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1 Características del programa 
 

 Evaluación de planillas en línea 
 Cada docente tiene una única cuenta de usuario en el sistema 
 Cada docente tiene acceso únicamente a sus clases 
 Genera un archivo pdf con la información de las planillas digitadas como soporte 
 Sencilla e intuitiva interfaz de usuario para evaluar 
 Asistencia en línea a través del centro de soporte de VPS Software 

2 Requerimientos 

2.1 Software 
 
Sistema operativo 

 Windows XP SP 2, Windows Vista o superior 
 Mac OSX 10.4.8 o superior 

Navegador: Las cookies deben estar habilitadas 
 Internet Explorer 6 o superior,  
 Firefox 2.0 o superior 
 Safari 
 Google Chrome 
 Opera 

Prerrequisitos 
 Microsoft Silverlight 4 http://www.microsoft.com/silverlight/ (Tamaño de descarga 

5.0 Megabytes) 
Opcional 

 Adobe Acrobat Reader 6 o superior. http://get.adobe.com/es/reader/ 

2.2 Hardware 
 

 Conexión a Internet banda ancha 
 Intel Pentium III 450 MHz o superior 
 128 MB RAM 
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3 Manual del usuario 

3.1 Instalación de Microsoft Silverlight 
 
1. Abrir el navegador e ingresar a la dirección indicada en su correo electrónico 
 
2. Si es la primera vez que se ingresa y no tiene Microsoft Silverlight instalado, aparecerá una 
ventana como la siguiente, debe dar click en el botón de “Haga clic para instalar ahora”. 
 

 
 
3. Si tiene activa la protección de ventanas emergentes del navegador,  aparecerá un mensaje 
como el siguiente, haga click en el botón Aceptar. 
 

 
 
 
4. Haga click sobre la barra de mensaje y luego en el botón Descargar archivo… 
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5. Luego haga click en el botón Ejecutar 
 

 
 
6. El proceso de descarga se inicia 
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7. Al finalizar la descarga, se confirma si desea Ejecutar el instalador. Haga click en Ejecutar. 
 

 
 
 8. Aparece la ventana de instalación de Silverlight. Haga click en Instalar ahora. 
 

 
 



EvalWeb - Manual del usuario 

                                         ¡Logramos lo que nos proponemos…! 7

9. Desactive el chulito de Habilitar Microsoft Update y  haga click en Siguiente. 
 

 
 
10. Haga click en Cerrar para finalizar la instalación de Silverlight 
 

 
 
11. Cierre el navegador, ábralo nuevamente e ingrese a la dirección indicada en su correo 
electrónico 
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3.2 Habilitar las cookies en su navegador 
 
Para poder utilizar el programa es necesario que las cookies estén habilitadas, en el navegador. 
Una cookie es un archivo almacenado en el disco duro por un servidor web. Las cookies son 
usadas principalmente por las páginas web para guardar nuestras preferencias e información de 
sesión cuando navegamos por ellas. 
 
1. En Internet Explorer haga click en el menú Herramientas, y seleccione Opciones de Internet… 
 

 
 
2. Haga click en la ficha Privacidad. 
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3. Haga click en Opciones avanzadas… 
 

 
 

4. En la ventana de Configuración avanzada de privacidad, coloque el chulito a Sobreescribir la 
administración automática de cookies, coloque Cookies de origen en Aceptar, Cookies de 
terceros en Aceptar, y coloque el chulito en Aceptar siempre las cookies de sesión. Haga click en 
Aceptar. 

 

 
 

5. Si utiliza Firefox puede revisar como habilitar las cookies en: 
http://support.mozilla.com/es/kb/Habilitar%20y%20deshabilitar%20cookies 
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3.3 Inicio de Sesión 
1. Haga click en cualquiera de los dos vínculos Entrar o Haga click aquí para entrar de la 

página principal para entrar. 

 
 
2. En el campo E-mail  escriba su e-mail y en el campo Password la contraseña que VPS le ha 
asignado y haga click en el botón Ok. 
 

 
 
3. Se despliega la página del Home. Para evaluar las planillas haga click en cualquiera de los dos 
botones Oficiales, o Planillas Oficiales 
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3.4 Abriendo una planilla 
 
1. En la página de oficiales, a la izquierda en el árbol de clases, se encuentra el nombre del 
Docente, al hacer doble click sobre el nombre del docente o clic en la  se despliegan las 
asignaturas que este dicta, al hacer doble click o click en la  sobre una asignatura, se 
despliegan los grupos a los que dicta. La barra de herramientas contiene algunos botones para 
facilitar el trabajo con la planilla los cuáles explicaremos más adelante. En la parte de abajo se 
encuentra la Barra de estado, en ella se muestra el nombre de la acción que se está ejecutando 
actualmente y su estado. 
 

 
 
2. Haga doble click sobre el nombre del Grupo para abrir la Planilla. 
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3. Se abre la planilla. JV1 es la columna de Nota del primer periodo, F1 es la columna de Fallas 
del primer periodo. 
 

 

3.5 Evaluando 
 
1. Al hacer click en una Intersección entre estudiante y columna aparece el cuadro de edición. En 
el cuadro de edición escriba el valor del estudiante para la columna y presione la tecla Enter, esta 
acción mueve el cuadro de edición al estudiante de abajo o presione la tecla de desplazamiento a 
la Derecha para mover el cuadro de edición a la columna de enseguida. La columna de JV 
soporta valores decimales entre 1 y 5, si desea digitar 4.5, puede escribir 45 y el punto decimal se 
inserta automáticamente. 
 

 
 



EvalWeb - Manual del usuario 

                                         ¡Logramos lo que nos proponemos…! 13

2. Si por algún motivo no va a evaluar un estudiante haga click derecho sobre él para que se 
despliegue el menú de contexto, ingrese a Observaciones del estudiante y seleccione el motivo en 
el menú por el cuál no evalúa al estudiante. 
 

 
 
3. Si no aparece un estudiante en la lista, o usted no es el docente encargado de dictar esa clase, o 

hay alguna observación que quiere realizar a la planilla haga click en el botón  , que está e 
la barra de herramientas para colocar una observación de planilla. En la observación escriba el 
nombre del estudiante y la nota o el motivo por el cual no evalúa la planilla, luego haga click en 
el botón Ok para guardarla. 
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4. Para colocar el mismo Juicio Valorativo a todos los estudiantes de la clase haga click en la 
columna de JV y seleccione del menú la opción Llenar con… 
 

 
 
 
5. Escriba el valor y haga click en Aceptar. El valor se colocará automáticamente  a todos los 
estudiantes. 
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3.5.1 Carga de logros o indicadores en una planilla 
 
NOTA IMPORTANTE: El término logros o indicadores lo vamos a utilizar de forma 
indiscriminada para efectos del manual del usuario, en algunos colegios se conocen como 
desempeños, metas, criterios, etc.  
 
1. Si usted al abrir una planilla, obtiene una ventana como la siguiente esta sección es para 

usted, si no puede obviarla pues no aplica para todos los colegios. 

 
 
2. Si usted conoce el número del banco que desea cargar, escríbalo en el cuadro de texto # Banco 
y haga click en el botón Cargar. 
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2. En el ejemplo vemos como el texto del Banco correspondiente al # 59 se cargó en la lista de 
logros como # 1. Repita el procedimiento como tantos logros vaya a cargar este periodo. 

 

 
 

3. Si no conoce el número del banco que desea cargar haga click en el botón  para 
abrir el “Banco de Logros”. Se abre la ventana mostrando el # y el texto del Banco. 
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4. Seleccione del banco los ítems que desea cargar, para ello mantenga oprimida la tecla  
Control y haga click sobre el item, el cual se pondrá de color azul. En este ejemplo vamos a 
cargar los ítems 58, 60 y 62. 

 

 
 

5. Haga click en el botón  para cargar los ítems del banco como logros para el 
periodo. Vemos como al Logro #2 se asignó el item del banco #58, al Logro #3 se asignó el 
item del banco # 60 y al Logro # 4 el item del banco # 62. 
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6. Si desea eliminar alguno de los logros cargados posicione el cursor sobre él y haga click en el 
botón Eliminar. En el ejemplo vamos a eliminar el #4. 

 
 
7. El logro se eliminará de la lista. Vemos como el #4 ya no aparece en la lista. 
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7. Para cambiar algún texto, haga doble click sobre texto y escriba el nuevo texto. En el ejemplo 
vamos a modificar el Logro #3, vamos a cambiar “Presenta sus tareas y talleres….” por 
“Presenta sus tareas, trabajos y talleres…” 

 

 
 
8. Haga click en Aceptar para guardar los cambios. 
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9. Si desea volver a revisar los logros haga click en el botón  de la barra de 
herramientas. 

 

 

3.5.2 Catálogo de observaciones (Fortalezas, Dificultades,  
Recomendaciones, Actitudinales y Observaciones) 

1. Para listar todas las observaciones del Catálogo haga click en el botón  de la barra de 
herramientas. 
 

 
 
2. Se abre una ventana con el Catálogo de observaciones. Por favor espere unos segundos a que el 
texto se cargue en la pantalla. Este catálogo es de sólo consulta. 
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3. Si desea conocer todas las observaciones relacionadas con una palabra clave, por ejemplo 
“estadística” escríbala en el cuadrito Observación y espere unos segundos a que se filtren las 
observaciones que contienen ese texto. En el ejemplo las Fortalezas 109 y 110, y las Dificultades 
211 y 212 contienen el texto estadística. 
 

 
 
4. Si desea conocer el texto de una observación en particular, escribe su número en el cuadrito 
Número y espere unos segundos a que se realice el filtro. 
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5. Una vez finalice su consulta del catálogo haga click en el botón Cerrar. 
 

 
 
6. En la planilla las observaciones del catálogo se pueden colocar en las columnas OBS, FOR, 
DIF, REC o ACT, todo dependerá del sistema de evaluación de su colegio. En dichas columnas 
digite el código del catálogo que quiere que le aparezca al estudiante. 
 
Ejemplo de columnas de OBS 
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Ejemplo de columnas FOR, DIF, REC 
 

 
 
Nota: Los nombres de FOR, DIF y REC, son solamente para referencia, puede colocar códigos de 
Fortalezas en las Columnas DIF y viceversa. 
 
7. Llenado rápido: Si usted desea asignar los códigos de catálogo a los estudiantes de acuerdo a 
la nota del período, puede utilizar el llenado rápido de la misma forma que se utiliza en las 
planillas físicas colocar magenta. Haga click en el encabezado de cualquier columna de OBS, 
FOR, DIF, REC o ACT, y en el menú de contexto haga click sobre Llenado rápido… 
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8. Se abre la ventana del Llenado rápido. 
 

 
 
9. Escriba los códigos del catálogo que desee asignar a los estudiantes según su desempeño. Por 
ejemplo si desea que los estudiantes que están en la escala de desempeño Superior se les asigne 
los códigos 101 y 102, a los que están en desempeño Alto los códigos 103 y 104, a los que están 
en Básico 105, 201 y 301 y los que están en Bajo 202, 203, 301 y 302 el cuadrito quedaría lleno 
así: 
 

 
 
Puede llenarlo a forma de escalera para visualizar más fácilmente los códigos que asigna, aunque 
no es obligatorio. 
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10. Haga click en el botón Aceptar para que la planilla se llene de acuerdo al cuadrito. 
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3.6 Guardar y Cerrar la Planilla 
 
1. Al cambiar de planilla automáticamente se guardará la planilla actual, no obstante si desea 

mandarla a guardar explícitamente haga click en el botón Guardar . En el área de trabajo 
aparecerá el mensaje Guardando…. 
 

 
 
2. Al finaliza la operación en la barra de estado aparecerá el mensaje Cambios guardados con 
éxito. 
 

 
 

3. Ahora puede proceder a dar click en el botón Cerrar . La planilla se cerrará. 
 
4. Repita los pasos por cada una de sus planillas hasta que las evalué todas. 
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3.7 Interacción con Microsoft Excel 
 
Evalweb permite 3 interacciones con Excel: Pegar en la planilla un rango de valores que venga de 
Excel, Copiar toda una planilla a Excel y Pegar toda una planilla desde Excel. 

3.7.1 Pegar un rango de valores desde Excel 
1. Seleccione el rango de valores en Excel, y haga click en el menú Edición, Copiar. 

 
2. En Evalweb, ubíquese en la celda desde la que desea iniciar el pegado de los datos, haga 

click derecho sobre ella y seleccione del menú de contexto la opción Pegar. 
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3. Los datos se pegarán en la planilla. IMPORTANTE: El orden de sus datos en Excel debe 
coincidir con la lista de estudiantes de la planilla de VPS, para evitar colocar la nota al estudiante 
equivocado. 
 

 
 

3.7.2 Copiar toda la planilla a Excel 
1. Haga click derecho sobre un estudiante de la lista, y seleccione del menú de contexto la opción 
Copiar planilla 
 

 
 
2. En la notificación de que la planilla ha sido copiada al portapapeles haga click en Aceptar 
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3. Abra Microsoft Excel y haga click en Menú Edición y Seleccione la opción Pegar. Los datos 
de la planilla se pegarán, puede guardar el archivo para en un momento posterior volverlo a pegar 
en Evalweb. Si no tiene Excel, puede utilizar el Block de Notas o Notepad. 
 

 
 
4. Cierre el navegador, vuelva a entrar al programa  

3.7.3 Pegar la planilla en Evalweb 
 
1. Abra el archivo de Excel donde guardó la planilla, seleccione los datos incluyendo los  

encabezados de fila, luego haga click en el menú Edición, Copiar. 
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2. Ingrese de nuevo a Evalweb y abra la planilla que no pudo guardar. Haga click derecho sobre 
un estudiante y en el menú de contexto seleccione la opción Pegar Planilla 
 

 
 
2. Los datos se pegarán en la planilla, y puede proceder a intentar guardarla de nuevo 
 

 
 

3.8 Generar PDF de respaldo 
 

1. Cuando haya terminado de evaluar sus planillas, haga click en el botón  , este 
exportará TODAS LAS PLANILLAS QUE HAYA ABIERTO en la sesión actual a pdf. Si desea 

solamente exportar la planilla actual haga click en el botón  . 
 
2. Se abre la ventana Guardar Como, seleccione la ruta en la cuál desea guardar el archivo y 
colóquele un nombre. Luego haga click en Guardar. 
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3. En el área de trabajo, aparece el mensaje Exportando… 
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4. Al finalizar la operación se le notifica el número de planillas exportadas. 
 

 
 
5. Verifique el archivo utilizando un visor de pdfs, como lo es Acrobat Reader. Para más 
información consulte http://get.adobe.com/es/reader/ 
 

 
 

3.9 Soporte en línea de VPS 
 
1. Si le faltan clases, tiene problemas en el proceso de evaluación o tiene algún motivo para 
comunicarse con nosotros haga click en el botón Contáctenos.   
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2. Se despliega una ventana en la cuál usted puede escribir el mensaje. Haga click en Enviar y el 
mensaje llegará al centro de soporte de VPS, en donde nos comunicaremos vía correo electrónico 
con usted a la mayor brevedad posible.  
 

 

3.10 Salida del programa 
 
1. Para salir de forma segura del programa haga click en el botón Salir. Por favor, no basta con 
cerrar solamente el navegador, es necesario hacer click en Salir, si no la sesión queda abierta y un 
usuario mal intencionado podría cambiar sus notas. 
 

 
 

3.11 Cambio de sede/jornada 
 
1. Para cambiar de sede/jornada haga click en el nombre del colegio 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EvalWeb - Manual del usuario 

                                         ¡Logramos lo que nos proponemos…! 34

2. Seleccione la sede/jornada en la que desea trabajar y haga click en Ok 
 

 
 
3. Seleccione el periodo de trabajo y haga click en Ok. 
 

 
 
4. Ya puede proseguir con la evaluación de sus planillas 
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3.12 Cambio de password (contraseña) 
1. Haga click sobre su email en la ventana del programa. 

 

 
 
2. Se despliega la ventana de Cambio de Password. En Password actual, escriba el password 

que tiene actualmente en el sistema, en Nuevo password escriba su nuevo password, y en 
Confirmar password escríba otra vez el nuevo password. Haga click en Aceptar. 

 
NOTA IMPORTANTE:  

 Los password deben tener 8 o más caracteres. Un password seguro combina letras en 
mayúscula, minúscula y números (AlejA148).  

 La seguridad de sus planillas reside en el password, evite utilizar combinaciones 
obvias como 12345678. 

 El password es sensible a mayúsculas y minúsculas, no es lo mismo ABCD1234 que 
abc1234.  

 

 
 
3. Se despliega una ventana con la confirmación del cambio de password o una descripción de 
porque motivo no se pudo cambiar. 
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3.13 Ayuda 
 
Si tiene algún problema no dude en escribirnos a ayuda@vpssoftware.com 
 
 


