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Datos importantes.

1- Cada vez que bedelia cree un acta digital y lo relacione a un docente en el
sistema para que corrija la misma, recibira un mail en su correo institucional.

Dicho mail contiene la informacién importante del acta (incluida la fecha de la
instancia de evaluacién y la fecha limite para que se completen las notas de
dicha acta).

Ademas, dispondra de un link donde descargar el listado de estudiantes
habilitados por bedelia para tenerlo en el momento de la evaluacién y de esta
forma marcar las asistencias o hacer los controles pertinentes.

2- El acta se completa desde el sistema de actividad docente a través del
siguiente link: http://aplicaciones.fic.edu.uy:8080/actividadDocenteWEB

Alli Ud. deberd loguearse utilizando su numero de documento completo
incluido el digito verificador, pero sin incluir puntos ni guiones y la contrasefia
especifica de este sistema (No tiene nada que ver con la clave de EVA, de
MAP, o del Correo). A modo de ejemplo, el documento debera verse asi:
32344434

En caso de no recordar o nunca haber tenido la contrasefia, debe hacer, en esa
misma pagina, clic al link que dice: “Olvidé la contrasefia”, ingresar su usuario
(numero de documento de la misma forma que se describié anteriormente) y
su direccién de correo INSTITUCIONAL (@fic.edu.uy), luego recibird un mail con
la nueva contrasefia (si no recibe el mail se debe revisar la carpeta de spam).

3- Vencido el plazo para subir las notas no podra enviarse a bedelia. Evite
llegar a ese limite.
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PUNTO 1

1.1) Una vez logueado en el sistema de actividad docente en este link

http://aplicaciones.fic.edu.uy:8080/actividadDocenteWEB/, debe acceder al botén
Actas Digitales.

' IIIIUIIII?LIU:I-,' w URUGUAY
-— Comunicacion
Inicio Gestionar Docentes Ges. Periodos Inf Ges. Periodos Eval Ges. Periodos Cur Gestionar Areas Ges. Horarios Ges. Ins. Cupo

Sistema de Informes de Actividad Docente:

Datos Personales

S — Documento de Identidad: 46557461 Nombres: Yonathan Sebastian Benelli Mena
Informes Anteriores E-Mail: yonathan.benelli@fic.edu.uy Cambiar Contrasefia

Planes Anteriores

Completar Informes

Encuesta Estudiantil L]

- Guardar
Evaluacion Informes

Encuesta Estudiantil
Docentes

Programas de Cursos

Actas Digitales

1.2) Una vez dentro de la pantalla de Actas Digitales, podra buscar un acta por
diferentes criterios de filtrado (Tener cuenta que, aquellas que se encuentran
con fondo gris, ya tienen el periodo para completar vencido).

Sistema de Informes de Actividad Docente:

Datos Personales
Completar Informes Actas segun documento de estudiante: £ LUmpiar Busqueda
Informes Anteriores Total de Actas de cursos: 4 ([[EDED ) EDED
Id Carrera Curso Tipo Eval. N Ev.  Periodo Eval. Estado
Completar Plan Docente p— f—— i F. Limite Resultados
Planes Anteriores =
b 1007/2020
P r A 01161 - A T=287 A=159.
Encuesta Estudiantil 13 goenuature en | antropalogia Parciales 1 202001 11:40 - Corregido 1q07!2020 AP=32. R=64. ™
omunicacion (Individual) 10/07/2020 11:40 =
- Cultural NP=32 NC=0
Evaluacion Informes 11:40 L]
S 10/07/2020
Encuesta Estudiantil e s 01161 - . T=21. A=0
Licenciatura en Parciales M- i 10/07/2020
Docentes 12 Antropoloala 1 202001 Correccién AP=0. R=0. A m
‘Comunicacién Cultural {Individual) 1?#101712020 "1 NP=0. NG=21
P de Ci
Togramas de Cursos e 10107/2020 N
Licenciatura en " Parciales 1:06 - . 10/07/2020 p
11 . Antropologia 1 202001 Correccién AP=0. R=0. A2 A
Comunicacion Cultural (Individual) 1?13;‘2020 11:06 NP=0. NC=884
N 09/07/2020
B Trabajos $ T= A= AP=
Licenciatura en 01151 -Arte y 00:00 - 21/07/2020 _ -
8 Comunicacién | Comunicacién Précticos 1 202001 23072000  MStENCia | Gy 00 R=. NP= L i
(Individual) 0000 =0

Total de Actas de cursos: 4 ([EDIED @) EDED

1.3) Una vez ubicada el acta deseada a la derecha apareceran diferentes
botones en el mismo renglon. Para completar las notas debera hacer clic en el
botén con forma de lapiz.

R
10/07/2020 o
. 01161 - . 5 T=287. A=159. 6 | 2
Licenciatura en . Parciales 11:40 - 10/07/2020 @ "
13 - Antropologia = 1 202001 Corregido AP=32. R=64.
Comunicacion Cultural (Individual) 1?{2;/2020 11:40 NP=32 NC=0. a &
(ks
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1.4) Luego se abrird una nueva ventana con la siguiente informacion:

—
' Ingreso de Notas en Acta Digital x I

s

.
CARRERA: Licenciatura en Comunicacion FECHA INSTANCIA: 10/07/2020 11:40 - 10/07/2020 11:40
Codigo: 01161 CURSO: Antropologia Cultural PERIODO CURSO: 2015 PERIODO INSTANCIA: 202001
TIPO INSTANCIA: Parciales (Individual) N°: 1INSCRIPCION: NO-CURRICULAR  TIPO INSCRIPCION: OBLIGATORIA
’ Codigos para el ingreso manual: -100 No se presento. -200 Sin corregir. -300
Aprobado Sin Nota_ 4 Cargar notas de forma masiva
ni La columna resultado se actualiza al guardar el acta. Una vez enviada a
- Bedelia, solo es posible modificar notas mediante rectificacion de la misma.
l
4 Total de Evaluaciones del Acta: 287
Y .
-5 N7 = Cedula: < Nombre Completo: Nota: Resu!!adu.
e, ¢
1
rl - . -
| 1 55372094 ABBATE ESTEVEZ, LUCIA BELEN 2.0 g°RAS’°°ad°
| ) bad
= 2 54316944 ABELLA PEREYRA, MARIA BELEN 3.0 ’;F‘F’;’Ra 0-
i RR.
i 3 47788231 ACOSTAFERNANDEZ, CAMILA ALANIS 12.0 ’;péogadD -
—
| 4 49656660 ACOSTARIGALI, VALERIA 2.0 g”RAS“’bad" -
i R
) — ,
! 5 51100081 AGOSTQ SOSA, SEBASTIAN 3.0 Al
—
6 54025345 ALONSO LUJAMBIO, PILAR -300.0 Aprobado S/N
. —
7 50964353 ALONZO BUCALO, PAULA CECILIA -100.0 WD
Presentd
Aprobado -
8 52632772 ALVAREZ CALVO, FLORENCIA 10.0 el
o
Enviar a Bedelia Imprimir Notas Guardar )
4

Las notas podran ser ingresadas de dos maneras: ingreso manual o masivo.

1.4.a) Ingreso manual: para ingresar notas manualmente, estudiante a
estudiante, se puede buscar al mismo por nimero, por cédula, por nombre,
por nota o por resultado en los filtros superiores.

En todo momento puede guardarse y retcomar mas adelante.

1.4.b) Ingreso masivo: para ingresar notas masivamente, se debe hacer clic en
el boton Cargar notas de forma masiva.

4+ Cargar notas de forma masiva

Alli se desplegara un espacio donde debera pegar las notas copiadas de la
planilla Excel o Calc, respetando siempre que la primera columna esté
compuesta por los nameros de documento de los estudiantes y la segunda
columna por las notas.
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PUNTO 2

¢Coémo procesar la informacién de EVA para copiar en el espacio de “cargar
notas de forma masiva”?

2.1. En EVA ir a Administracién / Configuracion de calificaciones:
& Administracion =
~ Administracion del curso

£¥ Editar ajustes

& Activar edicion

> Usuarios

T Filtros

> Informes

£ Configuracion Calificaciones

> Insignias

2.2. Alli desplegar el menu que se indica y elegir la opcién Exportar /
Hoja de calculo:

Configuracion Calificaciones E

Configuracion Calificaciones

2.3. Seleccionar los elementos que se quieran incluir en la planilla y
hacer clic en Descargar:

Exportar a Hoja de calculo

~ [tems de calificacion a incluir

Entrega final -
Entrega final -
Prueba de co
Prueba de col

Total del curs
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24, Se descargara una planilla como la siguiente:
A | B [ c | D | E [ F [ & [ w [ o« [T 1 T « 1}
Ultima
. Cuestion Cuestion Total del descarga
MNombre de Tarea Tarea ario ario curso de este
_ |usuario Nimero de 1D Apellido(s) Nombre Direccidn de comeo Matutino Mocturno Matutino  Mocturno (Real)  curso
_ 2 |Uy-do-55555555 |UY-DO-52946197 Loren Ipsum lorenipsum@gmail.com 10 - 20- 62,5160346322
3 |Uy-do-65556555 |UY-DD-52946197 Loren Ipsum lorenipsum@gmail. com - - - - - 160346322
_ 4 |Uy-do-55555555 |UY-DO-52946197 Loren Ipsum lorenipsum(@gmail.com - 12 - 19 43,8160346322
5 |Uy-do-55555555 UY-DO-52946197 Loren Ipsum lorenipsum@gmail.com - 5 - 15 375160346322
_ 6 |Uy-do-55555555 \UY-DO-52946197 Loren lpsum lorenipsum@gmail.com 8 - 18- 68.8/160346322
_ 7 |Uy-do-55555555 |UY-DO-52946197 Loren Ipsum lorenipsum(@gmail.com 3 - 9)- 56,3 160346322
2.5. En primer lugar, se debe verificar la calificaciéon que se otorgara

al estudiante. Si en la columna “Total del curso” ya esta colocada la nota que se
subird al acta (debe ser en escala de 1 a 12), eliminar todas las columnas
excepto “Nombre de usuario” y “Total del curso”. Se deben eliminar las columnas
de Numero de ID, Apellido(s), Nombre, Direccién de correo y todas las tareas.
Para casos especiales de procesamiento de planilla se recomienda ver la
explicacion que se presenta mas abajo.

2.6. Verificar si hay celdas vacias o con un “-"

2.7. Si eso indica que el estudiante “No se presenté”, escribir en la celda -100.

2.8. No pueden quedar celdas vacias ni con guion inicamente.

2.9. El contenido de esas columnas (ambas a la vez, sin incluir fila de
cabezal, es lo que se debe copiar en el sistema):

Total del
Curso
(Real)

Mombre de

12

-100

Gt R A
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Nota: El sistema automaticamente eliminara el “UY-DO-", por lo que no
es necesario eliminarlo en la planilla.

2.10. Volver al sistema de carga de notas en acta, y pegar lo anterior en el
espacio de carga masiva.

2.11. Apareceran en la ventana las notas cargadas. Hacer clic en guardar.
Para enviar a Bedelia: hacer clic en el botén correspondiente que aparece
abajo a la izquierda.

ATENCION: solamente se podra enviar a Bedelia una vez que todos los
estudiantes que estan en el acta tengan una nota asignada. En caso que no
permita el envio se debe revisar la lista y asignar manualmente la nota en los
estudiantes que no la tengan “-700", que significa “No se presentd”.

Es importante recordar: si bien el estudiante esta inscripto en Bedelia en un
turno, puede haber realizado los parciales en otro turno.

Procesamiento de planilla: Casos especiales

e Nota de cuestionarios: En los cuestionarios, como la nota final se calcula
automaticamente de forma lineal, el total corresponde generalmente a la
cantidad de preguntas y los equipos docentes establecen una equivalencia con
la escala UdelaR 1-12. Se sugiere entonces:

o Ordenar toda la tabla segin la nota del cuestionario o agregar un filtro
automatico o bien armar una funcién condicional.

o Anadir una columna al lado de la nota del cuestionario.

o Enlanueva columna ingresar la nota en escala UdelaR que corresponda.

o Con un adecuado manejo de la planilla el procedimiento aqui propuesto
puede hacerse de una manera facil, disminuyendo el tiempo de trabajo
respecto al ingreso manual en acta.
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e Nota a promediar en planilla a partir de varias actividades:

o Silanotafinal se deriva, por ejemplo, del promedio de dos parciales, verificar
que los parciales se basen en la misma escala, afiadir una columna con la
siguiente formula:

=promedio(F2;H2)*
(o sila planilla esta en inglés) =average(F2;H2)*

*Siendo F2 y H2 las celdas que se quieren promediar.

H2 £ D, = |-+PROMEDIO(2G2)

A [ 8 [ ¢ [ o | E F 1 ¢ D |
|
. Total del |
Nombre de curso |
usuario Nimero de ID Apellido(s) Mombre Direccion de comreo Parcial 1 Parcial 2 Promedio (Real)
[ Buy-do-a5665665 UY-DO-62946197 Laren lpsum lorenipsum@gmail.com | 10 8 |8 | 62.5"

_ 3 |Uy-do-55555555 |UY-DO-52946197 Laren lpsum lorenipsum@gmail.com 9 8 g -
4 |Uy-do-55555555 UY-DO-52946197 Loren Ipsum lorenipsum@gmail.com 6 4 4 43,8
53 |Uy-do-55555555 UY-DO-52946197 Loren Ipsum lorenipsum@gmail.com 7 7 T 375"
_ B |Uy-do-55555555 UY-DO-52946197 Loren lpsum lorenipsum@gmail.com 8 1 i 68.8"
_ 7 |Uy-do-55555555 |IY-DO-52946197 Loren lpsum lorenipsum@gmail.com 4 9 9 56,3

o Se hace esto en la primera fila y se copia a las siguientes. La planilla
automaticamente cambiara las celdas a promediar (siguiendo el caso del
ejemplo) por F3y H3, F4y H4, etc.

e Mismo EVA para diferentes turnos:

o Si dentro de EVA tienen grupos diferentes para cada turno, antes de
descargar la planilla del EVA seleccionar solo el turno que corresponda.

o En caso de no tener los turnos diferenciados, se puede subir la planilla
completa a ambos turnos, ya que el sistema solo cargara los datos de los
estudiantes que efectivamente estén registrados en el acta provista por
Bedelia.

e Examenes via cuestionario:

o Enlugar de descargar la planilla del calificador en EVA, se puede descargar la
planilla de reporte del propio cuestionario. Luego el procesamiento se realiza
de la misma manera. Hacerlo de una manera u otra es una opcion de cada
docente.

Una vez ajustada la nota final volver al paso 2.5 del apartado anterior y
continuar el procedimiento.
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Punto 3
3.1) Se debe tener en cuenta los cédigos para las siguientes categorias:
Categoria codigo en acta digital
No se presenté -100
Sin corregir -200
Aprobado sin nota -300

En un acta nueva todos poseeran “-200".

Para buscar a los estudiantes que faltan subir sus notas, dirigirse al filtro “nota”
y poner: “-200". De este modo el sistema muestra todos aquellos estudiantes
que faltan corregir.

3.2) Envio de acta completa a Bedelia. Este envio debe hacerse antes de
la fecha limite fijada por Bedelia para cada acta. Una vez que se da la orden
de envio de acta, mediante el boton “Enviar a Bedelia” en la vista de carga de
notas, automaticamente el sistema envia un email a Ud. y a Bedelia
con una notificacion y los links de las actas.

Se recomienda realizar una revision del acta enviada a Bedelia para verificar la
correcta carga de datos en un plazo menor a las 24 horas de enviado. Luego
de ese plazo, las modificaciones deberan realizarse en modalidad de enmienda
de acta.
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Punto 4

Otras funcionalidades
El docente también podra, en este sistema, hacer lo siguiente:

4.1) Buscar actas por diferentes criterios.

Total de Actas de Cursos: 4 ﬂa n Bn

Id Carrera Curso Tipo Eval. N Ev. Periodo Eval. R Estado

F. Limite Resultados

4.2) Buscar actas en las que figure cierto estudiante por cédula.

Actas segun documento de estudiante: £ | Limpiar Busqueda

4.3) Rectificar notas de los estudiantes.

~ #
$ | 2
-

4.4) Descargar el listado de estudiantes para la evaluacién.

Recordar que esto se envia por mail (al docente y a Bedelia) cada vez que Bedelia crea
el acta o hace alglin cambio y guarda la misma.

~ | 4
¢ 2
e
G

4.5) Descargar el acta en PDF.

Recordar que esto se envia por mail (al docente y a Bedelia) cada vez que el docente
hace el envio a Bedelia o hace una rectificacion.

& |
| 2
= Jia]

O

4.6) Descargar el acta en CSV.

Recordar que esto se envia por mail (al docente y a Bedelia) cada vez que el docente
hace el envio a Bedelia o hace una rectificacion.

.

#

*

2

=]

£

(e ™
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