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En esta guía 
visual se 
explica 
paso a paso

-Qué es el Generador de Contenidos 

-Secciones que incluye el Generador 

-Cómo :

• Generar documentos digitales con textos enriquecidos que puedan ser 

exportados a diversos formatos.

• Importar trabajos ya realizados para gestionarlos y ampliarlos en GICCU.

• Realizar un trabajo directamente en GICCU. Incluir una portada y realizar 

un índice desde cero. 

• Añadir bloques de contenido html., incluir contenidos generados para 

otros trabajos.

• Añadir recursos para enriquecer nuestro documento.

• Exportar nuestro trabajo. 
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Índice 



© UNED

Qué es el  Generador 
Interactivo de 
Contenidos y Cursos 
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Qué es el Generador Interactivo de Contenidos y Cursos UNED (GICCU)
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-Permite crear y gestionar, en un entorno colaborativo materiales 

educativos (libros, cursos virtuales, guías, PEC, …)

-Reutilizando unidades básicas (objetos de aprendizaje) a las que se 

pueden incluir mejoras de accesibilidad e interactividad

-Los contenidos se pueden generar en diferentes salidas (ePub, HTML, …)
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Cómo generar un 
contenido digital 
desde cero
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Acceso
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Para acceder entra en: 

https://www.intecca.uned.es/portal/inicio

Dentro de la web en la sección “Generador de Contenidos Digitales”

https://www.intecca.uned.es/portal/inicio
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Interfaz de inicio 
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Al acceder a GICCU encontramos las siguientes secciones en el menú de usuario/a:

• [1] Trabajos: listado de trabajos (documentos, cursos, libros,..) en los que la persona es 

autora o colaboradora

• [2] Recursos: todos los objetos de aprendizaje en los que la persona figura como autora 

que están en los repositorios o que hemos añadido 

• [3] Estadísticas: muestra el resumen de la información que cada persona ha gestionado en 

el GICCU

• [4] Perfil : datos personales y académicos con base en el perfil de la UNED ( asignaturas, 

áreas, palabras clave). Estos datos se pueden editar y añadir colaboradores/as

[1]

[2]

[3]

[4]
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Inicio 
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El Menú usuario [1] encontramos el panel de mando de la herramienta GICCU desde el cual podemos navegar entre los TRABAJOS, RECURSOS, ESTADÍSTICAS y PERFIL

En el panel central [2] se muestran los trabajos que hemos realizado desde nuestro perfil hasta el momento ordenados cronológicamente. Además, se incluye un buscador para 

encontrar aquellos trabajos que no podemos ver a simple vista

En panel superior de la derecha [3] encontraremos los botones que nos permiten CREAR TRABAJO y FUSIONAR TRABAJO. Además, un contador de los trabajos que hemos 

realizado hasta el momento desde nuestro perfil.

En la parte superior izquierda [4] encontramos el icono de las barras horizontales para mostrar u ocultar el “Menú usuario”, el icono de la campana para ver las notificaciones y el 

icono del signo de interrogación mediante el cual podemos abrir la página de Guía básica y Videotutoriales GICCU.

[1]

[2] [3]

[4]
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Crear un trabajo en 
GICCU
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Creamos un trabajo en GICCU

Por defecto, al acceder a GICCU encontramos en el “menú usuario” la pestaña de TRABAJOS [1]
activada, de tal manera que podemos ver todos los trabajos creados hasta el momento desde 
nuestra cuenta ordenados cronológicamente.

En el menú superior derecho encontramos los botones CREAR TRABAJO y FUSIONAR TRABAJO. 
Donde van a aparecer listados en orden cronológico los trabajos de nuestra autoría o de los cuales 
seamos colaboradores. En la parte superior hay un buscador [2] para poder rastrearlos.

Pulsamos el botón verde Añadir Trabajo [3].

10

[2]

[1]
[3]
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Añadir Trabajo

Al pulsar en Añadir Trabajo 
seleccionaremos Material Educativo: se 
abre una ventana en la cual debemos 
cumplimentar una serie de datos. El título
[1] y la descripción [2] son datos 
obligatorios. Es importante incluir el 
máximo posible de información en este 
último. El resto de metadatos veremos que 
corresponden a la información de nuestro 
perfil, donde podemos cambiarlos o 
ampliarlos.

En la parte de abajo a la izquierda veremos 
que podemos elegir la licencia de derechos 
de autor y el tipo de publicación: Universal, 
No Universal. [3]

También podremos añadir o modificar 
autores y colaboradores específicos para 
este trabajo.

Una vez cumplimentado y realizados los 
cambios sólo tendremos que pulsar el 
botón de Guardar [4].

Después de guardar nos aparecerá una 
advertencia que indica que para 
comercializar los trabajos en la Editorial 
UNED [5] es necesario ponerse en 
contacto con ellos a través de correo 
electrónico, pues nos es un proceso que se 
pueda hacer directamente en GICCU.

11

[1]

[2]

[3]

[4]

[5]
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Una vez creado nuestro trabajo

Nuestro trabajo aparecerá el último 
en la sección de TRABAJOS. Entre 
las opciones disponibles al señalarlo 
encontramos:

[1] EDITAR. Al pulsar en editar 
entraremos en el modo edición de 
nuestro trabajo.

[2] Ver trabajo. Esta opción nos 
dirige al modo lectura que nos sirve 
para revisar un trabajo sin bloquearlo 
a otros editores. Desde esta opción 
también podremos ir a Editar. 

[3] Entrar en la reunión de 
webconferencia. Nuestro Trabajo 
genera automáticamente una sala de 
webconferencia. 

[4] Información general. El título, el 
tipo de curso, la fecha de creación, el 
porcentaje de desarrollo y un cuadro 
que podemos seleccionar para 
fusionar nuestro trabajo con otros.

12

[1]

[2]
[3]

[4]
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Nuestro Trabajo genera automáticamente una sala de webconferencia

Automáticamente, con la creación de cada 

trabajo, se nos genera una sala de 

webconferencia desde la cual vamos a 

poder interactuar en tiempo real con el resto 

de colaboradores del mismo, compartiendo 

vídeo, audio y datos. 

Para acceder a ella sólo tenemos que 

pinchar el icono. Las grabaciones que 

hagamos desde esta sala podrán añadirse a 

Recursos para confeccionar nuestro 

Trabajo.

13

[1]
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¿Cómo desarrollamos 
nuestro Trabajo?
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Para desarrollar un Trabajo
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Una vez creado el trabajo accederemos al modo 

edición pulsando en el icono del lapicero 

(EDITAR) [1] en el centro de su imagen. Esto lo 

bloqueará automáticamente para su edición al 

resto de colaboradores. Si sólo queremos 

consultar nuestro trabajo deberemos acceder al 

icono del ojo (Ver trabajo) [2] .

En el modo edición, tenemos dos opciones para 

dar forma a nuestro trabajo:

• Importar un documento de Word [3]. Lo 

haremos desde el icono de la llave inglesa en 

la barra superior.

• Editar nuestro trabajo directamente en 

GICCU. Lo haremos con las distintas 

herramientas que configuran GICCU.

[1] [2]
[3]
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Importar un 
documento a GICCU
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Paso a paso para importar un documento a GICCU (1/3)
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Partimos de un Word:

Si el Word está estilado aparecerá de la misma manera en GICCU, respetando su estructura e indexación. Si no está estilado, lo podemos 

hacer directamente en GICCU subrayando y seleccionando los Títulos a los que pertenecen cada uno de los epígrafes. 
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Paso a paso para importar un documento a GICCU (2/3)

18

Tenemos que haber creado 

previamente un Trabajo en 

GICCU y en el modo edición 

nos dirigimos al icono de la 

llave inglesa [1].

Se nos abrirá un menú donde seleccionamos el Word que creamos al principio. Tras seleccionar Abrir se nos pedirá la confirmación. 

Tenemos dos opciones: Sobreescribir el trabajo de tal manera que todo lo anterior realizado desaparecerá y será sustituido por el 

contenido del Word o añadir al final de nuestro trabajo la nueva estructura y contenidos del Word importado.

[1]
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Paso a paso para importar un documento a GICCU (3/3)
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Ya tenemos nuestro documento de 

Word importado. Si nuestro 

documento tiene menos de 

10 MBytes (y el formato ha ido 

bien), se importará sin problemas. 

Si no, nos tocará revisar nuestro 

Word y poner los estilos correctos.
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Editar nuestro trabajo 
directamente en GICCU
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Índice: Unidades y Capítulos (1/2)
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El Índice está compuesto por Unidades y por 

Capítulos. 

• Las Unidades [3] son bloques uniformes 

de presentación que introducen una serie 

de capítulos. En las Unidades hay un solo 

bloque html con texto y gráficos, así como 

cualquier otro recurso audiovisual que 

queramos añadir. Pero no pueden 

incorporarse más módulos en su interior. 

Para ello tenemos los Capítulos.

• Los Capítulos [4] son los bloques 

esenciales en la estructura de nuestro 

Trabajo. Dentro de nuestros capítulos 

podemos incluir todos los bloques html, 

recursos y actividades que queramos. 

Veremos que al señalar un capítulo en la 

barra de herramientas de la parte superior 

aparecerá un signo + para poder hacerlo.

Para poder editar nuestro trabajo directamente en GICCU, lo primero que hay que hacer es cambiarlo a 

modo edición, veremos una advertencia en amarillo[1] nada más acceder a él.

Después, debemos configurar nuestro Índice [2] .

[2]

[3]

[1]

[4]
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Índice: Unidades y Capítulos (2/2)
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• Para añadir nuevas unidades o capítulos debemos 

presionar en el signo + [1] que aparece en el bloque 

superior para las unidades o en la unidad 

correspondiente para los capítulos. 

• Para duplicar una unidad o un capítulo sólo tenemos 

que presionar en los tres puntos [2] que hay junto al 

icono de la papelera y seleccionar duplicar [3].

• Para cambiar de lugar un capítulo en el índice tenemos 

dos opciones:

• Presionar los tres puntos [2] e indicar si se desea 

subir de nivel [4] un capítulo y convertirlo en unidad 

o bajar de nivel una unidad y convertirla en capítulo.

• Mover los capítulos o unidades en el índice utilizando 

las flechas cruzadas [5]  que aparecen al poner el 

cursor en la parte derecha de las unidades o 

capítulos. Esto también puede cambiar su naturaleza 

dependiendo de en qué posición del índice las 

situemos.

Las unidades y los capítulos pueden duplicarse o cambiarse de posición dentro del Índice.

[2]

[1]

[4]

[3]

[1]

[1]

[5]
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Añadir bloques html a nuestros capítulos

[1] 23

Cada uno de nuestros capítulos puede estar compuesto por un sinfín de bloques de html. Para añadirlos hay que 

pinchar en el signo + de Añadir contenido y seleccionar Bloque HTML.

• El bloque se incorporará inmediatamente debajo de lo que haya en nuestro 

capítulo.

• Para editarlo debemos hacer doble click sobre él de tal manera que podremos 

introducir contenido en el editor html que se nos va a desplegar.

• El editor html incluye gran variedad de herramientas para maquetar y enriquecer 

nuestros textos: Enlaces externos[1], Marcadores[2], Tablas[3], ecuaciones y 

fórmulas con un Editor de ecuaciones[4], añadir Iconos[5], Comentarios[6]…

• Además, en el bloque html puedes incluir todos los Recursos que necesites.

[1] [2] [3] [4] [6][5]
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Añadir recursos a nuestras Unidades y Capítulos

[1] 24

En cualquier Unidad o Capítulo podemos incluir texto y gráficos añadiendo un bloque html haciendo doble click en ellos 

para introducir el contenido. Pero si queremos incorporar Recursos debemos acudir a las herramientas del menú 

superior y pinchar en el icono del Panel de Recursos.

Se nos despliega a la derecha un panel que nos permitirá añadir a nuestro bloque Imágenes, Vídeos, Audios, 

Documentos, Mis Contenidos y Mis Actividades. Sólo hace falta seleccionar el recurso y arrastrarlo al bloque html. 

Si no hemos subido antes un recurso en el área de Recursos, no debemos preocuparnos porque también podemos 

hacerlo aquí. En cada una de las categorías hay un signo + donde poder hacerlo [1].

[1]



© UNED

Añadir recursos: Mis contenidos
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Mis contenidos, nos permite incluir bloques completos de contenidos pertenecientes a otro trabajo de nuestra autoría o 

a un trabajo del cual seamos colaboradores. Hay dos formas de hacerlo:

• Por Copia: Bastará con arrastrar el capítulo o bloque 

que queramos incorporar a nuestro nuevo trabajo. 

Veremos que en el cursor aparece un signo +

• Por Vínculo: Arrastramos el bloque presionando la 

tecla SHIFT. Veremos que en el cursor aparece un 

rectángulo. Esto nos va a permitir que cualquier 

cambio que hagamos en el documento original se 

realice automáticamente en aquellos módulos que 

tengamos vinculados. Al intentar cambiar algo en el 

contenido del nuevo trabajo GICCU nos remitirá a 

dicho documento original.
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Añadir una Portada a nuestro Trabajo
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Para generar una portada en nuestro trabajo bastará arrastrar una imagen desde Recursos al módulo superior a la 

izquierda, denominado Portada. 
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¿Qué hacemos una vez 
nuestro trabajo está 
concluido?
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Opciones al terminar el Trabajo
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Cuando hemos terminado de maquetar y enriquecer nuestro trabajo tenemos varias opciones en el icono de la llave 

inglesa [1] de la barra de herramientas superior derecha: 

• Previsualizar: Podemos previsualizar Todo el trabajo o Sólo la 

página actual en formato econtent en las plantillas disponibles o en 

formato epub.

• Exportar: Podemos exportar en formato econtent en las plantillas 

disponibles y en formato epub con scroll o sin scroll.

• Fusionar trabajos: Podemos crear un nuevo trabajo a partir de la 

fusión de dos o más trabajos.

• Publicar en el Repositorio de Contenidos Digitales UNED.

• Solicitar revisión Editorial o Configurar Revisión Automática

[1]
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Previsualizar

29

Previsualizar nuestro Material Educativo nos permitirá comprobar la apariencia definitiva y la correcta maquetación 

antes de exportarlo. Podemos previsualizar nuestro Trabajo en formato econtent o en formato epub.

Automáticamente se nos generará una URL para cualquiera de las opciones de

previsualización elegidas en la cual podremos revisar nuestro trabajo.

Las plantillas de los diferentes tipos de estudios generan un contenido en formato
páginas webs y difieren básicamente unas de otras en el color de los encabezados.

Las plantillas epub le permiten visualizar en el navegador el libro electrónico, pero
su visualización puede variar cuando se muestre en un lector de libros electrónicos

• Si  seleccionamos econtent deberemos elegir la plantilla que nos 

convenga en función del área al que pertenece nuestro trabajo. Y 

marcaremos si queremos previsualizar Todo el Trabajo o la Página 

actual.

• El formarto epub tiene dos opciones: con scroll o sin scroll. Si 

seleccionamos la primera, nos permitirá desplazarnos por el 

documento como si fuera una única página; en el caso de la segunda 

opción, deberemos pasar de página para seguir los contenidos.
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Exportar
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• Las plantillas de econtent son las siguientes: Grado, CUID, Doctorado, Extensión Universitaria, Formación 

Permanente, Máster, IUED. Se diferencian las unas de las otras en los colores representativos de estas secciones de la 

universidad. Este proceso nos permite obtener nuestro trabajo en archivos zip comprimidos o en formato SCORM. De tal 

manera, que podamos utilizarlo para distribuirlo a través de cualquier plataforma. Este tipo de empaquetado o exportación 
se utiliza normalmente para publicar en el LMS (Moodle, alF,...).

• Las plantillas epub permiten generar un libro electrónico. Si elije estas plantillas, el GICCU 
empaquetará su trabajo en formato EPUB, con scroll o sin scroll. Este tipo de formato se 
utiliza para publicar en una tienda de venta de libros electrónicos, y para poder visualizarlo 
se requiere tener instalado en el ordenador un lector de libros electrónico como por 
ejemplo Adobe Digital Edition, Readium, etc.
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Fusionar Trabajos en 
GICCU
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Cómo Fusionamos trabajos en GICCU (1/2)
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La herramienta GICCU nos permite fusionar varios trabajos para crear uno nuevo compuesto de la suma de los 

contenidos de todos. El nuevo trabajo incorporará los contenidos en el orden que hayamos indicado. Para hacerlo es 

muy sencillo.

• En la pestaña Trabajos del Menú 

Usuario abajo a la derecha de 

cada Título de cada uno de los 

trabajos hay una caja de check

[1] que podemos activar para 

seleccionarlos.

• El orden con el que 

seleccionemos los trabajos será el 

orden con el que el contenido de 

los trabajos aparecerá 

incorporado en el nuevo trabajo.

[1]
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Cómo Fusionamos trabajos en GICCU (2/2)
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• Para Fusionar los trabajos sólo tenemos que, una vez 

seleccionados los trabajos que queremos fusionar y en el 

orden en que queremos hacerlo, presionar el botón 

Fusionar trabajo [2] . Esta acción no modifica para nada 

los trabajos originales.

• Al presionar el botón Fusionar Trabajo se abrirá una 

ventana en la que deberemos rellenar una serie de campos 

obligatorios como son el Título [3] y la Descripción [4]

para definir el nuevo trabajo. También podremos cambiar o 

añadir los metadatos que consideremos necesarios.

• Una vez cumplimentada la información se procederá a 

generar el nuevo trabajo con los contenidos en el orden 

que hemos establecido. Dependiendo del tamaño y la 

cantidad de los trabajos originales la operación tardará 

un tiempo en realizarse. El orden de los mismos podrá 

modificarse a posteriori simplemente editando el Índice.

[2]

[3]

[4]
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Para duplicar un trabajo

34

En el caso de que necesitemos tener un trabajo con los mismos contenidos de uno previo, para poder modificarlo sin 

afectar al original o por cualquier otra razón, lo podemos hacer de una forma muy sencilla. 

• Deberemos señalar el trabajo que 

queremos duplicar y utilizar el botón 

Fusionar trabajo [1].

• Se nos abrirá la ventana de metadatos 

y en ella deberemos darle un nombre 

que no coincida exactamente con el 

trabajo duplicado. Por ejemplo: 

(Versión 2.0).

• Esto generará automáticamente una 

nueva versión del mismo. 

[1] 
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Solicitar revisión Editorial
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Proceso de revisión de un trabajo por parte de la editorial (1/5)

36

• Al crear un nuevo trabajo, si queremos que el 

trabajo se comercialice con la editorial de la 

UNED marcaremos “sí” en la siguiente pantalla:

• Dentro del trabajo, una vez que el autor ha terminado y quiere 
que la editorial se lo revise pulsará sobre “Solicitar Revisión 
Editorial (Beta)” [1].

[1] 

• Esto abre un popup en el que una vez que hemos contactado 
con la editorial marcaremos el check:
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Proceso de revisión de un trabajo por parte de la editorial (2/5)

37

• Una vez marcado, se mostrará una ventana en la que 

se muestran las cuentas de correo del personal de la 

editorial al que se enviará el correo de petición de 

revisión. Se podrán añadir más cuentas de correo que 

irán en copia. Se puede ver también el texto del correo 

que se va a enviar y se podrá insertar más texto si fuese 

necesario:

• Al pulsar en el botón de enviar [2] se enviará al personal de la 
editorial que corresponda el siguiente correo:

[2] 

• Dentro del trabajo se mostrará en la parte 
superior izquierda el estado de la 
solicitud de la revisión de la editorial, en 
este caso el estado será “enviada” [3].

[3] 

El personal de la editorial podrá aceptar o rechazar la solicitud de revisión pulsando en los botones del 
correo en función de sus criterios de publicación. En el caso de que nuestro trabajo sea rechazado 

recibiremos un correo explicativo.
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Proceso de revisión de un trabajo por parte de la editorial (3/5)
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• Al aceptar la solicitud de revisión pasan varias cosas:

- Se crea una copia del trabajo original y a partir de este 
momento todos los cambios que se realicen sobre el trabajo 
se harán sobre la nueva copia. El trabajo original queda para 
el autor y en ese la editorial no hará ningún cambio ni 
añadirá ningún comentario.

- El estado del trabajo cambia a “revisando” [4] .

- Aparecerá un nuevo apartado “contraportada” [5] en el que 
se configurará todo lo relativo a ella.

- Se crean dos nuevos contenidos en el trabajo:

- Título [6] 

- Página legal [7] 

[4] 

[6] 
[7] 

[5] 
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Proceso de revisión de un trabajo por parte de la editorial (4/5)
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- Aparece también una nueva opción en el menú del 
trabajo para editar los metadatos relativos a un 
trabajo de la editorial. Son únicos para este tipo de 
trabajos.

• Llegados a este punto, el personal de la editorial pondrá comentarios en el 
trabajo para indicar al autor todos los cambios que debe realizar. Una vez 
hecho este trabajo solicitarán los cambios al autor para lo cual se enviará 
un correo al autor. Ahora el estado del trabajo para a ser “revisado” [8] .

[8] 
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Proceso de revisión de un trabajo por parte de la editorial (5/5)
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• Una vez que el autor ha solucionado todos los 
comentarios que le haya indicado el personal de 
la editorial deberá volver a pulsar sobre el botón
del menú de herramientas “solicitar revisión 
editorial (beta)” y se vuelve a repetir todo el 
proceso hasta que las personas de la editorial 
consideren que el trabajo está correcto y pulsen 
sobre la opción “finalizar revisión”. En este 
momento el trabajo pasará al estado “finalizado”
[9] y listo para publicarse. El autor recibirá un 
correo informativo. 

[9] 
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Publicar nuestros
Materiales Educativos 
en el Repositorio UNED
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Publicar (1/5)

42

GICCU nos ofrece la posibilidad de publicar nuestro Trabajo en el Repositorio de Contenidos Digitales de la UNED. 

Antes de publicar nuestro trabajo debemos haber cambiado su estado en los Metadatos. Nos dirigimos a Metadatos > 

debajo de los Derechos de Autor y el Tipo de Acceso > Otros: pincha en Estado y cambia de Borrador a Final. 
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Publicar (2/5)

43

Ahora realizaremos el proceso de publicación. Para ello acudimos a la barra de herramientas superior y activamos el 

Modo edición. Después, en el icono de la llave inglesa seleccionamos Publicar. Se nos abrirá entonces el módulo de 

publicación:

Podemos activar las Actualizaciones automáticas[1], de tal manera que todos los cambios que hagamos a posteriori en 

nuestro trabajo se apliquen al trabajo publicado en el repositorio. A la derecha, una advertencia nos indica la Fecha de la 

última actualización[2]. 

[1] [2]
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Publicar (3/5)
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Debemos rellenar unos campos con información para cerrar nuestra publicación. Hacemos click en Añadir paquete [1] y 

se nos despliega una serie de pestañas a cumplimentar: Colección, donde deberemos seleccionar a qué grupo o 

entidad pertenece; Formato, si queremos publicar en econtent o en epub, ISBN y Ámbito.

El ISBN [2] debemos haberlo obtenido previamente mediante los procedimientos legales si queremos incluirlo, pero no es 

un requisito obligatorio. Si deseas un ISBN de la UNED, debe coordinarse con la editorial de la UNED desde el principio 

de la producción del contenido, siguiendo los procedimientos habituales que tienen en este departamento. 

[1]

[2]
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Pasaremos a elegir el Ámbito de publicación. Puede ser PRIVADO o PÚBLICO.

En el caso de que elijamos un ámbito de publicación PRIVADO, nuestro Trabajo aparecerá en el Repositorio de 

Contenidos Digitales de la UNED pero sus contenidos no estarán disponibles para el público. Deberemos incluir en 

Metadatos > Admin > URL Fuente [1] la dirección URL de la plataforma donde los hemos publicado de manera 

restringida. Ya sea aLF, Webex, Open Edx... En todos los casos habrá que ponerse en contacto con los administradores 

de dichas plataformas para gestionar su publicación y, una vez hecho esto, incluir el URL de su publicación en los 

Metadatos de nuestro Trabajo.

[1]
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Si seleccionamos Ámbito de publicación como PÚBLICO todo el mundo tendrá acceso a los contenidos de nuestro 

Trabajo. Aparecerá en el Repositorio de Contenidos Digitales de la UNED que puedes encontrar en Portal UNED

dentro de los Servicios al estudiante y en la Plataforma de Servicio de INTECCA. 
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