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INSTRUCTIVO PARA DOCENTES 

 

1. Ingreso a las funcionalidades para docentes. 

 

1.1. Ingrese a Academusoft 

 

 

1.2. Lo primero que debe realizar es relacionar su cuenta de correo al usuario asignado 

para que así pueda recuperar su contraseña en caso de olvidarla, para esto de clic en 

el icono de las llaves que encuentra en la parte superior izquierda de la ventana 

principal. 

 

 
 

 

Luego de ello, digite su correo electrónico institucional y de clic en el botón aceptar. 

 

 
1.3. Para ver sus opciones de docente, acceda al módulo Académico Docente: 



Universidad de Córdoba 

 
Reacreditados Institucionalmente, resolución N° 000020 del 11 de enero de 2023 por el 

Ministerio de Educación Nacional, certificados en: ISO: 9001 – ISO: 45001 e ISO: 14001 ICONTEC 

Unicórdoba, calidad, innovación e inclusión para la transformación del territorio 
PBX: (604) 786 2396 - Carrera 6ª. No. 77-305 Montería - NIT: 891080031-3   -   www.unicordoba.edu.co 

 

 

 

 
 

1.4. Al ingresar podrá encontrar en el menú principal en la parte izquierda de la ventana. 

 

 
 
 

2. Consultar horario del docente 

Esta funcionalidad permite al docente visualizar el horario por grupos de las materias asignadas 
por el mismo. Muestra el día, grupo, recurso físico (aula, laboratorio) y rango de horas de la 
clase. Dispone de la opción Imprimir. 
 
En el menú principal encontrará el submenú “Horario por docente”, al desplegar las opciones 
de este submenú encontrar la funcionalidad “Consultar Horario Docente”. 
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Para ver el horario del docente seleccione la sede (Unidades Regionales), el Tipo de Periodo, el 
periodo académico y de clic en el botón “Consultar Horario del Docente”. 
 

 

 

Luego de lo anterior el sistema le mostrará el horario de los cursos asignados en la sede, tipo periodo y 

periodo académico seleccionado. 
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Opción Imprimir: permite generar un reporte del horario del docente en formato PDF. 

 

3. Listado de estudiantes por grupo 

 
Esta funcionalidad permite que el docente previsualice un listado de alumnos por grupo asignado. En el 

menú principal encontrará la opción para consultar el listado de estudiantes por grupo. 

 
 

 

Una vez seleccionada la opción, se mostrarán los grupos asignados al docente en el periodo actual.  

 

 

Para ver el listado de estudiantes, seleccione la asignatura, el grupo y oprima el botón continuar. 
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Una vez despliegue el listado de estudiantes podrá imprimir el listado o generar un archivo de Excel. 

 

Para ver datos adicionales en el reporte de estudiantes, puede chequear esa opción “Ver datos 

adicionales” 
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4. Reporte de estudiantes por grupo 

 
En el menú principal encontrará la opción para consultar el listado de estudiantes por grupo. 

 

 

Funcionalidad que muestra al docente el reporte de estudiantes inscritos. El sistema muestra los datos de 

la materia y la lista de grupos. Se puede elegir una materia y enseguida aparecen los grupos. Se elige cada 
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uno de los registros de su interés y luego se da clic sobre la opción Imprimir Reporte. 

 

 

Opción Imprimir Reporte: permite generar un reporte de estudiantes inscritos, se encuentra en formato 

PDF. 

 

5. Registro de notas 

Nota: En los cursos que son impartidos por varios docentes el encargado de registrar las notas 

de los estudiantes será el docente titular del grupo. 

En el menú principal encontrará la opción para ingresar las calificaciones de los estudiantes 

por grupo. 

 

 

Seleccione la opción ingresar calificaciones y luego escoja la materia y el grupo de la asignatura al que 

quiere registrar las notas. 
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Seleccione el corte, el tipo de nota a ingresar y de clic en el botón continuar. 

 

Posteriormente registre las notas y faltas a clases en el periodo del corte.  

 

Puede colocar la nota como PE:PENDIENTE o NP: NO PRESENTÓ y justificar la nota del estudiante dando 

clic en el botón . 
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6. Ver notas  

En el menú principal encontrará la opción para ver las calificaciones de los estudiantes por grupo. 

 

Seleccione l la materia y el grupo de la asignatura al que quiere ver las calificaciones registradas por grupo. 

 

 

 

Podrá imprimir o guardar el listado de calificaciones. 

 

 

 


