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GESTIONANDQO MIS
CURSOS EN EL GES

Modulo | Rutina Basica del Catedratico
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Copiar contenido entre cursos

Copiar cuestionarios

Enviar correos masivos

Activar y revisar Notificaciones

Activar y gestionar Muro en mis cursos
Personalizacion de portlets

ok wnNeE



>4’>. O ALLERES
- <4

COPIA A OTROS CURSOS

CONTENIDO, ASIGNACIONES, DOCUMENTQOS
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Indice de Contenido

& 1ntroducciar

& contenido
:Qué es Tutoria Virtual?
. éQué es Tutoria Virtual?
2)

2. Roles del Tutor Virtual
3. Competencias requeridas
en un Tutor Virtual

3.1 £Qué es una
competencia?

3.2 ¢Qué es una
caracteristica?

3.3 £Qué es una cualidad?
3.4 Cuadro de competencias
Dra. Gilly Salmon

4. Video conferencias

4.1 Tips para organizar una
video-conferencia

4.2 Software para video-
conferencias

.. Software para video-
conferencias (2)

nes de la unidad

8 Uridad 111

Facultad: Facultad Carrera: Carrera Curso: Curso

/| v & @ 0|\ =m f

Introduccion Contenido Actividades.

Anexo

v v v

+ 1. {Quién es el tutor virtual?

Indice de Contenido

@
1. éQuién es el tutor virtual?
2. Iniciando a ser un tutor
ual

3. Funciones y competencias
del tutor virtual

4. Cuadro de competencias
de la Dra. Gilly Salmon

6. Adaptacion de estrategias
7. Actividades que realiza el
tutor virtual

ual es adecuada, esta apoya a los

refiere a cualquier persona que desempeiie un papel de apoyo y permita a los estudiantes aprender en linea en una forma eficaz (Higgison, 2000)

apoya, modera, gestiona y evalia a los estudiantes en los cursos, los cuales involucran un uso significativo de tecnologia en linea.

Acceso a las Tic:

Confianza en la relxclén tutorial
Frecuencia de comunicacion
Responsabilidad en la comunicacién

Nuevos retos

$in obstculos de espacio

lempo y cu

Menoalknites Acceso 3l intercambio formal e informal de informacién
Mayor intercambio de informacion

No hay obstaculos de raza, edad, género o jerarquia
Igualdad de Intercamblo 1o "% 0C Vicibilidad de etiquetas sociales

adquirir los conocin

BiALLERES

Copiar contenidos entre curso

los contenidos creados dentro de un curso, utilizando la

aplicacion de CONTENIDO se pueden copiar a otros cursos.

Ordenar [ @ @ |Unidad 1 v

fio

establecidas en los objetivos del curso virtual e influye positivamente en los

y/o
) ous |
8. Estrategia Metodolégica | CeN Con éxito este, asi mismo, disminuye los SR de Smlent y soledad que algunos estudiantes pudiesen tener por el cambio de modalidad de estudio lo cual genera muchas

para el tutor virtual
.. Estrategia Metodol6gica
2

o | GESE™
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¢Qué contenidos son copiados
al nuevo curso?

Introduccion: cada unidad incluye su apartado para la introduccion al

curso.
Contenido: aqui se incluye todo el material de estudio.

Actividades: es la seccion en la cual se deben incluir todas las actividades

individuales o colaborativas.
Anexos: especial para incluir archivos o enlaces de material de apoyo al

Curso.

@t | GES”
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Pasos para copiar contenido

Paso 1: Ingresar al curso donde se encuentra el contenido a copiar, ir a
la pestafia Admin, ubicar el portlet Administracion de Documentos vy
seleccionar la opcion Exportar Archivos.

[ Administracion de Documentos

! 4 ) 'L

Editar el limite para subir ) )
rchivos Exportar Archivos Importar Archivos

Nl

A

GES:"
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* Paso 2: Se muestra la ventana Copiar Elementos, con la informacion del curso
Origen y curso destino, se debe marcar la casilla de verificacion de Contenidos,
luego marcar la casilla de verificacion del curso destino. Clic en el botdn

COPIAR.

Copiar Elementos

Copiar Elementos de : Evaluando en GES Marzo 2022

Seleccionar otro Curso Origen

Seleccionar opciones de copia Seleccionar curso de destino
O seleccionar Todo
Documentos
Asignaciones
Cuestionarios
ing, S
Copiar A
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ) gt I, Secci
ooooooooo
u
Som I
ccccc

. B Apariencia
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< Datos importantes

1. Se debe seleccionar los contenidos a copiar, puede ser una carpeta en especifico
o todas, si en el otro curso existen otros contenidos se debe especificar qué

sucedera con ellos para ello debe marcar la casilla Reemplazar unidades
existentes.

Seleccionar curso de destino

(J reemplazar Unidades Existentes.

Cursos Comunidades
CONTENIDO

Unidad |
Semana 2 CURSOS ACTUALES
[J organizando mi clase en el GES
Total: 2 g

O ( ptelrn ) Disefo y Estrategias de E-activities, Seccion A

1. Debe seleccionar correctamente el curso donde se va a copiar el contenido.

e
2o | GES”
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* Paso 3: Esperar el proceso de copia del contenido, el mismo dependera de la

cantidad de contenido a copiar y conexion a internet.

Resultados

AAAAAAAAAAAAAAAA

Copiando...

Por faver espere...

El proceso puede tomar varios segundos dependiendo de la cantidad de datos seleccionados

PORLETS ESTATICOS COPIADOS

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

0S A LOS QUE SE HA COPIADO

Organizando mi clase en el GES
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>4 Verificar la copia de
contenidos en el curso destino

Ingresar al curso y verificar los contenidos copiados en material de clases
buscar el portlet Contenidos.

@ Contenido

Revisiones ‘Nueva Pagina & ‘Editar Indice de contenido Indice
Bienvenido a la seccién de contenido de tu curso.

dddddddd

Contenido

*1. La ciencia

=2. Como se lleva a cabo el método cientifico
B Semana 2

sImportantes descubrimientos de la ciencia

GES:"

Galileo Educational System
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COPIA DE CUESTIONARIOS

A OTROS CURSOS
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Pasos para copiar un cuestionario

Paso 1: Ingresar al curso donde se encuentra el cuestionario a
copiar, ir a la pestafna Admin, y ubicar el portlet Administracion de
Cuestionarios.

.?. Administracion de Cuestionario

s Administracion de Cuestiunuring

GES:"

Galileo Educational System
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* Paso 2: En la siguiente interfaz muestra la lista de cuestionarios
disponibles, ubicar el examen que se desea copiar y hacer clic en la
opcion Copiar cuestionario

Cuestionarios

Nuevo Cuestionario Nuewo Cuestionario de Registro

TiTuLo PERMISOS EXPORTAR COPIAR CUESTIONARIO MOSTRAR RESPUESTAS

Primer Parcial Permisos Exportar Copiarcuestionarg No mostrar respuestas

GES:"

Galileo Educational System
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 Paso 3: En la siguiente interfaz, seleccionar el cuestionario a copiar en
el curso origen, y el curso destino al que lo desea copiar, clic en el

botdn COPIAR.

Copiar Elementos de : Evaluando en GES Marzo 2022

Seleccionar otro Curso Origen

Seleccionar opciones de copia
[J seleccionar Todo

v Documentos

v e Asignaciones

ORIGEN

TituLo Copiar A

L rimer Parcial
(g ‘ 1

v Contenido

o) Apariencia ™~

Seleccionar curso de destino

DESTINO

CURSOS ACTUALES
J Organizando mi clase en el GES
L ( pteirn ) Disefio y Estrategias de E-activities, Seccion A
%lm ) Direccion, Administracion y Organizacion de Proyectos de E-learning, Seccion A
J [pdelm ) Planeacion Estrategica Aplicada, Seccion A
[J ( pdeirn ) Diseno Curricular de Programas Academicos Virtuales, Seccion A

O (leiccloelemf ) Tecnicas de Investigacion I, Seccion S

6
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* Paso 4: Esperar el proceso de copia del cuestionario, el mismo dependera del
tamano del mismo y conexion a internet.

Copiando...

Por favor espere...

El proceso puede tomar varios segundos dependiendo de la cantidad de datos seleccionados

uuuuuuuuuuuuuuuu CURSOS A LOS QUE SE HA COPIADO
Ningin dato. Organizando mi clase en el GES

ASIGNACIONES COPIADAS

Ningun dato.

CUESTIONARIOS COPIADOS

Primer Parcial

1
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] Verificar la copia de cuestionario en
el curso destino

Ingresar al curso destino y verificar los cuestionarios copiados en Admin y el portlet
Administracion de cuestionarios.

@ Administracion de Cuestionario
Cuestionarios

* Administracion de Cuestionarios

Nuevo Cuestionario | Nuevo Cuestionario de Registro

TiTULD PERMISOS EXPORTAR COPIAR CUESTIONARIO MOSTRAR RESPUESTAS

Primer Parcial(Copiar) Permisos Exportar Copiar cuestionario  No mostrar respuestas

NOTA: Ingresar al cuestionario copiado, realizar los ajustes necesarios como fechas, hora, instrucciones y publicacion.

© vt | GES”
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ENVIO DE CORREOS MASIVOS

A LOS USUARIOS ASIGNADOS AL CURSO

DDDDDDDDDDD Galileo Educational System
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Pasos para enviar correos masivos

- Paso 1: Ir a la pestana Admin y seleccionar el portlet Servicio de
Correo

Muestra el historial de correos enviados a
todos los inscritos de forma detallada y su

b=d Servicio de Correo

estado

Permite seleccionar destinatarios, creary » Historial de Servicio de correo
personalizar un mensaje de correo, por roles o + Muevo Servicio de correo
miembros especificos.

GES:"

Galileo Educational System
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* Paso 2: Seleccione los roles o miembros especificos a quienes desee
enviar el correo masivo.

BiALLERES

Escoja a los miembros de Organizando mi clase en el GES que recibiran este mensaje:

Osendto everyone in the group

Send to the following roles:

O Alumnos

- Prefeseres aseclaces Puede enviar correos por Roles el cual debe seleccionar y luego
L] Asistentes de Céatedra . . , . . .

ks hmsisastiienss presionar clic en el botén “Escribir Mensaje Masivo”

[ profesores

[ Estudiantes Invitados
[ supervisores

O auxiliares

O correctores del Curso
O Tutores

O Estudiantes Virtucles

Escribir Mensaje Masivo

Enviar a los Siguientes Miembros (Si no ha seleccionado ‘Enviar a Todos™): Puede enViar Correos a miembros espECllﬁcos, marcandO|OS y
luego presionar clic en el botén “Escribir Mensaje Masivo”

NOMBRE APELLIDOS CORREO ELECTRONICO
Eli Natanael Bor Locon elibor@galilec.edu
Eli Natanael Bor Locon eli.bor@galilec.edu

Yeimy Gabriela Estrada Cifuentes yeimy.estrada@galileo.edu

Escribir Mensaje Masivo
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* Paso 3: Creacion y personalizacion del mensaje a enviar.

T e Escribir el asunto del correo

Mensaje * Edit View Insert Format Tools Table

il

9 @ O Paagmph v AralBlack v 24pt v B ] UAvSy ElIE =S |izsvisveE

Escribir y personalizar el texto en este espacio

Escribir un texto con formato
personalizado, con imdgenes, videos...
para gque sea atractivo al estudiante,
evitar el uso de texto plano.

P » SPAN 8 WORDS
Comeccionortografical) woi Programar la fecha y hora de envio del
mensaje, luego presionar clic en el
Fecha de envio * Julio v | 2 v| 2022 n v|| 56 v AM v

botdn aceptar.
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mensaje

BiALLERES

Personalizacion avanzada del

Par la personalizacion del mensaje masivo puede agregar datos de los
destinatarios por medio de las siguientes variables disponibles:

Las variables siguientes pueden ser utilizadas para insertar datos especificos de usuario o comunidad:

{from_addr} = Direccioén de correo del remitente
{community _name} = Titulo de la comunidad

{community _url} = Direccién Web de la Comunidad
{email} = Direccion de correo del remitente
{first_narmes} = Nombre del destinatario
[lost_name} = Apellidos del remitente

Ejemplos:

Estimado: {first_names} {last_name}
Bor

©c2/, | GES”

Galileo Educational System

RESULTADO: Estimado: Eli
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Modelo de mensaje con variables

Asunto * ENTREGA DE TAREAS 1,2, 3
Mensaje * Edit View Insert Format Tools Table
vy e o Paragraph v Helvetica v 14pt N B I U A~ i v E E EE =V v E E

Estimado: {first_name} {last_name} Uso de variables personalizadas

Es muy grato saludarlo por este medio, recordandole que tiene se aproximan las entregas de las siguientes tareas:

Tarea 1 para entregar en fecha...
Tarea 2 para entregar en fecha...
Tarea 3 para entregar en fecha...

Recuerde que este es un correo de recordatorio, importante el envio de las tareas en las fechas ya programadas, no tendran otras fechas
para entrega.

Saludos
Profesor: .. |
P = SPAN 66 WORDS !
Correccion ortografica: No v
I
Fecha de envio * Julio v 2 wv|| 2022 n

Aceptar
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>4 Vista previa del mensaje

RiALLERES

Admin Enviar correo a comunidad

Are you sure you want to send??

Asunto ENTREGA DE TAREAS 1 ;2, 3

Estimado: {first_name} {last_name}

Es muy grato saludarlo por este medio, recordandole que tiene se aproximan las entregas de las siguientes tareas:

Tarea 1 para entregar en fecha...

Tarea 2 para entregar en fecha...

Mensaje Tarea 3 para entregar en fecha...
Recuerde que este es un correo de recordatorio, importante el envio de las tareas en las fechas ya programadas, no tendran otras fechas para entrega.

Saludos

Profesor: ...

Confirmar

Presionar clic en el boton Confirmar

260 | GESE™
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Vista del mensaje en bandeja del de
correo electronico del destinatario

[Organizando mi clase en el GES] ENTREGA DE TAREAS 1,2, 3 Recibidos x a8 B
eli.bor@galilec.edu 1310 (hace1hora) T 6
parami =

Estimado: Eli Natanael Bor Locon
Es muy grato saludarlo por este medio, recordandole que tiene se aproximan las entregas de las siguientes tareas:

Tarea 1 para entregar en fecha...
Tarea 2 para entregar en fecha...
Tarea 3 para entregar en fecha...

Recuerde que este es un correo de recordatorio, importante el envio de las tareas en las fechas ya programadas, no tendran otras fechas para entrega.
Saludos

Profesor: ...

€ Responder * Reenviar

o | GESE™

UNIVERSIDAD Galileo Educational System
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NOTIFICACIONES

ACTIVAR Y REVISAR

o | GES™
DDDDDDDDDDD Galileo Educational System
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Con este nuevo desarrollo, no se
perdera ninguna notificacion de sus
Cursos.

Encuentre en la barra de menu
principal del GES, el icono de Ia
campana gue le mostrara las
ultimas acciones realizadas dentro
del GES.

@it

NIVERSIDAD

RiALLERES

Notificaciones

‘l Bienvenido/a E
2 Eli Natanael Bor Locén

Notificaciones | Vertodo

Notificacion de Aimacenamiento de
Archivos
E Notificacion de Almacenamiento de
Archivos: Nuevo URL Subido
Folder de Almacenamiento: ...
hace 21 horas

GES:"

Galileo Educational System
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¢Qué notificaciones se pueden

activar?

@ Estudiantes

Recibiran notificaciones de:
¢ Tareas evaluadas
¢ Publicacion de nuevo material
+ Noticias
¢ Foros

Siempre y cuando hayan activado la opcion
de recibir notificaciones.
A

.

@%mmw

Yoo

Recibiran notificaciones de:

¢ Noticias

¢ Foros
Esto le permitira brindar un seguimiento
mas rapido.

9

GES:"
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¢Como activar las notificaciones?

Paso 1: Ubicar el portlet en el que desea activar una notificacion:

£ Puede activar un avise pora Apuntes de Clase.
ACTIVAR [ DESACTIVAR Notificaciones o todos

Paso 2: Hacer clic en la opcion ACTIVAR... mostrara una nueva ventana para
seleccionar la frecuencia de notificaciones

Seleccionar el intervalo de notificacion:
- Instantaneo

Pedir Notificacién

Pedir notificacién para Apuntes de Clase - Cada hora

- Diariamente
Luego seleccionar el botdn Aceptar

Nota: Si ya tiene activado las notificaciones de este portlet puede ACTIVAR /DESACTIV/—}ﬁ |ai Hﬂililiiilﬂﬂﬁiu
: 2 =
Qv | GES:
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R ¢Como desactivar o darse de
baja de las notificaciones?

1. Ir al portlet o seccidon donde se tiene activa las notificaciones.
2. En la parte inferior del portlet buscar “darse de baja”

£, Ho pedido notificacion para Apuntes de Clase. Puede darse de baj%
1. En otras secciones tiene la opcidon de desactivar las Asignasiones de Curso

notificaciones haciendo clic en la Campana.

GES:"

Galileo Educational System
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ACTIVARY GESTIONAR MURO

EN MIS CURSOS

UNIVERSIDAD Galileo Educational System
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é¢Qué es Muro?

@ Juan Catillo
2 days ago

Muro es una opcidon que brinda un nuevo canal de
comunicacion e interaccion entre los miembros del
curso.

Al activar el Muro en sus cursos podra mantener
hilos de comunicacion visibles para todos los
miembros de este.

En el muro podra colocar mensajes con informacion
sobre tareas, anuncios, comentarios acerca de
tematicas relacionadas a la clase, hacer o
responder preguntas, entre otros.

INICIAMOS LA SEGUNDA PARTE DEL SEMESTRE.

En las siguientes semanas practicaremos la aplicacién de

o

GES."
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¢Como activar el muro en mi
curso?
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Aplicaciones que Agregar
- Ingrese a la pestana Admin + Autosuluacones agroger]
) .. ., * Cha ngregarl]
- Ubique el portlet Administracion de + Educational i | agregar |
= Freguently Asked Questions [ agregar |
Grupos * GES Account[a{gregnr] ]
. , . o * GES Enroliment | agregar
- Haga clic en el boton Administrar ? 00 oroces [ agregor|
o N s GES Profiles | agregar
a pl IcaCIones » Informacion del equ[ipo de dot;.RN [ agregar ]
. ° ° * LORS Monagement | agregar
- En el listado: Aplicaciones que Agregar, + tigos [ agregar|
. 7 . * Microsoft Teams [ agregar |
busque la opcidon Muro y haga clic en el [FiroTogegarl]
* Photo Album | agregar |
enlace agregar. Lo [isgbreglr]g] ’
* Twitter | agregar
* UG Surveys [ agregar ]
Nota: Esta accion solo se realiza una vez.

GES:"
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Aplicaciones Activas

Applets del nicleo de dotlRN - (no puede ser borrado)
Calendar - (no puede ser borrado)

Después de agregar la opcion de :

Muro, visualizar& que ahora - Gompeid fiapuetssoutomio]

aparece en el listado Aplicaciones ol e SR
Activas. También observard que se e e

ha creado una nueva pestafa en el T s TS

* Muro - (no puede ser borracdo)

curso, identificada con el nombre e

* Servicio de correo - (no puede ser borrado)

M u ro o ¢ Syllabus - (no puede ser borrado)

* UG attendance - {no puede ser borrado)

File Storage - (no puede ser barrado)

* VideoConferencias - (no puede ser borrado)

GES."

Galileo Educational System
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< ¢Como gestionar muro?

1. Ingrese haciendo clic en la pestafia Muro.
2. Vera que aparece el primer mensaje del Muro, este es un mensaje de
bienvenida que se genera automaticamente.

GES miclo Cursos Actucles Gomunidades  Panelde Control g _

>

Material de Clase Informacién de Clase Asignaciones Calendario Documentos Videoconferencias Admin
@
«» 2
Publicar ©
@ GesBot
-

Bienvenidos al muro de Organizando mi clase en el GES
Este es un espacio para comunicarte con tu salon de clases, Soy un bot que te ayudara con (los avisos y recordatorios, sobre todo).
Si necesitas ayuda, consulta n

Mo o
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Si no desea que aparezca esta publicacion haga clic en los tres puntos
(...), y seleccione eliminar publicacion.

& GesBot
-
Bienvenidos al muro de Organizando mi clase en el GES R SRR,
Este es un espacio para comunicarte con tu salon de clases, Soy un bot que te ayudara con (los avisos y recordatorios, solfre
Si necesitas ayuda, consulta nuestro Centro de Ayuda. T Elavinot publcaciin
-0 @ 0 I® Destocar publicacion
&5 Enviar Notificacion por Correo

GES."

Galileo Educational System
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Escriba el mensaje que desee
compartir con sus estudiantes. Puede
aplicar distinto formato al texto y
agregar hipervinculos e imagenes. Al
terminar de escribir y dar formato a
su mensaje, presione el botdn
Publicar

&
-«

BiALLERES

¢Como crear y publicar mensajes?

Escribir y personalizar el mensaje en este espacio

permit Estuintes pubiiuen Configure los permisos de publicacion haciendo

en murod

clic en los 3 puntos (...) y seleccione si permitird o

@ permit no publicar informacidn a los estudiantes.

GES:"

Galileo Educational System




)%
k: Ry ALLERES

El mensaje sera publicado en el muro del curso, ademas los estudiantes
recibiran un mensaje en su correo con una notificacion del mensaje

enviado.

Todos los miembros del curso podran utilizar los siguientes iconos para
responder a un mensaje o para dar me gusta, respectivamente.

Bienvenidos al muro de Organizando mi clase en el GES
Este es un espacio para comunicarte con tu salon de clases, Soy un bot que te ayudara con (los avisos y recordatorios,
sobre todo).

Si necesitas ayudaq, consulta nuestro Centro de Ayuda.

™ 0 @ o0

VI
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¢Qué puedo hacer en el muro
de mi curso?

o Motivar la participacion de estudiantes formulando preguntas.

e Tener mejor comunicacion con y entre los miembros del curso.

o Generar cercania con el estudiante.

e Hacer retos o dinamicas relacionados con el curso, a través de
preguntas o valorando aquellos comentarios que tenga mas me
gusta (), etc.

o Resolver dudas planteadas por los estudiantes.

e Colocar anuncios sobre el curso.

e Promover la actualizacion de los estudiantes compartiendo noticias

relacionadas con el curso.
=

GES:"
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PERSONALIZAR MI CURSO

MOVER, OCULTAR Y ORGANIZAR PORTLETS

DDDDDDDDDDD Galileo Educational System
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Opciones de personalizacidon

o Cambiar nombre a las pestainas disponibles

o Crear nuevas pestafas o paginas

e Mover los portles entre paginas y columnas

e Ocultar Portlets de las paginas

o Cambiar el tema y cantidad de columnas entre paginas.

Por defecto: Material de Clase Informacién de Clase Asignaciones Calendario Documentos Videoconferencias Admin

Personalizado: Salén de Clase Videoconferencias Tareas [ Notas Catedratico [ Estudiantes Admin

GES:"

Galileo Educational System

Ot




<». BiALLERES

< Como administrar Portlets

Ir a la pestafna Admin, posicionarse en el portlet “Administracion de
grupos” y seleccionar la opcion “Personalizar este portal”

8s _— s
@* Administracion de Grupos

+ Editar las propiedades de grupo - Cambiar nombre, descripcion, etc.

Personalizar este portal ( Cambiar Tipo de Portal )

o Cambiar Nombre del Portlet

o Customizar Template

o Combiar politica de correo masivo - Todos los miembros | S6lo administradores pusde enviar correcs masivos o
esta comunidad.
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¢Como cambiar el nombre de
una pestana o pagina?

o Posicionarse en la pagina que se desea modificar
e En la parte superior derecha de la pagina, agregar el nuevo nombre

y presionar clic en el boton “Renombrar pagina”

Material de Clase HUEVO TOMERE | pice s poge |

Nota: También tiene la opcidn de ocultar la pagina usando el botdn “Hide this page”.
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Opciones de organizacion de
los Portlets

Puede:

Ocultar el portlet de la pagina donde esta disponible.
Cambiar de posicion vertical u horizontal cada portlet dentro de la pagina.
Mover el portlet a otra pagina

Asignaciones oo

3
Mover a la pagina Muro v
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= Portlets sin usar

Cuando se Ocultan los portlets de las paginas pasan a la opcidn
“Portlets sin usar” en |la misma pagina y pueden ser agregados
nuevamente en cualquier momento, solo se debe seleccionar vy
presionar clic en el boton “Afadir el Portlet aqui”

Portlets sin usar

‘ Subgrupos V‘

Anadir el Portlet aqui
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