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Introduccion

El campus virtual de la UBU, UBUVirtual, estd basado en una plataforma web llamada
Moodle (Modular Object-Orientes Dynamic Learning Environment). El acceso a UBUVirtual
se realiza a través de un navegador web, ya sea desde el enlace visible en la web
institucional de la UBU o tecleando la URL https://ubuvirtual.ubu.es
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Figura 1. Acceso a UBUVirtual desde la web de la UBU.

En la tabla de contenidos se mostraran los titulos que estén en los Niveles 1, 2 y 3 de la
Vista Esquema (Botén “Esquema” en la parte inferior derecha).

1. ;.Coémo iniciar sesion en UBUVirtual?

Para poder acceder al sistema debemos estar registrados como usuario del mismo. Los
datos de la cuenta de usuario se introducen en el bloque Entrar (esquina superior
izquierda de la pagina principal). Otra opcion es hacer clic en Entrar, que se encuentra
habitualmente en la parte superior derecha.

Introduce tu correo electronico y contrasefia

para acceder a UBUVirtual Entrar al sistema
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Figura 2. Inicio de sesién en UBUVirtual.

Una vez dentro del sistema, se mostrara la pagina principal del sitio. En la parte central
de dicha pagina principal se puede observar un bloque que incluye una lista con las
asignaturas en las cuales el docente imparte docencia. Podemos acceder a cualquiera de
nuestros cursos seleccionando su nombre en el bloque mencionado.
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Figura 3. Eleccidon de asignaturas en la pagina principal de UBVirtual.

I.Herramientas SIGMA integradas en UBUVirtual

SIGMA es el software de gestion académica utilizado en la Universidad de Burgos desde
el curso 2016-17. UBUVirtual (Moodle) esta conectado con SIGMA y recibe los datos para
realizar la carga diaria de cursos (asignaturas) y matriculaciones (estudiantes vy
profesores), de manera que todos los datos de Gestibn Académica (SIGMA) estén
disponibles y actualizados en UBUVirtual.

Ademas, existen unos plugins para Moodle que permiten acceder a algunas
funcionalidades de SIGMA directamente desde UBUVirtual. Dichas herramientas estaran
presentes Unicamente en las asignaturas de UBUVirtual que estén asociadas con un
grupo de matriculas oficial de SIGMA.

m SIGMA Integracion con Moodle
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matricuia

Figura 4. Relacion de SIGMA con UBUVirtual.
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En UBUVirtual, cada profesor vera las asignaturas corresopndientes a los grupos en los
cuales imparte docencia. En cada asignatura figuraran los estudiantes matriculados que
finalmente deberan ser calificados.

Esas calificaciones se realizan en UBUVirtual, a través de la Evaluaciéon continua, a través
de célculos automaticos o introduciendo directamente la calificacion final en el calificador
de la asignatura.

Sin embargo, la cumplimentacion de actas y cierre de las mismas es una operacion

realizada en SIGMA. Pero gracias al complemento SIGMA Tool se puede cerrar el ciclo de
trabajo desde UBUVirtual.

w Integracién con Moodle
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Cadlificaciones

El alumno puede entrar a los cursos
comespondientes a los grupos gue ha
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El profesor puede empezar a planificar la Desde Moodle se traspasan las calificaciones
docencla de los grupos donde ha sido D al acta y se cierra
asignado |

El profesor ve la lista de clase, fichas de El profesor introduce (o se calcula) en
alumnes segun los grupos gue el alumno Meodle la callficacion final de la
matricula asignatura.

Figura 5. Integracion de SIGMA en UBUVirtual.

1. SIGMA Tool

SIGMA Tool es un complemento para Moodle que permite acceder directamente a
opciones de menu de las aplicaciones de SIGMA. Consiste en un bloque que estara visible
en la pagina principal de aquellas asignaturas de UBUVirtual que provengan de SIGMA.
La siguiente imagen muestra la vista de dicho bloque, que contiene las opciones
detalladas a continuacion:
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SIGMA Tool

Fichas de Alumnos
B Cargar Calificaciones
Gestion de Actas
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SIGMA

Figura 6. Bloque SIGMA Tool que aparece en cada asignatura.

Dentro del SIGMA Tool para llevar a cabo todo el proceso de calificacion necesitamos
utilizar dos de sus opciones:

1. Cargar calificaciones.

2. Gestiéon de actas.

1.1 Fichas de Alumnos

Esta opcidon permite ver una lista de los alumnos matriculados en este grupo, mostrando
una informacion basica de cada alumno.

® A l|a izquierda del nombre aparece un icono que permite abrir una ficha mas
completa de cada estudiante.

1.2 Cargar Calificaciones

Esta opcion muestra el libro de calificaciones de SIGMA y permite asignar las notas
individuales directamente en el listado. Podra cargar calificaciones el profesor al que
se le hayan asignado créditos tedricos en SIGMA. También es posible usar el libro
de calificaciones de UBUVirtual. Una vez finalizado el curso, existe una opcioén que
permite enviar las notas desde UBUVirtual a la carga de calificaciones de forma
automatica (ver apartado 2 de este manual).

o Si no ve las calificaciones finales acceda al detalle a través de k

Convocatoria Primera convocatoria - Enero §

Calificaciones Profesor/a
NA B 8
DNl B8 a Apellidos £ 8| Nombre | Calificacion final Primera convocatoria - Enero
|

»
- - 8 ‘ Notable
o e - T s |n
P - 3
- 73 |k Notable - - i
Y - — ‘ ‘
Y o ——— —— p— _4_8 | k

Suspenso - - . n'.

Figura 7. Carga de calificaciones en UBUVirtual a través del SIGMA Tool l l
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IMPORTANTE

A la hora de calificar se nos muestran por defecto los 30 primeros alumnos de la
lista. Podemos aumentar el ndmero de registros por pagina (alumnos que se
muestran) o bien haciendo clic en los apellidos que aparecen en la parte inferior de la
pantalla. Si navegamos por los apellidos es importante Grabar cada vez que cambiamos
de pantalla para no perder las calificaciones.

T - |:| [ Pendiente de calificar

k

Numero de alumnos 109

1 Este alumno no esta matriculado en este grupo

[ Por defecto(30) % |

4k
[

6 e

Registros por pagina

Martin

Santamaria

Fernandez

ALONSO

Figura 8. Cambio del numero de registros por pagina.

1.3 Gestion de Actas

Una vez las notas ya han sido cargadas en SIGMA (mediante la pantalla anterior de
Cargar Calificaciones) el siguiente paso es enviar las calificaciones al acta.

El primer paso es seleccionar la flecha roja que aparece en la pantalla. Hay que tener en

cuenta que solo podran traspasar calificaciones y cerrar actas aquellos profesores que
tengan la marca de actas (flecha roja).

_. v, . J )

Seleccionar Fecha revisién Traspasar Cerrar el acta de Generar listado
examen

1 N Abierta

Acta Global Fecha de revisién no informada

Primera convocatoria - Enero

Figura 9. Seleccion del acta que queremos traspasar y/o cerrar.
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Posteriormente deberemos completar la informacion relativa a la fecha de revision,
horario y lugar donde se realizara la misma (el campo lugar esta restringido a 100
caracteres). Para finalizar le damos a Grabar.

Fechas de revisién de actas de examen

Seleccionar Traspasar Carrar ol acta deo
examen

FECHA DE REVISION

Introduzca la fecha de

revisién de examen 1612716 m

Introduzca la hora de
revisién de examen

Lugar donde se realizard la
revisién de examen

10% : 005 horas

Despacho 2075

[ Grabar

Figura 10. Pantalla de introduccion de las fechas de revisidon de examen.

El siguiente paso es el de Traspasar. Para ello debemos hacer clic sobre la opcidon
Traspasar. Para realizar el traspaso hacemos clic en Aceptar.

oo n— — .

Seleccionar Fecha revision Traspasar Cerrar el acta de Generar listado
examen

Figura 11. Inicio del proceso de traspaso de calificaciones.

Si el traspaso se ha realizado de forma correcta se mostrara el mensaje: “El traspaso se
ha realizado sin ninguna incidencia”. A partir de este momento las notas estaran visibles
para los estudiantes de forma provisional.

En caso de incidencia se mostrara un listado de estudiantes cuya calificacion no se ha
podido traspasar. EI motivo por el cual no se ha podido traspasar la calificacion aparecera
en la columna “Mensaje”:




UBUCEV | Centro de Ensefianza Virtual de la Universidad de Burgos

Traspasar calificaciones al acta

Seleccionar Fecha revision Traspasar Cerrar el acta de
examen

El traspaso de calificaciones a las actas se ha realizado con el siguiente resultado
Apellidos y nombre DNI NIA | Mensaje
—— - - v - El alumno no tiene calificacién
e - ' F - - El alumno no esté en el acta
e . - - El alumno no esté en el acta
W ——— - - - . - — El alumno no esta en el acta

Figura 12. Pantalla de incidencias en el traspaso de calificaciones.

Una vez se confirme el traspaso recibiremos un correo electrénico en nuestra cuenta de
la UBU con la confirmacién del traspaso de notas y con informacién referente al acta de
la asignatura, nos indicara la asignatura, el grupo, el afio académico, asi como la fecha,
hora y lugar de revision.

El siguiente paso sera el de Cerrar el acta de examen. A partir de este momento la
calificacion dejard de ser provisional y se incorporard al expediente del alumno. Para
cerrar el acta debemos hacer clic sobre la opcion Cerrar el acta del examen.

Cerrar Acta

o0 {8 -

Seleccionar Fecha Cnrrar el acta de Generar listado

CERRAR ACTA

JLDesea continuar con el cierre del acta?

=

Figura 13. Pantalla de cierre de acta.

Una vez le demos a aceptar iremos a la Consola de gestion de colas de ejecucion e

impresion. En esta consola nos da la opcidon de Recibir notificaciones al terminar el

proceso. Si escogemos esta opcion recibiremos un correo electrénico con el resultado del i
proceso de cierre de actas. A
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Consola de gestién de colas de ejecucién e impresién

Aplicacién CDS10
Programa CerrarActasExamen
Forma de ejecucién Diferido Batch * Inmediato

© No hay colas disponibles para esta aplicacién

NOTIFICACIONES

Recibir notificacién al 7
terminar el proceso

Direccion de email para recibir

notificaciones y listados rmartico@ubu.es

Cancelar el proceso de clerre

Figura 14. Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion.

Si el proceso de cierre de actas se realiza correctamente en la siguiente pantalla el
estado aparecera Cerrado y no habra Observaciones.

Convocatoria extraordinaria
fin de estudios - Acta Global Cerrada -
Septiembre

Figura 15. Acta cerrada correctamente.

Si el proceso da algun error en Estado aparecera el mensaje “Impresa” y en
Observaciones aparecera el mensaje “El acta esta bloqueada y/o en proceso de cierre”.
En caso de error debe dirigirse a la Secretaria de su centro para que desde alli hagan un
Recierre

Convocatoria extraordinaria fin de

estudios - Septiembre Acta Global Impresa El acta esté bloqueada y/o en proceso de cierre

Figura 16. Acta con errores.

El paso final es el de Generar listado. Este es el acta oficial que deberemos imprimir,
firmar y entregar en Secretaria.

2.Exportacion de notas desde el libro de UBUVirtual a
SIGMA

Si hemos utilizado el calificador de UBUVirtual para calificar a nuestros estudiantes

tenemos la opcién de enviar la nota final que ha calculado UBUVirtual en funcion de las i

féormulas o ponderaciones que hayamos asignado a las distintas tareas y/o A Y
procedimientos de evaluacion. . l l'.
Para ello pinchamos en el desplegable que tenemos en la parte superior: l l
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Calificador

Calificador

Grupos visibles  Todos los participantes 2

Todos los participantes:73/73

Figura 17. Desplegable del calificador de UBUVirtual.

De todo el desplegable que obtenemos escogemos la opcién Exportar a SIGMA

Vista
. +  Calificador ]
Historial de calificacion
Informe de resultados
Vista Simple
Usuario
Configuracién
Configuracion Calificaciones
Ajustes de la calificacién del curso
Preferencias: Calificador
Escalas
Vista
Letras |
Vista IOPQRSTUVWXYZ
Editar
Importar IOPQRSTUVWXYZ
Archivo CSV
Pegar desde hoja de célculo

= LAS TIC APLICADAS A LA ... 7
Archivo XML .

Direccién de correo i Total del curso $

Exportar

Hoja de célculo Excel
b | Archivo XML

Figura 18. Exportar a SIGMA desde el calificador de UBUVirtual.

En la siguiente pantalla deberemos escoger la convocatoria que queramos exportar a
SIGMA y una vez escogida le damos a enviar:

Exportar a SIGMA

Grupos visibles Todos los participantes %

¥ Opciones

Convocatoria*

1a Convocatoria de Enero: LAS TIC APLICADAS A LA EDUCACION (Grupo 1) Presencial B

Previsualizar filas

10 ¢

Figura 19. Elecciéon de convocatoria que se desea exportar.

11
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En la siguiente pantalla obtendremos un resumen del contenido que vamos a exportar.
Revisamos si es correcto y le damos al botén exportar con lo que las notas se enviaran
directamente a SIGMA.

Una vez hayamos finalizado el proceso automaticamente seremos redirigidos a la
pantalla de calificaciones de SIGMA Tool.

Calificar finales

© 5o ve las calificaciones final da al detalle a través de R

Convocatoria Primera convocatoria - Enero %

Calificaciones Profesorfa Actas
[ NA B £ [ Pimera | Segunda
DNl 88 o Apellidos B 8 Nombre | Calificacién final Primera convocatoria - Enero convocatoria - | convocatoria -
a Enero Febrero

.
- — - — 8 k Notable - =
- - — po 9 |k Matricula de honor § - -
LA - r -
- - - 73 h. MNotable - -
a — - . -' - . .4.5 ] k Suspenso = =

Figura 20. Resultado de exportar las notas desde el calificador a la carga de calificaciones.

A partir de aqui se debe seguir el procedimiento descrito a partir del punto 1.3 de
este manual.

A
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