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DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL
MANUAL PARA VER LISTADO DE ESTUDIANTES

Elaborado por: Departamento de Educacion Virtual (dev@url.edu.gt )
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En este manual se verd el procedimiento para descargar el listado de
estudiantes inscritos en un curso, asi como el procedimiento para enviarles
mensajes desde el Portal Académico.

1. Ver el listado de estudiantes

En el portal, de lado izquierdo, encontrard el bloque de “Personas” (1).
Debe presionar la opcion “Participantes” (2).
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| = Movedades
2

J—

14 de enero - 20 de enero

|
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En la siguiente pagina podrd ver:
1. El estado de los estudiantes
2. La vista de los datos de los estudiantes
3. Los datos de los estudiantes

Etica profesional » Participantes

1 Estado Habilitados - Lista de usuarios Resumen - Z

Todos los participantes:47/50

Pégina: 1 2 3 (Siguiente) e —
Imagen ;
leccionar  del Carnet  Nombre Completo Carrera Cuenta Oficial URL Correo Alterno Uitimo acceso
suario By

"' 1026807 Ai‘;\‘mi'}gﬁgﬁs ENg‘jﬁmiR"\ KIAGUIRRE@CORREO.URLEDU.GT KARISAB22005 @HOTHAIL COM

Nunca
INDUSTRIAL
LICENCIADO
.. ENINGENIERIA
B E 1022707 ALDANAGARCIA, EN ASALDANA@CORREO.URLEDU.GT  SOFI_ALDANAIB9@HOTMAIL.COM 28 dias
INFORMATICA Y
SISTEMAS

En el “Estado”, usted puede visualizar 3 opciones:
e Todos: muestra a los estudiantes asignados y a los retirados.
e Habilitados: muestra a los estudiantes asignados en el curso.
e Deshabilitados: muestra a los estudiantes que se retiraron el curso.

CACION) Sec: 01 Vespertina [2do.Ciclo 2013 ]| - Campus Central - » Participantes

Estade Habilitados

Lista de usuarios Resumen -
Todos

L Todos los participantes:17
Qeshabilitados _A
O —

Imagen

Seleccionar  del Camet Nombre Completo Carrera
USHACD

Cuenta Oficial URL
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En “Listado de usuario”, usted tiene 2 opciones:
e Resumen: despliega la informacion de todos los estudiantes en forma
de listado.
e Detalles de usuario: muestra la informacién del estudiante de forma
individual.

CACION) Sec: 01 Vespertina [2do.Ciclo 2013 ] - Campus Central - » Participantes

Estado Habilitados -

Detalles de usuario

Todos los participantes:17

Imagen
Seleccionar  del Carnet Nombre Completo Carrera Cuenta Oficial URL
usuario

La informacion que se despliega por default de los estudiantes que estdn
inscritos en el curso es:
e Foto del estudiante
No. de carnet
Nombre completo
Carrera
Cuenta oficial URL
Correo alterno
Ultimo acceso

En la parte inferior de la pdgina "Participantes”, se muestran varios
botones:

[Expurtar Tndus] [Selecciunar tt}dus] [Selecciunar esta pégina] [Nu seleccionar ninguno Con los usuarios
seleccionados... Elegir... -
Autor: Universidad Rafael Landivar Fecha: 27/02/2020
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La descripcion de los botones previos es:
e Exportar todos: exporta los datos de los estudiantes a un archivo de
Microsoft Excel, Microsoft Word o PDF.
e Seleccionar todos: permite seleccionar a todos los estudiantes para
poder enviarles un mensaje desde el portal.
e No seleccionar ninguno: es la funcidn antagodénica de la anterior,
permite desmarcar a todos los estudiantes.

2. Descargar el listado de estudiantes

Estando en la parte inferior de la pdgina de “Participantes”, presione el
botdn “Exportar todos”.

FLORES ROMERO, LICENCIADO

= 1073307 DIEGO ENINGENIERA DAFLORES@CORREO.URLEDU.GT Nunca
: ALEJANDRO CIvIL

GALVEZ LICENGIADO

sz 1068807  CALDERON,  ENINGENIERIA JEGALVEZ@CORREO.URLEDUGT JE_GALVEZ@HOTMAIL COM Nunca
JAVIER ESTUARDO  INDUSTRIAL
e LICENCIADO

~)| 010108 SONEALER ENINGENIERIA JFGORDILLOD@CORREO.URLEDUGT FABIOLA GOR@GMAIL.COM Nunca
o AQUELIN INDUSTRIAL

Pagina: 1 2 3 (Siguiente)
(*) Estudiante realizo retiro académico del curso.

WExportar Todog ) Seleccionar lod09| |No seleccionar ninguno| Con los usuarios seleccionados... Elegir... -

Mostrar 47

Seleccione la informacién que desea incluir en el listado, puede escoger
enfre: carné, nombre completo, cuenta oficial de correo URL, correo
alterno y carrera. Para este ejemplo, Unicamente se dejard carné y
nombre completo, por lo que las otras 3 opciones serdn desmarcadas.
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Seleccione las nas que desea exportar:

Carne
Mombre Complets
[ Cuenta Oficial URL
[ Correo Alterno
([

Carrera

[Selecciunar Tndus] [Nu Seleccionar Minguno

Se puede escoger el formato en el que se descargard el listado de
estudiantes: Excel, Word, CSV y PDF. Para este ejemplo, se descargard el
listado en formato de Excel (1). Después de haber seleccionado los
campos que se desea exportar y el formato para exportarlo, presione el
botdn “Exportar” (2).

Elija el formato de archivo a exportar:
@ Word

CSv

PDF

)

< Exportar D 2

|
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En la siguiente ventana debe seleccionar “Presione aqui”.

Etica profesional » Listado de Estudiantes » Exportacion

Para descargar el listado de alumnos:

Presione agui

Regresar

Se desplegard una nueva ventana que permitird abrir o guardar el archivo.
Para este ejemplo escogemos la opcién “Abrir con” (1) y presionamos el
botéon “Aceptar” (2).

Ha elegido abrir:

&) 80.xds

que es: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 (6.0 KB)
de: http://17216.36.141

;Qué deberia hacer Firefox con este archive?

< -G:‘-EAbrir cgr@osoﬁt Excel (predeterminada) ']

(7) Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

2 [« Aceptar ;Cancelar

iListo! Habrd descargado el listado de los estudiantes inscritos en el curso.
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3. Enviar mensajes a los estudiantes

Para enviar mensajes desde el Portal Académico a los estudiantes, en la
parte inferior de la pdgina “Participantes”, presione el botén “Seleccionar
todos”.

FLORES ROMERO,  LICENCIADO
= = 1073307 DIEGO ENINGENERIA DAFLORES@CORREO.URLEDU.GT Nunca
ALEJANDRO civiL
GALVEZ LICENCIADO
w1 sz 1068807  CALDERON,  ENINGENERIA JEGALVEZ@CORREO.URLEDU.GT JE_GALVEZ@HOTMAIL.COM Nunca
JAVIER ESTUARDO  INDUSTRIAL
e LICENCIADO
= ﬁ w0108 GONALMS ENINGENERA JFGORDILLOO@CORREO.URLEDU.GT FABIOLA.GOR@GMAIL COM Nunca
: e INDUSTRIAL

Pagina: 1 2 3 (Siguiente)
(*) Estudiante realizo6 retiro académico del curso.

| —

Exportar Todo®)| Seleccionar todog /| Mo seleccionar ninguno Con los usuarios seleccionados... Elegir... -

Mostrar 47

En la opcion “Con los usuarios seleccionados”, puede realizar las siguientes
acciones:
e Enviar mensaje: para enviar un mensaje a uno o mas participantes.
e Agregar una nueva nota: para agregar una observacion a un
estudiante seleccionado.
e Agregar una nota comuin: permite agregar la misma observacion a
mas de un estudiante.

En este manual veremos la opcidén para enviar mensaje a todos, en la
opcidn “Con los usuarios seleccionados” (1), escoja “Enviar mensaje” (2).

Exportar Todos] [Seleccionar esta pégina] ’ND seleccionar ningunul @ns usuarios seleccionados.___P 1

Elegir...

-

Agregar una nueva nota

| AJregar nueva nota para todos
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Mostrard la ventana donde se puede editar el mensaje que se desea
enviar a los estudiantes.

Mensaje a usuarios de curso

Agregados nuevos receptores 17

Seguir buscando, o utilice el formulario de mas abajo para enviar un mensaje a log

Cuerpo del mensaje:

Fuente - | Tamafio - || Pérrafo - =]
B [ U&x x|EEE||J 2 iEmEA -2 n
i=eiswSiS EREIEE

Formato: Formato HTML

Después de haber escrito el mensaje, presione el botén *Vista previa”.

Agregados nuevos receptores 17

Seguir buscando, o utilice el formulario de mas abajo para enviar un mensaje a log

Cuerpo del mensaje:

Arial - || Tamafio - | Parrafo - #@ ke
B 7 Uasxx x| EEE|F L EGA -1 n
EESE % FEQ H|pm-

Este es un mensaje de prueba.

Formato: Formato HTML

Ruta: p = span

A
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Se desplegard el mensaje que se escribid. Si estd correcto y se desea
enviar, presionar el botén “Enviar mensaje” (1). Si se desea editarlo,
presionar el botén “Actualizar” (2).

Mensaje a usuarios de curso

Vista previa formato HTML

Este es un mensaje de prueba.

1 G 2

Algunas observaciones con este proceso:

e El mensaje que se envia a los estudiantes desde el portal, ellos lo
reciben en el correo personal y como ventana emergente en el
Portal Académico.

e El docente no recibe copia del mensagje en su correo, a menos que
explicitamente seleccione la casilla de su nombre para que sea
incluido en la lista de los destinatarios.

e En esta opcidon no se puede enviar archivos adjuntos; estos deben ser
publicados en el Portal Académico.
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