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Tutorial para la presentacién del Programa Docentia-UPSA Convocatoria 2023-2024
informe de la o el responsable
académico en Summa

El primer paso es navegar a la pagina de entrada de Summa: https://summa.upsa.es/login.vm, donde

cada decano/a, para entrar, debera indicar su usuario y contrasefa (ya facilitados desde la cuenta

biblioteca.gestdoc@upsa.es).
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Al entrar, el usuario vera la siguiente pantalla, y para subir el Informe de cada uno de los profesores

de su Facultad, tendréa que pinchar en el nombre de cada uno.

SUMMA. Docentia

Consulta Resultados Detalles Dossier Acerca de | Aviso legal | Contacto | Cronoldgico | Novedades | RSS | Ayuda

Do ] en |c.laLcu‘er campo v |
] en |c.laLcu‘er campo hd |
] en |c.laLcu‘er campo v |
Facultad Profesor Estado Confirmacion
| [T Apellidos, Nombre (| (|
r ombre
I_ A
I_ Ape e
-
-
-
-
-
Resultados por pagina: (15 ¥ Documentos ordenados: ||:)Gr nombre (a-z) v

) T D O

Entonces aparecerd la informacién relativa a la solicitud del profesor, y habra que pinchar en el bo-

ton ‘Mostrar el contenido’.
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En ese momento, se visualizara la carpeta ‘Informe del responsable académico’ del profesor en cues-

tion, a la que el responsable académico debera subir el informe correspondiente en formato PDF.
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Para ello unicamente debera pinchar en ‘Cargar...’. En ese momento aparecera la siguiente panta-
lla, y habra que pulsar en el botén ‘Ficheros’, indicar la ruta en la que esta el archivo correspondien-

te, y darle a ‘Enviar’.
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Por lo tanto, los responsables académicos Unicamente pueden dejar un fichero PDF en la carpeta
‘Informe del Responsable Académico’. Si el informe se acompafia de evidencias, el acceso a estas
debe ser a través de enlaces.

e El uso del botén ‘Cargar’ ahorra algunos pasos para subir archivos; esta tarea seria menos direc-

ta desde la pantalla ‘Detalles’.

e Para ver el contenido de una carpeta, se puede pinchar en el icono de esta 0 en su enlace ‘Mos-

trar el contenido’

¢ En caso de equivocacién, un usuario puede borrar ficheros que ha cargado él mismo pulsando el

botén ‘Borrar’ de la pantalla de Detalles de cada fichero.

e También se pueden sustituir unos ficheros por otros; para ello se debe pulsar en el enlace ‘Car-

gar...’ de la pantalla de Detalles de cada fichero.



