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Google Suite dispone de una herramienta muy (il que los docentes pueden aplicar a la gestion de sus
tutorias y revision de examenes: Google Calendar.

La utilizacion de este calendario ofrece varias ventajas:

Permite fijar y mostrar facilmente los dias y horas disponibles para las tutorias.

El alumnado puede realizar la reserva con un solo clic, evitando tener que intercambiar varios
correos con el docente para consultar su disponibilidad.

Genera y envia automaticamente a ambos un enlace a la aplicacion de videoconferencias Meet a
través de la que se puede realizar dicha tutoria.

Para que profesorado y alumnado tengan acceso a esta herramienta y puedan gestionar las citas, deben
disponer de una cuenta(@go.ugr.es.

Los pasos para establecer nuestro calendario de tutorias son los siguientes:

Accedemos a Google Calendar a través de nuestra cuenta go.ugr.es.
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Hacemos clic sobre la casilla correspondiente a nuestro dia de tutorias para crear un evento.

Escribimos un nombre para el evento, por ejemplo “Tutorias™. ]

En la ventana que aparece, seleccionamos “Horas disponible”. | 2

Indicamos el blogue de horas y el tiempo de duracidn de cada tutorfa. | 3

- Si queremos incluir una periodicidad a este evento, hacemos clic en “Mas opciones™. | 4

- Una vez introducidos todos los datos, pulsamos “Guardar” para crear el evento. | 5
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Alhacerlo, se genera un enlace para calendario de citas. Accedemos a él haciendo clicen “Irala
pagina de citas de este calendario”.

Se abre una pagina con todas las citas disponibles. Copiamos la URL de esta pagina y la hacemos
llegar al alumnado a través de PRADO.

Tutoriag i |
Tutorias )
) Tutorias
Tutorias .
Tutorias ——
orias
Tutorias —
orias
. Tutorias
Tutorias .
Tutorias Tutori
orias
Tutorias —
orias
. Tutorias
Tutorias .
Tutorias Tutori
orias
Tutorias —
orias
Tutorias




UNIVERSIDAD Centro de Produccion de Recursos
DE GRANADA | parala Universidad Digital

Cuando los estudiantes accedan a este enlace, podran reservar tutoria mediante un clic en una de
las franjas disponibles.

Se les abrira la ventana de reserva de tutoria. Es recomendable explicar al alumnado que debe
detallar en este espacio la asignatura y el asunto que desea tratar.

Reservar una cita

. . Sugerencia: Puedes
Qué |[[UIQ[1Q§ (IR RO ) personalizar los detalles del

Cuando jue, 16 de abril, 16:50 — 17:00 evenlo después de guardarlo.

Quién Erapme. Dy b

Dénde

Descripcion

Guardar || Cancelar |

Una vez que el estudiante ha pedido una tutoria, el docente visualizara esa reserva en Google Calendar.
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- Al pulsar en el evento correspondiente a dicha reserva, se abre una ventana con sus datos y su enlace a
la aplicacion de videoconferencias Meet. Esa misma informacion, incluido el enlace Meet, es la que el
alumnado tiene disponible en su Google Calendar, desde donde debera acceder a esta tutoria.
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En caso de necesitar anular la reserva, tanto profesorado como alumnado deben seguir los siguientes pasos:

Acceder a Google Calendar y abrir la ventana correspondiente a este evento.
Hacer clic en el icono “papelera”.

Se abrira una ventana de dialogo en la que se debe seleccionar “Enviar”. De esta forma llegara
una notificacion por correo electronico a la persona correspondiente indicando dicha anulacion.
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En caso de que el estudiante no pulse la opcion “Enviar”, la anulacion de dicha reserva quedara visible
para el profesor mediante un icono de aviso en Google Calendar.
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