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Estimadas/os docentes

Este material es de uso interno y tiene el cometido de guiar a las y los docentes en la creación de
las constancias de Examen y evaluaciones parciales en la plataforma EVA. Esta guía se centra en
la creación del recurso y su configuración. Es importante mencionar que solo es posible crearlo en
las salas de evaluación (EVA verde) y que es imprescindible que el/la estudiante cargue su cédula
en su perfil personal para que posteriormente figure en la constancia.

A modo de ejemplo, utilizaremos la sala 1 de Métodos y técnicas cualitativas.

Paso 1
Ingrese a la plataforma

Paso 2 - Creación del recurso
Seleccione el curso que esté por evaluar (Parcial o examen), activar edición, diríjase a la sección
donde va a figurar el certificado y cree un recurso nuevo (es el mismo procedimiento que utiliza
para crear una tarea, archivo, carpeta, etiqueta, etc) pero en este caso se denomina “creación de



certificado personal” (fíjese en la siguiente imagen donde se encuentra un cartel gris).

Paso 3 - Edición del certificado
Complete el campo y asigne un nombre “Constancia de examen o parcial”. En la descripción,
indique un texto dirigido a los/las estudiantes para que completen la información de su perfil en el
campo de la cédula para que aparezca ese dato en dicha constancia.

Paso 4. En esta sección tiene varios campos que debe configurar: Opciones, Ajustes del módulo,
Restricciones de acceso, Finalización de la actividad, Marcas y Competencias (estos dos últimos
campos no requieren de ser modificados).



Paso 5. Deberá ir completando sus campos de acuerdo a las necesidades requeridas para su
evaluación.

A modo de ejemplo, desplegamos las opciones posibles. Puede añadir un correo electrónico del
curso para verificar el envío de las mismas. En el cuadro denominado “establecer protección” se
puede configurar para que los estudiantes puedan imprimir o realizar una copia. Evite la
posibilidad de que los estudiantes realicen modificaciones para evitar alterar el certificado
(opciones recomendadas: imprimir o copiar) y NO marque la opción “enviar mail a los estudiantes”
ya que envía constancias AUTOMÁTICAMENTE a todos/as los/las matriculados/as.



Paso 6: En la sección “Ajustes del módulo”, es conveniente que seleccione: Disponibilidad (esto
permitirá que la constancia quede visible en el curso); el Número de ID (no es necesario que se
coloque nada). Es importante que configure el “Modo del grupo” (grupos separados o grupos
visibles, dependerá de la configuración de la evaluación), permitirá configurar las restricciones
para que accedan a las constancias únicamente los estudiantes que ingresaron a EVA y realizaron
la prueba.



Paso 7. “Restricciones de acceso”, con este recurso usted podrá armar comandos que limiten el
acceso a dichas constancias. Puede seleccionar un grupo; libre o reglamentado (en este paso
debe revisar la configuración del curso, para evitar problemas en la posterior emisión de la
constancia). Puede configurar diferentes restricciones dependiendo de las necesidades y de la
disponibilidad de la plataforma.
a.

b.

c.



d.

Paso 8: “Finalización y Marcas”. Hasta el momento, no es necesario configurar estas secciones.



Luego de guardar cambios, se tienen que dirigir al curso, clicar en el certificado, dirigirse al botón
de edición y “editar certificado”. Tal y como se detalla en el siguiente paso.

Paso 9. “Editar certificado”

Seleccione editar certificado y se desplegarán las siguientes opciones:



En esta sección deberá configurar el tamaño de certificado con los valores allí presentes; ancho
210 y altura 148, el valor de los márgenes es 0 (cero).

Ahora deberá seleccionar “Añadir elemento” para configurar los datos que figuran en la
constancia. Los elementos se encuentran detallados en inglés, para facilitar la comprensión se
realiza su correspondencia en español y en paréntesis se agrega la referencia que ofrece EVA.
Se recomienda generar 11 elementos nuevos que se configuran en el siguiente orden:
Background image, se carga la imagen del certificado desde su PC, en formato JPG, verifique



nombre de la materia (course name), nombre del estudiante (student name), nombre del/la
docente (teacher name), cédula del estudiante (userfield) y deberá crear campos desglosados
(text) para la fecha de la prueba y la fecha de emisión del certificado (un campo por dato, 1 campo
para día, otro para el mes y otro para el año).

A continuación, a modo ilustrativo se muestran los campos ya creados para ejemplificar.



Paso 10. ¿Cómo se crean los elementos?

En este ejemplo verá cómo se sube la imagen de la constancia, en formato JPG (incluida la firma
del docente encargado). Se aprieta el botón de “guardar los cambios” y se vuelve a la pantalla
para seguir creando los restantes campos.

Ejemplo 2. En este caso ingresamos el campo donde se ingresa el nombre del estudiante, una vez
seleccionado, presione en “añadir elemento”, así deberá hacerlo con los demás campos.
a.



b. Una vez añadido, se le desplegará una ventana como la siguiente, donde podrá configurar
tamaño de letra, color, etc. Se sugiere Time New Roman 12, margen 0.

c. Para la creación de fechas, se ilustra en la siguiente figura debido a que no encontrarán ningún
cuadro específico para ello. Por lo tanto deberá seleccionar “text” seis veces (siguiendo este paso
y repitiendolo 6 veces) para completar la fecha tal y como se ilustra:



d. En este menú seleccione el campo “text” y edítalo tal y como se le sugiere:

A modo de ejemplo, en “text” se sustituye por “Día 1”. Esa fecha corresponde al día (en número)
en que se realiza la prueba. Posterior a guardar cambios, y utilizando el mismo procedimiento,
creará el mes y el año.



En “Nombre de elemento” se sugiere colocar “Dia 1” para referenciarse y en el campo “text”
deberá colocar la fecha de la prueba.

Paso 11.
Para ordenar la información en el certificado, deberá clicar en “cambiar la posición de los
elementos” y con el cursor acomodará los contenidos en los campos correspondientes. Una vez
realizado esto, guarde los cambios y elija “previsualización” y el sistema le arrojará la constancia
en formato pdf. Si desea modificar algún cambio deberá ir al inicio y “activar edición del
certificado”.


