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1. Introduccion.

Tutora es la plataforma desde la que, como tutores, podremos visualizar los cursos y
alumnos que tenemos asignados, ademas de las tareas pendientes al iniciar un curso,

entre otras cosas.

2. Acceso a Tutora y registro

Para acceder a Tutora el enlace que tendremos que utilizar es el siguiente:

https://tutora.campusempleabilidad.com/

Para identificarse hay que completar los campos Usuario y Contrasefia, que son las
mismas credenciales que utilizamos para autenticarnos en Secretaria. Una vez

completados, pulsar el botéon Entrar.

Usuario
Contrasena

;No tienes cuenta?

luloa

En caso de que el tutor no haya accedido nunca a Tutora, es posible registrarse a través
del link ‘No tienes una cuenta?’, completando el Usuario y la Contraseia en la
pantalla de Registro y clicando en el botén Registrar.

Nota: para registrarse hay que hacerlo con un usuario completo: tr_DNI. Por ejemplo:
tr_00000000X

Aviso: Es importante NO registrar mas de un usuario.

Si no existiese un usuario dado de alta en la compafiia a la que pertenece el tutor

aparecera el siguiente mensaje:

luloa

No se han encontrado opciones

Volver

www.ideaspropiaseditorial.com
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Registro

tr_mariapruebastutora

iYa tienes una cuenta? Entra

Si existe y los datos son correctos, el sistema detectara los cursos y compaiiias a las que

tiene acceso el tutor o tutora en la siguiente pantalla:

Selecciona una opcién

Usuario E-mail Nombre Datos

tr_mariapruebastutora tr_mariapruebastutora@mailinator.com tr_mariapruebastutora tr_mariapruebastutora FEMXA FORMACION

Volver

De esta forma, tendremos que clicar en el usuario correspondiente el botén Seleccionar

para acceder a Tutora:

iBienvenido! Si tienes més de un usuario puedes ver sus cursos si lo afiades desde la pantalla 'Mis usuarios’. También puedes acceder pulsado aqui. X

Veremos este mensaje si el acceso ha sido correcto.

En caso de tutorizar otro curso para otra compaiiia del grupo, no es necesario crear otro
usuario, sino que tendremos que asignar el nuevo usuario de la nueva compafiia. Esto
podremos hacerlo una vez accedemos a Tutora con el primer usuario registrado, que
serd el usuario principal. Deberemos clicar en el icono de nuestro perfil, situado en la

parte superior derecha, en la opcién Mis usuarios:

Mi perfil
! Mis usuarios

Cerrar sesion
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Asi, se mostraran los distintos usuarios de las diferentes compaiias que hayamos
anadido previamente:

Mis usuarios

Usuario Plataforma Principal Fecha creacion Fecha modificacion Acciones
tr_mariapruebastutora Multitennant IPE Si 15:17 13/05/2024 15:17 13/05/2024
tr_mariapruebastutorat Multitennant IPE No 19:33 01/10/2024 19:33 01/10/2024 n

En caso de no haber registrado a mas usuarios, en Mis usuarios de Tutora veremos

Unicamente el usuario registrado.

2.1. Anadir un nuevo usuario

Para afadir un nuevo usuario tendremos que clicar en Nuevo:

Mis usuarios

Nuevo

Usuario Plataforma Principal Fecha creacion Fecha modificacion Acciones

tr_mariapruebastutora Multitennant IPE Si 15:17 13/05/2024 15:17 13/05/2024

Y completar el siguiente formulario:

Volver

Asignacion de usuario
Usuario

Usuario

Contrasefna

Contrasena

Enviar

Aqui deberemos completar el nombre de usuario (tr_dni). Por ejemplo: tr_00000000x
La letra del dni deberd ir en minuscula.
En el campo contraseia tendremos que introducir la misma credencial que utilizamos

para acceder a Secretaria con ese usuario.
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Por ultimo, deberemos pulsar el botén Enviar y ya podremos consultar el nuevo usuario
asignado en Tutora.

Si hemos introducido los datos correctamente veremos la siguiente pantalla, donde

tendremos que comprobar que la informacidon es correcta para guardar el nuevo

usuario:

Mis usuarios

Volver

Selecciona los usuarios que a asignar

Usuario Email Nombre Informacion

—

Sabremos que se ha afadido al nuevo usuario si vemos el siguiente mensaje:

Mis usuarios

Volver

El usuario de la plataforma Multitennant IPE ha sido asignado correctamente. X

Multitennant IPE Si 15:17 13/05/2024 15:17 13/05/2024

Si, por el contrario, al introducir el usuario y contrasefia saliese el siguiente error:

Mis usuarios

Volver

No se han encontrado usuarios. X

Serd necesario revisar si el usuario y la contrasefa introducidos son los correctos.
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la docencia del curso que

estemos tutorizando, a través de los diferentes mddulos:

DOCENCIA

Cursos en imparticién

COMUNICACION

Hilos pendientes de lectura

OFIMATICA

0

Tareas de inicio de curso pendientes

Mensajes pendientes de lectura

Evaluaciones pendientes

0

Menu Curso Estado Convocatoria

E OFMATICA GALICIA
imparticién  OCUPADOS 2023

1 mes 3 meses 6 meses Todo
FEMXA FORMACION ([ el
01/02/2024 - 28/02/2025

OFIMATICA

Fecha
Inicio

01/02/2024  28/02/2025 100 7

0

Préxima

FechaFin Horas Alumnos

Tutorizacién

No hay tutorias
planificadas

SEGUIMIENTO AVANCE ALUMNADO

IMPORTANTE: Es necesario estar logueado en secretaria
antes de entrar a estos accesos

Control de conexiones alumno curso

cursos teleformacién

Seguimiento cursos aula virtual
Asistencia cursos aula virtual

Control de formaci6n bonificada

Tareas De Inicio

Evaluaciones Correos

Pendientes

Foros
De Curso

Pendientes Pendientes

Pendientes

B
o
o
o

En el apartado de Docencia, el tutor vera de un vistazo los cursos en imparticion, las

tareas de inicio de curso y las evaluaciones pendientes.

Cursos en imparticion

OFIMATICA

Tareas de inicio de curso pendientes

[}

Evaluaciones pendientes

0

Si pinchamos por primera vez en el nombre del curso ‘OFIMATICA’, Tutora nos guiara a la

siguiente pantalla para visualizar los contenidos del curso que estamos impartiendo:

www.ideaspropiaseditorial.com




I D E A S P R 0 P I A S Padre Sarmiento 19, bajo

. ) 36204 Vigo. Pontevedra
editorial +34986 415 241

iComienza el curso!

Vamos a empezar echando un vistazo a los contenidos que impartes

Tras pulsar el botdn Siguiente, el sistema nos llevara a la Accion formativa y el contenido

del curso en cuestion:

CONOCIENDO EL CURSO

La accion formativa

NOMBRE
OFIMATICA
100 393 282 56
horas dias dias lab sem
FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION
Objetivo

AREA PROFESIONAL
2 = - Conocer el entorno Windows y sus posibilidades y manejar los
GESTION DE LA INFORMACION Y distintos programas de Microsoft Office para el tratamiento de

COMUNICACION textos, el calculo, la utilizacion de bases de datos y la creacion de
presentaciones.

Contenido del curso

(3 5

Unidades Examenes

Unidades didacticas

Exdmenes

Actividades y Proyecto final

www.ideaspropiaseditorial.com
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En esta segunda pantalla podremos comprobar el contenido de las Unidades didacticas,

de los examenes, de las actividades y del proyecto final clicando en las flechas

situadas a la derecha, que desplegardn mds opciones:

Contenido del curso

6 5

Unidades Examenes

Unidades didacticas

Exdmenes

OFIMATICA EO - Prueba inicial

OFIMATICA E1 - Examen 1

OFIMATICA E2 - Examen 2

OFIMATICA E3 - Examen 3

Nota exdmenes finales presenciales

‘ !

Actividades y Proyecto final

Al pinchar en cualquiera de los exdmenes, se abrira el menu indicando la naturaleza del
contenido (en este caso quiz) y un botdn Abrir que nos redirigird al examen en el

Curso:
Examenes

OFIMATICA EO - Prueba inicial

Abrir

OFIMATICA EO - Prueba inicial v e

Recibir una calificacién

Vista previa del cuestionario

Intentos permitidos: 1
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Si volvemos al apartado Docencia, en la pagina principal, y pulsamos en el nombre del
curso a tutorizar, Tutora nos guiara a la Navegacion por contenidos, mostrando un
resumen del curso:

OFIMATICA

FEMXA FORMACION 08

Porcentaje avance

26 %

Curso Alumnos

UD1. Hardware y software UD3. Tratamiento de textos: Word UD5. Base de datos: Access

Resumen

100 393 282 56

horas dias dias lab sem

3 = 5 = =

scorm actv  proy

En el Menu principal, podremos ver esta informacion relativa al curso:
e El estado: En imparticion / Finalizado / Planificado
e Laconvocatoria a la que pertenece
e Lafechade inicio
e Lafecha de finalizacidon
e El nimero de alumnos matriculados
e La proxima tutorizacién planificada
e El nimero de tareas de inicio de curso pendientes
e El nimero de evaluaciones pendientes
e El nimero de foros pendientes

e El nimero de correos pendientes

Fecha Tareas De Inicio De Curso Evaluaciones Foros. Correos

Convocatoria i FechaFin Horas Alumnos Préxima Tutorizacién N ) : i
Inicio Pendientes Pendientes Pendientes Pendientes

. En GALICIA OCUPADOS No hay tutorias .
OFIMATICA . 01/02/2024  28/02/2025 100 7 . 10 0 o 0
imparticién 2023 planificadas

Con el icono de las tres lineas E podremos Editar el cronograma y consultar los

requisitos necesarios para iniciar el curso y para finalizarlo:

www.ideaspropiaseditorial.com
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Editar cronograma
Acceso reguisitos de iniciado

Acceso reguisitos de finalizado
. En
E OFIMATICA .
imparticion

Debajo del menu principal, podemos visualizar los cursos que estamos tutorizando, a

vista de 1, 3, 6 meses o Todo:

1 mes 3 meses 6 meses Todo

FEMXA FORMACION  ([PTTy Ieed
01/02/2024 - 28/02/2025
OFIMATICA

A la derecha, podemos observar que hay 3 botones disponibles para refrescar los datos,

para filtrar la informacién y para visualizar la informacién en otro formato.

Volviendo a la pagina principal, en el apartado Seguimiento avance alumnado podremos,
como tutores, consultar el seguimiento y avance del alumnado.
Aviso: Es importante estar identificado en Secretaria antes de acceder a los siguientes

enlaces del bloque Seguimiento avance alumnado:

SEGUIMIENTO AVANCE ALUMNADO

IMPORTANTE: Es necesario estar logueado en secretaria
antes de entrar a estos accesos

Control de conexiones alumno curso

Seguimiento cursos teleformacién
Seguimiento cursos aula virtual
Asistencia cursos aula virtual

Control de formacién bonificada

www.ideaspropiaseditorial.com 10
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Con los diferentes enlaces accederemos a distintas zonas de Secretaria.

3.1 Tareas de inicio de curso pendientes
Si el tutor o tutora tiene tareas pendientes cuando accede a su cuenta personal, se le
abrird una notificacidn emergente con una alerta indicandole cuales son las tareas

por hacer:

Alertas

Tareas de inicio de curso pendientes

Podremos clicar en el enlace para acceder y consultar la/s tarea/s pendiente/s:

Tareas inicio de curso

Logotipos Guia De]

Tutor Curso ID Denominacién Curso Fecha Inicio Fecha Fin Convocatoria  Manual
= =~ = = =~ = Oficiales Alumnad|

Plataforma

® Documentacién ©®

tr_mariapruebastutora GALICIA
E tr_mariapruebastutora 90086 OFIMATICA 01/02/2024 28/02/2025 OCUPADOS O No © No © No O No
- 594642 2023

Para navegar y visualizar toda la informacidn de las columnas utilizaremos la Barra de
navegacion. Aqui, el tutor podra consultar la informacion de sus cursos y el estado de
cada tarea. Esta informacion es muy util para conocer de un vistazo los requisitos

pendientes.

A través del icono del menu E podremos consultar o gestionar lo siguiente:
e La documentacién del curso

e La documentacién informativa de la convocatoria

www.ideaspropiaseditorial.com 1
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e Editar el cronograma
e El Curriculum Vitae del docente
e El control de exdmenes No Scorm

e El acceso a los requisitos de iniciado

Pinchando en cada una de las opciones, el sistema abrird en una nueva pestafia los

documentos del curso disponibles de cada apartado.

DOCUMENTOS DEL CURSO

||

iony ion Aprendizaje

Anexo V - Planificacion avaliacion aprendizaxe galego v.pdf (PO) ver

Listado Participantes

Certificado inicio Galicia v.2

Guias

Guia de tutorizacion online

x

Guia del alumnado online

Guia do alumnado online (en galego)

x

Informes de Seguimiento

Informe de seguimiento

Para consultar un documento subido deberemos pulsar el botdn situado a la derecha
Ver. Asi, se abrird en otra pestafia el documento que ya se encuentra disponible en el

curso.

Volviendo al menu de navegacién de las tareas de inicio, las primeras 6 columnas nos
servirdn para consultar la informacion basica del tutor y del curso, como su

denominacion, el ID, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién y la convocatoria.

Tareas inicio de curso

Curso ID Denominacién Curso Fecha Inicio Fecha Fin Convocatoria

i =v i i =v

tr

ruebas GALICIA
E ?utora i 90086 OFIMATICA 01/02/2024 28/02/2025 OCUPADOS
581451 2022

12
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Las siguientes columnas nos sirven para conocer el estado de cada documento. Si

pulsamos en el link ‘No’ se desplegaran las siguientes opciones:

Logotipos Guia Del Gufa De

Denominicvién Curso Fechi Ivnicio FeciavFin Cunvicftnria Si =i @ Cronograma

Oficiales Alumnado Tutorizacién

Revisado / No ok

GALICIA
OFIMATICA 01/02/2024 28/02/2025  OCUPADOS © No € No ©No QNo ©No O No © No
2023

Aqui podremos seleccionar el estado en el que se encuentra cada documento. Las
opciones disponibles son Si, No y Revisado / No ok. En funcidn de la opcion escogido,

apareceran de un color u otro:

Tareas inicio de curso

Logotipos
Oficiales

SIS ici - i M: ] s
Denommic'lon Curso Fecha_lnlclo Fecta Fin Convocatoria Sl @ Documentacién @

= Plataforma

tr_mariapruebastutora GALICIA
E tr_mariapruebastutora 90086 OFIMATICA 01/02/2024 28/02/2025 OCUPADOS G@si @ No
- 594642 2023

Para volver a la pagina de inicio, deberemos localizar el icono de la casa situado en la

parte superior izquierda y pulsarlo:

O|R

También podremos volver a la pagina de inicio pulsando en el nombre de la aplicacién

Tutora.

3.2 Alumnos de cursos:
Para gestionar y consultar qué alumnos estan matriculados en cada curso es necesario
clicar en el nombre del curso a tutorizar, en el apartado Docencia — Cursos en

imparticidn de la pagina principal de Tutora:

www.ideaspropiaseditorial.com 13
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Cursos en imparticion

PRUEBAS- ADGG053PO OFIMATICA

Tareas de inicio de curso pendientes

0

Evaluaciones pendientes

0

Aqui, deberemos bajar el cursor para consultar los alumnos matriculados en el curso

hasta ver la siguiente pantalla:

llam mens foro vclase ultimos 15 dias

By al pruebasacceso

al_pruebasacceso

Contactar v pruebaaviso2

pruebaaviso2

Contactar v pruebaaviso3

pruebaaviso3

pruebaaviso5
pruebaaviso5

Contactar v

En este apartado de Tutora podremos gestionar todo lo relacionado con las llamadas y

mensajes realizados a cada alumno.

www.ideaspropiaseditorial.com 1
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4. Realizacion de llamadas

Desde Tutora podremos realizar llamadas y contactar con los alumnos. Es importante dar
acceso al micréfono desde el navegador. Para consultarlo podemos clicar en el icono
del candadito, presente en la mayoria de los navegadores en la parte superior

izquierda:

@ tutora.campusempleabilidad.com

tutora.campusempleabilidad.com X
@ La conexion es segura 4
& Micréfono @

Restablecer permiso

& Cookies y datos de sitios »

£ Configuracién de sitios 2

Hay que asegurarse de que esta activado este permiso para poder realizar llamadas a
través de Tutora.

Una vez estd el permiso del micréfono activado en el navegador, si existe algun problema
con el audio es conveniente comprobar con la grabadora de sonidos del ordenador
que el micréfono funciona correctamente.

Para realizar lamadas podemos hacerlo de dos maneras:

1. Si conocemos el nimero al que queremos llamar haremos la llamada utilizando el

icono situado en la parte superior derecha:

Al clicar sobre el teléfono se desplegard un marcador telefénico desde el que el tutor o

tutora podra clicar el nimero de teléfono de los alumnos:

|

tr_mariapruebastutora

Hilos pendiente:
0
Mensajes pendic
0 1 2 3
B 4 5 6
i 8 9
Préxima - 0 B

Horas Alumnos

Tutorizacién

. N No hay tutorfas 15

planificadas
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Podremos marcar el nimero con el teclado en pantalla o utilizando el propio teclado.
Para realizar la llamada deberemos comprobar que se ha marcado el nimero de teléfono

en el recuadro de la parte superior y clicar en el botén verde de llamada:

En el icono del altavoz se podra regular el volumen de las llamadas con la barra

seleccionada, tal y como vemos en la siguiente imagen:

——

2. Através de la ficha de contactos de cada alumno del curso a tutorizar:

Accederemos a ella a través del listado de alumnos que estan matriculados en el curso en

imparticion:

llam mens foro vclase tltimos 15 dias

al pruebasacceso
T

Contactar

Contactar ~

Contactar v

prucbaavisos
pruebaavisos

Contactar

Para llamar a un alumno deberemos pinchar en Contactar para que se desplieguen

diferentes opciones de contacto con el alumno:

al pruebasacceso

al_pruebasacceso

www.ideaspropiaseditorial.com 16
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Asi, veremos las diferentes opciones para contactar con el alumno:

mens foro vclase conex altimos 15 dias

40 % 16.67 %

al pruebasacceso
al_pruebasacceso

EAL Contacto:
alpruebasacceso@gmail.com

[ Contactar usuario #@ ] [ Afadir contacto + ] [ Historial contactos i=
PHONE1

647110... - Acceso:

PHONE2

647110...

Enviar contrasefia temporal ] Envio credenciales & ]

Para realizar llamadas deberemos clicar en el icono del teléfono situado al lado del
numero de teléfono del alumno:

Al hacerlo se desplegara el plugin de llamadas situado en la parte superior derecha con el

numero de teléfono marcado listo para contactar con el alumno:

tr_mariapruebastutora

o o]

1/90086

al pruebasacceso

1 2 3
4 S 6
7 8. 9
: 0 i

Las llamadas registradas se podran consultar en la vista general:

www.ideaspropiaseditorial.com .
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foro vclase

Contactar v al_pruebasacceso
al_pruebasacceso

Los datos de las llamadas realizadas a través de Tutora quedaran registrados en el
registro de llamadas. Hay que tener en cuenta que esta informacion tardard
aproximadamente 30 minutos en aparecer desde el momento en que se finaliza la

Ilamada.

5. Mi perfil
Como tutores podremos consultar nuestros datos personales en la plataforma de dos
maneras:

1. Abriendo el menu de la parte superior izquierda y pulsando la opcién Mi perfil:

— lulora

Control de formacién bonificada

Mi perfil

2. Pulsando la imagen del perfil de la parte superior derecha y pulsando la opcién Mi

perfil:

Mi perfil

. Mis usuarios

Cerrar sesion

En la pestafia Datos personales aparecera la siguiente informacion:

e Nombre

www.ideaspropiaseditorial.com 18
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e Apellidos
e DNI

e Direccién

e Ciudad

e Fecha de nacimiento
e Email

e Teléfono

e Teléfono movil

Datos personales Configuracion
Nombre tr_mariapruebastutora
Apellidos tr_mariapruebastutora
DNI
Direccién
Ciudad VIGO

Fecha de nacimiento
Email tr_mariapruebastutora@mailinator.com
Teléfono

Teléfono mévil

En la pestafia Configuracion, el tutor podra escoger el idioma deseado (catalan, espafiol,

gallego e inglés) utilizando el menu desplegable:

Datos personales Configuracion

Idioma Catalan ~

Guarda Espaiiol

Gallego
Inglés

www.ideaspropiaseditorial.com 19
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El idioma establecido por defecto serd el espafiol. Para cambiarlo, el tutor debera elegir

una de las opciones y pulsar el botén Guardar.

www.ideaspropiaseditorial.com 2
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