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¢Como entrar en Academic?

En la pagina de inicio de la Facultad
clicando en el icono de Academic. En tu
correo electronico has recibido un
correo de Academic con tu contrasena.
Si no es asi, vete a Academic y clica
sobre la opcién “Olvidd su contrasefia” y
te volvera a generar una contrasefia
nueva que enviara a tu correo
electrénico.

¢Como cambio mi contrasena?

Una vez identificado en Academic, clica
sobre tu nombre arriba a la derecha, y
podras cambiarla por una que te sea
mas facil de recordar.

¢{Qué hago si se me olvidé la
contraseia que meti?

Vete a Academic y clica sobre la opcion
“Olvidd su contrasefia” y te volvera a
generar una contrasefia nueva que
enviara a tu correo electrénico.

¢ Como planifico una asignatura?

Clica sobre Cursos, luego vete al curso
en cuestion y clica sobre el nombre de la
asignatura. Aqui podras ver los grupos
planificados (nombre, nimero de grupos
y capacidad) y ver las actividades
planificadas (nombre, tipo y duracion).

Con el perfil de profesor sélo puedes
gestionar las actividades y cambiar el
tamafo de los grupos, no puedes crear
o eliminar el niumero de grupos, ya que
estos son los aprobados por el
Vicerrectorado de Ordenacion
Académica (VOAEEES).

Si recibes un correo de Academic
indicandote que los grupos estan llenos
deberas aumentar el tamafio de los
grupos (recuerda hacerlo poco a poco
para evitar disparidad en el tamafo de
los grupos).

Para crear o modificar grupos
solicitaselo via e-mail al Vicedecano de
Ordenacion Académica.

¢Como programo una actividad?

Cada actividad académica se organiza
en eventos. Un evento es una actividad
impartida a un grupo en un dia y unas
horas determinadas.

Clica sobre Cursos y luego sobre el
Curso académico que vayas a
programar. No vayas a tu asignatura,
vete a la izquierda y clica sobre
“Programar curso”. Te aparecera una
agenda.

Elige el aula donde vas a planificar el
evento/los eventos que vayas a
programar (ten en cuenta que debes
programar las cosas en su sitio, 0 sea
cada evento en su aula adecuado o sea
que cambia el aula cada vez que sea
oportuno, si te equivocas tendras que
borrar los eventos de ese aula y volver a
programarlos en el aula correcta)

Navega por la agenda del aula hasta la
fecha (utililiza la navegaciéon por meses si
vas a buscar un mes de forma mas
rapida) cuando llegues al mes en
cuestion vete a visualizacion por semana
y muestra la semana en la que quieres
programar algo.

Clica en la hora del dia que quieres
comenzar la actividad, se te abre un
pop-up. Rellena los datos de arriba a
abajo, son desplegables, ten paciencia
para que se rellenen con la informacién
que recopila de Academic. (Si hay
errores de planificacion aqui te
apareceran mal los datos, en este caso
contacta con el Vicedecano).

Los eventos los puedes repetir, siempre
que coincida la actividad y el grupo, en
caso contrario deberas crear un evento
para cada actividad y grupo.

Una vez creado un evento para un
grupo, deberas crear todos los eventos
para el resto de grupos planificados.

¢Como verifico que tengo todas las
actividades programadas para
todos los grupos?

En el curso en cuestion vete a tu
asignatura y a la izquierda clica sobre
ver programacion. Te apareceran en rojo
aquellos grupos con horas pendientes
de programar.

Recuerda que el grupo “no me
presento” de las actividades de
evaluacion no se programan y es el
Unico que debera aparecer en rojo.

ULTIMA VERSION MIERCOLES 21 DE JULIO DE 2010

academic

¢Doénde consulto mi agenda
académica personal?

En la pagina de inicio de Academic se
muestra solo las actividades para las
que seas el profesor que la imparte. Es
necesario que la informacion sea
correcta en la programacion pues de
aqui se genera automaticamente la
memoria docente y por tanto la carga
docente real impartida.

¢Como imprimo la hoja de asistencia
de los estudiantes?

En la pagina de incio clica sobre el
evento. Para ver el formato agenda
tienes que tener instalada la ultima
version del navegador.

¢Donde se imparte una actividad?

En tu agenda académica pon el raton
sobre un evento y te aparecera un tool-
tip con toda la informacion.

¢Doénde consulto el horario de una
asignatura?

En la Zona Publica que esta en la pagina
de inicio de la Web de la Facultad.
Ademas podras consultar todo el horario
de un curso académico.

¢Como verifico que todos los
estudiantes estan apuntados a mis
practicas?

Dentro de tu asignatura envia una alerta
a tus estudiantes. Estos seran avisados
mediante e-mail sobre las actividades
que no se han apuntado.

¢Como escribir un correo a los
estudiantes apuntados en un grupo
de una actividad?

Dentro de tu asignatura, vete a la
actividad y te mostrara los grupos y los
estudiantes apuntados, clica a la
izquierda en la opcion envia un mensaje
a los estudiantes. Sélo se enviara a los
estudiantes de ese grupo.
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