Configuracion de un curso de extension universitaria en Web-ex

El acceso a la aplicacion para la introduccion de actividades se realizara desde el siguiente
enlace https://ginnova.uned.es/

Aunque en el sistema aparecen dos opciones de autenticacion de entrada, se debe usar
unicamente la autenticacion por CAMPUS UNED. Para que la autenticacion en el sistema
sea correcta, es necesario perfil de PDI. Una vez dentro del sistema, accedera
automaticamente a una aplicacion denominada WebEx.

Introduccion de la actividad (Video bloque 1)
Al entrar damos a Inserta actividad. Se puede copiar de otra que ya teniamos creada o
crear una nueva

Ponemos el titulo del curso y seleccionamos el tipo de actividad (Extension Universitaria)

Titulo

Curso de prueba

Tipo de actividad

Actividades culturales _. u S{

" INSERTA ACTIVIDAD COPIAR DE OTRA

& Elegir actividad

Actividades en prepara

Si es una actividad nueva se da a inserta actividad. Si fuera otra edicion de un curso ya
realizado se da a copiar de otra.

Nos lleva a la primera pantalla que es informacion principal


https://qinnova.uned.es/

Actividad

Datos principales

Tilo,

Curso de prueba

Cocigo da  actividsd
CURSO

Informacién del curso

En esta pantalla introducimos la sede de celebracion, un breve resumen del curso
(introduccidén), a quien va dirigido, objetivos, metodologia (se indica cuando el curso
tiene horas no presenciales, que tiene que hacer el alumno), sistema de evaluacion (se
indica si hay que hacer alguna prueba, o resumen).

En la pestafia de tipologia tenemos que seleccionar el tipo de actividad (extension
universitaria), modo de presencia (Presencial, online...), la emision (directo, diferido para
los online), ademas de marcar el tipo de actividad, las dreas de conocimiento y los ODS.

Informacion principal Tipologia

Certificados

Tipologia
Tipologia general de la actividad
Extensidn Universitaria n

URL de la plataforma virtual

% http;

Competencias (ninguno seleccionados)

Tipos de actividades (ninguno seleccionados)
Apertura
Aula Senior
Bonificable
Concierto
Concurso
Conferencia
Congreso

Curso

Antropologia
Calidad

Ciencias

Ciencias juridicas
Ciencias sociales
Comunicacién

Derecho

Areas de conocimiento (ninguno seleccionados)

Modalidad de presencia
presecit [

Ciclo (editar)

{elige uno) n a

Curso de verano

Encuentro

Escuela de comercio internacional
Escuela de Practica Empresarial
Escuela de practica juridica
Exposicion

ICAC

Inauguracién

Economia
Educacion

Empresa

Historia
Humanidades y arte
|diomas

Informatica

Emision (ecit:

(elige uno) n

selecciona todos o

selecciona todos o
Jornadas
Presentacion
Prayeccién
Seminaric
Taller

Viaje

selecciona todos o
Ingenieria
Otras tematicas
Psicologia v salud
RSC / RSE
RSU

Turismo



En la pestana de créditos y horas rellenamos el numero de horas lectivas (son las
presenciales) y horas lectivas no presenciales (es cuando hay unas horas en las que el
alumno tiene que realizar alguna tarea, pero por su cuenta, como lecturas, visionado de
videos, ... fuera del programa). Los créditos se calculan automaticamente segun el
nimero de horas que se han puesto (la suma de las lectivas y de las no presenciales). Cada
10 horas son 0,5 créditos con un maximo de 2 ECTS.

Actividad

Informacién principal Tipologia Créditos y horas Archivos Matri Videoconf 2 Certificados

Los créditos de libre config n son obsoletos v ya no se pueden configurar

Créditos
Créditos de libre configuracién Créditos ECTS Créditos MECD
0.0 0.0 0.00

Fecha de adjudicacion de créditos Horas lectivas

@ (sin fecha) D Créditos en tramite 0.0
Horas lectivas no presenciales

0.0

Convenios

onvenio o Acuerdo (editar)

Pestana Archivos. Si queremos introducir alguna imagen o archivo.

Pestania Matricula. Hay que tener en cuenta el boton del estado, para abrirla. Si aparece
desactivada no se pueden matricular. Se puede poner fecha de fin de matricula.

Actividad

Inf incipal gia G Archivos Matricula

Matricula

Actividad sin
matricula
(Gl pars ambiar o estato)

[ Actividad estructurada en asignaturas [T Actividad con calificaciones de estudiantes

Fecha fin de pago (v

(sin fecha)

Nimero de cusnta

{cuenta del centro) u

Condiciones generales de matricula

Evaluacion de matriculas

EL sistema de evaluacion avanzada permite la valoracion detallada y con comunicaciones de las matriculas de La actividad para marcar apto o no a los estudiantes antes de generar los certificados.

(] Sistema evaluacién avanzada



Pantalla de Colaboraciones (entidades) (2)

Antes de aprobar

Informacién general

-

Colaboraciones (entidades)

M

Ponencias y colaboradores (personas)
Programa de |a actividad

Ingresos y gastos

Configuracion de matricula
Videoconferencia

Tareas asociadas a la actividad

WO =] OnLn e L

Grabaciones, videos y streaming

Solicitud de créditos

1 Hoja de validacién

ADMINISTRAR COLABORADOQ...

Colaboraciones

En esta seccién puedes afiadir las colaboraciones de la actividad. 5i el colaborador no existe, previamente tendras que introducirlo con el botdn 'Mug

Colaborador Tipo de colaboracion

4 NUEVA COLABORACION

<+ INSERTAR NUEVO

Aqui se introducen las entidades que colaboran, patrocinan... (empresas, departamentos
UNED...). Para insertar pinchamos en nuevo colaborador y se busca entre la lista que
aparece y se selecciona el que se quiera. Si no existiera se puede dar de alta en Insertar
nuevo y se escribe la denominacion. Se puede incluir el logo.



Pantalla de ponentes (ponencias y colaboraciones - personas) (3)

PROGRAMA DEL CURSO || € GESTION ECONGMICA

A Ir a seccidn \p Ir a seccion

Ponencias

$6la hay que rellenar el cargo en el caso de que se quiera especificar un ¢ fa especifico para esta actividad. Si se deja en blance, se utilizard el de la ficha del ponente.

Busca un ponente Q

Parzona Tipo Cant pres. cant. def Pagado RPF Cargo del ponente Requisitos cn

+ AUTORIZACION PAGOS

Nos situamos en el cuadro de busqueda y ponemos apellido. Si aparece se selecciona y

se rellenan los campos que aparecen en pantalla. Toda la informacion del ponente aparece
en Ver Ficha.

Si no aparece se daria en Insertar nuevo y se rellena los datos.

\ I a secci6 \w Ir & seceidn

Ponencias

Sdlo hay que rellenar el cargo en el caso de que se quiera especificar un cargo/biografia especifico para esta actividad. 5i se deja en blanco, se utilizara el de la ficha del ponente.

Inserta ponentes

Datos personales

' AUTORIZACION PAGOS

CERRAR INSERTAR

En los cursos tiene que haber un tnico director (PDI Sede Central, para los cursos de la
sede central. Si el curso fuera de centro asociado el director puede ser un profesor tutor
con venia docendi y Doctor y del area tematica del curso) y puede haber un coordinador
o no (ver normativa). Si el director también participa como ponente habria que
introducirlo dos veces, cada uno con su perfil diferenciado (Director y Ponente).



Pantalla ponencias (programa de la actividad) (4)

Programa con fechas Programa sin fechas Calendario

Elige una opcicn

il

":-‘;‘l () Fachas independientes [Fle7% ® Pariodo entre fechas
FECHA DE INICIO

FECHA FINAL

Desde esta seccidn pueden poner un periodo entre fechas para actividades continuas (por ejemplo, una exposicién)

En Programa con fechas, se puede incluir de dos formas diferentes:

- La habitual es pinchando en periodo entre fechas donde se incluye un periodo
entre dos fechas de principio y de fin

- Fechas independientes. Lo ideal es insertar las ponencias del curso mediante esta
opcidn. Si seleccionamos esta opcion pinchamos en el botoén de nueva sesion y
rellenamos los datos que se solicitan, fecha, hora de inicio y hora de fin, titulo
ponencia y ponente (aparece en la parte derecha de la pantalla). Son los que se
han introducido en la pantalla anterior. Se inserta una sesion por cada ponencia.

Programa con fechas | Programasin fechas  Calendario

e o

En la pestafia de Programa sin fechas, podemos introducir todas las sesiones en un tinico
bloque. Aqui no se pueden asociar ni ponentes ni horas.



En Ingresos y gastos (5). Hay tres pestafias (gastos, ingresos y totales). Se puede ver los
gastos de ponentes y los ingresos por matricula y se pueden introducir otros ingresos
(como subvenciones) u otros gastos (como los gastos de desplazamientos)

Configurar matricula (6)

Configuracion de matricula y precios

Cambiar precios Opciones avanzadas

W Web online

@ COLUMNAS VISIBLES =+ NUEVA COLUMMA

Concepto aforo reguerido Abierta Oculta Ordinaria

Precic globa 0[] Il 0.00

=+ INSERTAR MUEVO

Ment configuracion de matricula
Un concepto por una linea de matricula y dividirlo en columnas. Las columnas son
excluyentes. El alumno solo se puede matricular en una de ellas.

Solicitud de créditos (10)

En Tipologia general tiene que aparecer Extension Universitaria. Hay que indicar el
departamento que lo tiene que validar. Es el departamento del director de la actividad o
facultad (si la actividad depende de la misma) o vicerrectorado. Los solicitantes (1° es el
director del curso y 2° el director del departamento o decano/a o vicerrector/a si el curso
es a propuesta de un vicerrectorado). Aqui aparece la informacion del curso (horas,
créditos). En la parte de abajo se previsualiza la solicitud y si estd todo correcto
pinchamos en generar solicitud. Si hubiera alguna incidencia aparece descrita en la parte
inferior.

Para que la solicitud sea enviada al departamento/decanato/vicerrectorado, ademas de lo
anterior hay que validar la actividad en Hoja de validacion (11). En esta pantalla esta
todo el resumen de la actividad y en la parte inferior aparece un desplegable con el nombre
de la persona que va a realizar la aprobacion. Para aceptar la actividad se hace clic en el
primer boton.

Si no se quisieran pedir créditos ECTS este paso no hay que cumplimentarlo. Al no tener
créditos la actividad no se recibe ni se tiene constancia de ella en la seccién de extension
universitaria al no llevarla a la aprobacion por la comision delegada correspondiente ni
por el Consejo de Gobierno.



Una vez hechos estos pasos la secretaria administrativa del departamento / decanato /
vicerrectorado recibe un correo que ha de enviar al director/decano/vicerrector
correspondiente para que la acepte.

Cuando lo hace nos llega el aviso a extension universitaria para que la podamos revisar y
darle el visto bueno.

Si hubiera alguna incidencia le pondriamos un reparo que recibe en el correo de la persona
que ha introducido la actividad para subsanar lo que se le indica.

Cuando la subsana tiene que volver a generar el pdf (10) y automéaticamente se envia de
nuevo a extension universitaria para volver a revisarla.



Publicacion, difusion y matricula (Video Bloque 2)
Una vez que se configura el bloque 1 ya se puede publicar la actividad en la web de
extension universitaria activando el boton La Web no esta online

Curso de prueba

Q

Antes de aprobar

° La web no esta online
(cox s o s
Antes de empezar

Comentarios

2qui puedes poner algin
comentario sobre a actividad Esto
informacidn o serd piblica

1 Informacion general 1 Webonline

2 Colaboraciones (entidades) 2 Envios publicitarios (email, sms y etiquetas)

3 Ponendias y colaboradores (personas) 3 Invitaciones protocolarias

4 Programa de Ia actividad 4 publicidad

5 Ingresos y gastos 5 Carteles y dipticos

6 Configuracion de matricla 6 Control e nscpciones / maticula dsesmipuis o s
7 Videoconferencia 7 Lista de alumnos 2 pocrrecuperarnioginto de
8 Tareas asociadas a la actividad 8 Distribucion de alumnado para ponentes. informacida relacionada con la
9 Grabaciones videos y streaming 9 Convocatorias y notas de prensa e

10 Solctua de raos 10 Aprcione medos publctarcs

Hoja de validacién Carteles para la mesa

51

Adhesivos y acreditaciones de alumnos / ponentes

BE®

Etiquetas de ponentes

Documentacién para alumnos

Hoja de firmas
Control de presencia electrénico

Después de terminar

Resultados de las valoraciones

)

Antes de terminar

Control de asistencias

Certificados para los alumnos 2 Apariciones enla prensa

La web no esta online
jclick para cambiar &l esra0a)

Antes de empezar

1
2
3

Web anline

Envios publicitarios {email, sms y etiquetas)
Invitaciones protocolarias

Publicidad

Carteles y dipticos

Control de inscripciones / matricula

Lista de alumnos

Distribucién de alumnado para ponentes

W0 =] Onown

Convocatorias y notas de prensa

—
(=]

Apariciones medios publicitarios

—

Carteles para la mesa

—
P

Adhesivos y acreditaciones de alumnos / ponentes

—a
(W ¥]

Etiquetas de ponentes

—
[

Documentacidn para alumnos

—u
LI

Haoja de firmas

—
o

Control de presencia electrdnico



En Web online (1) se puede visualizar para ver como se veria en la web.

Se pueden hacer envios publicitarios (2) a grupos de subscripcion y estudiantes.
Control de inscripcion/matricula (6)

Para ver los alumnos que se han matriculado. Desde aqui se pueden inscribir a alumnos

de forma manual y realizar modificaciones en los ya matriculados.

Para que los alumnos se puedan matricular tiene que estar abierto el boton de Matricula
abierta

Wl B rla

g

o [ e

Lista de alumnos (7)
Se pueden ver todos aquellos que se han matriculado con todos sus datos personales

10



Certificados (Video bloque 3)

Antes de terminar

Control de asistencias

Certificados para los alumnos
Certificados y "recibis” para los ponentes
Encuestas de valoracién para alumnos
Lista de facturas

Listado de documentos

Foro para estudiantes

Antes de generar los certificados hay que tener en cuenta las asistencias, para ello
pulsamos en Control de asistencias (1). El certificado del estudiante no se puede generar
si no ha cumplido con la asistencia establecida en el reglamento (85% de las horas del
curso). Se van introduciendo las asistencias alumno por alumno.

Vamos al apartado de Certificados para los alumnos (2) donde nos aparece la relacion
de alumnado que tienen derecho a recibir el certificado de acuerdo con lo establecido en
la normativa y una vez hecho el control de asistencia.

En la parte derecha de cada alumno aparece un boton para previsualizar el certificado.

En la parte inferior de la pantalla aparecen unos botones:
- Generar documento: donde se generan todos los certificados del alumnado.
- Seleccionar manualmente: donde se pueden ir seleccionando uno a uno.

Si el check enviar avisos por email esta activo el alumno recibird un correo en el momento
que el certificado esté disponible. Lo recibe en el correo que ha indicado cuando se ha
matriculado. Es un campo necesario. El alumno también tiene una copia de sus
certificados en el apartado MI ESPACIO de la web de extension universitaria.

Cuando se han generado aparece el simbolo de pdf en rojo.
En el boton de certificado se puede visualizar el certificado junto con varias opciones,
como descargar, enviar y se puede ver si el alumno lo ha descargado.... Desde esta

pantalla también se puede invalidar el certificado. Para volver a generarlo habria que
volver a la pantalla del listado y seleccionarlo manualmente y dar a generar.
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