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1. Inicio de sesion en LearnMate

Para comenzar a trabajar en LearnMate debe, en primer lugar, iniciar sesion con el nombre de
usuario y contrasefia de nivel de administrador que fueron definidos durante la instalacion del
servidor de LearnMate.

Después de iniciar sesion en LearnMate, aparecera la pagina principal de LearnMate, tal como se
muestra a continuacion.

Site Administration = Available Courses Jun ediing of
® X4
- Lyl

Natifications 1 Novo Course-f 1 Mova Course About Us

. Teacher-L2: natteacher(zl, natteacher2f oK XEd

Courses Teacher-L1: natteacherlll, natteacherlt f

- 9 intelitek is a leading

Grades developer of blended

Location learning solutions for

Language . 8

o dg i g 1 Novo Course-f default settings 3 Navo Course automation and

odules @ engineering technologies

Security Click here for more

Appearance information about

Front Page 1 Moo Course-f-different org & 1 Nova Course intelitek’s Learniiate

Server P e-learning and assessment

Metworking solutions.

Reparts

Miscellaneous 111aaa

Instructor - L1: natinstructorltl, natinstructorlt f Contact Us
L
® 8 XeTd
9 For Learniate suppart,

Admin Shortcuts ~ 1l1aaa-new contact intelitek at:
®X1Tes b o support@intelitek,com

Add/edit courses * 1-800-221-2763

La pagina principal estd compuesta por dos elementos principales:
® Lalista Cursos disponibles: Incluye todos los cursos que existen en su sistema LearnMate.

®  Bloques: Ubicados a ambos lados del area Cursos disponibles, los bloques brindan el acceso
a una gama de funciones de LearnMate. Como administrador, utilizara principalmente las
funciones a las que se tiene acceso desde el bloque Administracién del sitio.

Para iniciar sesion en el sistema LearnMate:
1. Inicie el explorador web.
2. En el campo URL escriba la direccion del servidor de LearnMate de su escuela.

3. Escriba su nombre de usuario y contrasefia en los campos apropiados.

Login here using your username and password
[Cookies must be enabled in your browser)

sername

4. Hagaclicen|
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2. Administracion de
Organizaciones

Este capitulo proporciona instrucciones sobre como:
®  Crear organizaciones. Consulte 2.1. Creacion de una Organizacion en la pagina 3.

®  Establecer o modificar la configuracion de una organizacion. Consulte 2.2. Modificacién de la
configuracién de una Organizacién en la pagina 5.

2.1 Creacioén de una Organizacion

Para crear una Organizacion:
1. Haga clic en Agregar/editar cursos en el mena Cursos del bloque Administracion del sitio.

Site Administration -

» Motifications
Users
' Courses
» Add/edit courses
-- EnrcuLl.mer]rgs
* Course default settings

Se mostrara la pagina Categorias.

2. Desplacese a la parte inferior de la pagina y haga clic en |Agregar nueva categorial.

Add a new course || Add new organization |
g
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Se mostrara la pagina Agregar nueva categoria.

Add new organization

Parent organization ForestHills Schoal District -
Organization name™*
Maximum # of users

Allow version check
for students

Description &

Trebuchet v lang ~ B T U 8| % < | 8| v« 00|
=EEE T — heemeée QO EHMR|EA
Path:

| Create organization || Cancel |

3. Sidesea crear una:

= Organizacion de nivel principal, establezca la lista desplegable Organizacién principal

en Top.

= Suborganizacion, seleccione la organizacion principal requerida de la lista desplegable

Organizacion principal.

Escriba los campos restantes en la medida en que proceda.

6. Haga clic en Crear una organizacion.

Se vuelve a mostrar la pagina Categorias y aparecera su nueva organizacion.

Guia de introduccion del administrador de LearnMate 5
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2.2 Modificacion de la configuracion de una Organizacion

Para madificar la configuracion de una organizacion:

1. Haga clic en Agregar/editar cursos en el mena Cursos del bloque Administracion del sitio.

Site Administration =

» Motifications
Users
L Courses
» Add/edit courses
-- EnrcuLl.mer]rgs
* Course default settings

Se muestra la pagina Categorias.

2. Busque la organizacion cuya configuracién desea cambiar. Haga clic en el icono ﬁ Editar
esta categoria situado junto a ésta.

Farest Hills School District 4 ﬁx & Top -
Forest Hills Academy 0 stHiIIs School District -
Forest Hills Elementary School 0 HxX= orest Hills School District -
Forest Hills High School 0 &x= Forest Hills School District -

Se mostrara la pagina Editar ajustes de categoria.

Realice los cambios necesarios en la configuracién de su organizacion.

4. Guarde los cambios.

Se muestra la pagina Categorias.
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3. Gestidn de usuarios

Para gestionar usuarios debe saber cémo:

®  Agregar nuevos usuarios al sistema. Consulte 3.1. Adicién de nuevos usuarios en la
pagina 6.

®  Encontrar usuarios existentes en el sistema de manera que pueda gestionarlos una vez que
ya estén inscritos. Consulte 3.2. BUsqueda de usuarios existentes en la pagina 11.

®  Eliminar usuarios del sistema. Consulte 3.3. Eliminacion de usuarios en la pagina 13.

Cambiar las funciones del sistema de los usuarios para poder controlar los permisos que
tienen. Consulte 3.4. Gestion de roles de Sistema, Organizacion y Curso en la pagina 14.

3.1 Adicion de nuevos usuarios a LearnMate

Hay tres maneras de agregar nuevos usuarios a LearnMate:

®  Crear una clave de matriculacion con la que los estudiantes se puedan registrar
automaticamente. Consulte 3.1.1. Crear una clave de matriculacion en la pagina 6.

®  Agregar usuarios en forma individual ingresando sus detalles en el sistema y asignandoles
nombres de usuario y contrasefias. Consulte 3.1.2. Agregar usuarios en forma individual en
la pagina 7.

®  Agregar usuarios en forma masiva especificando todos los detalles de los usuarios en un
archivo de hoja de calculo y cargar ese archivo en LearnMate. Consulte 3.1.3. Agregar
usuarios mediante una carga de archivo en la pagina 8.

3.1.1 Crear una clave de matriculacion

Para especificar una clave de matriculacion al curso:
1. Abra la pagina de curso del curso para el que desea definir una clave de matriculacién.
Para hacerlo:

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el meni Cursos del blogue Administracién del
sitio. Se muestra la pagina Categorias.

b. Haga clic en la organizacion en la que se encuentra el curso. Se muestra una pagina
gue enumera las subcategorias y cursos de esa organizacion.

c. Haga clic en el curso relevante para abrir la pagina del curso.
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2. En el bloque Administracion, haga clic en Configuracion.

Administration -

n: Turn editing on

. Setfings
2 AssiEn roles

En el area Disponibilidad, seleccione Desenmascarar.

4. Escriba una clave de matriculacion en el campo Contrasefia de acceso, o haga clic en el
boton Crear clave de matriculacion para especificar automaticamente una. Seleccione

Availability

Availability @ This course is available to students -

Enrollment key & secretq YIUnmask

| Create enrollment key |

5. Hagaclic en en la parte inferior de la pantalla.

Save changes || Cancel |

Se guarda la clave de matriculacion en el sistema y se vuelve a mostrar la pagina del curso.

3.1.2 Agregar usuarios en forma individual

Para agregar un usuario al sistema:

1. En el bloque Administracion del sitio, haga clic en
finalmente, en Agregar usuario.

haga clic en

Site Administration -

» Motifications
! Users
Authentication
I Admin
* Browse list of users
> Add a new user

* Upload us

Se muestra la pagina Nuevo usuario.

2. Complete el formulario del Nuevo usuario. Los campos en rojo con un asterisco son campos

obligatorios, los demés son opcionales.

Nota: Las contrasefias deben tener 5 caracteres como minimo.

Username™® %
Password® Unmask
Confirm password™® Unmask

Force password change
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3. Una vez que haya completado el formulario, haga clic en iAgregar un nuevo usuario.

Adda NemLL.Iser |

Se mostrara la pagina Usuarios.

4. Para agregar otro nuevo usuario, haga clic en iAgregar un nuevo usuario.

Add a new user

Last name .- / First name Email address School/Organization Last access

3.1.3 Agregar usuarios mediante una carga de archivo

Para agregar usuarios a LearnMate mediante la carga de un archivo debe:

®  Guardar la informacion de sus usuarios en un archivo CSV. Consulte 3.1.3.1. Creaciéon de un
archivo CSV de datos de usuarios en la pagina 8.

®  Cargar el archivo CSV en LearnMate. Consulte 3.1.3.2. Cargar un archivo CSV de datos de
usuarios en LearnMate en la pagina 10.

3.1.3.1 Creacion de un archivo CSV de datos de usuarios

Los archivos CSV se pueden crear usando diferentes programas. Aqui se ofrecen las instrucciones
para dos de los que se utilizan con mas frecuencia:

®  Microsoft Excel. Consulte la seccién Creacion de un archivo CSV de datos de usuarios
mediante Microsoft Excel que aparece debajo.

®  Bloc de notas de Windows. Consulte la seccién Creacion de un archivo CSV de datos de
usuarios mediante el Bloc de notas de Windows que aparece debajo.

Creacién de un archivo CSV de datos de usuarios mediante Microsoft Excel

La manera mas sencilla de crear un archivo CSV con datos de usuarios para cargar en LearnMate es
utilizar un programa de hoja de calculo como Microsoft Excel.

Para crear un archivo CSV de datos de usuarios en Microsoft Excel:
1. Abra una nueva hoja de calculo en Microsoft Excel.

2. Enla primera fila, escriba los siguientes encabezados de columna: hombre de usuario,
contrasefia, nombre, apellido, correo electrénico

A B C D E
1 username password firsthname lastname email

3. Escriba los detalles apropiados para todos los usuarios que desee agregar a LearnMate.

A B C D E

1 usermname password firstname lastname email

2 PAdams letmein Patrick  Adams  PAdamd@email.com
3 |JPartridge PW123  John Partridge JPartridge@email.com
4 JaneDoe 987654 Jane Doe JDoe@email.com

5 RGreen  Greenboy Robert Green RGreen@email.com

4. Haga clic en |Archival y en [Guardar como| para guardar el archivo.
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Asegurese que en la lista desplegable Guardar como tipo: se encuentre seleccionado CSV
(delimitado por comas).

File name: Userllpload.C5V -

Save as type: \CSV (Comma delimited] (*.csv)

[
Ly

& Hide Folders Tools - [ Sawve ] l Cancel I

Haga clic en

Creacion de un archivo CSV de datos de usuarios mediante el Bloc de notas
de Windows

Para crear un archivo CSV de datos de usuarios en el Bloc de notas de Windows:

1.
2.

Abra el Bloc de notas.
Pegue como primera linea lo siguiente:
nombre de usuario, contrasefia, nombre, apellido, correo electrdnico

En cada fila, escriba los detalles de un estudiante, con cada campo separado por una coma,
como se muestra debajo.

Mj UserUpload.C5Y - Motepad EI@

File Edit Format Wiew Help

username, password, firstname, lastname, email -
paulsail, paull9s82, raul, sailor, psailor@school.org
maryfrank, mary2000, Mary, Frank, maryf@school.org

4. Haga clic en Archivo y en Guardar como.
5. Asegurese de que se cumplan los siguientes requisitos:
= El archivo debe tener una extension CSV.
= En'Guardar como tipo' se debe seleccionar txt.
®= La codificacion de archivo se debe establecer en UTF-8.
File name: UserUpload. C5V -
Save as type: | Text Documents (*.txt) v]
&) Hide Folders Encoding: [UTF-8 - TI [ Save ] l Cancel ‘
lg
6. Haga clic en [Guarda.
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3.1.3.2 Cargar un archivo CSV de datos de usuarios en LearnMate

Para cargar el archivo CSV de datos de usuarios en LearnMate:

1. En el blogue Administracion del sitio, haga clic en

, a continuacion, en Subir

Site Administration =

> Motifications
! Users
Authentication
- Admin
* Browse list of users
* Add a new user

» Upload,users
* Bulk ujg actions

Se muestra la pagina Subir usuarios.

2. Hagaclic en r y seleccione el archivo CSV que ha preparado.

Upload

File (max size: 256MB)* Browse_
CSV delimiter |, -

3. Seleccione un numero de filas de vista previa mayor que el nimero de usuarios que va a
cargar de la lista desplegable Filas de vista previa.

File (max size: 256MB)* C)\Users\markl\Desktop\users_2010.txt Browse_
CSV delimiter . ~

Encoding UTF-8 -

Preview rows 10 -

Upload users $

Se muestra la pagina Previsualizar subida de usuarios.

5. Compruebe que la vista previa de los detalles de usuario, que aparece en la parte superior
de la pagina, sea correcta.

Upload users preview o

username password firstname lastname email
paulsail  paul1%82 Paul Sailor psailor@school.org
maryfrank mary2000 Mar Frank maryf@school.org

Number of preprocessed records: 2

6. Se recomienda que no cambie ninguno de los valores predeterminados en la pagina.

Cualquier configuracion aplicada en el area demogréfica del usuario se aplicara a todos los
usuarios que se cargan.
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| Upload users || Cancel

Se muestra la pagina Resultados de subida de usuarios.

Upload users results

New user 2 381 paulsail  Paul Sailor psailor@school.org paul1982
MNew user 3 382 maryfrank Mar Frank maryf@school.org  mary2000

Users created: 2
Users having a weak password: 0
Errors: 0

Continue

Status CSV line ID Username First namelast name Email address Password Authentication Enrollments Delete

Los usuarios se agregan al sistema y se vuelve a mostrar la pagina Subir usuarios.

3.2 Busqueda de usuarios existentes

Puedes buscar usuarios de dos maneras:

®  Mediante la pagina Hojear lista de usuarios, que le permite buscar todos los usuarios que

coincidan con parametros especificados. Consulte 3.2.1. Busqueda de usuarios en la pagina

Hojear lista de usuarios en la pagina 11.

®  Mediante el bloque Lista Quickfind: todos los usuarios. Consulte 3.2.2. Bloque Lista Quickfind

en la pagina 13.

3.2.1 Busqueda de usuarios en la pagina Hojear lista de usuarios

Para buscar usuarios mediante la pagina Hojear lista de usuarios:

1. En el bloque Administracion del sitio, haga clic en [Usuarios|, después en [Admini

finalmente, en Hojear lista de usuarios.

Site Administration =

» Notifications
- Users
Authentication
= Admin
* Browse list of users

» Add a newl“ﬁser

Guia de introduccion del administrador de LearnMate 5
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2. Agregue filtros para especificar qué usuario(s) esta buscando. Por ejemplo, para buscar un
usuario especifico, puede agregar un filtro con el nombre completo del usuario. Para buscar
todos los usuarios en una escuela especifica, agregue el filtro Escuela/organizacion.

Para agregar un filtro:

a. Para el filtro que desea agregar, seleccione el tipo (como se muestra debajo).

Mew filter

Fulname & icontains

Last name & doesn't contain

First name @ | isequalto
- starts with
Username & _ends with

15 2m
Email address contains -

9 conains  ~
Add filter

b. Escriba el texto del filtro en el campo.

Full name contains ~ patrick

c. Hagaclic en

Se muestra una lista de todos los usuarios que se ajustan a su criterio de bisqueda. Puede
editar o eliminar cualquiera de los usuarios que aparecen en la lista.

Last name .- / First name Email address School/Organization Courses Last access
Adams, Patrick PAdams@email.com Forest Hills School Introduction to 23 mins 4 Edit Delete
District Economics secs

Nota: También puede buscar Usuarios mediante el bloque Lista Quickfind: todos los
usuarios. Consulte 3.2.2 Bloque Lista Quickfind, en la pagina 13.

Guia de introduccion del administrador de LearnMate 5 12



3.2.2 Bloque Lista Quickfind

Los usuarios también se pueden encontrar mediante el blogue Lista Quickfind: todos los usuarios,
que es un bloque que se puede agregar a la pagina principal. Para aprender a agregar este bloque a
su pagina principal si alin no esta alli, y como moverlo, consulte 5. Personalizacion de la pagina
principal de LearnMate en la pagina 27.

Quickfind List: All R
Users List

pal

Patrick Adams
Pablo Brant
Pablo Holt
John Partridge
Paul sailor

Para buscar usuarios mediante el bloque Lista Quickfind:

1. Comience a escribir una parte del nombre del usuario en el campo de texto del bloque Lista
Quickfind.

A medida que escribe, se mostrara la lista de usuarios cuyos nombres contengan el texto
escrito debajo del campo de texto.

2. Haga clic en el nombre del estudiante requerido. Se mostrara la pagina del perfil del
estudiante.

Adams, Patrick
Profile Edit profile Forum posts Notes Activity reports Roles
Country: United States

Email address: PAdams@email.com =

Age: 99Prefer nat to answer

Gender: ¥'Prefer not to answer [})

3.3 Eliminacion de usuarios

Para eliminar un usuario:

1. Busque el usuario que desea eliminar. Para obtener instrucciones sobre como hacerlo,
consulte 3.2. Busqueda de usuarios existentes en la pagina 11.

para eliminar un usuario.

Last name . / First name Email address School/Organization Last access
Adams, Patrick PAdams@email.com Forest Hills School Introduction to 33 mins 20 Edit D$Lete
District Economics secs

3. Cuando se solicite, haga clic en Si para confirmar que desea eliminar el Usuario.

Delete user

Are you absolutely sure you want to completely delete ‘Adams, Patrick'?
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3.4 Gestion de roles de Sistema, Organizacion y Curso de
los usuarios

El rol asignado a un usuario define las funciones y pantallas de LearnMate a las que el usuario puede
tener acceso.

Los roles de LearnMate se pueden asignar en tres distintos niveles:

® Los roles de sistema definen los permisos que tiene el usuario a nivel de sistema. Consulte
3.4.1. Asignacion de rol del en la pagina 14.

®  Los roles de organizacion definen los permisos que tiene el usuario dentro de su
organizacién. Consulte 3.4.2. Asignacion de roles de organizacion en la pagina 15.

®  Los roles de curso definen los permisos que tiene el usuario dentro de cada curso en el que
participa. Consulte 4.3. Asignacion de roles en un curso en la pagina 22.

Se recomienda que cada usuario tenga asignado un rol en el menor nivel requerido.

3.4.1 Asignacion de rol del sistema

Para asignar un rol del sistema:

1. En el bloque Administracion del sitio, haga clic en Usuarios, Permisos y en Asignar roles de
[sistemal.

Site Administration -

* Motifications
L Users
Authentication
Admin
) Permissions
» Define roles
» Assign,system roles

» User plﬁ‘ﬁ cies

Se muestra la pagina Asignar roles en el sistema. Se suministran definiciones detalladas
para todos los roles.

2. Hagaclic en el rol que desea asignar.

Assign roles in Systeme

WARNING! Any roles you assign from this page will apply to the assigned users throughout the entire system, including the front
page and all the courses.

Roles Description Users

Administrator Administrators can usualy deo 1 User, Admin
anything on the site, in all courses.
Sub-admin  Sub-admins can perform al necessary y) natsubadminl, natsubadminf
functions to manage their own sites. yasubadminll, yasubadminff
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3. Seleccione los usuarios a quienes desea asignar el rol y haga clic en Agregar.

Assign roles in Systemo

WARMING! Any roles you assign from this page will apply to the assigned users throughout the entire system,
including the front page and all the courses.

Role to assign  Administrator -

Enrollment duration Unlimited - Starting from Today {14 December 2010) -

2 existing users 346 potential users

User, Admin, = O=g Smiles, Sharon, i
white, Kirk, -

£
Re mc-

4. Haga clic en [Asignar roles en el sistema| para guardar las asignaciones de rol.

Assign roles in System J

Se vuelve a mostrar la p4gina Asignar roles en el sistema.

3.4.2 Asignacion de roles de organizacion

Para asignar un rol de organizacion;

1. En el bloque Administracion del sitio, haga clic en [Cursos| y en [Agregar/editar cursos|.

Site Administration -

> Motifications
Users

! Courses
» Add/edit courses
g Enrollmeln\,sts

Se muestra la pagina Categorias.

2. Haga clic en la organizacién en la que desee asignar roles de organizacion.

Organizations
Organizations Courses Edit Move organization to:

Forest Hills School District 4 HX= Top -
Forest Hills, Academ 0 Hx= ForestHills School District -
Forest HWUSOOL 0 #x= ForestHills School District -
Forest Hills HTGR SChool 0 Hx= ForestHills School District -

3. Haga clic en [Asignar roles|.
Assign roles
Organizations: ForestHills School District / Forest Hills Academy -
I Edit this organization ” Add a sub-organization ]

Se muestra la pagina Asignar roles en Organizacion. Se suministran definiciones detalladas
para todos los roles.

4. Haga clic en el rol que desea asignar.
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Assign roles in Organization: Forest Hills Academy o

Roles Description Users
Administrator Administrators can usually do anything on the site, in all courses. 0
Sub-admin Sub-admins can perform all necessary functions to manage their own sites. 0

5. Seleccione los usuarios a quienes desea asignar el rol y haga clic en [Agregat.

Assign roles in Organization: Forest Hills Academy o

Role to assign Administrator -

Organization ForestHills Academy

Enrollment duration Unlimited ~ Starting from Today (14 December2010) ~

1 existing users 347 potential users
Smith, Tom, = N S mith. Graham,
studentl, studentl,
Studenta, Studenta,
teacher123, teacher123,
« Add testll, testlf,
test2, test2f,
test3l, test3f,
Remoy : :
sme testdl, testdf,

6. Haga clic en Asignar roles en Organizacion para guardar sus asignaciones de rol.

Assign roles in Organization; Forest Hills Academy

Se vuelve a mostrar la pagina Asignar roles en Organizacion.
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4. Gestidon de cursos

Como administrador, debera:

® Instalar los cursos principales suministrados por Intelitek. Consulte la Guia de Instalacién del
Servidor de LearnMate 5.

®  Crear cursos semestrales nuevos y en blanco para los profesores de su escuela. Consulte
4.1. Creacién de nuevos cursos en la pagina 17.

® Restaurar los cursos principales en los cursos semestrales de los profesores. Al hacerlo, el
contenido de los cursos principales seleccionados se agrega a los cursos de los profesores.
Consulte 4.2. Restauracion de un curso principal en la pagina 19.

®  Asignar roles de usuario en un curso, por ejemplo, especificar qué usuario es el profesor en
un curso, y cudles usuarios seran los estudiantes en el mismo. Consulte 4.3. Asignacion de
roles en un curso en la pagina 22.

® Limitar el nimero de participantes que se permiten en un curso en particular, y limitar el
periodo de tiempo durante el que se permite que funcione el curso. Consulte 4.4. Licencia del
curso en la pagina 25.

4.1 Creacion de nuevos cursos

Para crear un nuevo curso:

1. Haga clic en Agregar/editar cursos en el mena Cursos del bloque Administracion del sitio.

Site Administration =

* Notifications
Users

L Courses
» Add/edit courses
-- EnrcuLl.mE-rJrEE

* Course default settings

Se muestra la pagina Categorias.
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2. Haga clic en la Organizacién y Suborganizacion en las que desea agregar el curso.

Organizations
Organizations Courses Edit
Forest Hills,School District 3 s X=d  Top
Forest I|—'T$l|5 Academy 0 H£xm s Forest Hills Schoc
Forest Hills Elementary School 0 &xm Forest Hills Schoc

3. Haga clic en Agregar un nuevo curso.

Course Fullnamadse 101 O X E g
Introduction to Economics =& X #% @@
Introduction to French B M E g
Introduction to Mathematics = & % = i @

Re-sort courses by name ” Add a new course ]

Se muestra la pagina Editar la configuracién del curso.

4. Escriba el nombre completo del curso y un nombre corto en los campos provistos.

Edit course settings

General

Organization i Forest Hills School District L

Full name* &  Course Fullname 101
Short name* g  CF101
Course ID number &

Summary &

5. Configure cualquier otro valor que sea necesario. El profesor del curso podra cambiar estos
valores més adelante, si fuera necesario.

6. Hagaclicen
Se muestra la pagina Asignar roles en curso. En este momento podré:

= Asignar roles. Consulte 4.3. Asignacion de roles en un curso en la pagina 22.
= Volver ala pagina principal de LearnMate haciendo clic en LearnMate en los enlaces.

|
LEARNMATE » CF101ASD » ROLES
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4.2 Restauracion de un curso principal

Los cursos principales que se compran a Intelitek se pueden insertar, o "restaurar”, dentro del curso
semestral de un profesor. En un curso semestral se pueden restaurar mdaltiples cursos principales. De
forma predeterminada, sélo los administradores de LearnMate tienen acceso a los cursos principales
y por eso es necesario que el administrador restaure los cursos principales en los cursos semestrales
de los profesores.

Para obtener una explicacion mas detallada de los cursos principales y semestrales, consulte 4.
Gestion de cursos en la pagina 17.

Para restaurar un curso principal en un curso semestral:

Si va a realizar la restauracién en un curso semestral vacio, continte con el paso 1. Sirealiza
la restauracién de un curso semestral que ya incluye contenido, debera en primer lugar
escribir la pagina de curso de ese curso semestral y anotar el nimero del primer tema vacio.
Mas tarde en este proceso tendra que especificar en qué tema se debe restaurar el curso
principal.

Para ver la pagina del curso semestral:

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el ment Cursos del bloque Administracion del
sitio. Se muestra la pagina Categorias.

b. Haga clic en la organizacion en la que se encuentra el curso semestral. Se muestra
una pagina que enumera las subcategorias y cursos de esa organizacion.

c. Haga clic en el curso semestral relevante. Se muestra la pagina del curso.
d. Tome nota del nUmero del primer tema vacio.

1. Busque el curso principal que desea restaurar. Para hacerlo, haga clic en el curso principal
relevante en la lista Cursos disponibles de la pagina principal, o:

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menu Cursos del bloque Administracién
del sitio.

Site Administration -

* Notifications
Users

. Courses
» Add/edit courses
# EnrcuLl.mE-r]r%s

* Course default settings

b. Haga clic en el nombre de la organizacion en la que se encuentra el curso principal.

Miscellan
Technical

ous 7 A xX= Top
>

Edit this category 3 Axs= Top

Iy
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c. Haga clic en el curso principal que desea restaurar.

Organizations: Miscellaneous

[ Edit this organization ” Add a sub-organization ]

Architectural Construction Ha X i@

Introduction to History of Art g{ & X ® i@ @

Se muestra la pagina de curso del curso principal.

2. Haga clic en Restaurar en el bloque Administracion.

Administration =

n: Turn editing on
¢ Settings

&n Assign roles
& Outcomes

&% Groups

5 Backup

i Restore

& Impor

Se muestra la pagina Archivos. Esta pagina enumera todos los archivos de copia de
seguridad del curso principal.

3. Haga clic en Restaurar a continuacion de la copia de seguridad que desea restaurar.
(Normalmente sélo habra un archivo de copia de seguridad. Si existen multiples archivos de
copia de seguridad, seleccione el mas reciente a menos que tenga algin motivo para hacer
lo contrario).

Files

Name Size Modified Action
(€] Parent folder
[0 1 backup-architectural_construction-20101117-1450.zip  93.7MB 17 Noverber 2010, 02:51 PM Unzip List RestEre Rename

O o restorelog.html 324 bytes 15 August 2010, 08:35 AM it Rename
With chosen files... v
Create a folder [ Select all ][ Deselect all ] [ Upload a file ][ Cancel ]

uando se le solicite que confirme si desea restaurar el Curso.

Do you want to continue?
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5. Aparece una pagina con un resumen del contenido que se va a restaurar. Haga clic en

Qutcomes: Yes

Tags: Yes

Cominu%

6. En el campo Restaurar en, seleccione Curso existente, agregar datos al mismo.

Restore to :Existing course, adding data to "|L|
Current course, deleting it first
Organization |Current course, adding data to it
New course
Short name | Existing course, deleting it first

Existing course, adding data to it

7. En el campo Organizacion, seleccione la organizacion en la que se encuentra el curso
semestral en el que desea restaurar el curso principal.

Restore to Existing course, adding datatoit ~

Organization Forest Hills School District Lﬁl

8. No configure ninguno de los demas valores. Simplemente haga clic en | f en la parte

inferior de la pantalla.

Role mappings

Source roleTarget role

I Continuegl Cancel ‘

Se muestra una lista de todos los cursos de la organizacién seleccionada.

9. Seleccione el curso semestral en el que desea restaurar el curso principal de la lista de
cursos disponibles.

Choose a course

Course Fullnamadse 101 (CF101asd)
Introduction to Economics (EC101)
Introduction to French (FR101)
Introduction to Mathematicsl/}[CH 01)

10. De forma predeterminada el curso se restaura exactamente tal y como se desarrolla el curso
principal (por ejemplo, en el tema 1 del curso semestral). Puede especificar en qué tema del
curso semestral se debe restaurar el curso principal; para ello en la lista desplegable debe
elegir Seleccionar un tema.
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Resulta muy recomendable que cada curso principal se restaure en un tema por separado
del curso semestral. Por eso, si el curso semestral en que va a restaurar no esta vacio, se
recomienda que ingrese primero en el curso semestral e identifique un tema vacio en el que
va a restaurar el curso principal.

Select a topic [Restore course exactly as found in original | v

Festore course exacthy as found in ariginal
Festore all to topic 0
Festare all to topic 1
Festore all to topic 2
Festore all to topic 3
Restore all to topic 4
Festore all to topich

11. Haga clic en Restaurar este curso ahora.

Please note that this process can take a long time.

Select a topic Restore course exactly as found in original -

| Restore this course now! |

Si la restauracién se completa correctamente, aparece un mensaje La restauracion se completé
correctamente.

Restore completed successfully

ContinueL\)

12. Haga clic en Se muestra el curso semestral seleccionado junto con el curso principal
restaurado en el tema seleccionado.

4.3 Asignacion de roles en un curso

Hay diferentes roles que se pueden asignar a los usuarios dentro de un curso, los mas frecuentes
son profesor y estudiante. El rol que se asigna a cada usuario define:

®  El nivel de permisos que tiene el usuario en el curso.

Por ejemplo, un usuario estudiante no puede editar actividades en un curso, mientras que un
usuario profesor tiene permiso para editar todas las actividades del curso.

® Las acciones que el usuario puede realizar en el curso.

Por ejemplo, sélo los usuarios estudiantes pueden cargar y enviar archivos de tareas para la
calificacion. Solo los usuarios profesores pueden calificar las tareas enviadas.

Los roles del curso se especifican en Asignar roles en la pagina del curso. Las asignaciones de rol
se pueden madificar en cualquier momento; lo puede hacer tanto el administrador como el profesor
del curso.
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Para asignar los roles del curso:

1. Sise encuentra:

®" Yaen la pagina de curso del curso en que el desea asignar roles, haga clic en Asignar
roles en el bloque Administracion.

Administration =

a2+ Turn editing on
.- Settings

&h Assign roles
& Outcomes

= En cualquier lugar del sistema:

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menu Cursos del blogue Administracién del
sitio. Se muestra la pagina Categorias.

b. Haga clic en la organizacion en la que se encuentra el curso semestral. Se muestra
una pagina que enumera las subcategorias y cursos de esa organizacion.

&
c. Haga clic en el icono Asignar roles « junto al curso relevante.

Course Fullnamadse 101 o X g
Introduction to Economics Ha X = w @
Introduction to French Ha X® @@
Introduction to Mathematics = sﬁlx & i i

Assign roles

Se muestra Asignar roles en la pagina del curso. Esta pagina enumera todos los roles
disponibles. Una vez que se han asignado los roles, el nUmero de usuarios asignados a cada
rol, junto con los nombres de esos usuarios, se muestran en la columna Usuarios.

Assign roles in Course: EC101 ¢

Roles Description Users

Administrator Administrators can usualy do anything on the site, in all courses. 0
Sub-admin Sub-admins can perform all necessary functions to manage their own sites. 0
Or'g-admin Org admins can run aggregated reports on their organization and sub-organizations. 0
Teacher-L2 Teacher-L2s can teach in courses and grade students. 0
Teacher-L1 Teacher-L1s can teach in courses and grade students, but may not alter activities. 0
Instructor - L2 Instructor-L2s can teach in courses and grade students. 0
Instructor - L1 Instructor-L1s can teach in courses and grade students, but may not alter activities. 0

File Organizer File organizers can create new courses for instructors to use. 0

Assessment teacher Assessment teachers can view grades, run reports, and view and print certificates for 0

assessment courses.

Student Students generally have fewer privileges within a course. 0

Click here to enter your course

You are logged in as User, Admin {Logout)

EC101
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2. Haga clic en el Rol que desea asignar.

Teacher-L2 Teacher-L2s can teach in courses and grade students. 0
Teacher-L.1 Teacher-L1s can teach in courses and grade students, but may not alter 0
activities.

La pagina se vuelve a mostrar tal como aparece debajo.

Role to assign TeacherL2 -
Organization ForestHills School District -
Enrollment duration Unlimited ~ Starting from Today (14 December 2010) -
1 existing users 4 potential users
Adams, Patrick, PAdams@email.com =+ & Doe, Jane, JDoe@email.com =

Green, Robert, RGreen@email.com
Mersey, Rodney,
Smith, Tom,

A Add

Remave »

Esta pagina contiene las siguientes areas, botones y campos:

®= Rol para asignar: Seleccione qué rol desea asignar.
= Organizacion: Seleccione la organizacion en la que estan registrados los usuarios a
guienes desea asignar el rol.

= Duracién de la matriculacion y Comenzar a partir de: Utilice estos campos para
especificar por cuanto tiempo seran validos los roles. De forma predeterminada, la
Duracion de la matriculacién se establece como ilimitada.

=  Area usuarios potenciales: Enumera todos los usuarios de la organizacién seleccionada.

=  Area usuarios existentes: Enumera todos los usuarios que en ese momento tienen
asignado el rol seleccionado en el curso.

= Boton agregar: Mueve los usuarios seleccionados en el &rea de usuarios potenciales al
area de usuarios existentes, asignandoles asi el rol seleccionado.

= Botdn quitar: Mueve los usuarios seleccionados en el area de usuarios existentes al area
de usuarios potenciales, quitandoles asi del rol seleccionado.

3. Seleccione los usuarios a quienes desee asignar el rol y haga clic en [« Agregar.

Enrollment duration Unlimited ~ Starting from Today (14 December2010) -
1 existing users 4 potential users
Adams, Patrick, PAdams@email.com = ® Doe, Jane, JDoei@email.com

t Green. Robert. RGreen@email.com
Mersey, Rodney,
Smith, Tom,

4. Una vez que haya agregado todos los usuarios a quienes desea asignar el rol seleccionado,
puede seleccionar otro rol de la lista desplegable 'Rol' y asignar otros usuarios a ese rol.

5. Una vez que haya asignado todos los roles necesarios, haga clic en Asignar roles en el curso.

Assign roles in Course: EC101 ‘
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Se vuelve a mostrar la tabla Asignar roles.

Assign roles in Course: EC101¢

Administrator Administrators can usualy do anything on the site, in al courses,
Sub-admin  Sub-admins can perform all necessary functions to manage their own sites.

Or'g-admin Org admins can run aggregated reports on their organization and
sub-organizations.

Teacher-L2 Teacher-L2s can teach in courses and grade students.

Teacher-L1 Teacher-L1s can teach in courses and grade students, but may not alter
activities.

Instructor - L2 Instructor-L2s can teach in courses and grade students.

Instructor - L1 Instructer-L1s can teach in courses and grade students, but may not alter
activities.

File Organizer File organizers can create new courses for instructors to use.

Assessment teacher Assessment teachers can view grades, run reperts, and view and print
certificates for assessment courses.

Student Students generaly have fewer privileges within a course.

0
0
0

Roles Description Users

Adams, Patrick

Doe, Jane
Green, Robert
Mersey, Rodney
Smith, Tom

6. Compruebe que los roles han sido asignados correctamente; para ello, examine la columna

Usuarios.

4.4 Licencia del curso

Para establecer limitaciones en la licencia del curso:

1. En el bloque Administracion del sitio, haga clic en |

s y en Agregar/editar cursos.

Site Administration -

= Notifications
Users

! Courses
> Add/edit courses
@ Enrol.l.melks

Se muestra la pagina Categorias.

2. Haga clic en la organizacién en la que se encuentra el curso que desea autorizar.

Organizations
Organizations Courses Edit Move organization to:
Forest Hills School District 4 HX= Top
0 Hx= Forest Hills School District
0 Hx= Forest Hills School District
0 #Hx= Forest Hills School District
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3. Haga clic en el curso que se va a autorizar.

Course Fullnamadse 101 L

Introduction tq Economics & & X @& w @

Introduction to French R L L
Introduction to Mathematics & & X = w @

Se muestra la pagina del curso.
4. Se muestra la pagina Definir licencia del curso.

Escriba la fecha de caducidad (o seleccione llimitado) o escriba el nimero maximo de
usuarios que tendran permiso para inscribirse en el curso.

Define course license

Time

Expiration date 14 + December - 2011 =
[T Unlimited

Users

Maximum # of users @ 34

Save Cancel

Se vuelve a mostrar la pagina del curso.
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5. Personalizacion de la pagina

principal de LearnMate

Como administrador del sitio, puede controlar la disposicién de la pagina principal, tal como la veran
los demas usuarios de su organizacion. Fundamentalmente, la personalizacién de la disposicion

implica seleccionar los bloques que se van a mostrar, y dénde se van a ubicar.

Los blogues son areas grises que contienen vinculos a una amplia variedad de funciones de
LearnMate. Se puede tener acceso a estas funciones haciendo clic en los vinculos ubicados en esos

bloques.

Site Administration

= X4

= Notifications
Users
Courses
Grades
Location
Language
Modules
Security
Appearance
Front Page
Server
Metuorking
Reports
Miscellaneous

Available Courses

Admin Shortcuts
= XT4=
@ Addfedit courses

1 Novo Course-f & 4 Mova Course
Teacher-L2: natteacherl?l, natteacher2f
Teacher-L1: natteacherlll, natteacherli f
L
1 Novo Course-f default settings A Nowo Course
L]
1 Novo Course-f-different org 91 Mova Course
L]
111zaa
Instructor - L1: natinstructorl1l, natinstructorl! f
L]
111aaa-new
L]

Intelitek

Turn editing off

About Us

® 5 Xed

9 intelitek is a leading
developer of blended
learning solutions for
automation and
engineering technologies.
Click here for more
information about
intelitek's Learnfiate
e-learning and assassment
solutions

Contact Us
® & Xetd
9 For LeamMate support,

contact intelitek at:

= support@intelitek, co
® 1-800-221-2763

Para disponer la presentacién de los bloques en la pagina principal, debe conocer:

®  Lafuncién de cada bloque. Consulte 5.1. Descripcién de los bloques en la pagina 28.

®  Como agregar bloques adicionales en la pagina principal. Consulte 5.2. Adicion de bloques a
la pagina principal en la pagina 29.

®  Como modificar el modo en que se muestran los bloques, por ejemplo cdmo ocultar los
blogues de todos los demas usuarios excepto usted, como situar los bloques en la pagina,
etc. consulte 5.3. Modificacion de la presentacién de los bloques en la pagina principal en la

pagina 29.
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5.1 Descripcion de los bloques

La tabla siguiente enumera y resume la funcién de cada bloque disponible. Observe que, aunque
como administrador, puede seleccionar los bloques que se van a mostrar, LearnMate modifica
automaticamente la visualizacion de los bloques en funcion del nivel de permisos de cada usuario,
garantizando que a ningun usuario se le conceda acceso a funciones a las que no debe ingresar.

Nombre de bloque

Funcién

Administracién del sitio

Proporciona vinculos a todas las paginas relacionadas con la
administracion a través del sistema.

Administrar accesos rapidos

Contiene vinculos rapidos a paginas normalmente utilizadas por el
administrador.

Calendario

Muestra todos los eventos para el mes seleccionado y proporciona un
vinculo a una vista en la que todos los usuarios pueden programar
Sus propios eventos.

Eventos préoximos

Muestra una lista de préximos eventos y contiene un vinculo rapido al
Calendario y para crear un nuevo evento.

Busqueda global

Contiene un cuadro de busqueda para realizar una busqueda textual
de todos los archivos en el sistema LearnMate completo.

Informes del sitio

Contiene vinculos rapidos a diversos informes del sitio.

Acerca de Un cuadro de texto estatico al que se puede agregar una descripcion
de su organizacion.
Contéactenos Un cuadro de texto estético al que se pueden agregar detalles de

contacto para tu organizacion.

Lista Quickfind: todos los
usuarios.

Contiene un cuadro de busqueda para buscar usuarios en el sistema.
A medida que se escribe el texto, la lista se filtra dinamicamente con
el texto escrito.

Matriculacioén al curso

Los estudiantes se pueden matricular por si solos en los cursos,
ingresando sus claves de matriculacion en el campo de este bloque.

Marcas Contiene una lista de marcas. Al hacer clic en una marca, se
muestran todos los componentes del contenido del curso que tienen
esa marca.

Novedades Un cuadro de texto estatico en que se pueden agregar nuevas

publicaciones, con un vinculo para crear un tema de novedades.

Recursos de ayuda de
LearnMate

Contiene diversos archivos de ayuda, videos de instruccion y
recursos del sistema.

HTML

Bloque vacio en el que se puede crear contenido mediante HTML.
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5.2 Adicion de bloques a la pagina principal

Para agregar un bloque a la Pagina principal:

1. Hagaclic en

n la parte superior derecha de la Pagina principal.

2. En el bloque Bloques, seleccione el bloque que desea agregar.

Add..

Blocks

5.3 Modificacion de la presentacion de los bloques en la
pagina principal

La presentacion y posicion de cada bloque se controla mediante los iconos ubicados debajo del titulo

de cada bloque.

Nota: Estos controles sélo se muestran después de hacer clic en Activar edicién.

La tabla siguiente enumera los controles disponibles en cada bloque.

& Ocultar; Mostrar
Haga clic para alternar entre mostrar y ocultar el bloque. Cuando esta oculto,
so6lo se vera el titulo del bloque. Los demas usuarios no veran el bloque en
absoluto.

= Configuracion
Haga clic para configurar los valores del Bloque. Este control no se aplica a
todos los bloques.

3 Borrar
Haga clic para borrar el Bloque. Ni usted ni ninguin otro usuario podran ver este
bloque.

T 4 Mover hacia arriba; Mover hacia abajo; Mover a la izquierda; Mover a la
derecha

= . o

/ = Haga clic en estos botones para mover el Bloque a la ubicacion deseada.
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