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Tarea fin de trimestre en el CEM América Martínez para el profesorado. 
Apuntes para no perderse


ACTA Y SESIÓN DE EVALUACIÓN. 


1. Rellenar el acta de sesión de evaluación partiendo del formulario del centro. Se encuentra una copia en 
blanco en la sala de profesorado del Moodle y también en el drive de g. educaand.es. Poner la 
información que han dado los compañeros.


2. Enviar a el documento para que lo firmen los compañeros en Seneca:


Ruta: Utilidades ! Bandeja de firmas ! Añadir documento a firmar





Añadir a los compañeros y a uno mismo si debe firmar. Importante: Poner que se puede firmar en 
paralelo.


Una vez que han firmado, aparecen en la bandeja de firmas como documento firmado.


3. Crear una sesión de evaluación y adjuntar el archivo firmado por el equipo educativo.


Ruta: Alumnado ! Evaluación ! Sesiones de evaluación ! Rellenar el año, curso, unidad y 
convocatoria y ! Refrescar. 


Crear una nueva sesión





Y darle al ok.


Adjuntar el documento firmado.


 BOLETÍN DE CALIFICACIÓN.


1. Introducir las notas de los alumnos:


Ruta: Alumnado ! Evaluación ! Calificaciones ! Rellenar


Año académico, Curso, Convocatorias (oficiales), Unidad, Tipo de evaluación (evaluación de un conjunto 
de materias), Evaluación (la que sea), todas las materias y refrescar.
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2. Elegir si se califica individualmente o a todos los alumnos del curso (a todos es más rápido). Darle a 
aceptar las materias y los alumnos en el √


3. Introducir la calificación numérica de cada asignatura y cada alumno y darle al √


4. Repetir por cada curso


5. En el apartado Documentos que se pueden pedir





Ruta: Alumnado ! Evaluación ! Boletines de calificaciones del alumnado (Visado electrónico - punto 
de recogida) 


Introducir los datos para general los boletines de los alumnos. Si se quieren poner observaciones, 
deben ser generados individualmente. Darle al ok para generar.


6. Debe salir que los documentos se han generado correctamente. Ahora hay que darle a “visado y envío 
al punto de recogida”, que aparece en la silueta de la personita





Aparece una ventana donde pone: seleccione un tipo de documento. Seleccionar los boletines de 
calificación del alumnado.


Seleccionarlos todos y darle al ok√


7. Aparecerá la posibilidad de firmarlas, bien con la DIPA, bien con el certificado digital.


8. Cuando salga “visado realizado correctamente” es que está todo bien. 


Yeah!
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