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Instructivo

Estimado usuario:

Este manual le ayudara a familiarizarse con el nuevo sistema de reportes
individuales de evaluacion docente, con las instrucciones descritas en este
documento, Usted podra guardar como documento PDF, o bien imprimir el reporte
individual. Cabe sefalar que las indicaciones aqui expuestas, sélo aplican para los
reportes de los periodos a partir de Agosto — Diciembre 2015 y sucesivos.

Al término del documento se incluyen respuestas a preguntas frecuentes de los
usuarios.

a) INSTRUCTIVO

PASO 1.- Verifigue que en pantalla se muestren todos los reportes de las unidades
y niveles en los que usted impartié docencia.

Por ejemplo: Si usted imparte clases en el nivel superior y maestria de cierta unidad
académica, debera ver dos reportes distintos

_REPORTE INDIVIDUAL
PERIODO: Agosto - Diciembre 2015

Nombre deldocente: = = & W Nuam. de reportes: 5
Unidad académica Nivel educativo Tipo de reporte de resultados Reporte individual
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.-
».." — - Superior Opinién de alumnos
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— & S Superior Autoevaluacion
- - Medio Superior Opinion de alumnos
- - - Medio Superior Autoevaluacion

llustracion 1
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PASO 2.- Haga clic en el boton “Generar Reporte” y espere hasta que se muestre
su reporte (esto puede tardar unos segundos).

Una vez que haya terminado de cargar su reporte usted vera una v por un breve

periodo de tiempo, al término aparecera el botén “Imprimir” L.
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LEn caso de que no vea el botdn “Imprimir” haga clic aqui.

Haga clic en el
boton “Imprimir”

para guardar o
imprimir su reporte

llustracion 2

PASO 3.- Haga clic en el botén “Imprimir” y aparecera la vista previa de su reporte.
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PASO 4.- Para guardar o imprimir su reporte, haga clic en el boton “Cambiar...” y

escoja alguna de las siguientes opciones:

Seleccionar un destino

[ Buscar destinos

Destinos reciemtes Seleccione esta opcion
LJL%J Microsoft XPS Document Writer para descargar su reporte
como un documento PDF

Destinos locales Administrar...
[[] cuardar como PDF

[} Microsoft XPS Document Writer

S HP Universal Printing PCL 5 Si tiene instalada alguna impresora
[ Fax en su computadora, puede

W B S DR 200 imprimir directamente su reporte
seleccionandola

4, mprimir en Google Docs y en otros destinos de la nube. Inicia sesién para imprimir en Google Cloud
Print.

Nota. En las opciones de la vista previa asegurese de
gue estén seleccionadas las siguientes:

e Disefio: Vertical.

e Tamafo del papel: Carta o Letter.
e Margenes: Predeterminado.

e Graficos de fondo: Seleccionado.

Ver ilustracion 4

Se recomienda el uso de Chrome u Opera
para guardar o imprimir su reporte.

PASO 5.- Una vez que haya realizado todas las
configuraciones tal y como lo muestra la ilustracion 4,
haga clic o en el boton “Guardar” o “Imprimir’ de acuerdo
a la opcién que haya seleccionado en el paso 4.
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Ilustracion 3

Imprimir

Totak: 3 hojas de papel

[ i
Destino I_Ej HP Universal Printing P...
| Cambiar..
Paginas ® Todo
Q |pe. 1581113
Copias 1 E =
Disefia Vertical =
Color Color -
;:r;:lﬁn del P -
Margenes Predeterminado -
Configuracien ] Simplificar pagina

|_| Encabezado y pie de pagina
["] Doble cara

¥ Graficos de fondo

= Menos opciones

Imprimir utilizando el cuadro de dialoga del
sistema (Ctrl+Shift-P)

Ilustracion 4
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https://www.google.com/chrome/
http://www.opera.com/es/computer/thanks?ni=stable

b) PREGUNTAS FRECUENTES

¢ Por qué no puedo ver el botéon “Imprimir”?

Este boton solo aparece si usted esta usando Google Chrome u Opera para
visualizar su reporte.

¢Como puedo imprimir mi reporte en un navegador diferente?

En Mozilla Firefox, haga clic en el boton menu ubicado en la e D e =

parte superior derecha del navegador y seleccione la opcion X cota | M Cop .

“Imprimir”. Después de que vea la vista previa de su reporte haga - 1003 ¥

clic en el botdon “Configurar pagina...” y continue con los [ o B

siguientes pasos: o N Gurrpge
¢ En la pestafa “Formato y opciones”, palomee las casillas = O =l

mprimir Historial Pantalla com-

de “Reducir hasta ajustar al ancho de la pagina” e “Imprimir ples

fondo (colores e imagenes)”. L O .
Buscar Opciones Complemen-
e Enla pestaina “Margenes y encabezado/pie de pagina”, en P
el apartado “Encabezados y pies de pagina” seleccione en esrlader
las 6 listas desplegables la opcién “--nada--“. e
Ed Personalizar [7]
llustracion 5

En Internet Explorer, haga clic en elicono || n A
con forma de engrane que se encuentra en o — [ '
la parte superior derecha del navegador y Corfighmar pigine. Zoom (100%) >

. s “ . -y Seguridad 3
SeleCC}lone |a . OpCIOn Imprlmlr 9 Agregar sitio a la pantalla Inicio
“Configurar pagina...”. Ea— cte)

Administrar complementos
Herramientas de desarrollo F12

Ir a sitios anclados

Opciones de Internet
Acerca de Internet Explorer

llustracion 6
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Configurar pagina n

Asegurese de tener seleccionadas las mismas e il
opciones como las que se muestran en la ot O

imagen de la derecha para obtener el mejor B e e s | o ue
resultado. Una vez que haya terminado puede e R paa sosr

ver la vista previa dirigiéndose a “Imprimir’ -> Ercabezatos y s dopiginn S

“Vista previa de impresion...” e imprimir su e e .

reporte haciendo clic en el icono e acie 7] e ;

Vacio- v | | Macio- v

Cambiar fuerte

Aceptar Cancelar

llustracion 7

¢,Puedo guardar mi reporte usando un navegador diferente?

No, En este caso no podra guardar su reporte usando un navegador distinto a
Google Chrome u Opera, sélo podra imprimirlo directamente en papel.

¢Puedo guardar o imprimir mi reporte desde un dispositivo movil o
Smartphone?

Si, es posible guardar e imprimir su reporte usando un navegador desde un
dispositivo mévil, siempre y cuando su navegador admita estas funciones aunque
se recomienda el uso de un equipo de escritorio.

¢ Qué puedo hacer si mi reporte individual muestra datos incorrectos?

Los reportes individuales han sido previamente revisados pero si usted identifica
algun dato erréneo por favor envienos un mensaje explicAndonos el problema al
siguiente correo: eval_docente@uaem.mx.
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