Instructivo para Generar la Ficha Docente

Para llenar la ficha docente debe descargar primeramente el archivo (Ficha docente) que se
encuentra en la pagina de la Facultad de Ingenieria (http://www.ing.unlp.edu.ar ) en el sector de
Informacion académica - Acreditacién = Software

O ingrese directamente a través de:
http://www.ing.unlp.edu.ar/institucional/acreditacion/software

en un navegador (Internet Explorer, Firefox, Chrome, Opera, etc.)

Al hacer click sobre:
Ficha docente (para bajar) (Archivo Zip — 3.160 Kb)

le aparecera una pantalla como la siguiente:

L= 1

Descarga de archivo

¢iDeszea abrir o guardar este archivo?

:ﬂ ] Maombre:  InstalarFichaDocente. zip

Tipo:  Archivo WinZip, 3,01 ME
De wiew,ing.unlp.edu. ar

Abrir ][ Guardar I[ Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Loz archivos procedentes de Intermet pueden ser Utiles, pero
algunog archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. 5ino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. ; Cual ez el
liezgo’?

en la cual debe presionar sobre “Guardar” y le aparecera la siguiente pantalla, donde debera elegir
el lugar a donde va a guardar el archivo, lo cual es importante recordar, porque luego habra que ir
a esa ubicacioén a buscar dicho archivo y descomprimirlo con el WinZip.
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Una vez descargado el archivo en su disco rigido, debe pararse sobre el mismo, presionar boton
derecho, seleccionar WinZip - Extraer aqui o Extraer en carpeta...

Una vez descomprimido el archivo (InstalarFichaDocente.exe), hacer doble click sobre el y asi
comenzar a ejecutar la instilacién del programa.

Instalacion

1- Presionar sobre “Ejecutar”

Mo sze puede comprobar el fabricante. ;i Ezta seguro de que
desea ejecutar este software?

Mombre: InstalarFichaDocente, exe
Fabricante: Fabricante desconocido
Tipo:  Aplicacion
De: ChDocuments and SetkingsiUsuariolMis document, .

I Ejecutar I[ Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

Ezte archivo no tiene ninguna firma digital walida gue compruebe zu
fabricante. Sdlo gjecute software de los fabricantes en los que
confia. jCémo puedo decidir qué software debo ejecutar?

2- Le apareceran dos pantallas mas (con texto para leer), en las cuales solo tiene que

presionar “Siguiente”
3- Aparecera una tercera pantalla indicando la ubicacion en donde se va a instalar el
programa, la cual no es conveniente que sea modificada, por lo tanto, solo presione el

botdn “Siguiente”
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% Ficha del Docente

Elegir una localizacion de destino

El programa de Configuracian inztalara Ficha del Docente en la zsiguiente carpeta.
Fara inztalar en una carpeta diferente, haga un clic en Examinar, y zeleccione otra carpeta.

Puede eleqir no inztalar Ficha del Docente hacienda un clic en Cancelar para zalir de
Configuracian.

Carpeta de destino

C:Mrchivos de programatCOMEAINFicha del Docente Eraminar...

sisCOMEAL

< Anterior Cancelar

Continde presionando “Siguiente” y asi terminara el proceso de instalacion de la Ficha Docente.

Ahora que esté instalada, se puede acceder a ella (Ficha Docente) ingresando por el menu de
Inicio > Todos los programas - Coneau - Ficha del Docente
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Como generar la ficha docente

Debera generar la “Ficha Docente” tanto si completé la carga de la misma o aun esta
incompleta. Porque de no generarla, perdera la informacién cargada hasta el momento.

Para generar la “Ficha Docente”, ir al Menu “Archivo” del programa, y dentro del mend,
seleccionar la opcion “Generar Ficha”, como se muestra en la siguiente figura.
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Cuando haga clic en la opcion “Generar Ficha”, se le abrird la pantalla que se
muestra a continuacion. En esta pantalla el docente debe ingresar el nombre de la ficha, el
cual DEBE SER EL NUMERO DE DNI (sin puntos ni comas entre los nimeros), y ademas
debe tener en cuenta la direccion o lugar donde esta guardando dicho archivo.
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Una vez que el docente haya terminado de cargar todos los datos y generado la
ficha, debera enviar dicha ficha por correo electronico a la cuenta
acredfasedos.fiunlp@ing.unlp.edu.ar; para lo que dispone de dos opciones:

e Primero, si el docente tiene configurada su cuenta de correo electronico en el programa
“Outlook Express” de la computadora que esta usando, seleccione la opcion “Enviar por
correo electréonico” del menud “Archivo” del programa como se muestra en la siguiente
figura.
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Una vez que haga click en la opcion “Enviar por correo electrénico”

siguiente pantalla.

le aparecera la

i prchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Acciones 7
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Al enviar dicho e-mail, ya habra finalizado con la “Ficha Docente Unificada”

e Segundo, si el docente es usuario de algun servicio de webmail, Gmail, Hotmail, Yahoo u
otros, tiene que salir del programa, previa generacion de la ficha docente, y enviar como
datos adjuntos la ficha docente generada a la cuenta de
acredfasedos.fiunlp@ing.unlp.edu.ar desde la cuenta de correo que el docente use
habitualmente.

Consideraciones

1) Es obligatorio informar el nimero de CUIT/CUIL ya que el mismo ser& utilizado como
identificacién dentro de la base de datos.
El formato debera ser de la forma: 00-00000000-0

2) Todos los campos deberan ser informados sin acentos ni abreviaturas.

3) En caso de una posterior modificacién sobre la ficha ya generada, deberan mover el cursor
a otro campo distinto del que fue modificado recientemente antes de presionar “Archiva” >
“Guardar”.

4) En caso de que en un campo se deba ingresar mas de un dato, los mismos deberan ser
separados por comas.

Por ejemplo en el punto 4.1, en las asignaturas que se dictan a estudiantes de varias
carreras, se deberd enumerar las carreras una a continuacion de la otra, separadas por comas.

A continuacion se detallaran algunos iconos que Ud. verd a menudo en la carga de la Ficha
Docente.

o Ayuda: Cabe aclarar que cada vez que Ud. encuentre este icono, al hacer
click con el mouse sobre el mismo, obtendra una breve
explicacion de cdmo realizar la carga de los datos en el espacio vacio que se encuentra

a continuacion.

o |k Agregar | Este botdbn siempre se encontrara junto a los botones de

“Modificar” y “Eliminar”, ubicado en el margen derecho de una lista.
Este botdn sirve para introducir un nuevo registro en la lista que lo precede. Al hacer
click sobre él aparecera una nueva ventana que solicitara que se ingresen ciertos datos
requeridos. Una vez ingresados esos datos, al presionar el boton aceptar se cerrara la
ventana de dialogo.

- - e , . ~ .
. : Este botdbn siempre se encontrara junto a los botones de

“Agregar” y “Eliminar”, ubicado en el margen derecho de una lista.
Este botén sirve para modificar un registro que exista en la lista que lo precede.
Primeramente se debera seleccionar un registro de la lista y con el registro seleccionado
hacer click en el botén modificar. Al hacer click sobre él aparecera una nueva ventana
que solicitara que permita que se cambien los datos cargados previamente. Una vez
ingresados esos datos, presionar el boton aceptar y se cerrara la ventana de dialogo.

. : Este botén siempre se encontrara junto a los botones de “Modificar” y

“Agregar”, ubicado en el margen derecho de una lista. Este botdn
sirve para eliminar un registro de la lista que lo precede. Se debera seleccionar un
renglén de la lista y luego hacer click sobre el boton “eliminar” y le aparecera una
nueva ventana que preguntara si esta realmente seguro de eliminar el registro. Al elegir
“si” habréd eliminado el registro seleccionado de la lista.
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