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BIENVENIDO A GES, TU CAMPUS VIRTUAL.

GES es la plataforma educativa virtual de la Universidad Galileo. Su nombre lo con-
forman las siglas de Galileo Educational System.

Utilizando la plataforma GES podras acceder en linea y en el horario de tu conve-
niencia a funciones y herramientas de las siguientes areas:

Informacion general Comunidades

- Revision de las principales acciones, noti- * Ingresar a una comunidad
cias, eventos, mensajes, foros y activi- * Participar
dades recientes, relacionadas con todos * Dar de baja en una comunidad

tus cursos
Cursos actuales: Panel de control

* Revision de contenidos y programas de - Configuracion de perfil
cursos « Consulta de pensum

- Descarga de material * Consulta de horario

« Consulta sobre actividades * Consulta de estado de cuenta

* Envio de tareas y actividades * Pago de universidad

* Consulta de notas por curso * Consulta de notas por carrera

» Participacion en foros
* Responder evaluaciones en linea

El presente manual de usuario te presenta las herramientas que encontraras en
cada seccion del menu principal de la plataforma, expléralo ya que te muestra los
pasos para que puedas configurarla o utilizarla de una manera adecuada.
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1. Visita www.galileo.edu
Utilizando tu navegador

e

- ces

nuBvos retos, nuevas _ 2. Da clic sobre el icono de GES

ACERCA DE FACULTADES, ESCUH
/ GALILEO E INSTITUTOS
UNNERS\DAD s T

nla Edu

Universidad Galileo,

tecnologlas

que se encuentra en el menu
lateral del portal.

B |NGRESO A GES
BIENVENIDOS A GALILEO

QUIERD ESTUDIAR EN GALILEO
I ESTUDIO EN GALILEO

e e s

Olvidé mi contrasefia

MANUALES DE AYUDA

| Bisqueda personalizada p

- . I 3. Completa el formulario de
GES_? ingreso, escribiendo tu correo
s SRR T electronico Galileo y tu con-

trasefa. Luego da clic
Correo Eecrinc en el boton ENTRAR

Contrasefia:

#| Recordar mi contrasefia en esta computadora

Entrar .\

i, Cémo ingresar? | ;Problemas con su usuario? | ASILEEIRSTNEEELERS
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1. PRIMER INGRESO

Si es la primera vez que accederas a
la plataforma GES deberas llenar el
formulario de ingreso de la siguiente
manera:

Correo electronico: es tu correo de
_ Galileo formado por tu numero de
o carnet + @galileo.edu,

GE&! -\ 770 S/ ejemplo: 1591085@galileo.edu

Galileo Educational System
Mi Portal i:‘ |

Correo Electrénico ‘ ’
Contrasefia: ‘ ‘
LQ/ Recordar mi contrasefia en esta computadora
Entrar

(Como ingresar? | 4 Problemas con su usuario?

Password: es tu fecha de nacimiento

con el formato ddmmyyyy, por ejem-

~ plo, si naciste el 3 de marzo de 1997,
tu password seria: 030371997

Por ser la primera vez que ingresas, el sistema te solicitara que confirmes tu fecha
de nacimiento y tu numero de DPI, escribelos y luego da clic en aceptar.

Por seguridad, al ingresar deberas cambiar tu contrasena, revisa cambiar con-
trasena
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2. ;:OLVIDASTE TU CONTRASENA?

2.1Al ingresar una contrasena invalida, el sistema te mostrara el siguiente
mensaje

jannakh@galileo.edu

Usuario o contrasena invalido

Entrar

® Recordar mi contrasefia en esta computadora

;Como ingresar? (Problemas con su usuario? ;Olvido su contrasena?

Usuario o contrasena invalido

2.2. Si no recuerdas tu contrasefa, selecciona la opcién olvido su contrasena,
la cual te mostrara un procedimiento de 4 pasos que debes completar.

é0lvidaste tu contrasefia?

Ingresa el correo que utilizas para acceder a tu cuenta del GES:  Para restablecer ba contrasedia, escribe el corres qie
uttilizas para acceder a tu coenta del GES.

Ejmmple:

v paan_pererigalilensds
v A0Sk Ol b
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2.3 Completa los cuatro pasos con la informacién que te solicitan:
Paso 1: Ingresa tu correo Galileo

Paso 2: Selecciona una de las opciones que te muestra para recuperar tu
contrasefa, si no tienes configurado ningun método alterno
para recuperar contraseina, no podras realizar este procedimien-
to, deberds comunicarte al Help Desk de GES para solicitar
apoyo.

Paso 3. El sistema enviara un enlace donde puedes cambiar tu con-

trasefa, al correo o teléfono que hayas elegido en el paso ante-
rior.

Paso 4: Ingresa tu nueva contrasefia. Recuerda que esta debe contener,
por lo menos:

- 8 caracteres

* Una letra mayuscula

* Una letra minuscula

* Un numero

*Uno de estos simbolos: @ - ! & = ? * .

NO PUDE RECUPERAR MI CONTRASENA

El sistema puede darte error al recuperar tu contrasena, por varios motivos, entre
ellos:

« El usuario que ingresaste no tiene correo
alterno o numero de celular para recu-
perar su contrasefia.

Ingresa el correo que utilizas para acceder a tu cuenta del GES:

* No se esta ingresando el correo en un
formato valido. E 1501262@galileo.edu

n Este correo no se encuentra registrado en la plataforma GES.

* No existe el correo que se ingresé

Si tuvieras algun problema al momento de recuperar tu contraseflia comunicate
Help Desk de GES.
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II. ESTRUCTURA DE GES
1. DASHBOARD

Al ingresar a la plataforma o al seleccionar la opcién DASHBOARD
observaras el panel inicial de GES, en éste encontraras la siguiente

informacion:

Mi perfil

Desde esta seccidn podras visualizar
o editar tu fotografia e informacion
personal como usuario y contrasena.

Mi horario
Te muestra el horario personalizado
de tus clases y actividades

Resumen de asignaciones
Esta seccion te mostrara tus 5 asig-
naciones proximas a vencer.

BIERVENED A GES

R

o Vet

HIOLP DESK
KTESCIZN A RFTUCHANTIE T SOPORTY A CATRTICDN

Sl o e e e e e s O e b mehcon i e, o e e

B s

s wl T i, e el e s e e ew et emial
et ¢ e e
[ra— o i

Help Desk

Accede desde aqui a tutoriales, guias
rapidas de consulta o contacta al Help
Desk de GES para solicitar apoyo.

Aplicaciones GES
Te muestra los enlaces para descar-
gar la version portatil de GES.

Telescopio

Esta seccion te brinda un enlace direc-
to hacia el Proyecto Telescopio, donde
podras participar en cursos gratuitos,
de actualidad y alta calidad.
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2. COMO NAVEGAR EN GES
Al ingresar a la plataforma GES, encontraras los siguientes elementos:

2.1 Barra de accesibilidad

I Sainar all conterido ||| Accesitilidad | i Regresremtio | B Modolechon (| A | & | B Av | A & O Contaee x Cirrrar I
46& Brerneerudofa,
Wicky : Paned da Coetrl

INICIO  CURSOS ACTUALES  COMUNIDADES — PANEL DE CONTROL PANEL DE CONTROL

M Calandaria Mt Documentos

Barra de menu principal Menu desplegable
e Usuario activo Barra de accesibilidad -

Saltar al contenido: presenta el contenido de la pantalla actual.
Accesibilidad: muestra informacion sobre la accesibilidad del sitio.
Regresar estilo: regresa la vista del portal a la configuracién inicial
Modo lectura: cambia la visualizacién de la pantalla al modo indicado

A Cambia color al texto A+ Aumenta el tamafio de la fuente
2. Cambia color al fondo A Eﬁg{ﬁgf la fuente a su tamafio
B Coloca en negrilla el texto A- Disminuye el tamafo de la fuente

Deshabilita la barra 0 Cambia el contrate de la
. Alto contraste
de accesibilidad pantalla

x Cerrar

2.2 Menu principal

Cada elemento que aparece en mi barra de menu principal se conoce como
seccidn y cada seccion esta formada por diferentes bloques a los que se les
llama portlets.
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2.2.1 Secciones del Menu Principal

Al ingresar a la plataforma GES, encontraras los siguientes elementos:

GES:”

Inicio : Theme GES For All

: Accessibility

En la parte superior:

INICIO

Contiene informacion general de
temas de interés, muestra los portlets
de Mi portal: noticias, resumen de
actividades académicas y personales
del dia, preguntas frecuentes, foros y
cuestionarios que el usuario tiene acti-
VOS.

CURSOS ACTUALES
Muestra los cursos que tiene asigna-
dos

COMUNIDADES

Presenta informacién sobre las comu-
nidades a las que perteneces, permite
darte de alta o baja de una comunidad

PANEL DE CONTROL

Muestra los portlets: herramientas
administrativas, herramientas, ayuda
general, opciones personales, mi
cuenta y privacidad. En esta seccion
puedes personalizar el portal, configu-
rar tu perfil y hacer uso de servicios,
como pagar la universidad, cambiar
contrasefia, subir o cambiar tu
fotografia, enviar mensajes, etc.

INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES
Mi Portal | MiCalendario | Mis Documentos | Mi Perfil |

PANEL DE CONTROL

En la parte inferior: ®

MI PORTAL

Muestra los portlets: noticias, resumen
de actividades académicas y perso-
nales del dia, preguntas frecuentes,
foros y cuestionarios que el usuario
tiene activos.

MI CALENDARIO

Te permite configurar tu calendario,
administrando tareas académicas y per-
sonales; las cuales puedes visualizar
por dia, semana, mes y lista.

MIS DOCUMENTOS

Dentro de esta seccidn se encuentra un
listado de carpetas con los distintos
documentos publicados en los cursos
asignados.

MI PERFIL
Contiene toda tu informacion personal,
académica, médica, experiencia
laboral, etc. Esta la debe actualizar
constantemente para que tu registro
esté al dia.
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2.3 Menu desplegable

En este menu encontraras accesos directos a los elementos de consulta frecuente,
esto te permitira llegar a ellos mas rapido y facilmente sin importar en qué seccion
de la plataforma te encuentres.

Utiliza el botén para
visualizar el mend

Bienvenido/a, Fernando Cubur
desplegable

Bienvenido/a, Carla Sandoval

o=

Mi cuenta: actualiza tu contrasena,
configura métodos alternos para
recuperar tu contraseia, edita tu
numero de teléfono.

Mi horario: visualiza tu horario de Y exiexts oo .
clases y actividades Fernando Cubur
(]
Correo electronico: accede a tu g
cuenta de correo de Galileo.
Configuracion Accesibilidad Cerrar

Sesion

Configuracion: personaliza la vista
de la plataforma, organizando los
portlets a tu gusto

Accesibilidad: visualiza informacion sobre la barra de accesibilidad.

Cerrar sesion: utiliza esta opcion para salir de tu sesion en GES.

10
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II1. PERSONALIZANDO PERFIL DE USUARIO

Entre las opciones que te ofrece la plataforma para personalizar tu perfil estan:
Cambiar tu contrasefia y usuario, publicar tu fotografia, ingresar tu numero
telefénico para recibir mensajes y configurar métodos alternos para recuperar

tu contrasena.

1. CAMBIAR USUARIO

Antes de cambiar tu usuario, toma en cuenta que ésta accidn solo la puedes
realizar una vez.

Si deseas personalizar tu usuario, de manera que éste no sea tu numero de
carné, la plataforma te permite elegir un usuario en una lista, en esta encon-
traras opciones disponibles para cambiar tu usuario.

1.1 Al ingresar a GES, selecciona DASHBOARD
INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES DASHBOARD

Mi Portal | Mi Calendario | Mis Documentos | Mi Perfil |

1.2 Selecciona el enlace Editar nombre de usuario

1.3 La siguiente ventana te mostrara una lista con posibles nhombres de
usuario, selecciona uno y luego da clic en el boton continuar.

Editar Nombre de usuario
Recuerde que su nombre de usuario solamente puede ser cambiade UNA vez. El nombre de usuario elegido serd su cuenta de corree electrénico.

Nuevo nombre de usuario * marilyn.maklonado x (@galileo edu

L} Ingrese el nombre de usuario que le gustaria tener

1.4 Recuerda que el usuario que selecciones, también sera tu correo Galileo.

11
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2. CAMIBIAR CONTRASENA
2.1 Ingresa a GES y activa el boton del mend desplegable

GE&‘ Bienvenido/a, Janna Khramova O

Mi Portal : Panel de Control : Editar fotografia
INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES DASHBOARD EDITAR FOTOGRAFIA

2.2 Selecciona el acceso a Mi Cuenta

Bienvenhido/a, Janna Khramova

EB O

Mi cuenta Mi horario Correo
Electrénico

Configuracién Accesibilidad Cerrar

Sesion

12
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2.3 Ubica la seccion Actualizar contrasena, e ingresa los datos que se te piden

Actualizar contrasena

. Contrasefia actual: * | ' —Escribe tu contrasefia actual
g\\‘. Nueva contrasefia: * ' —Ingresa tu nueva contrasena
U Confirmar: * | | |—Escribe otra vez la nueva contrasefa

2.4. Da clic en el botdn

Recuerda, la préxima vez que ingreses a GES, deberas utilizar la nueva con-
trasefia que configuraste.

Métodos alternos para recuperar mi contrasena

Esta opcidn te permite ingresar un correo alterno y/o un nimero de celular,
para recuperar tu contrasefia de un modo seguro, en caso que ésta se te
llegara a olvidar.

1. Activa el botén del menu desplegable

2. Selecciona Mi Cuenta.

3. Ubica la seccion Métodos alternos para recuperar mi contrasena
4. Ingresa la informacidén que se te solicita

13
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Métodos alternos para recuperar mi contraseiia

Escribe la direccidon de un

Correo correo electronico que uses
e
i TS ~constantemente y que sea
jannakh@galileo.edu@hotmail.com diferente al correo de Galileo
Celular | Ingresa tu numero de celular y
——selecciona la compainia
Compaiiia de v s .
. telefonica a la que pertenece
servicio

5. Al finalizar da clic en el botén para grabar los cambios,

o en el botén para dejarlos sin efecto.

Te aconsejamos utilizar esta buena practica para recuperaciéon de con-
trasefas

14
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3. PUBLICAR FOTOGRAFIA

La plataforma GES te permite subir una foto, cambiarla y borrarla, varias veces.
Sin embargo, las fotografias que subas deben pasar un proceso de aproba-
cién, antes de su publicacion.

3.1 Subir fotografia
3.1.1TEn el DASIl-IBOARD, ubica la seccion Mi Cuenta

INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES DASHBOARD

Mi Portal | MiCalendario | Mis Documentos | Mi Perfil |

Nombre Juan Kammona

jkarmona@galileo edu
Correo Electronico

Biografia

Editar fotografia Editar Mi cuenta

3.1.2 Selecciona Editar fotografia
3.1.3 En la siguiente ventana, da clic en el botén seleccionar archivo

GES:” INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES DASHBOARD EDITAR FOT ...

Mi Portal | Mi Calendario | Mis Documentos | Informacion de Clase |

Subir fotografia

& upload_file Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado |

*
(&) Utilice el botén de "Examinar..." para localizar su fotografia y luego seleccione el botdn de "Abrir". Debe tomar en cuenta que la fotografia debe tener

uno de los siguientes formatos: image/qif image/jpeg image/png image/bmp image/pjpeg

Suba su fotografia favorita, un archivo escaneado en formato JPEG, PNG o GIF de su computadora. Su fotografia debe cumplir con el siguiente
reglamento.

15

TU
VIRTUAL



GES"™ Q©c¢ivvr

Galileo Educational System volucion en la Educacion

€ o =]
G~ fotes * | Buscarforos »
Organizar v Nueva carpeta 2~ H @
1r Favoritos S Efote (2)
. s . s i Descargas 2 fote (3)
3.1.4 Localiza tu fotografia, seleccidna- | swmeme | swa
. , . B Escritorio 5| [EEfote
la y luego presiona el boton Abrir,
en la ventana que te mostrara el | 5 oamee -
sistema. e
#d Grinmn en ol hoaar
Nombre: foto - [Tudﬂkzsmhivu ']
(Ao 1) [ Conce |

3.1.5 Una vez seleccionada tu fotografia da clic en el botén

Toma en cuenta que la fotografia debe tener uno de los siguientes
formatos: gif, jpeg, png, pjpeg y cumplir con el reglamento.

La aprobacion de las fotografias lleva un tiempo aproximado de 24
horas. A tu correo llegara un mensaje indicado si la fotografia fue
aprobada o no. En caso de ser aprobada, ésta aparecera publicada
en tu perfil.

3.1.6 También puedes utilizar la foto que aparece en tu carnet. Para ello solo
debes seleccionar el enlace: o puedes buscar la fotografia de tu carnet.

16
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3.2 Cambiar fotografia
Esta opcion te permite cambiar tu fotografia actual por otra que hayas subido

anteriormente.

3.2.1 En el dashboard, selecciona Editar fotografia
3.2.2 La plataforma te presentara todas las fotografias que has subido.

Nombre JuanKarmona

Jkarmona@galileo.edu
Correo Electronico

Biografia

Editar fotografia Editar Mi cuenta

O puedes cambiar a una fotografia anterior:

3.2.3 Selecciona la que desees colocar y Q
luego da clic en Cambiar fotografia

Cambiar fotografia

17
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3.3 Borrar fotografia
Para borrar la fotografia actual sigue estos pasos:

3.3.1 En el dashboard, selecciona Editar fotografia

INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES PANEL DE CONTROL EDITAR FOTOGRAFIA

Mi Portal Mi Calendario Mis Documentos | Informacién de Clase

Subir fotografia

upload_file | Seleccionar archive Minglin archivo seleccionado
*

Utilice el botdn de "Examinar...” para localizar su fotografia y luego seleccione el botdn de "Abrir”. Debe tomar

en cuenta gue la fotografia debe tener uno de los siguientes formatos: image/gif image/jpeg image/png
Borra - -
i b image/pjpeg
fotografia

3.3.2 Da clic en el botén Borrar fotografia
La fotografia se sustituira por otra aprobada anteriormente, si existiera.

18
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3.4 EDITAR NUMEROS TELEFONICOS

3.4.1 Activa el boton del Menu desplegable.
3.4.2 Selecciona la opcidon Mi cuenta.

3.4.3 Ubica la seccidn Editar telefonicos, con esta opcion podras cambiar tu
numero telefénico asociado a tu usuario y configurar qué acciones deseas

realizar por medio de este.

3.4.4 El sistema te mostrara el siguiente formulario, complétalo llenando tus
datos, recuerda que los campos marcados con * son de llenado obligatorio.

Editar Teléfonos

Celular *

Compaiiia de servicio
*

éDesea recibir
mensajes a su
celular? *

Teléfono de casa:

55507622

Comcel - Tigo v

No ¥

22583089

3.4.5 Al finalizar, presiona el botén

19
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IV. CURSOS ACTUALES

Todas las acciones relacionadas con las funciones académicas de los
cursos que tienes asignados, las encuentras en la seccion cursos actuales.

1.INGRESAR A CURSOS

1.1 Activa la opciéon CURSOS ACTUALES del menu principal, la plataforma
te mostrara una ventana con los cursos que tienes asignados, para
ingresar a un curso, solo debes seleccionarlo dando clic sobre su
nombre.

INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES PANEL DE CONTROL

MiPortal | MiCalendario | Mis Documenins | Informadidn de Clase |

[ atta/baga de un Curso o Grupo de Comunidad ]
[ ver todas mis grupes (clases epiradas) ]

Cursos: 2
Periodo = Clase Rol Facultad
Trimestre 3, 2015 Cursn GES Alumng

1.2 Cuando hayas ingresado al curso podras observar la barra de cursos
actuales, con las siguientes opciones:

Material de Clase | Informacidn de Clase | Calendario | Documentos |

A continuacion se describe brevemente la informacidén contenida en
cada pestafa de la barra de cursos actuales.
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Material de clase
En esta pestafia podras encontrar:

a.

Apuntes de clase: muestra los archivos o enlaces, publicados por tu
profesor, relacionados con los temas que hayas visto en clase.

. Material de apoyo: presenta informacion que el profesor haya compar-

tido para reforzar el contenido del curso, estos pueden ser archivos o
enlaces.

. Asignaciones: muestra informacion sobre tareas, hojas de trabajo,

proyectos, examenes y otras actividades que el profesor ha configura-
do para el curso, asimismo, presenta el enlace para enviar respuestas
o realizar las actividades en linea.

. Evaluaciones: este porlet te mostrara la calificacion que obtengas por

cada asignacion que hayas entregado y luego que tu catedratico las
haya evaluado.

. Foros: Aqui encontraras los foros activos en el curso, desde este port-

let podras acceder a éstos para participar.

Informacion de clase
Los portlets que te muestra esta pestana son:

a.

b.

El programa de estudios: podras visualizar el contenido o descargar el
programa del curso.

Equipo docente: presenta informacién sobre el o los docentes asigna-
dos al curso.

. Miembros: muestra un listado con todos los participantes del cuso y

su rol.

. Calendario: te presenta un calendario para que configures tus activi-

dades o las actividades de cada curso.

. Noticias y planificacion: en estos encontraras las ultimas noticias o

tus actividades de tu curso, proximas a vencer.
21
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Calendario
Visualiza y configura tu calendario personal con las actividades relacionadas
a tus cursos y otras personales.

Documentos
En esta pestana podras acceder, visualizar y descargar todos los documen-
tos publicados en el curso.

2. DESCARGAR EL, PROGRAMA DEL CURSO

En la pestafia Informacion de clase, ubica el portlet programa de estudios,
podras observar que tienes dos opciones para acceder al programa del
Curso:

2.1 Ir al programa: Si seleccionas esta opcidn abrira el programa y te per-
mitira descargarlo y grabarlo.

2.2 Ver programa en GES: te mostrara el contenido del programa del curso
en la plataforma

:EF:] Programa de estudios

Ll Ir a Programa de estudios

- Ver programa en GES
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3. DESCARGAR MATERIAL PUBLICADO EN UN CURSO

3.1 Ingresa a la Pestafia Material de clase, en los portlets Apuntes de Clase
o Material de apoyo apareceran los archivos o enlaces que tu profesor
haya publicado, puedes encontrar aqui las presentaciones expuestas en
clase, documentos con notas, investigaciones, revistas electronicas y un
sinfin de material para tu estudio y consulta.

Apuntes de Clase

Nombre  Tamafo  Tipo

Y
-

L1

e,
-

carpeta 0

- _ Folder
1 archivos
0
- prueba _ Folder
archivos

£ enlacel  bytes

Ultima
Modificacion
17/06/15
12:29
08/06/15
08:50

16/06/15

ropiedades
14:11 R

4 Puede activar un aviso para Apuntes de Clase.

3.3. Ubica el portlet Apuntes de Clase o Material de apoyo

3.4 Para acceder al material solo debes dar clic sobre el nombre del archivo

gue necesites.
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Podras visualizar el material como:

Carpeta: servira para ordenar el material, dentro de las carpetas podras
encontrar archivos o enlaces.

Archivo: es material que puedes abrir o descargar, pueden se documentos
.doc o pdf, presentaciones, hojas electronicas, etc.

Enlace: corresponde a paginas web, que contiene informacion relacionada
con tu curso.

4. ASIGNACIONES
En el portlet ASIGNACIONES encontraras informacion sobre actividades que
deberas realizar y entregar durante tu curso, éstas pueden ser tareas, proyectos,
examenes, o cualquier otro tipo de asignacién.

En ASIGNACIONES también podras subir las respuestas de tus asignaciones al
portal, para que tu catedratico las pueda recibir y revisar en linea. En caso que tu
asignacion sea una evaluacion en linea, te permite realizarla desde este portlet.

58 Puede activar un aviso Para ASInaciones.

Tareas
- Fecha de Entrega
Tarea 1 (184 Kb - Image - 06, Agosto 2015 e ki
'V
5VG) 11:55 PM . b
01, Julic 2015
Tarea 2 (sin attachment) enviar respusta . |

11:55 PM

Nombre: presenta el titulo de la asignacion, al seleccionarlo presenta infor-
macion sobre la configuracién de la asignacion.

Fecha de entrega: presenta la ultima fecha en la que se podra presentar, algu-
nas actividades es posible entregarlas después de la fecha, en este caso se
indicara en la informacidn de la asignacion.

Enviar respuesta: es el enlace que te permitira enviar tu tarea.
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4.1 ;Como enviar una asignacion?

Ubica el nombre de la asignacién que deseas responder, en el portlet Asigna-
ciones. En este manual se mostrara como enviar una tarea, el procedimiento es
el mismo para todas las asignaciones.

4.1.1 Selecciona la pestana Material de Clase

GES"

Inicio : |Asignaturas : Diplomado en Astronomia y Astrofisica Basica : Curso de prueba : Cur

INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES PANEL DE CONTROL

| Informacion de Clase | Calendario | Documentos | 2Columnas

4.1.2 Ubica el Portlet Asignaciones y busca el nombre de la actividad o tarea que
deseas enviar.

Asignaciones

“d Puede activar un aviso para Asignaciones.

Tareas
Fecha de
Nombre ~
Entrega =
Nueva tarea para titulos 25, Julio 2015 No hay grupo Q
larAans A FLIRT Y 11:EC PM nara acta taras
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4.1.3 Selecciona el enlace enviar respuesta. La plataforma te mostrara la siguiente
ventana:

INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES PANEL DE CONTROL

Material de Clase | Informacidn de Clase | Calendario | Documentos | 2Columnas |

Nombre del archivo: Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

o URL: http://

4.1.4 Utiliza el botdn Seleccionar archivo para localizar el archivo que contiene la tarea
que deseas enviar, o escribe la direccion del sitio web donde se encuentra tu
tarea

4.1.5 Presiona el botén para enviar tu tarea
0 para dejar sin efecto el envio.
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4.2 Reenviar tareas
Si por algun motivo deseas volver a enviar tu tarea y aun no ha vencido la
fecha de entrega, puedes hacerlo de la siguiente manera:

I
4.2.1 Selecciona el enlace enviar respuesta de nuevo, que aparecera luego de

enviar tu tarea, siempre en el Portlet Asignaciones.

Para subir la nueva versién sigue los mismos pasos que realizaste en
enviar respuesta.

Toma en cuenta que el catedratico visualizara la ultima version enviada
de la tarea.

Asignaciones

4 Puede activar un aviso para Asignaciones.

Tareas
Fecha de
Nombre ~
Entrega =
Nueva tarea para titulos 25, Julio 2015 No hay grupo para Q
largos pru (URL) 11:55 PM esta tarea
Tarea 1 (184 Kb - Image - 06, Agosto 2015 enviar respuesta de -
SVG) 11:55 PM nuevo -
, 01, Julio 2015 :
Tarea 2 (sin attachment) enviar respuesta Q
11:55 PM
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4.3 Verificar envio de asignaciones

Luego de enviar una tarea, aparecera en el portlet Evaluaciones, la opcién “Ver
mi respuesta”; puedes utilizar esta opcion para verificar que el archivo que
has enviado es el correcto.

Evaluaciones

Tareas
Nota
) Valor
Nombre -~ sobre Comentarios
Neto =
100
Nueva tarea .
. Sin
para titulos 1.00
evaluar
largos pru
Ver detalles de Ver mi
Tarea 1 100.00 ~ 1.00/1.00
la evaluacion respuesta

En el portlet evaluaciones, podras revisar la nota y retroalimentacion que tu
catedratico dé después de calificar tus asignaciones.

5.1 ;Como consultar notas?
Después que tu catedratico califica una de tus asignaciones, la nota apare-
cera en el portlet evaluaciones, a la par de la actividad realizada.

Evaluaciones

Tareas
Nota
Valor Neto

Nombre ~ sobre Comentarios
100 -

Administracion Ver Ver mi
90.00 36.00/40.00

I comentarios respuesta

Total de puntos en esta categoria: 36.0/40.0

Esta categoria representa el 40% del 100% de la clase
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Haciendo clic sobre el enlace Ver comentarios, puedes ver las anotaciones que el
profesor hizo sobre tu actividad.

Material de Clase | Informaciénde Clase | Calendario | Documentos | 2Columnas | lcolumna | 3Colu

Titulo: Tareal
Respuesta MNuevo_Documento_de_Microsoft_Word.docx
Subida por Carla Sandoval
Fecha en que se subid la respuesta MesJulic Dia6 Afio 2015 24-Horas 10 Minutos 51  Segundos 25
Nota 100.0

Porcentaje de este(a) Tarea sobre 10%

Tareas

Porcentaje de Tareas sobre el
100% de la nota de la clase

10%

Nota neta 1.00000000000000000000

Corrector Janna Khramova

Commentarios

Fecha de evaluacion Mes Julic Dia17 Afio 2015 24-Horas 8 Minutos 51  Segundos 20

Fecha de entrega de "Tarea 1" MesAgosto Dia6 Afio 2015 24-Horas 23 Minutos 55 Segundos 55
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6. FOROS

6.1 ;:Como ingreso a un foro?

6.1.1 Selecciona la pestafia Material de Clase.

6.1.2 Si tienes foros activos, podras visualizarlos en el portlet Foros, donde se
muestra el titulo de cada foro.

6.1.3 Para ingresar a un foro especifico, solo debes dar clic sobre su titulo.

Foros

s Administracion I

6.1.4 Alingresar en un foro visualizaras una pantalla como la siguiente:

INICIO CURSOS ACTUALES COMUNIDADES DASHBOARD  CURSO GES

Material de Clase | Informacion de Clase | Calendaric | Documentos | ROL DEL ADMINISTRADOR

Regresa a Rol del Administrador
= : Buscar:
4 puede activar un aviso para Rol del Administrador.

¥ 1: Rol del Administrador

! Enviado por Carla Sandoval el 17/07/15 09:25

Buenas tardes estimados estudiantes:
En clase hemos visto el rol del administrador y su relacion con las fases de la administracién. Si usted tuviera que seleccionar solo tres de estos roles, écudles
serian? y épor qué?.

Utilice este foro para dar respuesta a las preguntas planteadas, por favor comente los aportes de por lo menos 2 de sus compafieros. Recuerde que este foro
estara activo hasta el jueves 25 de diciembre a las 11:55 horas.
Saludos,

Catedratico de Administracién

Responder al primer mensaje de esta pagina
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Botones para configurar el foro

Ocultar Fotografias

Muestra los mensajes sin la fotografia del participante.

] | |

Contraer: Expandir: Impresion:
Muestra los participantes | | Regresa a la vista original, | | Muestra la vista de
sin sus comentarios muestra participantes y impresion
sus comentarios.

Opciones para interactuar en el foro

Contestar: Reenviar:
Permite responder un comentario a Permite enviar el mensaje por
cualquier participante. correo electronico

El enlace Responder al primer mensaje de esta pagina permite comentar
responder la pregunta principal del foro.
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6.2 ;Como participo en el foro?

6.2.1 Paraingresar, haz clic sobre el nombre del foro en el que deseas partici-
par, si deseas responder a la primera pregunta planteada en el foro, pre-

siona:

Responder al primer mensaje de esta pagina
Si deseas responder otro comentario del foro, presiona el botén

del comentario seleccionado.

6.2.2 En ambos casos el sistema mostrara la siguiente
pantalla en la que podras escribir tu comentario
utilizando la seccién de cuerpo del mensaje.

Titulo * Re: Administracion I

3 (12 pt)

YA AA#&
i= (@[3

|_®&E.@J@|@ — Idioma — VE|£¢£“.| ﬁ’@u

|@@@EE@

Cuerpo del mensaje * | ;7] || —formato — ¥| —fuente —
AA[r]x X[BEEE =
P P@@EE |
Ruta: body

Correccion ortograéfica: | yg W

32

TU
VIRTUAL




GES"™ Q©c¢ivvr

F UNIVERSIDAD
Galileo Educational System La Revolucion en la Educacion

6.2.3 Puedes utilizar los siguientes iconos para insertar objetos a tu comentario

Linea Video de youtube

@ Archivo flash E Presentacion de slide share

[i: imagen de la galeria @ Hipervinculo

I Imagen

6.2.4 Sideseas adjuntar un archivo a tu comentario, selecciona Si en la siguiente
opcion:

éAdjuntar archivo(s)?

_'No

(@ sj

6.2.5 Antes de enviar tu comentario, puedes revisarlo haciendo clic sobre el boton

Vista preliminar

cuando estés listo para publicar, solo presiona clic sobre

Enviar
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7. Equipo docente y Miembros del curso

Para verificar el nombre y correo electronico Galileo de tu catedratico,
auxiliar de curso o bien de algun compafero, asi como su numero de
carné para fines académicos, realiza los siguientes pasos:

7.1 Ingresa a la pestafa Informacion de clase.
7.2 Ubica el portlet Equipo docente o bien en Miembros, donde encontraras la

informacion del catedratico o de todos los miembros del curso, respecti-
vamente.

Equipo docente

Profesores:

» Jose Luis Martin Nufez (joseluis@galileo.edu)

Lista de miembros

Miembros
Carnet Nombre Correo electronico: Rol
Mdnica
Administrador
Elizabeth monica_dlr@galileo.edu
del Curso
De la Roca
Janna Administrador
jannakh@galileo.edu
Khramova del Curso
Miguel
Antonio Administrador
amorales@galilec.edu
Morales del Curso

Toma en consideracion que el correo Galileo es el unico medio autorizado
institucionalmente para comunicaciones académicas. Evita solicitar el
namero telefonico de tu catedratico o proporcionar el tuyo por motivos de
seguridad personal.

34

TU
VIRTUAL



GES"™ @izt

Galileo Educational System volucion en la Educacion

V. COMUNIDADES
1. PARTICIPAR EN UNA COMUNIDAD

Una comunidad es un medio de comunicacién donde los participantes
pueden compartir informacién relacionada a un tema especifico. Este tipo de
portal se crea unicamente para fines académicos y con una solicitud especial
del catedratico.

Si el catedratico de tu curso te indica que ha creado una comunidad en la que
debes participar. Entonces deberas agregarte a la comunidad indicada, para
ello sigue esos pasos:

1.1 Ingresa a la seccion COMUNIDADES.

1.2 Busca el nombre de la comunidad a la que deseas agregarte y partici-
par

1.3 Presiona el enlace Unirme que corresponde a la comunidad indicada.

1.4 Dando clic sobre el enlace Actuales podras visualizar el listado de
comunidades de las cuales eres miembro.

1.5 Para participar en una comunidad y ver su contenido, debes dar clic
sobre el nombre de la comunidad.

2. DARSE DE BAJA EN UNA COMUNIDAD
Si deseas dejar de pertenecer a una comunidad o ésta ya no esta activa, solo
debes:
2.1 Dar clic en el enlace COMUNIDADES.
2.2 Ubica en el listado de comunidades activas, el hombre de la comuni-
dad a darte de baja.
2.3 Selecciona el enlace darse de baja.
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4. GLOSARIO

Clic: En este manual encontrara la instruccion “dé clic” para solicitarle que
haga una pulsacion sobre el botén izquierdo del raton de la computadora cuyo
puntero debera ubicarse sobre el objeto que se le indique.

GES: Plataforma educativa virtual de la Universidad Galileo. Su nombre son las
siglas de Galileo Educational System.

Plataforma educativa virtual: es un sistema informatico al cual se accede por
medio de internet. En ésta se encuentran configuradas integralmente las fun-
ciones que permitiran construir el adamiaje educativo.

Pestana: nombre que se le da a cada opcidon del menu que muestra una sec-
cion.

Portlet: son bloques o ventanas que se muestran en la plataforma, las cuales
contienen informacion relacionada y de interés para el usuario. Sirven para
presentar la informacidén organizada dentro de cada seccion o pestafia de la
plataforma

Seccion: Se le lama asi a cada una de las opciones del menu principal de GES,
ejemplo: INICI0O  CURSOS ACTUALES  COMUNIDADES  PANEL DE CONTROL
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Consulta mas sobre ésta y otras herramientas de la plataforma GES,
visitando
www.galileo.edu/soporteges

0 comunicandote al
HelpDesk
Universidad Galileo Torre 1, 4to Nivel oficina 413

E-mail: ayudages@galileo.edu
Tel: 2423 8000 Ext. 7411 -7412
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