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Aspectos generales

* El objetivo es estandarizar y automatizar para todos los cursos de la carrera, la
captura de datos de asistencia y el registro de temas vistos en cada clase, con el fin
de agilizar los procesos de control.

* Prerrequisitos:
 Cada docente debera coordinar con la persona directora de departamento la
creacion del espacio virtual relacionado a sus cursos.
 Cadadocente debera tener al dia su cuenta de Microsoft de la UCR.

* Una vez realizado el paso anterior, cada docente recibira dos vinculos, uno para
control (C1) (con los datos acumulados del semestre) y otro para acceder a un
formulario que se utilizara todas las clases (F1).



Proceso para cada clase

Deben repetirse este proceso para cada curso de la persona docente




Proceso
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 Antes de cada clase:
* Abra el vinculo del formulario F1. e

* Seleccione la opcidn de obtener R
vinculo prellenado (se encuentra

en los “.” que estan arriba, a la B
derecha de la pagina, como se
muestra en la siguiente figura).
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Proceso

.
. Fill in specific fields w with pre: -defined answ sers beloy w. Then click on "Get Prefilled Link" button to generate the URL for
eleccione e Curso, ene S | e

espacios de “Temas” y de “Docente”.

* Los temas del curso (“Temas”) que B
anoten deben ser los que realmente
van a trabajar en la sesidon, si no

existe seguridad, pueden hacer este -
proceso al final de la clase.

Presione el boton de obtener vinculo
prellenado (en adelante, este vinculo
se llamara V2).

Estos pasos se ejemplifican en la
siguiente figura:




Vinculo con
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PrOCeSO prellenado,

obtenido del
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que finaliza la clase.
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Proceso para control

Acceso a datos agregados de todas las clases y cursos de la persona
docente

Actualizacion en tiempo real




Seguimiento y control

* Ingrese al enlace de
SharePoint proporcionado

por la Direccion (C1).

*La persona docente vera
todos los registros de todos
sus cursos. Estos datos los
pueden exportar a Excel o
enviar a Power Bl y desarrollar
los tableros de control que
cada persona docente guste
(boton "Exportar"” en la parte
superior).
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Ejemplo de Tablero de Control -

Ejemplo

Estudiantes por curso (agregado) Estudiantes por dia
O so
350 339
300
40
w
] n
E 250 ‘E
= [
° - 30
W 200 E
L
@ L
< ©
o 150 -
S gl
G =
O 100 3
16
10
50 =
9
0
. - _ O o
[1-0704 Ingenieria [1-0802 Ingenieria de abr 2026 mav 2026
J
Econémicay Procesos de Negocio
Financiera | C O
Curso Fecha

Asistencia a clases



Consejos y Buenas Practicas

Favoritos: Guarde sus

® Precision: Asegurese de Dudas técnicas: Contacte
enlaces de curso en la o Qo . .,
escribir los temas antes de ¥ ala Direccion de
barra de marcadores para ) dib
generar el vinculo V2. Departamento.

acceso rapido.



Gracias

Marco Arias Vargas

Email: marco.ariasvargas@ucr.ac.cr
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