


¿CÓMO TOMAR ASISTENCIA EN CANVAS?



PASO 1:

Dirígete al menú del curso y selecciona la opción Attendance.

 



PASO 1



PASO 2:

Desde esta ventana podrás tomar la asistencia de tus alumnos. 
Si deseas marcar a todos presentes, deberás seleccionar la 
opción Mark all present.



PASO 2



PASO 3:

Si deseas marcar a todos ausentes, deberás seleccionar la 
opción Unmark all.



PASO 3



PASO 4:

Si deseas tomar la asistencia de manera personalizada, haz clic 
sobre el usuario.



PASO 4



PASO 5:

Al hacer clic en el usuario, se desplegará una ventana con 3 
opciones que están asociadas con un valor porcentual. Los 
estados incluyen: presente (100%), ausente (0%), tarde (50%) y 
no registrada (ausencia justificada), que no genera ningún 
porcentaje.



PASO 5



PASO 6:

Para obtener el informe de asistencia, haz clic en el  ícono de 
configuración, que se encuentra en la parte superior derecha 
de la pantalla.



PASO 6



PASO 7:

Selecciona la opción Attendance report.



PASO 7



PASO 8:

Completa las casillas con la información solicitada en Filter 
your data: Start date / Fecha de inicio; End date / Fecha final.



PASO 8



PASO 9:

Coloca la dirección de correo donde se enviará el reporte, en la 
casilla: Tell us where we should send the report / Dirección de 
correo donde se enviará el informe.



PASO 9



PASO 10:

Para finalizar, haz clic en Run report / Sacar reporte.



PASO 10



PASO 11:

Dirígete a la bandeja de entrada del correo y selecciona el 
mensaje que lleva por título Roll call attendance report.



PASO 11



PASO 12:

Haz clic sobre el link que se encuentra dentro del correo.



PASO 12



PASO 13:

Al hacer clic en el link del correo, se descargará un documento 
en formato CVS.



PASO 13



PASO 14:

Crea un documento nuevo en Excel.



PASO 14



PASO 15:

En la barra de menú, ubicada en la parte superior de la 
pantalla, selecciona Datos.



PASO 15



PASO 16:

Selecciona la opción Desde el texto/CVS.



PASO 16



PASO 17:

Dirígete a descargas y selecciona el documento CVS que 
descargaste anteriormente.



PASO 17



PASO 18:

Finalmente, haz clic en el botón Importar.



PASO 18



PASO 19:

Selecciona la opción Delimitador, para tabular los datos en 
columnas.

 



PASO 19



PASO 20:

Selecciona la opción Coma.



PASO 20



PASO 21:

Finalmente, haz clic en Cargar.



PASO 21



PASO 22:

Se generará un documento con la información del reporte de 
asistencia.



PASO 22



https://auladigital.udd.cl/

