la 
cual quiere enviar el tema de debate, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Configurar.

• Seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

• En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

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

2. Revise los datos en su Página de Inicio de Curso
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3. En el elemento web Foros de Página de Inicio de Curso, consulte la lista 
vigente de temas de discusión.

4. Agregue el tema de discusión nuevo o revise los temas que han sido 
enviados.

Eliminar su Página de Inicio de Curso

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

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

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

Para Siga Estos Pasos

Agregar Nuevo Tema de 
Discusión

1. Seleccione Agregar discusión nueva.

2. Capture el Tema de su debate nuevo.

3. Capture sus datos para el tema de debate.

4. Seleccione OK para enviar la nueva discusión al 
elemento Web Foros.

Consulte la Discusión 1. Posicione el cursor sobre el nombre de la discusión 
que quiere consultar.

2. De la lista desplegable, seleccione Ver Elemento.

3. Seleccione Abrir para consultar todos los envíos para 
discusión.

4. Para cualquier tema de discusión para el cual quiere 
agregar datos:

• Seleccione Responder.

• Capture su respuesta.

• Seleccione OK para publicar su respuesta.

5. Seleccione el enlace Código de Curso al inicio de la 
página de Foros para regresar a la Página de Inicio de 
Curso.
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3. En el encabezado de Administración del Sitio, seleccione Eliminar este 
Sitio.

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

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

6. Consulte el mensaje de confirmación.
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Consultar su Horario de Docente

Puede consultar el horario de la clase que imparte.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Horario.

3. Seleccione la opción Horario de Docente.

4. Elija el Periodo para el horario que quiere consultar.

5. Especifíque si quiere incluir en el futuro los cursos de Educación Continua 
con fecha de inicio o fecha de fin.

6. Seleccione Enviar.

7. Consulte su horario

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 Electrónico al Alumno en su Curso 

• Consultar Lista de Espera para la Clase 

• Consultar Solicitudes de Permiso para la Clase 

Elegir Para

Título de Curso Muestra más información sobre el curso, incluyendo 
cuotas, duración, requisitos previos, correquisitos, 
lugares disponibles y las poblaciones de alumno que 
pueden inscribirse a la sección del curso.

Ir a la Página de Inicio de 
Curso

Accese la Página de Inicio de Curso que fue creada 
para la sección de curso. Si la Página de Inicio de Curso 
no ha sido creada para la sección de curso, no se 
mostrará este enlace.

Consultar Lista de Clase Muestra información sobre los alumnos inscritos en la 
sección de curso en la página Lista de Clase.

Consultar Boleta de 
Calificaciones

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

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

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Inscripción.

3. Seleccione la opción Lista de Clases.

4. Elija Seleccionar Curso.

5. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

6. Consulte la Lista de Clase para el Curso especificado.

Campo Descripción

Nombre El nombre del alumno es un enlace con más 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 información disponible para el alumno:

• El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre, 
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

• El Correo Electrónico favorito del alumno

• La Fotografía del alumno (si su institución eligió mostrar fotos)

• Datos de dirección 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 número de identificación del alumno. Por predefinición, 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 año, de segundo año, de tercer año, 
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.
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7. Seleccione el Estado de inscripción de los alumnos que está viendo.

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

9. Si su institución eligió mostrar las fotos del alumno, puede:

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

• Seleccionar la opción Vista de Imagen para mostrar la clase listada por la 
fotografía del alumno en lugar del detalle. Elija la fotografía 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 
página Lista de Clase, siga las instrucciones para Descargar los Datos de 
Lista de Clase.

11. Si quiere enviar correo electrónico a los alumnos, siga las instrucciones para 
Enviar Correo Electrónico 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 impresión.

Créditos Si el alumno está tomando el curso por crédito, cuantos créditos 
obtendrá para concluir el curso.

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

Estado El estado de inscripción del alumno para el curso.

Elegir Para Mostrar

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

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

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

Retención La lista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripción de En Espera 
para el curso.

Campo Descripción
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Descargar los Datos de Lista de Clase

Puede descargar a un archivo la información sobre los alumnos que asisten a 
alguna de sus secciones de curso.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Lista de Clase 
mostrar los datos de la lista de clase que quiere descargar.

2. Asegúrese de Seleccionar el Estado para mostrar la lista de alumnos 
deseada.

3. Seleccione la opción 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:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:
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5. Determine las Columnas Disponibles que quiere descargar. (Por 
Predefinición, debe seleccionar todas las columnas.)

6. Seleccione  para agregar las columnas seleccionadas a la lista de 
Columnas a Descargar.

7. Use  y  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 dónde quiere Abrir o 
Guardar el archivo.

10.Seleccione Cerrar Ventana para cerrar la ventana Descargar Lista de Clase .

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá 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.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
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Enviar Correo Electrónico al Alumno en su Curso

Puede enviar correo electrónico a los alumnos especificados, o a todos los 
alumnos, en una de las secciones de curso donde enseñe.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Lista de Clase.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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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. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Inscripción.

3. Seleccione la opción Lista de Espera.

4. Elija Seleccionar Curso.

5. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

6. Consulte los datos siguientes para cada alumno en la lista de espera:

Campo Descripción

Nombre El nombre del alumno.

ID El número Id del alumno.

Curriculum El campo de estudio de la carrera del alumno.

Nivel de 
Clase

Si el alumno es alumno de primer año, alumno de nivel superior, 
etcétera.

Fecha de 
Agregación

La fecha en la que el nombre del alumno se agregó a la Lista de Espera.

Tipo de 
Crédito

Si el alumno quiere tomar el curso por crédito, auditar el curso, etcétera.

Créditos El número 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 clasificación se 
basa en:

• El número de intentos pendientes de la lista de espera y

• El programa, grado, curriculum, o nivel de clase; como lo configuró 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 inscripción.

Intentos Muestra el número de veces que se ofreció el curso al alumno, contra el 
número máximo de intentos pendientes en la lista de espera 
configurado en la Oficina de Inscripciones por medio de 
PowerCAMPUS.
86 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Revisar las Listas de Alumnos

Enviar Correo Electrónico al Alumno en Lista de Espera
7. Si su institución 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 página.

El sistema enviará correo electrónico al alumno donde ofrece el lugar 
disponible y el detalle de con cuánto tiempo cuenta el alumno para inscribirse 
al curso.

8. Si quiere, puede seguir las instrucciones para Enviar Correo Electrónico al 
Alumno en Lista de Espera.

Enviar Correo Electrónico al Alumno en Lista de 
Espera

Puede enviar correo electrónico a los alumnos especificados, o a todos los 
alumnos, en la lista de espera en una de sus secciones de curso.

1. Si aún no consulta la lista de espera para la clase, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Inscripción.

• Seleccione la opción Lista de Espera.

• Elija Seleccionar Curso.

• En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Consultar Solicitudes de Permiso para la Clase

Puede mostrar la lista de alumnos que han solicitado permiso de inscripción 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. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Inscripción.

3. Seleccione la opción Solicitar Permiso.

4. Elija Seleccionar Curso.

5. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.
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6. Consulte las solicitudes de permiso para el Curso especificado.

7. Seleccione el Estado de inscripción de los alumnos que está viendo.

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 
solicitó permiso para tomar el curso en la página del Carrito o como se 
actualizaron en la página 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 
razón por la que se le negó el permi

Elegir Para Mostrar

Ver Todo La lista de los alumnos que solicitaron permiso para inscribirse en algún 
curso en específico.

Aprobado La lista de los alumnos a los que se les otorgó el permiso para inscribirse 
a un curso en específico.

En Espera La lista de los alumnos que aún esperan el permiso del instructor para 
inscribirse a un curso en específico. Los alumnos que tienen el Estado de 
Permiso de En Espera si solicitaron permiso por medio del enlace 
Solicitar Permiso en la página Carrito.

Declinado La lista de los alumnos a los que se les negó el permiso para inscribirse a 
un curso en específico.
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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 
aprobación. Si la oficina de Inscripciones aprueba la solicitud del alumno, la 
lista mostrará el Id de la Oficina de Inscripciones y la Fecha en que se 
guardó la inscripción.

11. Si cambió 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 
página.

13.Si quiere, puede seguir las instrucciones para:

• Agregar Solicitudes de Permiso para el Alumno 

• Enviar Correo Electrónico 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 línea, puede agregar al alumno a la lista para su clase.

1. Si aún no consulta la lista de solicitudes de permiso para la clase, siga estos 
pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Inscripción.

• Seleccione la opción Solicitar Permiso.

• Elija Seleccionar Curso.

• En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

2. Consulte las solicitudes de permiso para el Curso especificado.
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3. Seleccione Agregar Alumnos.

4. En la ventana Búsqueda del Alumno, capture el criterio de búsqueda 
(nombre, apellido o ID) para encontrar al alumno qué quiere agregar al curso.

5. Seleccione Buscar.

6. Consulte la lista de alumnos que coinciden con su criterio de búsqueda.

7. Si quiere buscar más 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 automática, consulte los datos disponibles para el alumno, 
incluyendo:

Campo Descripción

Nombre El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre, 
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

Correo 
Electrónico

El correo electrónico favorito del alumno.

Foto Si su institución eligió mostrar fotografías, se mostrará la foto del 
alumno.

Dirección La dirección, ciudad, estado, país y código postal del alumno.
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• Cuando termine de consultar el expediente del alumno, seleccione Cerrar 
Ventana.

8. Seleccione Agregar al lado del nombre del alumno deseado.

9. Cuando el sistema muestra el mensaje Alumno Agregado con Éxito, 
seleccione OK.

10.El alumno se agregará a la lista con el Estado de permiso Aprobado. Si 
cambió 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 página.

Datos de 
Contacto

Información sobre el teléfono favorito, incluyendo la descripción, 
país, número telefónico y la Razón Para No Llamar, si aplica.

Datos de 
Residencia

Dónde vive el alumno mientras asiste a la escuela.

Contactos de 
Emergencia

Cómo comunicarse con los contactos en caso de emergencia 
del alumno

Datos 
Académicos

El PGA y curriculum del alumno.

Asociaciones Los clubs o los grupos de comunidad a los que el alumno ha 
pertenecido, el cargo que desempeñó y cuando lo hizo.

Horario de Curso 
del Alumno

La lista de cursos que el alumno está tomando y cuándo y dónde 
se imparten estos.

Campo Descripción
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Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre 
Solicitudes de Permiso

Puede enviar correo electrónico a los alumnos especificados, o a todos los 
alumnos, que hayan solicitado permiso para tomar una de sus secciones de 
curso.

1. Si aún no consulta la lista de solicitudes de permiso para la clase, siga estos 
pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Inscripción.

• Seleccione la opción Solicitar Permiso.

• Elija Seleccionar Curso.

• En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Capturar Calificaciones

En la pestaña Clases, seleccione del menú Calificar para capturar las 
calificaciones, infracciones, o asistencia del alumno.

Opción Descripción

Calificaciones de 
Actividad

Puede capturar calificaciones del alumno para cada una de las 
actividades que ha asignado para su sección de curso. También puede 
consultar y descargar las estadísticas de la actividad .

• Consultar Medios Enviados del Alumno 

• Capturar Calificaciones para Actividades del Curso 

• Descargar Calificaciones de Actividad 

• Consultar Estadísticas de la Actividad del Curso 

• Descargar Estadísticas de Cualquier Actividad 

Total de 
Calificaciones

Puede consultar y capturar calificaciones parciales o finales de los 
alumnos para la sección de curso. También puede consultar las 
calificaciones finales proyectadas del alumno y consultar y descargar 
las estadísticas 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 Estadísticas del Curso 

• Descargar Estadísticas del Curso 

Infracciones Puede agregar o editar los datos de la infracción del alumno. También 
puede descargar los datos de infracción.

• Agregar Infracción del Alumno 

• Editar Infracción del Alumno 

• Eliminar Infracción del Alumno 

• Consultar Detalles de Quién Agregó la Infracción 

• Descargar Infracciones del Alumno 

Asistencia Puede capturar o editar los datos de asistencia para su sección de 
curso. También puede descargar los datos de asistencia.

• Capturar Asistencia para el Curso 

• Descargar el Registro de Asistencias 
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Capturar Calificaciones de Actividad

Para cada una de las actividades que asignó a la sección de curso por medio de 
la Configuración del curso, puede ejecutar estas opciones:

• Consultar Medios Enviados del Alumno 

• Capturar Calificaciones para Actividades del Curso 

• Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Calificaciones de Actividad 

• Descargar Calificaciones de Actividad 

• Consultar Estadísticas de la Actividad del Curso 

• Descargar Estadísticas de Cualquier Actividad 

Consultar Medios Enviados del Alumno

Una vez que sus alumnos envíen sus actividades de curso terminadas, puede 
consultarlas y calificarlas.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione la sección de curso.

4. Seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

5. En Consultar Calificaciones para la Actividad Especificada, seleccione la 
actividad del curso.

6. Revise que los alumnos hayan Enviado la actividad.

7. Seleccione la opción Medios Enviados.

8. En el sitio Documentos Enviados para la sección 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 imprímalo.

11. Si necesita consultar los documentos enviados para otros alumnos en la 
sección 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 sección de curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere capturar calificaciones 
de actividad.

6. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.

Consulte Para

Todas las Calificaciones de 
Actividad del Alumno

Capture el número de puntos que cada 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 
Especificada

Capture el número de Puntos que cada alumno 
Obtuvo para la actividad especificada del curso y 
asigne una Calificación 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

• Consultar y capturar los comentarios

Calificaciones para el Alumno 
Especificado

Capture el número de Puntos que el alumno 
especificado Obtuvo para cada actividad del curso 
y asigne una Calificación 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 número de Puntos Obtenidos 
por cada alumno o actividad del curso:

• Debe ser un número > 0 (no es un número negativo).

• Debe ser todo el número (sin incluir el punto decimal).

• No puede exceder el número máximo de puntos definidos para la 
actividad.

8. Si está consultando las calificaciones para la Actividad Capturada o el 
Alumno, puede:

• Consultar el porcentaje obtenido por cada alumno para cada actividad, 
cómo lo calculó el sistema al dividir los Puntos Obtenidos entre los 
Puntos Posibles.

• Capturar la Calificación en letra para cada actividad o alumno. Esta 
calificación en letra no tendrá efecto alguno en la calificación de periodo 
parcial o periodo final del alumno.

• Si así lo quiere, puede cambiar la fecha en que se Recibió la 
Calificación. (El valor predefinido es el día en que la calificación fue 
capturada.)

• Si su institución ha habilitado la opción Comentarios de Calificación de 
Actividad, capture los Comentarios de la calificación de la actividad del 
alumno.

9. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de calificación.

Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Calificaciones 
de Actividad

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Calificaciones de Actividad.

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Calificaciones de Actividad, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Calificar.

• Seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

• Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

• Seleccione la sección del Curso para la cual quiere enviar el correo 
electrónico 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 electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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4. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

5. Revise la lista de Destinatarios.

6. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el 
campo Para en el correo electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

7. Capture el Asunto de su correo electrónico.

8. Capture el Mensaje de correo electrónico.

9. Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar Calificaciones de Actividad

Puede descargar la lista de calificaciones de actividades que está consultando 
actualmente.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso  para la cual quiere descargar las 
calificaciones de actividad.

6. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.

7. Seleccione la opción 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:

9. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificación.

10.En la ventana Descargar Calificaciones de Actividad, determine dónde quiere 
Abrir o Guardar el archivo.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá el archivo en un 
documento de Microsoft Word.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.
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11. Seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadísticas de la Actividad del Curso

Cuando consulte las calificaciones para la actividad del curso especificada, 
consulte las estadísticas de las calificaciones del alumno para la actividad.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso cuyas estadísticas de actividad quiere 
consultar.

6. En Consultar Calificaciones para la Actividad Especificada, seleccione la 
actividad del curso.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

Elegir Para
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7. Seleccione la opción Consultar Estadísticas de la Actividad.
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8. Consulte las estadísticas de calificación de los alumnos que terminaron la 
actividad especificada.

9. ¿Quiere descargar las estadísticas de la actividad a archivo?

• Si la respuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

• Si la respuesta es Sí, siga las instrucciones para Descargar Estadísticas 
de Cualquier Actividad.

Columna Descripción

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 
Calificación

La calificación promedio del alumno obtenida para la actividad del curso 
especificada. El sistema calcula la Calificación Promedio al:

1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos para la actividad 
capturada.

2. Dividir el total por el número de alumnos que recibieron una 
calificación para la actividad.

Calificación 
Máxima

La calificación máxima del alumno obtenida para la actividad del curso.

Calificación 
Mínima

La calificación mínima del alumno obtenida para la actividad del curso 
especificada.

Desviación 
Estándar

La desviación estándar comúnmente se usa para medir la dispersión de 
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviación estándar 
encontrando la raíz cuadrada en la Varianza.

Varianza El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificación y la Calificación 
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el número de puntos (o el número de puntos 
menos 1, si el número de puntos es menor a 15).

Modo La calificación que con mayor frecuencia se muestra en la lista de 
calificaciones del alumno para la actividad del curso especificada. Si se 
encuentra más de un valor de modo, el sistema mostrará el mayor valor 
de modo.
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Descargar Estadísticas de Cualquier Actividad

Cuando consulte las estadísticas de la actividad, puede descargar las 
estadísticas a un archivo.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadísticas de 
la Actividad del Curso.

2. En la ventana Estadísticas, seleccione Descargar Estadísticas.

3. Seleccione el Formato de Descarga:

4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione  para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a 
Descargar.

6. Use  y  determine cómo quiere ordenar los campos en el archivo de 
descarga.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft
Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft
Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Tabulador-
Separado

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos separada por 
un tabulador. Por ejemplo:

Coma-
Separado

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft Office 
Excel (.csv). Por ejemplo:
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7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadísticas de la 
actividad.

8. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

9. En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Capturar Total de Calificaciones del Curso

Para cada una de las secciones de curso que definió a través de Configurar, 
puede consultar y capturar las calificaciones del alumno.

• Consultar Calificaciones Proyectadas del Alumno 

• Capturar Total de Calificaciones para el Curso 

• Cambiar Calificaciones del Curso del Alumno 

• Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Total de Calificaciones 

• Descargar el Total de Calificaciones para el Curso 

• Consultar Estadísticas del Curso 

• Descargar Estadísticas del Curso 

Consultar Calificaciones Proyectadas del Alumno

Después de que se haya capturado la calificación para al menos una actividad 
del curso, el sistema puede calcular la calificación final que el alumno proyecta 
obtener para el curso. Las calificaciones proyectados se listarán hasta que se 
hayan enviado las calificaciones finales.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Total de Calificaciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección del Curso para la cual quiere consultar las 
calificaciones proyectadas del alumno.

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.
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6. Consulte la Calificación Proyectada para cada alumno.

• Se usarán todas las actividades calificadas para obtener la calificación 
proyectada para el curso. No hay actividades eliminadas.

• El sistema mostrará la Calificación proyectada para el curso y su 
Calificación en letra correspondiente, según las asignaciones de 
calificación final especificadas.

• Se mostrará su calificación proyectada hasta que se envíe su calificación 
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. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Total de Calificaciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere capturar el total de 
calificaciones del curso.

6. Si se han configurado actividades para la sección de curso y se han 
capturado calificaciones para estas actividades, aplica a las calificaciones de 
periodo parcial y finales.

Elegir Para

Aplicar para 
Periodo Parcial

Si su institución califica el periodo parcial y la Calificación 
Calculada aún no se muestra para las calificaciones de periodo 
parcial, seleccione Aplicar para Periodo Parcial para aplicar las 
calificaciones de periodo parcial calculadas.

• La calificación en letra asignada a la Calificación Calculadase 
mostrará entre paréntesis.

• La calificación de periodo parcial de un alumno sólo se mostrará 
si están capturadas las calificaciones para todas las actividades 
que cuentan para la calificación de periodo parcial.

Aplicar para 
Periodo Final

Muestra la Calificación Calculada para las calificaciones finales.

• La calificación en letra asignada a la Calificación Calculadase 
mostrará entre paréntesis.

• La calificación final de un alumno sólo se mostrará si están 
capturadas las calificaciones para todas las actividades que 
cuentan para la calificación final.
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7. En la columna Mis Calificaciones, puede cambiar las calificaciones de los 
alumnos a los que la Calificación Real aún no ha sido aprobada o enviada.

• si su Jefe de Departamento quiere aprobar calificaciones para este curso, 
la Calificación Real aparecerá 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 Calificación Real aparecerá 
como un enlace hacia la ventana emergente Cambiar Calificaciones.

8. Seleccione el botón correcto para registrar las calificaciones de los alumnos:

• Si ES necesario aprobar la calificación, se guardará la calificación en el 
Registro de Detalle de Historia Académica de PowerCAMPUS y se 
mostrará la Calificación Real para el alumno tras la aprobación del Jefe 
de Departamento.

• Si NO es necesario aprobar la calificación, podrá guardarla en el Registro 
de Detalle de Historia Académica de PowerCAMPUS y la Calificación 
Real se mostrará al alumno cuando haya sido entregada.

Cambiar Calificaciones del Curso del Alumno

Puede cambiar las calificaciones reales de los alumnos de una sección del curso 
SI el periodo de calificaciones está 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. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Total de Calificaciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

Botón Descripción

Guardar Si el periodo está cerrado para calificar, solo podrá Guardar las 
calificaciones del alumno.

Si el periodo está abierto para calificar pero aún no está listo para 
enviar las calificaciones de los alumnos, seleccione Guardar para sólo 
registrar las calificaciones.

Enviar 
Periodo 
Parcial

Si el periodo está abierto para calificar, su institución habilitó calificar 
periodo parcial y está listo para enviar las calificaciones parciales de los 
alumnos para la sección de curso, seleccione Enviar Calificación 
Parcial.

Enviar 
Periodo Final

Si el periodo está abierto para calificar y está listo para enviar el total 
de calificaciones de los alumnos para la sección de curso, seleccione 
Enviar Calificación Final.
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5. Seleccione la sección del Curso para la cual quiere revisar y cambiar las 
calificaciones reales del alumno.

6. Por cada Calificación Real incorrecta que se muestra como enlace, siga 
estos pasos.

• Seleccione la Calificación Real que quiere cambiar para el alumno.

• En la ventana Cambiar Calificación, determine la calificación correcta para 
el alumno.

• Capture el comentario que explique la razón del cambio de calificación del 
alumno.

7. Seleccione Enviar para registrar el cambio en los datos de calificación.

Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Total de 
Calificaciones

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Total de Calificaciones .

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Total de Calificaciones, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Calificar.

• Seleccione la opción Total de Calificaciones.

• Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

• Seleccione la sección del Curso para la cual quiere enviar el correo 
electrónico para los alumnos.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 109
9/24/2010



Capturar Calificaciones AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Capturar Total de Calificaciones del Curso
3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

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 pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Total de Calificaciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere descargar el total de 
calificaciones del curso.

6. Seleccione la opción Descargar Calificaciones.

7. En la ventana Descargar Total de Calificaciones, seleccione el Formato de 
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Descarga:

8. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

9. Seleccione  para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a 
Descargar.

10.Use  y  determine cómo quiere ordenar los campos en el archivo de 
descarga.

11. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificación.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por Coma En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:
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12.En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

13.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadísticas del Curso

Puede consultar las estadísticas de las calificaciones de los alumnos para el 
curso y descargar las estadísticas al archivo.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Total de Calificaciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere descargar las 
estadísticas del curso.

6. Seleccione la opción Consultar Estadísticas del Curso.

7. Consulte las estadísticas de calificación para los alumnos activos en la 
sección de curso.

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

Columna Descripción

Periodo Identifica si las estadísticas 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 calculó las estadísticas del curso para el periodo 
especificado.

Promedio de 
Calificación

La calificación promedio del alumno obtenida en la sección de curso 
para el periodo especificado. El sistema calcula la Calificación 
Promedio al:

1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos.

2. Dividir el total por el número de alumnos.

Calificación 
Máxima

La calificación máxima del alumno obtenida en la sección de curso para 
el periodo especificado.
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8. ¿Quiere descargar las estadísticas al archivo?

• Si la respuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

• Si la respuesta es Sí, siga las instrucciones para Descargar Estadísticas 
del Curso.

Descargar Estadísticas del Curso

Cuando consulte las estadísticas del curso, puede descargar las estadísticas a 
un archivo.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadísticas del 
Curso.

2. Seleccione Descargar Estadísticas.

3. Seleccione el Formato de Descarga:

Calificación 
Mínima

La calificación mínima del alumno obtenida en la sección de curso para 
el periodo especificado.

Desviación 
Estándar

La desviación estándar comúnmente se usa para medir la dispersión de 
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviación estándar 
encontrando la raíz cuadrada en la Varianza.

Varianza El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificación y la Calificación 
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el número de puntos (o el número de puntos 
menos 1, si el número 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 calificación que 
está en la mitad de la lista. Si hay un par de números de calificaciones, 
la media se calcula sumando los dos valores medios y después 
dividiendo entre 2.

Modo La calificación que con mayor frecuencia se muestra en la lista de 
calificaciones del alumno para la la sección de curso. Si se encuentra 
más de un valor de modo, el sistema mostrará el mayor valor de modo.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Columna Descripción
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4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione  para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a 
Descargar.

6. Use  y  determine cómo quiere ordenar los campos en el archivo de 
descarga.

7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadísticas del curso.

8. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

9. En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
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Capturar Infracciones del Alumno

Cuando un alumno quebranta una regla, puede capturarle los datos de la 
infracción.

• Agregar Infracción del Alumno 

• Editar Infracción del Alumno 

• Eliminar Infracción del Alumno 

• Consultar Detalles de Quién Agregó la Infracción 

• Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Infracciones 

• Descargar Infracciones del Alumno 

Agregar Infracción del Alumno

Puede agregar la infracción del alumno a una de sus secciones de curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Infracciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione el Curso para el cual quiere capturar la infracción.

6. En la lista desplegable a la izquierda del nombre del alumno, seleccione 
Agregar Infracción.

7. Capture los datos de la infracción del alumno.

Campo Captura

Tipo de 
Infracción

De la lista desplegable, seleccione el tipo de infracción que cometió el 
alumno. (La lista de tipos de infracción la define su institución en las 
tablas de código de PowerCAMPUS.)

Descripción Describa que hizo mal el alumno.
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8. Seleccione Guardar para registrar los datos de infracción del alumno.

Además de los datos que captura, el sistema guarda automáticamente su 
nombre (la persona que capturó la infracción) y la fecha de hoy (cuando se creó 
el registro de infracción).

Editar Infracción del Alumno

Puede actualizar los datos de la infracción del alumno que creó en alguna de sus 
secciones de curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Infracciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione el Curso para el cual quiere editar la infracción.

6. En la línea con la infracción que necesita actualizar, seleccione Editar. (La 
opción Editar no estará disponible para las infracciones que no haya 
agregado.)

7. Revise los datos de la infracción del alumno y capture cualquier cambio 
necesario.

Fecha de 
Ocurre

Determine la fecha en que se cometió la infracción.

Campo Captura

Infracción De la lista desplegable, seleccione la infracción que cometió el 
alumno. (La lista de infracciones la define su institución en las tablas 
de código de PowerCAMPUS.)

Descripción Describa que hizo mal el alumno.

Campo Captura
116 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Capturar Calificaciones

Capturar Infracciones del Alumno
8. Seleccione Guardar para registrar sus cambios a la infracción del alumno.

Fecha de 
Ocurre

Determine la fecha en que se cometió la infracción.

Campo Captura
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Eliminar Infracción del Alumno

Puede eliminar la infracción del alumno que creó para alguna de sus secciones 
de curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Infracciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione el Curso para el cual quiere eliminar la infracción.

6. En la línea con la infracción que necesita eliminar, seleccione Eliminar. (La 
opción Eliminar no estará disponible para la infracciones que no haya 
agregado.)

7. Confirme que quiere eliminar la infracción del alumno.

Consultar Detalles de Quién Agregó la Infracción

Puede consultar los datos de la persona que agregó la infracción del alumno en 
alguna de sus secciones de curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Infracciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione el Curso cuyas infracciones de alumno quiere consultar.
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6. En la línea con la infracción para la cual quiere consultar más datos, 
seleccione Detalles.

7. Consulte los datos en la ventana de Detalles.

8. Cuando termine de consultar los datos, Cierre la ventana de Detalles.

Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Infracciones

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Infracciones.

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Infracciones , siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Calificar.

• Seleccione la opción Infracciones.

• Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

• Seleccione la sección del Curso para la cual quiere enviar el correo 
electrónico para los alumnos.

Campo Descripción

ID El Id de persona del docente que agregó la infracción especificada.

Creado por El nombre del docente que agregó la infracción especificada.

Descripción Una descripción de lo que el alumno hizo mal.

Fecha Creación La fecha en que se agregó la infracción.
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2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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Descargar Infracciones del Alumno

Puede descargar la lista de infracciones del alumno para la sección de curso 
especificada.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Infracciones.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere descargar la lista de 
infracciones.

6. Seleccione la opción Descargar Infracciones.

7. En la ventana Descargar Infracciones, seleccione  Formato de Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:
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8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la infracción.

9. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

10.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Capturar Asistencia del Alumno

Puede capturar la asistencia para cualquiera de sus secciones de curso.

• Capturar Asistencia para el Curso 

• Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Asistencia 

• Descargar el Registro de Asistencias 

Capturar Asistencia para el Curso

Puede capturar los datos de asistencia del alumno para el curso.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Asistencia.

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
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4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

5. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere capturar asistencia.

6. Seleccione los datos de asistencia que quiere consultar.

7. Si está 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.

Consulte Descripción

Total de Asistencia a Sección Muestra el número 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 sección de curso especificada (por ejemplo, 
asistencia diaria, baja asistencia).

• La última fecha en que cada alumno asistió a la 
sección 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 infracción 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 
sección 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 día.
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8. Si está 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 Electrónico al Alumno Sobre Asistencia

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Asistencia.

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Asistencia , siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Clases.

• Del menú seleccione Calificar.

• Seleccione la opción Asistencia.

• Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

• Seleccione la sección del Curso para la cual quiere enviar el correo 
electrónico para los alumnos.

2. Seleccione la vista Total de Asistencia de Sección.

3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico Seleccionado de alumnos.
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4. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

5. Revise la lista de Destinatarios.

6. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el 
campo Para en el correo electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

7. Capture el Asunto de su correo electrónico.

8. Capture el Mensaje de correo electrónico.

9. Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar el Registro de Asistencias

Puede descargar la lista de registros de asistencia de alumnos para la sección 
de curso especificada.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Calificar.

3. Seleccione la opción Asistencia.

4. Seleccione el Año y después consulte la lista de sus cursos para ese año.

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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos
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5. Seleccione  la sección de Curso  para la cual quiere descargar los datos de 
asistencia.

6. Seleccione la opción Descargar Asistencia.

7. En la ventana Descargar Asistencia, seleccione el Formato de Descarga:

8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de asistencia.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:
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9. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

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.

• Agregar Asistente para la Clase 

• Cambiar Acceso de los Asistentes 

• Quitar al Asistente 

Agregar Asistente para la Clase

Especifíque quién quiere que le ayude a capturar datos de sus clases y a qué 
funciones de AutoServicio quiere que tenga acceso esta persona.

1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Administrar Asistentes.

3. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere permitir que el asistente 
capture los datos de la clase.

4. Seleccione Agregar Asistente.

5. En la ventana Búsqueda 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 búsqueda.

7. Para asegurarse de que está seleccionando a la persona correcta como su 
asistente, seleccione el nombre del individuo. El sistema mostrará el 

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.
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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 
enviará el correo electrónico a la persona dándole a conocer que se le ha 
nombrado asistente para este curso.

10.¿Quiere nombrar otros asistentes para esta sección de curso?

• Si la respuesta es SI, repita los pasos del 5 al 9.

• Si NO, seleccione Cerrar Ventana en la ventana Búsqueda de Asistente 
de Docente.

11. Para cada asistente, seleccione a qué funciones quiere que accese esta 
persona en la sección de curso. Puede marcar cualquier característica que su 
institución permita el acceso del asistente de docente (la casilla no se 
difuminará).

• Acceso a Lista de Clase

• Acceso a Lista de Espera

• Acceso a Infracciones

• Acceso a Asistencia

• Acceso a Página de Inicio de Curso

• Configurar Actividades

• Configurar Asignaciones de Calificación

• Acceso a Calificaciones de Actividad

• Acceso al Total de Calificaciones

• Envíe el total de calificaciones del curso (disponible si Acceso a Total de 
Calificaciones está 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.Comuníquese 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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1. Seleccione la pestaña Clases.

2. Del menú seleccione Administrar Asistentes.

3. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere cambiar el acceso del 
asistente.

4. Revise su lista actual de asistentes para la sección de curso.

5. Para cada asistente, seleccione a qué funciones quiere que accese esta 
persona en la sección de curso. Puede marcar cualquier característica que su 
institución permita el acceso del asistente de docente (la casilla no se 
difuminará).

6. Seleccione Guardar.

7. Revise la lista de privilegios asignados de los asistentes a los que recién hizo 
cambios.

8. Seleccione Confirmar Cambios para guardar sus actualizaciones.

Quitar al Asistente

Si decidió que ya no quiere compartir el acceso a la información de su curso con 
alguno de sus asistentes, siga estos pasos.

1. Seleccione la sección del Curso para la cual quiere quitar el asistente.

2. Seleccione el nombre de la persona que ya no quiere tener como asistente.

3. De la lista desplegable, seleccione Eliminar.

4. Cuando el sistema le informa que quitó al asistente con éxito, seleccione OK.

El sistema enviará el correo electrónico a la persona dándole 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 institución (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 pestaña Departamento, los jefes de departamento pueden elegir las opciones 
siguientes:

• Aprobar Calificaciones para las secciones de curso que áun necesitan su 
aprobación. Aprobar Calificaciones del Curso del Alumno.

• Configurar Aprobación 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, 
comuníquese con su administrador. Necesitará 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 están abiertos para 
calificar.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Aprobar Calificaciones.

3. Seleccione el Año para el cual quiere aprobar las calificaciones del alumno.

4. Seleccione la sección de Curso para la cual quiere aprobar calificaciones.

5. Revise la calificación parcial (si está permitido por su institución) y la 
calificación final del alumno para la sección de curso especificada.

6. En la columna Aprobar Calificación, capture la calificación en letra que 
quiere dar a cada alumno al cual aún no se le ha aprobado o enviado la 
calificación.

7. Seleccione Calificaciones Aprobadas para guardar sus calificaciones 
aprobadas.

Columna Descripción

Calificación 
Calculada

Si se configuraron actividades para la sección de curso 
especificada, el sistema mostrará:

• La calificación para las actividades que cuenta en la 
calificación de periodo parcial o final.

• La calificación en letra asignada a la calificación calculada.

Doc. Calificación La calificacción de periodo parcial o de periodo final que el 
docente asignó al alumno para la sección de curso.

Aprb. Calificación Si el jefe de departamento o el administrador aprueba 
calificaciones para esta sección de curso, el sistema mostrará la 
calificación parcial o final que se le asignó al alumno para la 
sección de curso.

Calificación Real La calificación de periodo parcial o de periodo final que fue 
registrada en la historia académica del alumno en 
PowerCAMPUS para la sección de curso.
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Configurar Aprobar Calificaciones

Los jefes de departamento pueden seleccionar las secciones de curso para las 
que desean aprobar las calificaciones de los alumnos.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Configurar Aprobaciones.

3. Seleccione el Año para el cual quiere configurar la aprobación de 
calificaciones.

4. Para cada departamento del que es jefe de departamento, consulte la lista de 
secciones de curso.

5. Marque la casilla Necesita Aprobación a la izquierda de cada sección de 
curso para la cual quiere aprobar calificaciones.

6. Seleccione Guardar para registrar los ajustes a su aprobación de calificación.

Columna Descripción

Periodo El periodo y sesión durante los cuales se programa la sección de curso.

Curso El número del curso, tipo de curso y número de sección.

Nombre El título del curso.

Instructores Los nombres de los docentes que han sido programados para impartir el 
curso.

Si quiere encontrar más información sobre el instructor, seleccione el 
nombre del instructor. El sistema mostrará el expediente del instructor, el 
cual puede incluir la siguiente información:

• Docente Correo Electrónico, Dirección y Teléfono

• Cómo comunicarse con los Contactos en Caso de Emergencia del 
docente

• Docente Oficina ubicación y teléfono

• Docente Puesto

• Docente Horario de Curso
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Administrar Cursos en su Departamento

Los jefes de departamento pueden consultar y capturar información 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 información 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 Página 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 sección de curso especificada.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere mostrar la lista de clase.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Lista de Case.
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6. Consulte la Lista de Clase para la sección de curso especificada.

Campo Descripción

Nombre El nombre del alumno es un enlace con más 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 información disponible para el alumno:

• El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre, 
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

• El Correo Electrónico favorito del alumno

• La Fotografía del alumno (si su institución eligió mostrar fotos)

• Datos de dirección 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 número de identificación del alumno. Por predefinición, 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 año, de segundo año, de tercer año, 
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 está tomando el curso por crédito, cuantos créditos 
obtendrá para concluir el curso.

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

Estado El estado de inscripción del alumno para el curso.
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7. Seleccione el Estado de inscripción de los alumnos que está viendo.

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

9. Si su institución eligió mostrar las fotos del alumno, puede:

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

• Seleccionar la opción Vista de Imagen para mostrar la clase listada por la 
fotografía del alumno en lugar del detalle. Elija la fotografía 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 
página Lista de Clase, siga las instrucciones para Descargar Lista de Clase 
para el Curso del Departamento.

11. Si quiere enviar correo electrónico a los alumnos, siga las instrucciones para 
Enviar Correo Electrónico al Alumno en el Curso del Departamento.

12.Si quiere imprimir su lista de clase, siga estos pasos:

• Seleccione Imprimir Lista.

• Seleccione Imprimir.

• Determine las opciones de impresión.

Elegir Para Mostrar

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

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

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

Retención La lista de los alumnos que tienen el Estado de Inscripción de En Espera 
para el curso.
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Descargar Lista de Clase para el Curso del Departamento

Puede descargar a un archivo la información de los alumnos que asisten a la 
sección de curso.

1. Si aún 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. Asegúrese de Seleccionar el Estado para mostrar la lista de alumnos 
deseada.

3. Seleccione la opción 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:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:
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5. Determine las Columnas Disponibles que quiere descargar. (Por 
Predefinición, debe seleccionar todas las columnas.)

6. Seleccione  para agregar las columnas seleccionadas a la lista de 
Columnas a Descargar.

7. Use  y  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 dónde quiere Abrir o 
Guardar el archivo.

10.Seleccione Cerrar Ventana para cerrar la ventana Descargar Lista de Clase .

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá 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.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
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Enviar Correo Electrónico al Alumno en el Curso del 
Departamento

Puede enviar correo electrónico a los alumnos especificados o a todos los 
alumnos en la sección de curso.

1. Si aún 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 electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

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 
sección de curso, debido a que el curso estaba cerrado cuando intentaron 
inscribirse.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere mostrar la lista de clase.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Lista de Espera.

6. Consulte los datos siguientes para cada alumno en la lista de espera:

Campo Descripción

Nombre El nombre del alumno.

ID El número Id del alumno.

Curriculum El campo de estudio de la carrera del alumno.

Nivel de 
Clase

Si el alumno es alumno de primer año, alumno de nivel superior, 
etcétera.

Fecha de 
Agregación

La fecha en la que el nombre del alumno se agregó a la Lista de Espera.

Tipo de 
Crédito

Si el alumno quiere tomar el curso por crédito, auditar el curso, etcétera.

Créditos El número 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 clasificación se 
basa en:

• El número de intentos pendientes de la lista de espera y

• El programa, grado, curriculum, o nivel de clase; como lo configuró 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 inscripción.

Intentos Muestra el número de veces que se ofreció el curso al alumno, contra el 
número máximo de intentos pendientes en la lista de espera 
configurado en la Oficina de Inscripciones por medio de 
PowerCAMPUS.
140 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Administrar Cursos en su Departamento

Consultar Lista de Espera para el Curso del Departamento
7. Si su institución 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 página.

El sistema enviará correo electrónico al alumno donde ofrece el lugar 
disponible y el detalle de con cuánto tiempo cuenta el alumno para inscribirse 
al curso.

8. Si quiere, puede seguir las instrucciones para Enviar Correo Electrónico al 
Alumno en Lista de Espera en el Curso del Departamento.

Enviar Correo Electrónico al Alumno en Lista de Espera en 
el Curso del Departamento

Puede enviar correo electrónico a los alumnos especificados, o a todos los 
alumnos, en la lista de espera en una de sus secciones de curso.

1. Si aún no consulta la lista de espera para la clase, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

• Seleccione la sección de curso para la cual quiere mostrar la lista de clase.

• De la lista desplegable, seleccione la opción Lista de Espera.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

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 sección del curso, debe detallar la 
información sobre las Actividades de la sección 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 básico acerca de Ponderar Actividades para el Curso del 
Departamento.

Una vez que entienda cómo el ponderar actividades afecta al cálculo del total de 
calificaciones del alumno, estará listo para especificar la información 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. ¿Cuántos Puntos Vale Cada Actividad? 

2. ¿La calificación para una actividad debe contar más que para otras 
actividades? 

3. ¿Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar más que para otros 
tipos? 

Una vez que entiende los diferentes métodos de carga, debe ver Como Capturar 
la Ponderación en la Página de Actividades.

¿Cuántos Puntos Vale Cada Actividad?

El primer paso en configurar el calificar actividad es determinar cómo cada 
actividad individual es calificada por sí sola. Cada actividad tiene asignada un 
número de Puntos Posibles, que es la calificación máxima que un alumno 
puede ganar para esa actividad.

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

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

• Para un examen de respuestas múltiples de 20 preguntas, podría establecer 
los Puntos Posibles basándose 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 calificación para una actividad debe 
contar más que para otras actividades? 
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¿La calificación para una actividad debe contar más que para otras 
actividades?

Ahora puede ver cómo su asignación 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 
cómo las calificaciones para las actividades individuales se combinan en la 
calificación total para el curso.

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

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

Método para Ponderar 
Actividad

Descripción

Por Puntos Posibles Puede usar Puntos Posibles por cada actividad no sólo 
para proporcionar una escala para calificar la actividad 
individual, sino también para indicar cuánto contribuye esa 
actividad a la calificación del curso con respecto a otras 
actividades para el Por ejemplo, si Examen Rápido 2 es el 
doble de importante que el Examen Rápido 1, el instructor 
hace que los puntos posibles para el Examen Rápido 2 
sean dos veces más altos que para el Examen Rápido 1. Si 
todas las actividades de curso siguen esta regla, los 
instructores deben usar el método de ponderación Por 
Puntos Posibles.

Capture para Cada 
Actividad.

Ya hemos hablado de cómo el número de Puntos Posibles 
que asigna a las actividades puede indicar cuánto más 
importante es una actividad al determinar el total de 
calificaciones del alumno.

Si los Puntos Posibles no son suficientes para indicar 
cuánto más importante es la puntuación para una actividad 
en relación a las otras actividades, también debe Capturar 
la ponderación para cada actividad.

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

Puede seleccionar el método para ponderar Capturar para 
cada Actividad y asignar la misma ponderación a cada 
actividad, pero sería más fácil elegir ponderar Iguales.
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¿Deben las calificaciones para un tipo de actividad contar más que 
para otros tipos?

Sólo 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, 
Exámenes Rápidos y Exámenes. Es posible que quiera que los puntos para 
Exámenes cuenten como el 50% del total de la calificación y los puntos para  
Tareas y Exámenes Rápidos cuenten 25% cada uno. Mientras que le sea posible 
usar los Métodos para Ponderar Actividad para establecer valor para las 
actividades, no siempre será fácil calcular adecuadamente el total de 
calificaciones. Mientras que las actividades de un tipo se agregan o se ajusta su 
ponderación, necesitaría ajustar la actividad ponderada de otros tipos para 
mantener el equilibrio deseado. En este caso, debe elegir cómo Ponderar por 
Tipo de Actividad, de modo que el sistema ajuste automáticamente los otros 
tipos de actividad.

Cuando está permitido, la opción Ponderar por Tipo de Actividad permite que 
usted defina un peso relativo para cada tipo de actividad de curso. La 
ponderación puede basarse en porcentajes (por ejemplo. tarea=25, exámenes 
rápidos=25, exámenes=50) o multiplicadores simples (por ejemplo. tarea=1, 
exámenes rápidos=1, exámenes=2).

Nota: Incluso al ponderar por tipo de actividad, los métodos de ponderación de 
actividad definidos arriba todavía se usan para determinar la contribución 
de las actividades individuales. La única diferencia es que la contribución 
se relaciona con otras actividades del mismo tipo más que con el resto de 
las actividades en el curso.

Ahora que entiende la ponderación, está listo para ver Como Capturar la 
Ponderación en la Página de Actividades.
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Como Capturar la Ponderación en la Página de Actividades

Ahora que hemos discutido los fundamentos sobre los diversos métodos de 
ponderación que puede usar para indicar la importancia de algunas actividades 
sobre otras en la determinación de las calificaciones del alumno, observemos 
cómo se capturan los pesos de las actividades en la página Actividades del 
curso. Debe capturar cómo se ponderarán las actividades de curso al calcular la 
calificación de periodo parcial y final.

1. Especifíque si quiere Ponderar actividades por Tipo de Actividad. 
Seleccione esta opción (A) si asignó varios tipos de actividades para el curso 
y quiere ponderar algun tipo de actividad (por ejemplo, Exámenes) más que 
otra (por ejemplo Ensayos).

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

Puede usar cualquier conjunto de números para definir diferencias en la 
ponderación 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 1 y al tipo de actividad Pruebas un 
peso de 2. Puede establecer la ponderación para estos tipos de actividad en 
25 y 50, 5 y 10, 50 y 100, etcétera.
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2. Determine Cómo quiere Ponderar las Actividades para el curso (C).

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

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

4. Para cada Tipo de Actividad, determine si la calificación mínima y máxima 
para las actividades de ese Tipo de Actividad se eliminarán al calcular las 
calificaciones Parcial y Final de los alumnos (F).

5. Seleccione Guardar para registrar los datos para la sección de curso.

Actividades Ponderadas Descripción

Por Puntos Posibles Mientras más puntos valga una actividad, mayor peso 
tendrá al calcular la calificación parcial y final. Por ejemplo, 
si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1 vale 100 
puntos, el Examen 3 tendrá dos veces más valor al calcular 
la calificación parcial y final de los alumnos.

Iguales Las calificaciones para todas las actividades del curso 
contarán los mismo al calcular la calificación parcial y la 
calificación final del curso.

Capture para Cada 
Actividad.

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

Ponderación Datos de Calificación de Periodo Parcial y de Periodo Final

Capture para 
Cada Actividad.

El sistema calculará el Porcentaje de la actividad en la calificación 
de periodo parcial (D) y calificación de periodo final (E).

Por puntos 
posibles, o
Iguales

El sistema calculará cuánto Cuenta la actividad en la calificación 
de periodo parcial y periodo final.
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Agregar Actividad para el Curso del Departamento

Necesita capturar los datos para cada actividad (por ejemplo, exámenes, 
ensayos, proyectos) los cuales serán usados para calificar a los alumnos de este 
curso. Para agregar una actividad al curso, siga estos pasos.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere agregar actividades.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Actividades.

6. Si aún no se han agregado actividades al curso, seleccione Agregar 
Actividad; o, seleccione Agregar una Actividad.
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7. En la página Agregar Actividad, determine los datos siguientes para su 
actividad del curso nueva.

Columna Descripción

Título Debe capturar un nombre único para la actividad nueva que haga 
fácil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la 
sección del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capítulos 1-
3,  Examen - Capítulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Página 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 crearán las carpetas para la actividad en la Página de Ini

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

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

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de actividad con un 
punto. 

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de una actividad con 
un espacio.

• No puede terminar un título de actividad con cualquiera de lo 
siguiente:

• _archivos

• _arquivos

• _bestanden

• _bylos

• -Dateien

• _datoteke

• _dosyalar

• _elemei

• _fails

• _failid

• _fajlovi

• _ficheiros

• _fichiers

• _file

• _files

• .files

• -filer

• _fitxategiak

• _fitxers

• _pliki

• _soubory

• _tiedostot

Descripción Especifíque la descripción de la actividad del curso.

Puntos Posibles Especifíque el número de puntos máximo que los alumnos pueden 
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifíque la fecha y la hora en qué se asignó está actividad a los 
alumnos que toman el curso.

Vencimiento Especifíque la fecha y la hora en qué terminó y envió esta 
actividad.

Evite Envíos 
Tardíos

Si selecciona Evitar Envíos Tardíos, los alumnos no podrán 
enviar la actividad después de la fecha y hora Límite especificada.
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8. En la página Agregar Actividad, seleccione Guardar.

Ponderación de 
Periodo Parcial

Si eligió  Capturar la ponderación para cada Actividad, 
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificación 
parcial del alumno.

Ponderación de 
Periodo Final

Si eligió Capturar la ponderación para cada Actividad, determine 
el valor de esta actividad cuando calcule la calificación final del 
alumno.

Incluir en Periodo 
Parcial

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación de periodo parcial.

Incluir en Periodo 
Final

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:

• Siempre estar Disponibles en la Página de Inicio de Curso, o

• Sólo estar Disponibles dentro del periodo designado. 
Asegúrese de capturar la fecha y hora de Inicio, así como la 
fecha y hora de Fin.

Columna Descripción
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9. Si aún no lo ha hecho, determine Cómo quiere Ponderar las Actividades 
para el curso.

• Seleccione la opción:

• Seleccione Cambiar.

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

Si se creó la Página de Inicio de Curso para la sección de curso, el 
sistema creará carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos 
de la sección 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.

Actividades Ponderadas Descripción

Por Puntos Posibles Mientras más puntos valga una actividad, mayor peso 
tendrá al calcular la calificación parcial y final. Por 
ejemplo, si el Examen 3 vale 200 puntos y el Examen 1 
vale 100 puntos, el Examen 3 tendrá dos veces más 
valor al calcular la calificación parcial y final de los 
alumnos.

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

Capture para Cada 
Actividad.

Puede capturar el peso para las actividades individuales 
del curso. Por ejemplo, el Examen Rápido 3 tendra 
mayor peso al calcular la calificación parcial y final del 
alumno que el Examen Rápido 1.
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Copiar Todas las Actividades de Otro Curso

Necesita capturar los datos para cada actividad (por ejemplo, exámenes, 
ensayos, proyectos) los cuales serán usados para calificar a los alumnos de este 
curso. Un modo rápido de configurar actividades para la nueva seccción de 
curso es copiar las actividades (con TODA la sección y los medios de la 
actividad) de otra sección de curso.

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

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.
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4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere copiar actividades de otra 
sección de curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Actividades.

6. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso.

7. En la página Actividades, seleccione la opción Copiar Actividades.

8. En la ventana Copiar Actividades, seleccione la sección de curso a la cual 
quiere copiar actividades y seleccione Siguiente.

9. En la ventana Copiar Actividades, revise la lista de actividades para la 
sección de curso seleccionada.

10.Si estas son las actividades que quiere copiar a su sección de curso, 
seleccione Finalizar. Cualquier actividad que ya ha sido definida para la 
sección de curso se reemplazará 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 sección 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 usará para su sección de curso. Ir a 
Eliminar Actividades para el Curso del Departamento.

• Si ha creado la Página de Inicio de Curso en su sección 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 
sección de curso.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere copiar una actividad.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Actividades.

6. En la página Actividades, revise la lista de actividades que fueron definidas 
para la sección de curso.

7. Seleccione la actividad que quiere duplicar.

8. De la lista desplegable, seleccione Copiar.
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9. En la página Agregar Actividad, actualice los datos siguientes para la 
actividad del curso nueva.

Columna Descripción

Título Debe capturar un nombre único para la actividad nueva que haga 
fácil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la 
sección del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capítulos 1-
3,  Examen - Capítulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Página 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 crearán las carpetas para la actividad en la Página de Ini

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

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

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de actividad con un 
punto. 

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de una actividad con 
un espacio.

• No puede terminar un título de actividad con cualquiera de lo 
siguiente:

• _archivos

• _arquivos

• _bestanden

• _bylos

• -Dateien

• _datoteke

• _dosyalar

• _elemei

• _fails

• _failid

• _fajlovi

• _ficheiros

• _fichiers

• _file

• _files

• .files

• -filer

• _fitxategiak

• _fitxers

• _pliki

• _soubory

• _tiedostot

Descripción Especifíque la descripción de la actividad del curso.

Puntos Posibles Especifíque el número de puntos máximo que los alumnos pueden 
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifíque la fecha y la hora en qué se asignó está actividad a los 
alumnos que toman el curso.

Vencimiento Especifíque la fecha y la hora en qué terminó y envió esta 
actividad.

Evite Envíos 
Tardíos

Especifíque si los envíos hechos después de la fecha y hora 
Límite deben evitarse.
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10.Seleccione Guardar para registrar todos los datos de la actividad del curso 
nueva.

11. Si creó la Página de Inicio de Curso  para la sección de curso especificada, 
el sistema creará carpetas para la actividad en las bibliotecas de documentos 
de la sección 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.

Ponderación de 
Periodo Parcial

Si eligió  Capturar la ponderación para cada Actividad, 
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificación 
parcial del alumno.

Ponderación de 
Periodo Final

Si eligió Capturar la ponderación para cada Actividad, determine 
el valor de esta actividad cuando calcule la calificación final del 
alumno.

Incluir en Periodo 
Parcial

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación de periodo parcial.

Incluir en Periodo 
Final

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:

• Siempre estar Disponibles en la página del curso, o

• Sólo estar Disponibles dentro del periodo designado. 
Asegúrese de capturar la fecha y hora de Inicio, así como la 
fecha y hora de Fin.

Columna Descripción
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Editar Actividad para el Curso del Departamento

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

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere editar las actividades.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Actividades.

6. Consulte los datos de la Actividad especificados para el curso.

7. Seleccione la actividad que quiere actualizar.

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

Columna Descripción

Título Debe capturar un nombre único para la actividad nueva que haga 
fácil diferenciar esta actividad de todas las otras actividades de la 
sección del curso (por ejemplo, Proyecto 1, Examen - Capítulos 1-
3,  Examen - Capítulos 4-6, Examen Parcial).

Si va a usar una Página 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 crearán las carpetas para la actividad en la Página de Ini

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

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

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de actividad con un 
punto. 

• NO puede INICIAR o TERMINAR el título de una actividad con 
un espacio.

• No puede terminar un título de actividad con cualquiera de lo 
siguiente:

• _archivos

• _arquivos

• _bestanden

• _bylos

• -Dateien

• _datoteke

• _dosyalar

• _elemei

• _fails

• _failid

• _fajlovi

• _ficheiros

• _fichiers

• _file

• _files

• .files

• -filer

• _fitxategiak

• _fitxers

• _pliki

• _soubory

• _tiedostot

Descripción Especifíque la descripción de la actividad del curso.

Puntos Posibles Especifíque el número de puntos máximo que los alumnos pueden 
obtener por completar esta actividad del curso.

Asignado Especifíque la fecha y la hora en qué se asignó está actividad a los 
alumnos que toman el curso.

Vencimiento Especifíque la fecha y la hora en qué terminó y envió esta 
actividad.

Evite Envíos 
Tardíos

Especifíque si los envíos hechos después de la fecha y hora 
Límite deben evitarse.
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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 sección 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 sección de curso siempre 
que 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 pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere eliminar actividades.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Actividades.

Ponderación de 
Periodo Parcial

Si eligió  Capturar la ponderación para cada Actividad, 
determine el valor de esta actividad cuando calcule la calificación 
parcial del alumno.

Ponderación de 
Periodo Final

Si eligió Capturar la ponderación para cada Actividad, determine 
el valor de esta actividad cuando calcule la calificación final del 
alumno.

Incluir en Periodo 
Parcial

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación de periodo parcial.

Incluir en Periodo 
Final

Si eligió ponderar actividades Por Puntos Posibles o Iguales, 
especifique si la calificación para esta actividad deberá incluirse al 
calcular la calificación final.

Disponibilidad Determine si los datos de esta actividad deben o no:

• Siempre estar Disponibles en la página del curso, o

• Sólo estar Disponibles dentro del periodo designado. 
Asegúrese de capturar la fecha y hora de Inicio, así como la 
fecha y hora de Fin.

Columna Descripción
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6. Determine las actividades que quiere eliminar:

Administrar Medios de Actividad para el Curso del 
Departamento

Para cualquier actividad asignada en la sección del curso, usted puede tener 
documentos que sus alumnos necesiten para poder completar dicha actividad. Si 
ha creado la Página de Inicio de Curso para la sección de curso, puede 
hacer estos documentos disponibles en su Página de Inicio de Curso para que 
sus alumnos puedan descargarlos.

• Siga las Reglas para Nombrar Archivos 

• Cargar Archivos a la Página 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 
Página 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.

Para Siga Estos Pasos

Elimine UNA 
Actividad del 
Curso

Si aún no se han guardado las calificaciones para la actividades 
que quiere eliminar, puede eliminarla, de la manera siguiente:

1. Seleccione la actividad que quiere eliminar.

2. De la lista desplegable, seleccione Eliminar.

3. Si quiere eliminar la actividad de la sección de curso, 
seleccione OK.

Elimine todas las 
Actividades del 
Curso

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

1. Seleccione la opción Eliminar Todas las Actividades.

2. Si quiere eliminar todos los datos de la actividad de la sección 
de curso, seleccione OK.

~ # % & *

{ } \ : ?

/ < > | "
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• No puede terminar un nombre de archivo con:

Cargar Archivos a la Página de Inicio de Curso

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

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere agregar actividades.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Actividades.

6. Seleccione la actividad para la cual quiere actualizar los medios.

7. De la lista desplegable, seleccione Administrar Medios.

8. En el sitio Documentos de Curso, seleccione Subir.

9. Seleccione Buscar.

_archivos _dosyalar _fichiers _fitxers

_arquivos _elemei _file _pliki

_bestanden _fails _files _soubory

_bylos _failid .files _tiedostot

-Dateien _fajlovi -filer

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

11. Seleccione Abrir.

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

13.Determine el Título del documento y la fechas Inicial y Final en que este 
documento estará disponible en la Página de Inicio de Curso.

14.Seleccione OK.

• El archivo se almacenará en una carpeta, que es la misma que la 
Actividad del curso, en la biblioteca de documentos Documentos de 
Curso para su Página de Inicio de Curso.

• Sus alumnos podrán 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.

16.Después de capturar la fecha límite para envío 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 línea 
(suban sus archivos de actividad a la Página de Inicio de Curso), los 
archivos se almacenarán en su carpeta de medios enviada para tal 
actividad.

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

• Cada alumno sólo podrá consultar sus envíos de medios. Si el alumno 
envía el archivo actualizado, este sobrescribirá el envío anterior del 
alumno.

17.Siga las instrucciones para Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso 
del Departamento.

Examen Rápido 1

AJuárez JFlores ZCódova

Parcial

AJuárez JFlores ZCódova
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Asignar Calificaciones para el Curso del 
Departamento

Debe capturar la Asignación de Calificaciones para el curso, para que cada 
calificación numérica del alumno se convierta a su calificación 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 Asignación de Calificaciones para el Curso del Departamento 

Asignar Calificaciones Numéricas a Calificaciones en Letra 
para el Curso del Departamento

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

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere revisar la asignación de 
calificaciones.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Asignar Calificación.

6. Si no hay asignaciones de calificación definidas para la sección de 
curso, seleccione una de las opciones:

Elegir Para

Configurar 
Manualmente

Captura manual de toda asignación de calificaciones para la 
sección de curso.

1. Seleccione Configurar Manualmente.

2. Prosiga con el paso 7.

Aplicar Valores 
Predefinidos

Use los valores predefinidos de asignación de calificaciones 
definidos por la institución.

1. Seleccione la opción o el botón Aplicar Predefinidos.

2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificación de la 
institución a la sección de curso.
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7. Si elige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la página 
Actividades, seleccione la opción 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 asignación de calificaciones (o abajo, si su 
página es angosta).

Copiar 
Asignaciones de 
Calificación

Use la asignación de calificaciones definida por otra sección de 
curso.

1. Seleccione la opción o el botón Copiar Asignación de 
Calificaciones.

2. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación, elija la 
sección de curso de la que quiere copiar las asignaciones de 
curso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación - Con Éxito, 
seleccione Cerrar Ventana.

Columna Descripción

Calificación La calificación en letra que el alumno recibirá si obtiene los 
valores mínimos especificados.

Puntos Mínimos de 
Periodo Parcial*

El número de puntos mínimo que lo alumnos deben obtener 
para las actividades del curso que cuentan en su calificación 
de periodo parcial para recibir la Calificación de Periodo 
Parcial correspondiente.

% Mínimo de 
Periodo Parcial

El porcentaje de calificación mínimo que lo alumnos deben 
obtener para las actividades del curso que cuentan en su 
calificación de periodo parcial para recibir la Calificación de 
Periodo Parcial correspondiente.

Puntos Mínimos de 
Periodo Final*

El número de puntos mínimo que lo alumnos deben obtener 
para las actividades del curso que cuentan en su calificación 
final para recibir la Calificación de Periodo Final 
correspondiente.

% Mínimo Final El porcentaje de calificación mínimo que lo alumnos deben 
obtener para las actividades del curso que cuentan en su 
calificación final para recibir la Calificación de Periodo Final 
correspondiente.

Elegir Para
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• Capture cualquier cambio necesario con el valor mínimo para cada 
Calificación.

9. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificación para la 
sección de curso.

Eliminar Asignación de Calificaciones para el Curso del 
Departamento

Puede eliminar todas las asignaciones de calificación para la sección de curso.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere eliminar las asignaciones 
de calificación.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Asignar Calificación.

6. Seleccione la opción Eliminar Todo.

7. Si quiere eliminar todas las asignaciones de calificación para la sección de 
curso, seleccione OK.

Total de Puntos* Capture el total de número de puntos para las actividades 
del curso que contarán para la calificación Parcial y la 
calificación Final.

Por ejemplo, si usa las calificaciones de dos exámenes para 
calcular la calificación final del alumno y el Examen 1 tiene 
como máximo 150 puntos y el Examen 2 tiene como máximo 
200 puntos, el Total de Puntos para el Final será 350.

*  Si seleccionó la opciónMostrar Puntos, se mostrarán también las opciones 
Periodo Parcial, Mínimo de Puntos de Periodo Final y Total de Puntos para el 
Periodo Parcial y el Periodo Final.

Columna Descripción
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8. Si elimina las asignaciones de calificación existentes, debe capturar 
nuevas asignaciones de calificación para la sección de curso:

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

10.Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de calificación para el 
curso.

Elegir Para

Configurar 
Manualmente

Captura manual de toda asignación de calificaciones para la 
sección de curso.

1. Seleccione Configurar Manualmente.

2. Si elige Ponderar Actividades por Puntos Posibles en la 
página de  Actividades, seleccione la opción Mostrar Puntos, 
para que pueda especificar Periodo Parcial y Puntos 
Mínimos de Periodo Final} para cada calificación en letra, y 
el Total de Puntos del Parcial y Final.

3. Para cada Tipo de Crédito capture el valor mínimo para cada 
Calificación en letra.

4. Seleccione Guardar para registrar las asignaciones de 
calificación para la sección de curso.

Aplicar Valores 
Predefinidos

Use los valores predefinidos de asignación de calificaciones 
definidos por la institución.

1. Seleccione la opción o el botón Aplicar Predefinidos.

2. Seleccione OK para aplicar asignaciones de calificación de la 
institución a la sección de curso.

Copiar 
Asignaciones de 
Calificación

Use la asignación de calificaciones definida por otra sección de 
curso.

1. Seleccione la opción o el botón Copiar Asignación de 
Calificaciones.

2. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación, elija la 
sección de curso de la que quiere copiar las asignaciones de 
curso.

3. Seleccione Copiar.

4. En la ventana Copiar Asignaciones de Calificación - Con Éxito, 
seleccione Cerrar Ventana.
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Usar Página de Inicio para el Curso del 
Departamento

Puede crear, consultar y actualizar Páginas de Inicio de Curso para las 
secciones de curso ofrecidas por su departamento. La Página de Inicio de Curso 
será la ruta común donde usted, otros docentes que imparten la sección de 
curso y los alumnos en la clase pueden compartir datos en línea.

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

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

Dependiendo del estado en uso de la Página de Inicio de Curso para la sección 
de curso especificada, estarán disponibles diferentes opciones.

Crear Página de Inicio para el Curso del Departamento

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

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

Opción Descripción

Crear Sitio Puede crear la Página de Inicio de Curso para la sección de curso que 
no tenga una.

Ir a Crear Página de Inicio para el Curso del Departamento.

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

Ir a Consultar Página de Inicio para el Curso del Departamento.

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

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

Ir a Desactivar Página de Inicio para el Curso del Departamento.

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

Ir a Activar Página de Inicio para el Curso del Departamento.
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4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere crear la Página de Inicio de 
Curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

6. Seleccione Crear Sitio.

7. Consulte el mensaje de confirmación.

8. Debe esperar a que su Página de Inicio de Curso sea creada. Su institución 
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 día. Cuando el 
sistema cree el sitio, éste:

• Le otorga a usted y a otros Docentes  programados para impartir la 
sección 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 sección de 
curso.

• Si su escuela permite el acceso de los jefes de departamento a las 
Páginas de Inicio de Curso, el sistema otorgará el acceso a los jefes de 
departamento que ofrecen la sección de curso.

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

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

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

• Crea la Colección de Sitio para el año y periodo, si ésta es la primer 
Página de Inicio de Curso creada para el año y periodo especificado. Por 
ejemplo, todas las Páginas de Inicio de Curso creadas por los docentes de 
los cursos para Primavera 2007 serán agrupados en la Colección de Sitio 
para Primavera 2007.

9. Elegir  para Actualizar los datos en la página.

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

Consultar Página de Inicio para el Curso del Departamento

Después de que una Página de Inicio de Curso se haya creado para una sección 
de curso, puede ver el sitio.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.
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3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere consultar la Página de 
Inicio de Curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

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

7. Consulte los datos de su Página de Inicio de Curso. El monto de los datos 
mostrado en la NUEVA Página de Inicio de Curso lo determina la 
configuración de la Página de Inicio de Curso de la Institución. Su página de 
Inicio de Curso puede mostrar cualquier, o todos, los elementos Web 
siguientes:

Elemento Web Descripción

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 Sección 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 Sección de Medios y documentos 
para cada actividad en la carpeta de documentos 
correspondiente.

Mis Actividades Muestra la lista de actividades de alumnos que asignó a la 
sección de curso.
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8. ¿Que quiere hacer ahora?

• Para cambiar los datos de la Página de Inicio de Curso, prosiga con el 
Paso 8 en las instrucciones para Actualizar su Página de Inicio de Curso.

• Para regresar a AutoServicio, seleccione el enlace Página de Inicio de 
AutoServicio.

Actualizar Página de Inicio para el Curso del Departamento

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

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere actualizar la Página de 
Inicio de Curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

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

• La fecha en que se asignó la actividad y la fecha en que 
esta caducó.

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

• Si la calificación 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 Sección Muestra los datos de la sección de curso:

• Título y descripción del curso

• Cuándo y dónde 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 envío de medios del 
alumno para la actividad.

Elemento Web Descripción
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6. Seleccione Consultar Sitio para tener acceso a la Página de Inicio de Curso 
del curso especificado.

7. Revise los datos en su Página de Inicio de Curso Por ejemplo:

8. Si no quiere mostrar algún elemento Web (por ejemplo, Mis Actividades y 
Detalle de Mi Actividad si no está usando actividades del curso para calificar 
a sus alumnos), selecciónelo  en la esquina superior derecha del elemento 
Web. Esto cerrará el elemento web en la Página de Inicio de Curso y lo 
eliminará de la vista de alumnos en su Página de Inicio de Curso.

9. ¿Quiere ver otros elementos Web disponibles para su Página de Inicio de 
Curso o mover los elementos Web?

• Si su respuesta es no, parece que el mejor camino es. Ir al paso 14.

• Si su respuesta es sí deseo ver otros elementos Web disponibles o mover 
los elementos Web de la Página de Inicio de Curso. Prosiga con el paso 
10.

10.De la lista desplegable Acciones del Sitio, seleccione Opciones de Sitio.
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11. En la página Opciones del Sitio, seleccione Funciones del Sitio.

12.En la página Características de Sitio, puede Activar funciones para su 
Página de Inicio de Curso que aún no están Activas, o Desactivar aquellas 
que ya no quiere usar.
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Funciones de Sitio Descripción

Actividades de la 
Página de Inicio de 
Curso

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

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

• La fecha en que se asignó la actividad

• La fecha en que vence la actividad

• La calificación numérica del alumno para la actividad

• La calificación en letra para la actividad del alumno

• La opción del alumno para consultar más detalles de la 
actividad en el elemento Web Detalle de Mi Actividad

• La opción del alumno para enviar su actividad terminada

Avisos de la Página 
de Inicio de Curso

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

Asistencia en Página 
de Inicio de Curso

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

• El número de veces que el alumno se ausentó de la clase, 
con o sin una excusa válida

• El número de veces que el alumno tuvo retardo en la clase, 
con o sin una excusa válida

• El número de veces que el alumno asistió a clases

Foros de la Página de 
Inicio de Curso

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

Medio de la Página de 
Inicio de Curso

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

Si selecciona Desactivar se perderá cualquier medio que haya 
subido.

Horario de la Página 
de Inicio de Curso

Seleccione Activar si quiere mostrar los horarios de curso en 
la Colección de Sitio.

• Puede ver su horario cuando consulte la página de 
Colección de Sitio.

• Cada alumno podrá ver su horario de curso cuando consulte 
la página de Colección de Sitio.
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13.Puede agregar, eliminar, o mover elementos web en su Página de Inicio de 
Curso.

• De la lista desplegable Acciones de Sitio, seleccione Editar Página.

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

• Seleccione galería de Elemento Web Avanzado y opciones.

• Si hay algún elemento web que quiera agregar a la Página de Inicio de 
Curso, arrastre el elemento web de la galería a la posición que quiere en 
su Página de Inicio de Curso.

• Para mover cualquier elemento web a su Página de Inicio de Curso, 
arrastre el elemento web y reposiciónelo en la página.

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

• Cuando termine de hacer sus cambios, seleccione Salir del Modo de 
Edición.

Medios Enviados de 
la Página de Inicio de 
Curso

Seleccione Activar si quiere permitir a sus alumnos que 
envíen las actividades en línea. Cuando el alumno concluye la 
actividad del curso, puede subir el archivo de medios a la 
Página de Inicio de Curso. El archivo se almacenará en la 
carpeta para esa actividad del curso.

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

Office SharePoint Tiene la opción de usar las funciones Office SharePoint 
siguientes. No son necesarios para su Página de Inicio de 
Curso.

• Funciones del Sitio Servidor de Negocios

• Publicación del Servidor

• Funciones del Sitio Servidor Estándar

Listas de la 
Colaboración del 
Equipo

Seleccione Activar si quiere habilitar el uso de las bibliotecas 
de documentos y el envío de avisos en su Página de Inicio de 
Curso. Por ejemplo, puede dejar a sus alumnos conocer el 
cambio de ubicación de la clase.

Funciones de Sitio Descripción
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14.Puede proporcionar los documentos para la sección de curso o para las 
actividades del curso. Todos los documentos necesarios para la sección de 
curso se almacenarán en la biblioteca de documentos Documentos de 
Curso para el sitio de Página de Inicio de Curso.

• Para proporcionar documentos que sus alumnos necesitarán para su 
sección de curso, siga las instrucciones para Administrar Medios de 
Sección para el Curso del Departamento. Los documentos de la sección 
de curso se almacenarán en la carpeta Sección de Medios en la 
Biblioteca de documentos Documentos de Curso.

• Para proporcionar documentos que sus alumnos necesitarán para 
completar una actividad de curso, siga las instrucciones para Administrar 
Medios de Actividad para el Curso del Departamento. Los documentos 
para actividad se almacenarán en la carpeta nombrada para la actividad.

Activar Página de Inicio para el Curso del Departamento

La Página de Inicio de Curso se activará automáticamente cuando la cree. Si al 
configurar la Página de Inicio de Curso la desactivó, debe activarla cuando esté 
listo para que los alumnos la usen.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere activar la Página de Inicio 
de Curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

6. Seleccione Activar el Sitio.

Los alumnos inscritos en su curso, podrán consultar su Página de Inicio de 
Curso a atrvés del enlace Ir a la Página de Inicio de Curso en sus horarios de 
curso.

Desactivar Página de Inicio para el Curso del 
Departamento

Puede desactivar la Página de Inicio de Curso para que los alumnos no accesen 
a ella.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere desactivar la Página de 
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Inicio de Curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

6. Seleccione Desactivar Sitio.

Administrar Medios de Sección para el Curso del 
Departamento

Para cualquier sección de curso, puede tener documentos que quiera compartir 
con sus alumnos. Si se creó la Página de Inicio de Curso para la sección de 
curso, puede hacer estos documentos disponibles en la Página de Inicio de 
Curso de manera que los alumnos puedan descargarlos.

• Siga las Reglas para Nombrar Archivos 

• Cargar Archivos a la Página 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 
Página 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:

Cargar Archivos a la Página de Inicio de Curso

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

~ # % & *

{ } \ : ?

/ < > | "

_archivos _dosyalar _fichiers _fitxers

_arquivos _elemei _file _pliki

_bestanden _fails _files _soubory

_bylos _failid .files _tiedostot

-Dateien _fajlovi -filer

_datoteke _ficheiros _fitxategiak
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1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere administrar los medios.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

6. Seleccione la opción Administrar Medios de Sección.

7. Seleccione Consultar Medios.

8. En el sitio Documentos de Curso para la sección de curso, consulte la lista de 
documentos que están en la carpeta Sección de Medios.

9. Seleccione Subir.

10.En la lista desplegable, seleccione Cargar Documento.

11. Seleccione Buscar.
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12.Busque el archivo que necesita subir a la sección de curso especificada.

13.Seleccione Abrir.

14.Seleccione OK para subir el archivo a la carpeta de documentos para la 
sección de curso.

15.Capture el Título del documento y las fechas Inicial y Final en que este 
documento estará disponible en la Página de Inicio de Curso.

16.Seleccione OK.

17.Revise que el documento haya sido cargado.

Los documentos de la sección de curso se almacenarán en la carpeta Sección 
de Medios en la Biblioteca de Documentos Documentos de Curso para su 
Página de Inicio de Curso. Usted y sus alumnos podrán 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 eligió mostrar avisos en la Página de Inicio de Curso, puede conservar a sus 
alumnos informados de las clases (cambios de salón, extensión en fecha límite, 
etcétera).

1. Si aún no ve la Página de Inicio de Curso para la sección de curso a la cual 
quiere enviar el aviso, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

• Seleccione la sección de curso para la cual quiere publicar avisos.

• De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

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

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

3. En el elemento web Avisos de Página 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. Seleccione Agregar Aviso Nuevo.

2. Capture el Título que identifíque fácilmente el asunto 
de su aviso. Por ejemplo, Clase del Lunes.

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

4. Seleccione el último día en que el aviso se mostrará en 
la Página de Inicio de Curso.

• Elegir .

• Seleccione la fecha en que vence el aviso.

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

Editar el Aviso 1. Seleccione el nombre del aviso que quiere editar.

2. Seleccione Editar Elemento.

3. Capture sus cambios.

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

Elimine el Aviso Desde que especificó cuando vence un aviso (no se 
mostrará más) en la Página de Inicio de Curso, no necesita 
eliminar los avisos. Sin embargo, si necesita eliminar su 
aviso:

1. Seleccione el nombre del aviso que quiere eliminar.

2. Seleccione Eliminar Elemento.

3. Seleccione OK para confirmar que quiere eliminar el 
aviso.
182 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Administrar Cursos en su Departamento

Usar Página de Inicio para el Curso del Departamento
Publicar Información al Foro para el Curso del 
Departamento

Si eligió mostrar foros en la Página de Inicio, usted y sus alumnos podrán debatir 
en línea los temas del curso.

1. Si aún no ve la Página de Inicio de Curso para la sección de curso para la 
cual quiere enviar el tema de debate, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

• Seleccione la sección de curso para la cual quiere publicar información en 
el foro.

• De la lista desplegable, seleccione la opción Página de Inicio de Curso.

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

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

3. En el elemento web Foros de Página de Inicio de Curso, consulte la lista 
vigente de temas de discusión.
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4. Agregue el tema de discusión nuevo o revise los temas que han sido 
enviados.

Eliminar Página de Inicio para el Curso del Departamento

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

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

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

3. En el encabezado de Administración del Sitio, seleccione Eliminar este 

Para Siga Estos Pasos

Agregar Nuevo Tema de 
Discusión

1. Seleccione Agregar discusión nueva.

2. Capture el Tema de su debate nuevo.

3. Capture sus datos para el tema de debate.

4. Seleccione OK para enviar la nueva discusión al 
elemento Web Foros.

Consulte la Discusión 1. Posicione el cursor sobre el nombre de la discusión 
que quiere consultar.

2. De la lista desplegable, seleccione Ver Elemento.

3. Seleccione Abrir para consultar todos los envíos para 
discusión.

4. Para cualquier tema de discusión para el cual quiere 
agregar datos:

• Seleccione Responder.

• Capture su respuesta.

• Seleccione OK para publicar su respuesta.

5. Seleccione el enlace Código de Curso al inicio de la 
página de Foros para regresar a la Página de Inicio de 
Curso.
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Sitio.

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

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

6. Consulte el mensaje de confirmación.
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Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso 
del Departamento

Para cada una de las actividades asignadas a la sección de curso ofrecida por 
su departamento, puede realizar estas opciones:

• Consultar Actividades Enviadas para el Curso del Departamento 

• Cargar Calificaciones de Actividad para el Curso del Departamento 

• Enviar Correo Electrónico de Calificaciones de Actividad para el Curso del 
Departamento 

• Descargar Calificaciones de Actividad para el Curso del Departamento 

• Consultar Estadísticas de Actividad para el Curso del Departamento 

• Descargar Estadísticas de Actividad para el Curso del Departamento 

Consultar Actividades Enviadas para el Curso del 
Departamento

Una vez que sus alumnos envíen sus actividades de curso terminadas, puede 
consultarlas y calificarlas.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere consultar las actividades 
enviadas.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción 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 opción Medios Enviados.

9. En el sitio Documentos Enviados para la sección 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 imprímalo.

12.Si necesita consultar los documentos enviados para otros alumnos en la 
sección 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 sección de curso.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere capturar las calificaciones 
de actividad.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

6. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.

Consulte Para

Todas las Calificaciones de 
Actividad del Alumno

Capture el número de puntos que cada 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 
Especificada

Capture el número de Puntos que cada alumno 
Obtuvo para la actividad especificada del curso y 
asigne una Calificación 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

• Consultar y capturar los comentarios

Calificaciones para el Alumno 
Especificado

Capture el número de Puntos que el alumno 
especificado Obtuvo para cada actividad del curso 
y asigne una Calificación 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 número de Puntos Obtenidos 
por cada alumno o actividad del curso:

• Debe ser un número > 0 (no es un número negativo).

• Debe ser todo el número (sin incluir el punto decimal).

• No puede exceder el número máximo de puntos definidos para la 
actividad.

8. Si está consultando las calificaciones para la Actividad Capturada o el 
Alumno, puede:

• Consultar el porcentaje obtenido por cada alumno para cada actividad, 
cómo lo calculó el sistema al dividir los Puntos Obtenidos entre los 
Puntos Posibles.

• Capturar la Calificación en letra para cada actividad o alumno. Esta 
calificación en letra no tendrá efecto alguno en la calificación de periodo 
parcial o periodo final del alumno.

• Si así lo quiere, puede cambiar la fecha en que se Recibió la 
Calificación. (El valor predefinido es el día en que la calificación fue 
capturada.)

• Si su institución ha habilitado la opción Comentarios de Calificación de 
Actividad, capture los Comentarios de la calificación de la actividad del 
alumno.

9. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de calificación.

Enviar Correo Electrónico de Calificaciones de Actividad 
para el Curso del Departamento

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Calificaciones de Actividad.

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Calificaciones de Actividad, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

• Seleccione la sección de curso para la cual quiere enviar correo 
electrónico a los alumnos acerca de sus calificaciones de actividad.

• De la lista desplegable, seleccione la opción 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 electrónico.

4. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

5. Revise la lista de Destinatarios.

6. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el 
campo Para en el correo electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

7. Capture el Asunto de su correo electrónico.

8. Capture el Mensaje de correo electrónico.

9. Seleccione Enviar Mensaje.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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Descargar Calificaciones de Actividad para el Curso del 
Departamento

Puede descargar la lista de calificaciones de actividades que está consultando 
actualmente.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere descargar las 
calificaciones de actividad.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

6. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar.

7. Seleccione la opción Descargar Calificaciones de Actividad para 
descargar las calificaciones de actividad que actualmente consulta.

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:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:
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9. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificación.

10.En la ventana Descargar Calificaciones de Actividad, determine dónde quiere 
Abrir o Guardar el archivo.

11. Seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadísticas de Actividad para el Curso del 
Departamento

Cuando consulte las calificaciones para la actividad del curso especificada, 
consulte las estadísticas de las calificaciones del alumno para la actividad.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso cuyas estadísticas de actividad quiere 
consultar.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Calificaciones de Actividad.

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá 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.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
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6. En Consultar Calificaciones para la Actividad Especificada, seleccione la 
actividad del curso.

7. Seleccione la opción Consultar Estadísticas de la Actividad.
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8. Consulte las estadísticas de calificación de los alumnos que terminaron la 
actividad especificada.

9. ¿Quiere descargar las estadísticas de la actividad a archivo?

• Si la respuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

• Si la respuesta es Sí, siga las instrucciones para Descargar Estadísticas 
de Actividad para el Curso del Departamento.

Columna Descripción

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 
Calificación

La calificación promedio del alumno obtenida para la actividad del curso 
especificada. El sistema calcula la Calificación Promedio al:

1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos para la actividad 
capturada.

2. Dividir el total por el número de alumnos que recibieron una 
calificación para la actividad.

Calificación 
Máxima

La calificación máxima del alumno obtenida para la actividad del curso.

Calificación 
Mínima

La calificación mínima del alumno obtenida para la actividad del curso 
especificada.

Desviación 
Estándar

La desviación estándar comúnmente se usa para medir la dispersión de 
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviación estándar 
encontrando la raíz cuadrada en la Varianza.

Varianza El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificación y la Calificación 
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el número de puntos (o el número de puntos 
menos 1, si el número de puntos es menor a 15).

Modo La calificación que con mayor frecuencia se muestra en la lista de 
calificaciones del alumno para la actividad del curso especificada. Si se 
encuentra más de un valor de modo, el sistema mostrará el mayor valor 
de modo.
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Descargar Estadísticas de Actividad para el Curso del 
Departamento

Cuando consulte las estadísticas de la actividad, puede descargar las 
estadísticas a un archivo.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadísticas de 
Actividad para el Curso del Departamento.

2. En la ventana Estadísticas, seleccione Descargar Estadísticas.

3. Seleccione el Formato de Descarga:

4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione  para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a 
Descargar.

6. Use  y  determine cómo quiere ordenar los campos en el archivo de 
descarga.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft
Word

En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft
Excel

En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Tabulador-
Separado

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos separada por 
un tabulador. Por ejemplo:

Coma-
Separado

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft Office 
Excel (.csv). Por ejemplo:
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7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadísticas de la 
actividad.

8. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

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 Electrónico de Total de Calificaciones para el Curso del 
Departamento 

• Descargar Total de Calificaciones para el Curso del Departamento 

• Consultar Estadísticas de Calificación para el Curso del Departamento 

• Descargar Estadísticas de Calificación 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 pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere capturar el total de 
calificaciones del curso.

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.
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5. De la lista desplegable, seleccione la opción Total de Calificaciones.

6. ¿Están capturadas las calificaciones del alumno para el periodo parcial y el 
periodo final para la sección del curso?

• Si la respuesta es si, prosiga con el paso 7.

• Si la 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 capturó 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 cuál información de 
seguimiento de calificación quiera ver.

• En la ventana automática Detalles, consulte los datos acerca de la 
calificación del alumno: Creado por, Fecha de Creación, Última 
Modificación Por y Fecha de Última Modificación.

• Seleccione Cerrar para limpiar la ventana automática.

8. Si necesita cambiar la Calificación Real de un estudiante y esa calificación 
se muestra como un enlace, siga estos pasos.

• Seleccione la Calificación Real que quiere cambiar para el alumno.

• En la ventana Cambiar Calificación, determine la calificación correcta para 
el alumno.

• Capture el comentario que explique la razón del cambio de calificación del 
alumno.

9. Seleccione Enviar para registrar el cambio en los datos de calificación.

10.Si está listo para aprobar las calificaciones, siga las instrucciones para 
Aprobar Calificaciones del Curso del Alumno.

Capturar Total de Calificaciones del Alumno

1. Si no puede consultar la página Total de Calificaciones para la sección de 
curso para la cual quiere capturar las calificaciones de periodo parcial del 
alumno, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.
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• Seleccione la sección de curso para la cual quiere capturar el total de 
calificaciones del curso.

• De la lista desplegable, seleccione la opción Total de Calificaciones.

2. Si se han configurado actividades para la sección de curso y se han 
capturado calificaciones para estas actividades, aplica a las calificaciones de 
periodo parcial y finales.

3. En la columna Mis Calificaciones, puede cambiar las calificaciones de los 
alumnos a los que la Calificación Real aún no ha sido aprobada o enviada.

• La Calificación Real se mostrará como Pendiente si usted, como jefe de 
departamento, ha especificado que quiere aprobar las calificaciones para 
esta sección de curso.

• Si tiene permiso de cambiar las calificaciones de las historias académicas 
de los alumnos, la Calificación Real aparecerá como una liga para la 
ventana emergente Cambiar Calificaciones.

4. Seleccione el botón correcto para registrar las calificaciones de los alumnos:

Elegir Para

Aplicar para 
Periodo Parcial

Si su institución califica el periodo parcial y la Calificación 
Calculada aún no se muestra para las calificaciones de periodo 
parcial, seleccione Aplicar para Periodo Parcial para aplicar las 
calificaciones de periodo parcial calculadas.

• La calificación en letra asignada a la Calificación Calculadase 
mostrará entre paréntesis.

• La calificación de periodo parcial de un alumno sólo se mostrará 
si están capturadas las calificaciones para todas las actividades 
que cuentan para la calificación de periodo parcial.

Aplicar para 
Periodo Final

Muestra la Calificación Calculada para las calificaciones finales.

• La calificación en letra asignada a la Calificación Calculadase 
mostrará entre paréntesis.

• La calificación final de un alumno sólo se mostrará si están 
capturadas las calificaciones para todas las actividades que 
cuentan para la calificación final.

Botón Descripción

Guardar Si el periodo está cerrado para calificar, solo podrá Guardar las 
calificaciones del alumno.

Si el periodo está abierto para calificar pero aún no está listo para 
enviar las calificaciones de los alumnos, seleccione Guardar para sólo 
registrar las calificaciones.

Enviar 
Periodo 
Parcial

Si el periodo está abierto para calificar, su institución habilitó calificar 
periodo parcial y está listo para enviar las calificaciones parciales de los 
alumnos para la sección de curso, seleccione Enviar Calificación 
Parcial.
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• Si ES necesario aprobar la calificación, está se guardará en el registro de 
detalle de historia académica de PowerCAMPUS y se mostrará la 
Calificación Real  para el alumno aprobada por usted como jefe de 
departamento.

• Si NO es necesario aprobar la calificación, podrá guardarla en el Registro 
de Detalle de Historia Académica de PowerCAMPUS y la Calificación 
Real se mostrará al alumno cuando haya sido entregada.

Enviar 
Periodo Final

Si el periodo está abierto para calificar y está listo para enviar el total 
de calificaciones de los alumnos para la sección de curso, seleccione 
Enviar Calificación Final.

Botón Descripción
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Cambiar Calificaciones del Alumno para el Curso del 
Departamento

Puede cambiar las calificaciones reales de los alumnos de una sección del curso 
ofrecidas por su departamento SI el periodo de calificaciones está abierto Y si 
tiene permisos para cambiar las calificaciones de las historias académicas de los 
alumnos.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere revisar y cambiar las 
calificaciones reales del alumno.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Total de Calificaciones.

6. Por cada Calificación Real incorrecta que se muestra como enlace, siga 
estos pasos.

• Seleccione la Calificación Real que quiere cambiar para el alumno.

• En la ventana Cambiar Calificación, determine la calificación correcta para 
el alumno.

• Capture el comentario que explique la razón del cambio de calificación del 
alumno.

7. Seleccione Enviar para registrar el cambio en los datos de calificación.

Enviar Correo Electrónico de Total de Calificaciones para 
el Curso del Departamento

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Total de Calificaciones .

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Total de Calificaciones, siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

• Seleccione la sección de curso para la cual quiere enviar correo 
electrónico a los alumnos acerca de sus calificaciones de curso.

• De la lista desplegable, seleccione la opción Total de Calificaciones.
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2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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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 pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere descargar el total de 
calificaciones del curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Total de Calificaciones.

6. Seleccione la opción 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:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:
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8. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

9. Seleccione  para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a 
Descargar.

10.Use  y  determine cómo quiere ordenar los campos en el archivo de 
descarga.

11. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la calificación.

12.En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

13.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Consultar Estadísticas de Calificación para el Curso del 
Departamento

Puede consultar estadísticas sobre las calificaciones del alumno, para el curso 
ofrecido por su departamento y descargar estas estadísticas a un archivo.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere descargar las estadísticas 
del curso.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Total de Calificaciones.

6. Seleccione la opción Consultar Estadísticas del Curso.

Separados por Coma En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
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7. Consulte las estadísticas de calificación para los alumnos activos en la 
sección de curso.

8. ¿Quiere descargar las estadísticas al archivo?

• Si la respuesta es No, seleccione Cerrar Ventana.

• Si la respuesta es Sí, siga las instrucciones para Descargar Estadísticas 
de Calificación para el Curso del Departamento.

Columna Descripción

Periodo Identifica si las estadísticas 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 calculó las estadísticas del curso para el periodo 
especificado.

Promedio de 
Calificación

La calificación promedio del alumno obtenida en la sección de curso 
para el periodo especificado. El sistema calcula la Calificación 
Promedio al:

1. Agregar todas las calificaciones de los alumnos.

2. Dividir el total por el número de alumnos.

Calificación 
Máxima

La calificación máxima del alumno obtenida en la sección de curso para 
el periodo especificado.

Calificación 
Mínima

La calificación mínima del alumno obtenida en la sección de curso para 
el periodo especificado.

Desviación 
Estándar

La desviación estándar comúnmente se usa para medir la dispersión de 
las calificaciones del alumno. El sistema calcula la desviación estándar 
encontrando la raíz cuadrada en la Varianza.

Varianza El sistema calcula la varianza al:

1. Encontrar la diferencia entre cada calificación y la Calificación 
Promedio y después ajustar cada uno de estos valores.

2. Totalizar todos los cuadrados.

3. Dividir el total por el número de puntos (o el número de puntos 
menos 1, si el número 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 calificación que 
está en la mitad de la lista. Si hay un par de números de calificaciones, 
la media se calcula sumando los dos valores medios y después 
dividiendo entre 2.

Modo La calificación que con mayor frecuencia se muestra en la lista de 
calificaciones del alumno para la la sección de curso. Si se encuentra 
más de un valor de modo, el sistema mostrará el mayor valor de modo.
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Descargar Estadísticas de Calificación para el Curso del 
Departamento

Cuando consulte las estadísticas del curso, puede descargar las estadísticas a 
un archivo.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Consultar Estadísticas de 
Calificación para el Curso del Departamento.

2. Seleccione Descargar Estadísticas.

3. Seleccione el Formato de Descarga:

4. Resalta las Columnas Disponibles que quiere descargar.

5. Seleccione  para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a 
Descargar.

6. Use  y  determine cómo quiere ordenar los campos en el archivo de 
descarga.

7. Seleccione Descargar para crear el archivo con las estadísticas del curso.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:
204 Guía 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
8. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

9. En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.
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Capturar Infracciones para el Curso del 
Departamento

Cuando el alumno quebranta la regla para la sección de curso ofrecida por su 
departamento, puede capturar la información sobre la infracción.

• Agregar Infracción del Alumno para el Curso del Departamento 

• Editar Infracción del Alumno para el Curso del Departamento 

• Eliminar Infracción del Alumno para el Curso del Departamento 

• Consultar Detalles sobre la Infracción para el Curso del Departamento 

• Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Infracciones en el Curso del 
Departamento 

• Descargar Infracciones del Alumno para el Curso del Departamento 

Agregar Infracción del Alumno para el Curso del 
Departamento

Puede agregar la infracción del alumno para la sección de curso ofrecida por su 
departamento.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere capturar la infracción.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Infracciones.

6. En la lista desplegable a la izquierda del nombre del alumno, seleccione 
Agregar Infracción.
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7. Capture los datos de la infracción del alumno.

8. Seleccione Guardar para registrar los datos de infracción del alumno.

Además de los datos que captura, el sistema guarda automáticamente su 
nombre (la persona que capturó la infracción) y la fecha de hoy (cuando se creó 
el registro de infracción).

Editar Infracción del Alumno para el Curso del 
Departamento

Puede actualizar la infracción del alumno que creó para la sección de curso 
ofrecida por su departamento.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere editar la infracción.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Infracciones.

6. En la línea con la infracción que necesita actualizar, seleccione Editar. (La 
opción Editar no estará disponible para las infracciones que no haya 
agregado.)

Campo Captura

Tipo de 
Infracción

De la lista desplegable, seleccione el tipo de infracción que cometió el 
alumno. (La lista de tipos de infracción la define su institución en las 
tablas de código de PowerCAMPUS.)

Descripción Describa que hizo mal el alumno.

Fecha de 
Ocurre

Determine la fecha en que se cometió la infracción.
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7. Revise los datos de la infracción del alumno y capture cualquier cambio 
necesario.

8. Seleccione Guardar para registrar sus cambios a la infracción del alumno.

Eliminar Infracción del Alumno para el Curso del 
Departamento

Puede eliminar la infracción del alumno que creó para la sección de curso 
ofrecida por su departamento.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere eliminar la infracción.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Infracciones.

6. En la línea con la infracción que necesita eliminar, seleccione Eliminar. (La 
opción Eliminar no estará disponible para la infracciones que no haya 
agregado.)

7. Confirme que quiere eliminar la infracción del alumno.

Campo Captura

Infracción De la lista desplegable, seleccione la infracción que cometió el 
alumno. (La lista de infracciones la define su institución en las tablas 
de código de PowerCAMPUS.)

Descripción Describa que hizo mal el alumno.

Fecha de 
Ocurre

Determine la fecha en que se cometió la infracción.
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Consultar Detalles sobre la Infracción para el Curso del 
Departamento

Puede consultar información sobre la persona que agregó la infracción del 
alumno para la sección de curso ofrecida por su departamento.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere consultar las infracciones 
del alumno.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Infracciones.

6. En la línea con la infracción para la cual quiere consultar más datos, 
seleccione Detalles.

7. Consulte los datos en la ventana de Detalles.

8. Cuando termine de consultar los datos, Cierre la ventana de Detalles.

Campo Descripción

ID El Id de persona del docente que agregó la infracción especificada.

Creado por El nombre del docente que agregó la infracción especificada.

Descripción Una descripción de lo que el alumno hizo mal.

Fecha Creación La fecha en que se agregó la infracción.
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Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Infracciones en 
el Curso del Departamento

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Infracciones.

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Infracciones , siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

• Seleccione la sección de curso para la cual quiere enviar correo 
electrónico a los alumnos acerca de sus infracciones.

• De la lista desplegable, seleccione la opción Infracciones.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar Infracciones del Alumno para el Curso del 
Departamento

Puede descargar la lista de infracciones del alumno para la sección de curso 
especificada.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere descargar la lista de 
infracciones.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Infracciones.

6. Seleccione la opción Descargar Infracciones.
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7. En la ventana Descargar Infracciones, seleccione  Formato de Descarga:

8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de la infracción.

9. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

10.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.
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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 

• Enviar Correos Electrónicos a Alumnos acerca de la Asistencia a un Curso de 
Departamento 

• Descargar Registro 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. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la cual quiere capturar asistencia.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Asistencia.

6. Seleccione los datos de asistencia que quiere consultar.

Consulte Descripción

Total de Asistencia a Sección Muestra el número 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 sección de curso especificada (por ejemplo, 
asistencia diaria, baja asistencia).

• La última fecha en que cada alumno asistió a la 
sección 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 infracción 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 
sección 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 día.
214 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Administrar Cursos en su Departamento

Capturar Asistencia para el Curso del Departamento
7. Si está 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.

8. Si está 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 Electrónicos a Alumnos acerca de la 
Asistencia a un Curso de Departamento

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Asistencia.

1. Si aún no muestra el nombre de los alumnos a los que quiere enviar correo 
electrónico en la página Asistencia , siga estos pasos:

• Seleccione la pestaña Departamento.

• Del menú seleccione Administrar Cursos.

• Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

• Seleccione la sección de curso para la cual quiere enviar correo 
electrónico a los alumnos acerca de su asistencia.

• De la lista desplegable, seleccione la opción Asistencia.

2. Seleccione la vista Total de Asistencia de Sección.
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3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

4. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

5. Revise la lista de Destinatarios.

6. Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar de el 
campo Para en el correo electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

7. Capture el Asunto de su correo electrónico.

8. Capture el Mensaje de correo electrónico.

9. Seleccione Enviar Mensaje.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
216 Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS
9/24/2010



AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3 Administrar Cursos en su Departamento

Capturar Asistencia para el Curso del Departamento
Descargar Registro de Asistencias para el Curso del 
Departamento

Puede descargar la lista de registros de asistencia del alumno para la sección de 
curso ofrecida por su departamento.

1. Seleccione la pestaña Departamento.

2. Del menú seleccione Administrar Cursos.

3. Seleccione el departamento, año o docente para el curso.

4. Seleccione la sección de curso para la que quiere descargar los datos de 
asistencia.

5. De la lista desplegable, seleccione la opción Asistencia.

6. Seleccione la opción Descargar Asistencia.

7. En la ventana Descargar Asistencia, seleccione el Formato de Descarga:

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:
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8. Seleccione Descargar para crear el archivo con los datos de asistencia.

9. En la ventana Descargar Archivo, determine dónde quiere Abrir o Guardar el 
archivo.

10.En la ventana Descargar Archivo, seleccione Cerrar Ventana.

Asesorar Alumnos

En la pestaña Asesoría, 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 Asesorías 

• Autorizar Inscripción de Curso del Alumno 

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:

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 abrirá el archivo en 
una hoja de cálculo de Microsoft Excel.

Después de ver el contenido del archivo, lo puede guardar o imprimir.

Guardar Guarda el archivo descargado en la ruta especificada.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato
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Administrar Asesorías

La característica Administrar Asesorías le permite buscar al alumno que quiere 
asesorar y después ejecutar cualquiera de las funciones de asesoría a las que 
tiene autorización.

Buscar a los Alumnos por Asesorar

Los asesores pueden buscar el alumno que están autorizados a asesorar y 
después ejecutar la función de asesoría para ese alumno.

1. Seleccione la pestaña Asesoría.

2. Del menú seleccione Administrar Asesorías.

Para Siga las instrucciones correspondientes

Trabajar con el Grupo de 
Asesores

Puede buscar para los alumnos a asesorar, el correo 
electrónico de los asesorados seleccionados o descargar la 
lista de asesorados.

• Buscar a los Alumnos por Asesorar 

• Enviar Correo Electrónico a Asesorados 

• Descargar la Lista de Asesorados 

Consultar Información 
para Asesorado 
Especificado

Puede consultar información para un asesorado especificado.

• Consultar Horario del Curso del Alumno 

• 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 

• Consultar Solicitudes de Horario del Alumno 

• Consultar Reporte de Calificaciones del Alumno 

• Consultar Asistencia del Alumno 

• Consultar Actividades del Alumno 
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3. Búsqueda de alumnos que quiere asesorar por alguno de estos modos:

Elegir Descripción

Lista Seleccione una de las listas del lado izquierdo en la página 
Administrar Asesorías 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 más 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 serán incluídos en 
la lista.

• Mis Alumnos - Alumnos que están registrados a uno o 
más de los cursos ABIERTOS que usted está enseñando 
actualmente en la institución. La lista Mis Alumnos NO 
incluirá alumnos inscritos en cursos que ya hayan 
terminado.

• Mis Asociaciones - Los alumnos que son miembros de 
sus clubs, equipos atléticos o grupos que están en 
cualquiera de los periodos que los administradores han 
elegido para la lista Mis Asociaciones.

• Todos los Alumnos - Alumnos que están inscritos en la 
institución 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 serán 
incluídos 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 serán 
listados en Mis Asesorados. Alumnos que se han dado de 
baja o graduado serán incluídos en la lista.

• Ex Alumnos - Los Alumnos que ya se graduaron.

Búsqueda Rápida Para ejecutar una Búsqueda Rápida:

1. En la pestaña Búsqueda Rápida, seleccione la Lista.

2. Determine el número de ID del alumno, o al menos parte de 
su Nombre o Apellido.

3. Seleccione Buscar.
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4. Revise los resultados de la búsqueda. Los datos siguientes se muestran para 
cada alumno.

Búsqueda Avanzada Para ejecutar una Búsqueda Avanzada:

1. En la pestaña Búsqueda Avanzada, seleccione la Lista.

2. Determine el criterio de la Búsqueda Avanzada para 
encontrar alumnos en la lista que estén asociados con un  
Periodo Académico, Sesión, Programa, Grado, Curriculum, 
Colegio, Campus, Departmento, Nivel de Clase o Estado en 
particular.

3. Seleccione Buscar.

Campo Descripción

Alumno El nombre del alumno es un enlace con más datos del alumno.

Si necesita asegurarse de que el alumno es el que quiere asesorar, o 
quiere encontrar más información 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 información disponible para el alumno, incluyendo:

• El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre, 
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

• El Correo Electrónico favorito del alumno

• La Fotografía del alumno (si su institución eligió mostrar fotos)

• Datos de dirección 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 número de identificación del alumno. Por predefinición, este es el Id 
de persona asignado por PowerCAMPUS.

Elegir Descripción
Guía de Usuarios para Docentes de Autoservicio de PowerCAMPUS 221
9/24/2010



Asesorar Alumnos AutoServicio de PowerCAMPUS 7.3

Administrar Asesorías
5. Si no están listados los alumnos deseados en los resultados de la 
búsqueda, ejecute una  Búsqueda Nueva o una Búsqueda Avanzada.

6. Puede Filtrar la lista para que sólo muestre los nombres de aquellos alumnos 
que tengan Horarios Pendientes o estén en la Lista de Suspensión.

7. Si quiere guardar estos datos a archivo, siga las instrucciones para 
Descargar la Lista de Asesorados.

8. Si quiere enviar correo electrónico a los alumnos de la lista, siga las 
instrucciones para Enviar Correo Electrónico a Asesorados.

9. En la página Administrar Asesorías, busque el nombre del alumno que quiere 
asesorar.

10.Siga las instrucciones para la función de asesoría que quiere ejecutar para el 
alumno.

• Consultar Horario del Curso del Alumno 

• Consultar Plan Académico del Alumno 

• Consultar el Plan ¿Qué Pasa Si? del Alumno Plan 

Alertas Si sus administradores de escuela han elegido mostrar alertas de 
calificaciones bajas y/o asistencias, la columna de Alertas aparecerá en 
la página.

• Si las calificaciones de un alumno han alcanzado los límites de alerta 
de calificaciones bajas establecidos por los administradores de la 
escuela,  Calificaciones Bajas será desplegado.

• Si la asistencia de un alumno ha alcanzado los límites de alerta de 
baja asistencia establecidos por los administradores de la escuela, 
Baja Asistencia será desplegado.

Horarios 
Pendientes

Si tiene permiso para aprobar horarios, se mostrará esta columna. Si el 
alumno ha hecho cambios a su horario de curso (agregando o 
eliminando cursos), se mostrará ¡NUEVO! en la columna de Horario.

Lista de 
Suspensión

Si la cuenta del alumno está actualmente en la Lista de Suspensión, se 
mostrará una X en la columna de Suspendido. Seleccione la X para 
consultar la Lista de Suspensión de alumnos. Para cada elemento en la 
Lista de Suspensión, el sistema mostrará estos datos:

• La fecha en la que la cuenta del alumno se colocó a la Lista de 
Suspensión.

• La razón por la que se colocó la cuenta del alumno en la Lista de 
Suspensión.

• Qué funciones de AutoServicio se le impide al alumno usar, debido a 
que su cuenta esta en la Lista de Suspensión.

• Cualquier comentario registrado del elemento.

Después seleccione Cerrar Ventana para regresar a la página 
Administrar Asesorías.

Campo Descripción
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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 
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Enviar Correo Electrónico a Asesorados

Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la 
página Administrar Asesorías.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por 
Asesorar mostrar la lista de alumnos deseada en la página Administrar 
Asesorías .

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

8. Seleccione Enviar Mensaje.

Descargar la Lista de Asesorados

Puede descargar a archivo, la lista de alumnos que actualmente se muestra en 
la página Administrar Asesorías.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por 
Asesorar mostrar los datos que quiere descargar.

2. Seleccione la opción Descargar.

3. En la ventana Descargar Administrar Asesorías, seleccione el Formato de 
Descarga:

4. Seleccione Descargar para registrar los datos seleccionados en el archivo.

Elegir Para Descargar Datos en este Formato

HTML En un archivo HTML. Por ejemplo:

Microsoft Word En un archivo de Microsoft Word (.doc). Por ejemplo:

Microsoft Excel En un archivo de Microsoft Excel (.xls). Por ejemplo:

Separado por Tabu-
ladores

En un archivo de texto (.tsv) con cada columna de datos sepa-
rada por un tabulador. Por ejemplo:

Separados por 
Coma

En un Archivo de Valores Separados por Comas de Microsoft 
Office Excel (.csv). Por ejemplo:
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5. Especifíque si quiere Abrir o Guardar el archivo.

6. Seleccione Cerrar Ventana para cerrar la ventana Descargar Administrar 
Asesorías .

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. Si no ha encontrado el nombre del alumno cuyo horario de curso quiere 
consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. En la página Administrar Asesorías, 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.

5. Elija el Periodo para el horario que quiere consultar.

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 abrirá 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.

Formato Descripción

Texto La lista en forma de Texto muestra todos los detalles de curso, 
incluyendo el título 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 reunión de curso. Para 
cada reunión de curso, la ficha mostrará el número de curso, el nombre 
del edificio y el número de salón.

• Si no toma ningún curso en Sábado o Domingo, seleccione Ocultar 
Fin de Semana para eliminar de la ficha las columnas Sábado y 
Domingo.

• Para consultar los detalles de un día, seleccione ese día de la 
semana. Por ejemplo, para consultar su horario de curso para el 
Miércoles, debe seleccionar Miércoles en la ficha de calendario.
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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

• Educación 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 
mostrará diferente información para los diversos tipos de cursos en su 
horario:

9. Para encontrar más datos del curso, seleccione el título del curso.

10.Para ejecutar otra función de asesoría 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. Si no ha encontrado el nombre del alumno cuyo plan académico quiere 
consultar, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. En la página Administrar Asesorías, seleccione el nombre del Alumno cuyo 
plan académico quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Plan Académico.

Para El Horario Mostrará

Cursos Inscritos Título del Curso, nombre del instructor, número de 
créditos, duración, horario y ubicación

Se mostrará el resumen del número 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 Retención 
(opcional)

Título del curso, nombre del instructor, número de 
créditos, duración, horario, ubicación y Estado de 
Permiso del Instructor (si el curso es prerrequisito del 
permiso del instructor).

Cursos en el Carrito de 
Compra (opcional)

Título del curso, nombre del instructor, número de 
créditos, duración, horario, ubicación y Estado de 
Permiso del Instructor (si el curso es prerrequisito del 
permiso del instructor).

Cursos de Educación 
Continua (opcional)

Datos del curso por semana. Si los cursos de 
Educación Continua varían por semana, no se 
mostrarán en la ficha.
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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 mostrará 
con un resumen del curso y datos del crédito compilados para cada 
Clasificación y Disciplina asociada.

• Cada Disciplina se mostrará con el resumen del curso y datos del crédito 
por cada clasificación asociada.

• Cada Clasificación se mostrará con el resumen de los cursos asociados.

5. Determine los datos que quiere Consultar.

6. Seleccione Cambiar.

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 
clasificación en el plan académico del alumno

Plan Académico La lista de cursos asociados con el plan académico del alumno, 
los cuales están conclusos, inconclusos, pendientes de concluir 
opcionalmente, u opcionales y asociados con clasificaciones 
terminadas. Los cursos no asociados a algún plan académico del 
alumno se muestran al final.

Avance La lista de cursos asociados con el plan académico del alumno, el 
cual está concluso, inconcluso o pendiente de concluir 
opcionalmente (excepto aquellos asociados con las 
clasificaciones terminadas). Los cursos no asociados a algún plan 
académico del alumno se muestran al final.

No Asignado La lista de cursos que el alumno ha concluido o está cursando y 
que no están asociados a cursos del plan académico del alumno.
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7. Si elige el Plan Académico o consultar el Progreso , revise los datos de los 
cursos asignados al plan académico del alumno:

Columna Comúnmente Muestra

Estado El estado vigente del alumno para el curso:

•  - El alumno concluyó el curso y recibió la calificación que cubre el 
requisito de calificación mínima.

•  - El alumno está inscrito en el curso pero aún no ha recibido la 
calificación.

• Mínimo Por Debajo - El alumno recibió una calificación que no 
cumple con la calificación mínima obligatoria.

Elegir  o  para mostrar más datos del curso en el Plan Académico 
del Alumno. Además del Año, Periodo, Id de Curso, Subtipo, Nombre, 
Créditos y Estado mostrados en la página de Plan Académico, puede 
consultar los números de Sesión, Sección y la Calificación Final del 
alumno (si el alumno terminó el curso).

Para los cursos que no se han completado, seleccione  para listar las 
secciones de curso disponibles para el código de curso correspondiente.

( y )
Y/O

Si aplica, se usan los paréntesis para agrupar cursos para ayudarle a 
justificar cuál grupo de cursos debe tomar y cuál grupo de cursos puede 
tomar en lugar de otros.

Curso Se muestra el número del curso como un enlace a más datos del curso.

Nombre El título del curso.

Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoría, laboratorio).

Créditos El número de créditos que el alumno obtendrá al concluir el curso.

Serie El número de serie de inscripción para el curso.

Calificación 
Mínima

La calificación mínima que debe obtener el alumno para llenar los 
requisitos de clasificación del curso

Requerido Si el alumno concluyó su curso para cumplir el requisito de clasificación.

Personalizar Si el curso cambió desde el requisito estándar para el plan académico 
del alumno.
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8. Si elige el Plan Académico o consultar el Progreso, revise los datos de los 
cursos, que el alumno ha concluido o está cursando, que no están 
asignados al plan académico del alumno:

9. Para ejecutar otra función de asesoría para el mismo alumno, o elegir otro 
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Columna Comúnmente Muestra

Estado El estado vigente del alumno para el curso:

•  - El alumno concluyó el curso y recibió la calificación que cubre el 
requisito de calificación mínima.

•  - El alumno está inscrito en el curso pero aún no ha recibido la 
calificación.

• Mínimo Por Debajo - El alumno recibió una calificación que no 
cumple con la calificación mínima obligatoria.

Para los cursos que no se han completado, seleccione  para listar 
las secciones de curso disponibles para el código de curso 
correspondiente.

Curso Se muestra el número del curso como un enlace a más datos del curso.

Nombre El título del curso.

Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoría, laboratorio).

Sección La sección de curso.

Calificación 
Final

La calificación de periodo final del alumno para el curso (si el alumno 
concluyó el curso).

Créditos El número de créditos que el alumno obtendrá al concluir el curso.

Tomado El periodo y sesión en que el alumno tomó este curso.

Repetido Si el alumno ha tomado este curso más de una vez, se mostrará una 
marca.
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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. Si no 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 página Administrar Asesorías, 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 la lista 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:

• El nombre del Programa, Grado y Curriculum se mostrará con un 
resumen del curso y datos del crédito compilados para cada Clasificación 
y Disciplina asociada.

• Cada Disciplina se mostrará con el resumen del curso y datos del crédito 
por cada clasificación asociada.

• Cada Clasificación se mostrará con el resumen de los cursos asociados.

6. Revise los datos de los cursos asignados al plan académico especificado:

Columna Comúnmente Muestra

Estado El estado vigente del alumno para el curso:

•  - El alumno concluyó el curso y recibió la calificación que cubre el 
requisito de calificación mínima.

•  - El alumno está inscrito en el curso pero aún no ha recibido la 
calificación.

• Mínimo Por Debajo - El alumno recibió una calificación que no 
cumple con la calificación mínima obligatoria.

Elegir  o  para mostrar más datos del curso en el Plan Académico 
especificado. Además del Año, Periodo, Id de Curso, Subtipo, Nombre, 
Créditos y Estado mostrados en el plan ¿Qué Pasa Si? página, verá los 
números de Sesión, Sección y la Calificación Final del alumno (si el 
alumno ha concluido el curso).

Para los cursos que no se han completado, seleccione  para listar 
las secciones de curso disponibles para el código de curso 
correspondiente.

( y )
Y/O

Si aplica, se usan los paréntesis para agrupar cursos para ayudarle a 
justificar cuál grupo de cursos debe tomar y cuál grupo de cursos puede 
tomar en lugar de otros.

Curso Se muestra el número del curso como un enlace a más datos del curso.
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7. Revise los datos de los cursos, que el alumno tomó o está cursando, que no 
están asignados al plan académico especificado:

Nombre El título del curso.

Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoría, laboratorio).

Créditos El número de créditos que obtendrá al concluir el curso.

Serie El número de serie de inscripción para el curso.

Calificación 
Mínima

La calificación mínima que debe obtener para llenar los requisitos de 
clasificación del curso

Requerido Si ya concluyó su curso para cumplir el requisito de clasificación.

Personalizar Si el curso cambió desde el requisito estándar para su plan académico 
del alumno.

Columna Comúnmente Muestra

Estado El estado vigente del alumno para el curso:

•  - El alumno concluyó el curso y recibió la calificación que cubre el 
requisito de calificación mínima.

•  - El alumno está inscrito en el curso pero aún no ha recibido la 
calificación.

• Mínimo Por Debajo - El alumno recibió una calificación que no 
cumple con la calificación mínima obligatoria.

Para los cursos que no se han completado, seleccione  para listar 
las secciones de curso disponibles para el código de curso 
correspondiente.

Curso Se muestra el número del curso como un enlace a más datos del curso.

Nombre El título del curso.

Subtipo El tipo del curso (por ejemplo, teoría, laboratorio).

Sección La sección de curso.

Calificación 
Final

La calificación de periodo final del alumno para el curso (si el alumno 
concluyó el curso).

Créditos El número de créditos que el alumno obtendrá al concluir el curso.

Tomado El periodo y sesión en que el alumno tomó este curso.

Repetido Si el alumno ha tomado este curso más de una vez, se mostrará una 
marca.

Columna Comúnmente Muestra
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8. Para ejecutar otra función de asesoría 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.

2. En la página Administrar Asesorías, seleccione el nombre del Alumno cuya 
historia académica no oficial quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Historia Académica No Oficial.

4. Consulte la historia académica completa del alumno en esta institución. La 
historia académica está ordenada por año y periodo académico, e incluye:

• La lista 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 que el alumno asistió a la institución

Si el alumno ha terminado su curso previo a la Licenciatura y está inscrito a 
cursos de Licenciatura, se mostrará una segunda historia académica 
después de la primera.

5. Para ejecutar otra función de asesoría para el mismo alumno, o elegir otro 
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Consultar Solicitudes de Permiso del Alumno

Si no está autorizado para consultar la lista de solicitudes de permiso que el 
alumno envío 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. En la página Administrar Asesorías, 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.

5. Si modificó los datos en el campo Mis Comentarios, seleccione Guardar 
para registrar sus cambios.

6. Si la decisión del instructor es sobrescrita por alguien que está autorizado 
para ello (por ejemplo, la oficina de inscripciones), consulte los datos 
adicionales.

7. Para ejecutar otra función de asesoría 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 avisará 
cuando el alumno envíe la solicitud para agregar o eliminar un curso. Entonces 
puede aprobar o negar la solicitud del alumno, de la manera siguiente:

1. En la página Administrar Asesorías, busque el nombre del alumno al que 
necesita aprobar el horario. (Si el nombre del alumno no está listado, siga las 
instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.)

2. Seleccione  para el alumno.

3. Revise los datos del curso y la fecha y hora en que el alumno envió la 
solicitud.

Campo Descripción

Comentarios Los comentarios que el alumno capturó cuando solicitó 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 última vez.

Campo Descripción

Nombre El nombre de la persona que invalidó la decisión del instructor.

Fecha La fecha en que la persona invalidó la decisión del instructor.

Comentarios La razón que la persona capturó para sobrescribir la decisión del 
instructor.
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4. Para los cursos que están Esperando Aprobación, aprobar o negar los 
cambios.

5. Tiene la opción de capturar el Comentario de por qué aprobo o rechazó cada 
cambio de horario de curso.

6. Seleccione Validar para revisar el horario del alumno y asegúrese de que ha 
aprobado todos los correquisitos necesarios.

7. Revise los mensajes de validación.

• Si se han validado los cambios de horario, prosiga con el paso 8.

• Si los cambios de horario no han sido validados, aprobar o rechazar 
cualquier curso que impide la validación 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 enviará un correo electrónico con su decisión.

• Cuando el alumno continua con el proceso de Inscripción y revisa su 
horario, los cambios se listarán como Cursos Aprobados y Cursos 
Negados.

• El cambio de horario se mostrará en la página Solicitudes de Horario para 
el alumno.

9. Para ejecutar otra función de asesoría 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 página Administrar Asesorías, busque el nombre del alumno cuyas 
solicitudes de horario quiere consultar. (Si el nombre del alumno no está 
listado, siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.)

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 está En 
Espera de Aprobación.

Negar Todo Negar TODOS los cambios al horario del alumno que está 
Esperando Aprobación.
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2. En la página Administrar Asesorías, seleccione el nombre del Alumno cuyas 
solicitudes de horario quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Solicitudes de Horario.

4. Para cada año, periodo y sesión, consulte los datos de cada solicitud del 
alumno para agregar o eliminar un curso.

Consultar Reporte de Calificaciones del Alumno

Si está autorizado para consultar los reportes de calificación 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.

2. En la página Administrar Asesorías, seleccione el nombre del Alumno cuyo 
reporte de calificaciones quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Reporte de Calificaciones.

4. Seleccione el Periodo cuyas calificaciones de alumno quiere consultar.

5. Consulte las calificaciones del alumno para el periodo especificado.

Campo Descripción

Sección El código, tipo y el título de la sección de curso que el alumno 
solicitó.

Fecha Solicitada La fecha en que el alumno solicitó que se agregará el curso a su 
horario.

Decisión Si el cambio al curso fue aprobado o negado.

Razón La razón por la que se negó el cambio de horario, si está disponible.

Fecha de 
Decisión

La fecha en la que el cambio al horario fue aceptado o negado.

Columna Descripción

Sesión La sesión en la que el alumno tomó el curso.

Curso El código y tipo de curso.

Nombre El título del curso.

Créditos El número de créditos que el alumno obtuvo por concluir el curso.

Puntos El número de puntos que el alumno obtuvo por concluir el curso. 
Los puntos se usan para calcular el Promedio General Acumulado 
(PGA) del alumno.

Calificación de 
Periodo Parcial

Si su institución usa la calificación parcial, esta columna se 
mostrará con las calificaciones parciales del alumno.
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6. Consulte los créditos, PGA y otorgamientos del alumno:

7. Si quiere imprimir el Reporte de Calificaciones del alumno, siga estos pasos:

• Seleccione Imprimir Reporte.

• Seleccione Imprimir.

• Determine las opciones de impresión.

8. Para ejecutar otra función de asesoría para el mismo alumno, o elegir otro 
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Calificación 
Proyectada

Si el alumno ha recibido la calificación para al menos una actividad 
de curso, el sistema puede calcular la calificación final proyectada 
para obtener en el curso.

• Se usarán todas las actividades calificadas para obtener la 
calificación proyectada para el curso. No hay actividades 
eliminadas.

• El sistema mostrará la Calificación proyectada para el curso y 
su Calificación en letra correspondiente, según las 
asignaciones de calificación final especificadas.

• Se mostrará su calificación proyectada hasta que se envíe su 
calificación de periodo final para el curso.

Calificación Final La calificación de periodo final del alumno para el curso.

Comentarios Seleccione la Vista para mostrar cualquier comentario que el 
instructor haya capturado acerca de la calificación del alumno.

Campo Descripción

Créditos Intentando El número de créditos para todos los cursos que el alumno 
tomó en esta institución.

Obtenidas El número 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 concluyó en la institución.

Otorgami
entos

Periodo El número de otorgamientos que recibió el alumno en el 
periodo capturado.

Total El número de otorgamientos que recibió el alumno mientras 
asistió a esta institución.

Columna Descripción
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Consultar Asistencia del Alumno

Si está autorizado para consultar la asistencia del alumno, puede seleccionar al 
alumno, de la manera siguiente:

1. Si no ha encontrado el nombre del alumno cuya asistencia quiere consultar, 
siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. En la página Administrar Asesorías, seleccione el nombre del Alumno cuya 
asistencia quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Asistencia.

4. Seleccione el Periodo para el cual quiere consultar la asistencia del alumno.

5. Consulte la información de total de asistencias para cada uno de los cursos 
del alumno para el periodo específico.

6. Si quiere consultar más detalles sobre la asistencia del alumno, seleccione el 
Curso.

7. Para ejecutar otra función de asesoría para el mismo alumno, o elegir otro 
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Columna Descripción

Curso El nombre del curso del alumno.

Presente El número de veces que el alumno asistió a la clase.

Ausencia El número de veces en que el alumno ha falatado a la clase, 
con o sin una buena excusa.

Retardo El número de veces que el alumno tuvo retardo en la clase, 
con o sin una excusa válida.

Total de Asistencia La clasificación del total de asistencia que el instructor ha 
publicado para el alumno para el curso.

Última Asistencia La última fecha en que el alumno asistió a la clase.

Columna Descripción

Fecha La fecha en que ocurre la clase.

Estado de 
Asistencia

Si el alumno estuvo presente, ausente o tuvo retardo en la 
clase.

Comentarios Cualquier comentario que el instructor publicó sobre por qué 
marcaron al alumno como ausente o retardo.
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Consultar Actividades del Alumno

Si está autorizado para consultar las activides del alumno, puede seleccionar al 
alumno, de la manera siguiente:

1. Si no ha encontrado el nombre cuyas actividades quiere consultar, siga las 
instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. En la página Administrar Asesorías, seleccione el nombre del Alumno cuyas 
actividades quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Actividades.

4. Seleccione el Periodo cuyas actividades de alumno quiere consultar.

5. Seleccione el Curso cuyas actividades de alumno quiere consultar.

6. Consulte las actividades del alumno para el curso especificado.

7. Para ejecutar otra función de asesoría para el mismo alumno, o elegir otro 
alumno en la lista, seleccione Regresar A Lista.

Columna Descripción

Título El nombre de la actividad.

Asignado La fecha en que se asignó la actividad.

Vencimiento La fecha en que vence la actividad.

Enviado La fecha la cual el alumno envió la actividad terminada.

Calificación 
Recibida

La fecha en que se publicó la calificación para la actividad.

Puntos Ganados El número de puntos que el alumno ganó por la actividad.

Puntos Posibles El número total de puntos que se podrían ganar para la actividad.

Calificación La calificación que el alumno obtuvo por la actividad.
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Consultar Expediente del Alumno

Puede ver datos personales sobre un asesorado (por ejemplo, número de 
teléfono, datos de residencia, contactos en caso de emergencia, PGA y 
curriculum, asociaciones y el horario del curso).

1. Si no ha encontrado el nombre del alumno cuyo expediente quiere consultar, 
siga las instrucciones para Buscar a los Alumnos por Asesorar.

2. En la página Administrar Asesorías, seleccione el nombre del Alumno cuyo 
reporte de calificaciones quiere consultar.

3. De la lista desplegable, seleccione Expediente.

4. Revise la información personal que está disponible para el alumno, que 
puede incluir:

• El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre, Apellido, 
Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

• El Correo Electrónico favorito del alumno

• La Fotografía del alumno (si su institución eligió mostrar fotos)

• Datos de dirección 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 información del alumno, seleccione 
Cerrar Ventana.

Autorizar Inscripción de Curso del Alumno

Si tiene permiso para autorizar a alumnos la inscripción a periodos académicos 
específicos, puede seleccionar al alumno y permitir su inscripción durante 
cualquiera de esos periodos. Puede entonces, enviar correo electrónico a los 
alumnos para hacerles saber cuándo pueden inscribirse. Siga las instrucciones 
para:

1. Buscar Alumnos para Autorizar 

2. Seleccionar Alumnos y Periodos Académicos 

3. Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Inscripción 
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Buscar Alumnos para Autorizar

1. Seleccione la pestaña Asesoría.

2. Del menú seleccione Autorizar Inscripción.

3. Búsqueda de alumnos, a los que quiere permitir la inscripción, por alguno de 
estos modos:

Elegir Descripción

Lista Seleccione una de las listas del lado izquierdo en la página de 
Autorizar Inscripción 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 más 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 serán incluídos en 
la lista.

• Mis Alumnos - Alumnos que están registrados a uno o 
más de los cursos ABIERTOS que usted está enseñando 
actualmente en la institución. La lista Mis Alumnos NO 
incluirá alumnos inscritos en cursos que ya hayan 
terminado.

• Todos los Alumnos - Alumnos que están inscritos en la 
institución 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 serán 
incluídos 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 serán listados en Mis 
Asesorados. Alumnos que se han dado de baja o 
graduado serán incluídos en la lista.

• Ex Alumnos - Los Alumnos que ya se graduaron.

Búsqueda Rápida Para ejecutar una Búsqueda Rápida:

1. En la pestaña Búsqueda Rápida, seleccione la lista.

2. Determine el número de ID del alumno, o al menos parte de 
su Nombre o Apellido.

3. Seleccione Buscar.
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Búsqueda 
Avanzada

Para ejecutar una Búsqueda Avanzada:

1. En la pestaña Búsqueda Avanzada, seleccione la lista.

2. Determine el criterio de la Búsqueda Avanzada para 
encontrar alumnos en la lista que estén asociados con un  
Periodo Académico, Sesión, Programa, Grado, Curriculum, 
Colegio, Campus, Departmento, Nivel de Clase o Estado en 
particular.

3. Seleccione Buscar.

Elegir Descripción
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4. Revise los resultados de la búsqueda. Los datos siguientes se muestran para 
cada alumno.

5. Revise que estén listados los alumnos correctos. Si no están listados los 
alumnos deseados en los resultados de la búsqueda, ejecute una  
Búsqueda Nueva o una Búsqueda Avanzada.

Campo Descripción

Alumno El nombre del alumno es un enlace con más datos del alumno.

Si necesita asegurarse de que el alumno es al que quiere autorizar la 
inscripción, 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 información disponible para el alumno, incluyendo:

• El Nombre del alumno (Prefijo, Nombre, Segundo Nombre, 
Apellido, Nombre Anterior, Sufijo y Alias)

• El Correo Electrónico favorito del alumno

• La Fotografía del alumno (si su institución eligió mostrar fotos)

• Datos de dirección 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 número de identificación del alumno. Por predefinición, este es el Id de 
persona asignado por PowerCAMPUS.

Sesiones La lista de sesiones abiertas para el Año y Periodo.

Lista de 
Suspensió
n

Si el alumno se encuentra actualmente en la Lista de Suspensión, se 
mostrará una X en la columna de Suspendido. Seleccione la X para 
consultar la Lista de Suspensión de alumnos. Para cada elemento en la 
Lista de Suspensión, el sistema mostrará estos datos:

• La fecha en la que la cuenta del alumno se colocó a la Lista de 
Suspensión.

• La razón por la que se colocó la cuenta del alumno en la Lista de 
Suspensión.

• Qué funciones de AutoServicio se le impide al alumno usar, debido a 
que su cuenta esta en la Lista de Suspensión.

• Cualquier comentario registrado del elemento.

Seleccione Cerrar Ventana para regresar a la página Autorizar 
Inscripción.
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Seleccionar Alumnos y Periodos Académicos

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Buscar Alumnos para 
Autorizar mostrar la lista de alumnos deseada en la página Autorizar 
Inscripción.

2. Seleccione el Año y Periodo para el cual quiere autorizar la inscripción de 
alumnos.

3. Seleccione las Sesiones a las cuales quiere autorizar la inscripción de los 
alumnos:

4. Seleccione Guardar para registrar todos los cambios que capturó en la 
página Autorizar Inscripción.

• Si autorizó al alumno a inscribirse al Año, Periodo, Sesión, el Periodo se 
mostrará con el estado OK para Inscripción en la página Inscripción. 
Entonces el alumno puede inscribirse a las clases para ese Periodo.

• Si no autorizó al alumno a inscribirse al Año, Periodo y Sesión, el 
Periodo se mostrará con el estado Necesaria la Autorización del asesor 
para inscripción en la página Inscripción.

5. Si quiere enviar correo electrónico a cualquiera de los alumnos en al lista, 
siga las instrucciones para Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre 
Inscripción.

Para Autorizar Haga Esto

Todos los Alumnos en 
la lista

Para cada sesión para la cual quiere autorizar la inscripción 
de todos los alumnos en la lista, seleccione el encabezado 
de la columna de la sesión.

Por ejemplo, si selecciona el encabezado de sesión 01, 
todos los alumnos en la lista tendrán la autorización para 
inscribirse a la sesión 01.

El Alumno en la lista Para cada alumno al que quiere autorizar la inscripción, 
puede:

• Seleccionar cada sesión para el alumno, o

• Seleccione el nombre del alumno a mostrar en el menú 
desplegable. Elija Seleccionar todos los periodos o 
Deseleccionar todos los periodos.
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Enviar Correo Electrónico al Alumno Sobre Inscripción

Puede enviar correo electrónico a los alumnos para hacerles saber que están 
autorizados para inscribirse.

1. Si aún no lo ha hecho, siga las instrucciones para Seleccionar Alumnos y 
Periodos Académicos.

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico.

3. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico 
predefinido está listado en el campo De. Si es necesario, puede cambiar esta 
dirección.

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 electrónico para que los destinatarios no vean la 
dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico.

6. Capture el Asunto de su correo electrónico.

7. Capture el Mensaje de correo electrónico.

Para Correo Elec-
trónico

Siga Estos Pasos

Alumnos Particulares 1. Seleccione la casilla a la izquierda del nombre de cada 
alumno al que quiere enviarle correo electrónico.*

2. Elija el Correo Electrónico 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 Electrónico Seleccionado de alumnos.

* Se difuminará la casilla para cualquier alumno que no tenga correo electrónico en 
expediente.
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8. Seleccione Enviar Mensaje.
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Desplegar Páginas en un Idioma Diferente

Por omisión, las páginas 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.

• Si usa Internet Explorer 

• Si usa FireFox 

• Si usa Safari 

Si usa Internet Explorer

Si está 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.

2. Seleccione la pestaña  General.

3. Seleccione Idiomas.

4. Seleccione Agregar... para mostrar la lista de idiomas.

5. Seleccione el idioma que quiere añadir.

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:
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8. Seleccione OK para guardar sus cambios.

9. Seleccione OK para cerrar la ventanaOpciones de Internet.

Si usa FireFox

Si está 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. En la sección de Idiomas, seleccione Elegir....

4. Para Agregar un idioma, siga estos pasos:

• Seleccione la lista desplegable Idiomas....

• Seleccione el idioma que quiere añadir.

• 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:

6. Seleccione OK para guardar sus cambios.

7. Seleccione OK para cerrar la ventana Opciones.

Si usa Safari

Safari usará el idioma de su sistema operativo.
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