


¿CÓMO UTILIZAR EL LIBRO DE CALIFICACIONES EN 
CANVAS?



El libro de calificaciones permite visualizar el estado de tareas, exámenes, 
foros de discusión, encuestas. Estas se pueden evaluar usando puntos, 
porcentajes, estados, promedio general o letras de calificación. Esta 
herramienta permite, además, modificar las calificaciones directamente, 
aunque no es la adecuada para calcular la nota final del curso.



PASO 1:

Ingresa a tu curso en Canvas.



PASO 1



PASO 2:

Dirígete al panel de la izquierda de tu pantalla y selecciona Calificaciones.



PASO 2



A continuación, se desplegará la siguiente pantalla.





La lista de evaluaciones muestra todas las calificaciones que tiene el curso 
en Canvas. Estas aparecen automáticamente al momento de creación de 
una actividad calificada.



PASO 3:

Haz clic en el nombre de la tarea para ir a la página de configuración de 
esta. Si haces clic en otra parte del recuadro de una tarea y mantienes 
apretado el botón, puedes desplazarla hacia la izquierda o derecha, con el 
fin de organizar mejor el libro de calificaciones.



PASO 3



PASO 4:

Utiliza la barra de desplazamiento ubicada en la parte inferior de la 
pantalla, para ver el resto de las calificaciones.



PASO 4



PASO 5:

Haz clic en una calificación o en un espacio vacío para modificar o ingresar 
una nota manualmente.



PASO 5



A continuación, verás detalladamente cada elemento de esta herramienta.



1 Accede a otras pantallas

2 Organiza el contenido

3 Importa o exporta las calificaciones

4
Filtra la información

5

Lista de evaluaciones6 Lista de estudiantes 
del curso

7 Calificaciones 8

Configura las políticas 
generales de calificación



PASO 6:

Haz clic en Libro de calificaciones, para acceder a las opciones que se listan.



PASO 6



PASO 7:

Haz clic en Vista individual para enfocarte en las calificaciones de un solo 
estudiante.



PASO 7



A continuación, verás detalladamente cada elemento de esta pantalla.



1
Accede a varias 
vistas

2

3

Elige la sección donde se aplicarán los cambios

Organiza las tareas según grupo, orden 
alfabético, fecha de entrega, etc.



4

5

6

Elige las opciones para 
visualizar y calificar a 
los estudiantes

Obtén las calificaciones 
en formato CSV o 
descarga una versión 
anterior que hayas 
generado

Carga las notas desde un 
archivo en formato CSV 
o ve el historial del libro 
de calificación



7

8

9

10

Selecciona el nombre del estudiante 
que quieres revisar

Selecciona el estudiante 
anterior o siguiente

Selecciona la tarea que 
quieres ver

Selecciona la tarea anterior 
o siguiente



11

Cambia la puntuación en el 
recuadro correspondiente o 
exime al estudiante de la 
tarea

12
Agrega un comentario 
a la calificación

13

Muestra la información 
resumida del estudiante, 
junto a su calificación final



14

15

Accede al menú de 
configuración de la tarea o 
ve las respuestas del 
estudiante en Speedgrader

Oculta las calificaciones de 
este examen para todos los 
estudiantes

16
Envía mensajes automáticos 
a estudiantes que cumplan 
con ciertas condiciones



Al configurar un mensaje, debes seleccionar la condición: No ha entregado, 
No ha sido calificado, Obtuvo menos de, Obtuvo más de. El tema cambiará 
automáticamente, dependiendo de tu selección. La herramienta asociará 
automáticamente los estudiantes afectados, aunque puedes borrarlos 
individualmente de la lista, haciendo clic en la X que está a la derecha de 
su nombre. Una vez escrita la información, solo queda hacer clic en Enviar 
mensaje.





17

Atribuye la nota que 
quieras para todos los 
estudiantes que no tengan 
una calificación asignada



Al seleccionar esta opción, aparece una nueva ventana donde se mostrará 
un espacio para que ingreses la nueva puntuación de la tarea. Con la 
opción Sobrescribir calificaciones que ya se han ingresado, puedes sustituir 
las calificaciones ya existentes por la que hayas definido ahora. 
Finalmente, haz clic en Establecer calificación predeterminada para validar.





PASO 8:

Ahora, vuelve a la parte superior de esta pantalla, haz clic en el menú 
desplegable y selecciona Libro de calificaciones...



PASO 8



PASO 9:

Una vez dentro, haz clic en la opción Historial del libro de calificaciones, 
ubicada en el menú desplegable, para focalizarte en las últimas actividades 
de los estudiantes.



PASO 9



PASO 10:

Si quieres depurar información, selecciona los datos en los menús 
desplegables, correspondientes a estudiante, calificador, tarea, fecha de 
inicio, fecha de finalización y haz clic en Filtrar. Más abajo encontrarás los 
resultados de tu filtro.



PASO 10



PASO 11:

Para volver al libro de calificación, haz clic en Calificaciones.



PASO 11



PASO 12:

Haz clic en Ver para acceder a las opciones de la lista desplegable.



PASO 12



PASO 13:

En Organizar por, podrás ordenar la tabla de acuerdo a un orden 
predeterminado, por nombre de la tarea, fecha de entrega, puntos o por 
módulo.



PASO 13



PASO 14:

Haz clic en Filtros para depurar la tabla de los elementos que no necesitas 
calificar. Puedes filtrar por módulos y grupos de estudiantes. Para 
quitarlos, solo debes volver a hacer clic sobre ellos.



PASO 14



PASO 15:

Haz clic en Estados para ver la situación en la se encuentran las tareas.



PASO 15



PASO 16:

Haz clic sobre los tres puntos a la derecha del estado, para cambiar los 
colores asociados a estos. Haz clic en Aplicar y luego en Listo.



PASO 16



PASO 17:

Haz clic en Notas o Tareas no publicadas para mostrar u ocultar estas 
ocurrencias. Si aparece un visto a la izquierda de la opción, significa que 
está siendo mostrada.



PASO 17



PASO 18:

Haz clic en Acciones para importar o exportar las calificaciones.



PASO 18



Si seleccionas Importar, tendrás acceso a tres acciones:

● Browse: Busca el archivo con las calificaciones que deseas cargar.
● ¿Cómo se debería ver el archivo CSV?: Conoce el formato que debe 

tener el archivo antes de cargarlo.
● Cargar la información: Una vez seleccionado el archivo, carga la 

información en la plataforma.





Si seleccionas Exportar, tu navegador de internet comenzará a descargar 
un archivo con extensión CSV, que contiene las calificaciones.





PASO 19:

Para localizar a un estudiante, haz clic en el buscador situado en la parte 
superior derecha de la pantalla e ingresa su nombre o correo electrónico.



PASO 19



PASO 20:

Haz clic en el ícono correspondiente para acceder a las políticas de las 
calificaciones y sus opciones.



PASO 20



En la pestaña Políticas por atraso, puedes penalizar automáticamente a 
los estudiantes que no hayan entregado o rendido alguna tarea, o que lo 
hayan hecho después de la fecha límite. A continuación, veremos el 
procedimiento.



PASO 21:

Selecciona la opción Aplicar automáticamente calificación por entregas 
omitidas para penalizar automáticamente las tareas no rendidas. Luego, 
escribe el porcentaje de la nota afectada. Si dejas la opción al 100%, esto 
equivale a la atribución mínima de puntos para el estudiante.



PASO 21



PASO 22:

Para continuar, selecciona la opción Aplicar automáticamente el descuento 
a entregas con atraso para penalizar tareas en esta situación, definiendo el 
porcentaje de la nota afectada y si quieres penalizar por día u hora. 
Recuerda que tienes la posibilidad de limitar la nota mínima que los 
estudiantes podrían obtener por este descuento, completando la opción 
Porcentaje de la menor calificación posible.



PASO 22



PASO 23:

Una vez terminado, haz clic en Actualizar.



PASO 23



PASO 24:

En la pestaña Política de publicación de calificaciones, puedes elegir entre 
publicarlas automáticamente o hacerlo de forma manual. Una vez que 
hayas elegido, haz clic en Actualizar.



PASO 24



PASO 25:

Haz clic en los tres puntos a la derecha de nombre del estudiante, para 
ordenar la lista y mostrar datos adicionales.



PASO 25



PASO 26:

Haz clic en Ordenar para organizar los estudiantes por nombre, 
identificación del SIS o identificador de nombre de sesión; estos 2 últimos 
equivalen al correo electrónico asociado del estudiante. El identificador de 
integración no corresponde a ningún dato. Puedes combinar esto con el 
orden alfabético seleccionando: A-Z o Z-A.



PASO 26



PASO 27:

Haz clic en Mostrar como para elegir el orden en que aparecerán los 
nombres de los estudiantes.



PASO 27



PASO 28:

Haz clic en Información secundaria para mostrar, además del nombre, el 
correo electrónico de los estudiantes. Luego, debes seleccionar 
Identificación del SIS o Identificador de nombre de sesión para que 
aparezcan debajo del nombre.



PASO 28



PASO 29:

Haz clic en Inscripciones inactivas e Inscripciones terminadas, para mostrar 
u ocultar estas ocurrencias. Si aparece el visto a la izquierda de la opción, 
significa que está siendo mostrada.



PASO 29



PASO 30:

Haz clic en los tres puntos a la derecha del nombre de una tarea, para ver 
las opciones relacionadas con estas.



PASO 30



PASO 31:

Haz clic en Ordenar para organizar la columna por calificación o estado de 
entrega.



PASO 31



PASO 32:

Haz clic en SpeedGrader para ver las tareas, exámenes, foros de discusión y 
encuestas asociadas a la columna y poder darles una calificación.



PASO 32



PASO 33:

Haz clic en Enviar mensaje a estudiantes que para mandar un comunicado 
automático a estudiantes que cumplan con ciertas condiciones.



PASO 33



Al configurar un mensaje, debes seleccionar la condición. El tema 
cambiará automáticamente, dependiendo de tu elección. La herramienta 
asociará automáticamente los estudiantes afectados, aunque puedes 
borrarlos individualmente de la lista, haciendo clic en la X que está a la 
derecha de su nombre. Una vez escrita la información, solo queda hacer 
clic en Enviar mensaje.





PASO 34:

Haz clic en Establecer calificación predeterminada para atribuir la misma 
nota a todos los estudiantes en esta tarea.



PASO 34



Si eliges esta opción, aparecerá una nueva ventana donde se mostrará un 
espacio para que ingreses la nueva puntuación de la tarea. Con la opción 
Sobrescribir calificaciones que ya se han ingresado, puedes sustituir las 
calificaciones ya existentes por la que hayas definido ahora. Finalmente, 
haz clic en Establecer calificación predeterminada para validar.





PASO 35:

Haz clic en Publicar calificaciones para que los estudiantes puedan verlas. 
Podrás conocer el estado de publicación, según el ícono que aparezca a la 
izquierda del nombre de la tarea.



PASO 35



Al seleccionar Publicar calificaciones, se mostrará una nueva ventana. Si 
quieres que todos los estudiantes a quienes se les atribuyó esta tarea 
puedan ver sus calificaciones, haz clic en Todos; si, en cambio, solo quieres 
que los que tienen una nota o comentario las vean, selecciona Calificados.

En Secciones específicas, puedes elegir en qué curso en específico quieres 
publicar las notas de esta tarea.





PASO 36:

Para ocultar nuevamente las calificaciones, haz clic en la opción 
correspondiente.



PASO 36



Al seleccionar esta opción, se desplegará una nueva ventana. En la opción 
Secciones específicas, podrás ocultar las calificaciones asociadas a la tarea 
en cursos específicos. Una vez terminada la configuración, haz clic en 
Ocultar.





PASO 37:

Haz clic en Ingresar calificaciones como para elegir si mostrarlas como 
puntos o porcentajes.



PASO 37



PASO 38:

Haz clic en Política de publicación de notas para acceder directamente a 
esta opción.



PASO 38



Al seleccionar esta opción, puedes elegir entre publicar automáticamente 
las calificaciones, de manera que se muestren mientras se vayan 
ingresando o publicarlas de forma manual. Recuerda hacer clic en Guardar 
para finalizar.





https://auladigital.udd.cl/

