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1. Inicio de sesión en LearnMate 

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

Después de iniciar sesión en LearnMate, aparecerá la página principal de LearnMate, tal como se 
muestra a continuación.  

 

La página principal está compuesta por dos elementos principales: 

 La lista Cursos disponibles: Incluye todos los cursos que existen en su sistema LearnMate.  

 Bloques: Ubicados a ambos lados del área Cursos disponibles, los bloques brindan el acceso 
a una gama de funciones de LearnMate. Como administrador, utilizará principalmente las 
funciones a las que se tiene acceso desde el bloque Administración del sitio. 

Para iniciar sesión en el sistema LearnMate: 

1. Inicie el explorador web. 

2. En el campo URL escriba la dirección del servidor de LearnMate de su escuela.  

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

 

4. Haga clic en Entrar. 
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2. Administración de 
Organizaciones  

Este capítulo proporciona instrucciones sobre cómo: 

 Crear organizaciones. Consulte ‎2.1. Creación de una Organización en la página 3. 

 Establecer o modificar la configuración de una organización. Consulte ‎2.2. Modificación de la 

configuración de una Organización en la página 5. 

2.1  Creación de una Organización 

Para crear una Organización: 

1. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menú Cursos del bloque Administración del sitio. 

 

Se mostrará la página Categorías. 

2. Desplácese a la parte inferior de la página y haga clic en Agregar nueva categoría. 
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Se mostrará la página Agregar nueva categoría. 

 

3. Si desea crear una: 

 Organización de nivel principal, establezca la lista desplegable Organización principal 
en Top. 

 Suborganización, seleccione la organización principal requerida de la lista desplegable 
Organización principal. 

4. Especifique el nombre de la nueva organización en el campo de Nombre de la organización. 

5. Escriba los campos restantes en la medida en que proceda. 

6. Haga clic en Crear una organización. 

Se vuelve a mostrar la página Categorías y aparecerá su nueva organización. 
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2.2  Modificación de la configuración de una Organización 

Para modificar la configuración de una organización: 

1. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menú Cursos del bloque Administración del sitio. 

 

Se muestra la página Categorías. 

2. Busque la organización cuya configuración desea cambiar. Haga clic en el icono  Editar 
esta categoría situado junto a ésta. 

 

Se mostrará la página Editar ajustes de categoría. 

3. Realice los cambios necesarios en la configuración de su organización. 

4. Guarde los cambios. 

Se muestra la página Categorías. 
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3. Gestión de usuarios 

Para gestionar usuarios debe saber cómo: 

 Agregar nuevos usuarios al sistema. Consulte ‎3.1. Adición de nuevos usuarios en la 

página 6. 

 Encontrar usuarios existentes en el sistema de manera que pueda gestionarlos una vez que 
ya estén inscritos. Consulte ‎3.2. Búsqueda de usuarios existentes en la página 11. 

 Eliminar usuarios del sistema. Consulte ‎3.3. Eliminación de usuarios en la página 13. 

 Cambiar las funciones del sistema de los usuarios para poder controlar los permisos que 
tienen. Consulte ‎3.4. Gestión de roles de Sistema, Organización y Curso en la página 14. 

3.1 Adición de nuevos usuarios a LearnMate 

Hay tres maneras de agregar nuevos usuarios a LearnMate: 

 Crear una clave de matriculación con la que los estudiantes se puedan registrar 

automáticamente. Consulte ‎3.1.1. Crear una clave de matriculación en la página 6. 

 Agregar usuarios en forma individual ingresando sus detalles en el sistema y asignándoles 

nombres de usuario y contraseñas. Consulte ‎3.1.2. Agregar usuarios en forma individual en 

la página 7. 

 Agregar usuarios en forma masiva especificando todos los detalles de los usuarios en un 

archivo de hoja de cálculo y cargar ese archivo en LearnMate. Consulte ‎3.1.3. Agregar 

usuarios mediante una carga de archivo en la página 8. 

3.1.1 Crear una clave de matriculación 

Para especificar una clave de matriculación al curso: 

1. Abra la página de curso del curso para el que desea definir una clave de matriculación.  

Para hacerlo: 

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menú Cursos del bloque Administración del 
sitio. Se muestra la página Categorías. 

b. Haga clic en la organización en la que se encuentra el curso. Se muestra una página 
que enumera las subcategorías y cursos de esa organización. 

c. Haga clic en el curso relevante para abrir la página del curso. 
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2. En el bloque Administración, haga clic en Configuración. 

 

3. En el área Disponibilidad, seleccione Desenmascarar. 

4. Escriba una clave de matriculación en el campo Contraseña de acceso, o haga clic en el 
botón Crear clave de matriculación para especificar automáticamente una. Seleccione 
Desenmascarar para revelar la Clave de matriculación. 

 

5. Haga clic en Guardar cambios en la parte inferior de la pantalla. 

 

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

3.1.2 Agregar usuarios en forma individual 

Para agregar un usuario al sistema: 

1. En el bloque Administración del sitio, haga clic en Usuarios, haga clic en Administrador y, 

finalmente, en Agregar usuario. 

  

Se muestra la página Nuevo usuario. 

2. Complete el formulario del Nuevo usuario. Los campos en rojo con un asterisco son campos 
obligatorios, los demás son opcionales. 

Nota: Las contraseñas deben tener 5 caracteres como mínimo. 
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3. Una vez que haya completado el formulario, haga clic en Agregar un nuevo usuario. 

 

Se mostrará la página Usuarios. 

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

 

3.1.3 Agregar usuarios mediante una carga de archivo 

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

 Guardar la información de sus usuarios en un archivo CSV. Consulte ‎3.1.3.1. Creación de un 

archivo CSV de datos de usuarios en la página 8. 

 Cargar el archivo CSV en LearnMate. Consulte ‎3.1.3.2. Cargar un archivo CSV de datos de 

usuarios en LearnMate en la página 10. 

3.1.3.1 Creación de un archivo CSV de datos de usuarios 

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

 Microsoft Excel. Consulte la sección Creación de un archivo CSV de datos de usuarios 
mediante Microsoft Excel que aparece debajo. 

 Bloc de notas de Windows. Consulte la sección Creación de un archivo CSV de datos de 
usuarios mediante el Bloc de notas de Windows que aparece debajo. 

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

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

Para crear un archivo CSV de datos de usuarios en Microsoft Excel: 

1. Abra una nueva hoja de cálculo en Microsoft Excel. 

2. En la primera fila, escriba los siguientes encabezados de columna: nombre de usuario, 
contraseña, nombre, apellido, correo electrónico  

 

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

 

4. Haga clic en Archivo y en Guardar como para guardar el archivo.  
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5. Asegúrese que en la lista desplegable Guardar como tipo: se encuentre seleccionado CSV 
(delimitado por comas). 

 

6. Haga clic en Guardar. 

Creación 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. Abra el Bloc de notas. 

2. Pegue como primera línea lo siguiente: 

nombre de usuario, contraseña, nombre, apellido, correo electrónico 

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

 

4. Haga clic en Archivo y en Guardar como. 

5.  Asegúrese de que se cumplan los siguientes requisitos: 

 El archivo debe tener una extensión CSV. 

 En 'Guardar como tipo' se debe seleccionar txt. 

 La codificación de archivo se debe establecer en UTF-8. 

 

6. Haga clic en Guardar. 
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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 bloque Administración del sitio, haga clic en Administrador y, a continuación, en Subir 

usuarios. 

  

Se muestra la página Subir usuarios. 

2. Haga clic en Examinar y seleccione el archivo CSV que ha preparado. 

 

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

4. Haga clic en Subir usuarios. 

  

Se muestra la página Previsualizar subida de usuarios.  

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

 

6. Se recomienda que no cambie ninguno de los valores predeterminados en la página. 
Cualquier configuración aplicada en el área demográfica del usuario se aplicará a todos los 
usuarios que se cargan. 
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7. Haga clic en Subir usuarios. 

  

Se muestra la página Resultados de subida de usuarios. 

8. Haga clic en Continuar. 

 

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

3.2 Búsqueda de usuarios existentes 

Puedes buscar usuarios de dos maneras: 

 Mediante la página Hojear lista de usuarios, que le permite buscar todos los usuarios que 

coincidan con parámetros especificados. Consulte ‎3.2.1. Búsqueda de usuarios en la página 

Hojear lista de usuarios en la página 11. 

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

en la página 13. 

3.2.1 Búsqueda de usuarios en la página Hojear lista de usuarios 

Para buscar usuarios mediante la página Hojear lista de usuarios: 

1. En el bloque Administración del sitio, haga clic en Usuarios, después en Administrador y, 

finalmente, en Hojear lista de usuarios. 
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2. Agregue filtros para especificar qué usuario(s) está buscando. Por ejemplo, para buscar un 
usuario específico, puede agregar un filtro con el nombre completo del usuario. Para buscar 
todos los usuarios en una escuela específica, agregue el filtro Escuela/organización. 

Para agregar un filtro: 

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

 

b. Escriba el texto del filtro en el campo. 

 

c. Haga clic en Agregar filtro. 

 

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

  

Nota: También puede buscar Usuarios mediante el bloque Lista Quickfind: todos los 

usuarios. Consulte ‎3.2.2 Bloque Lista Quickfind, en la página 13. 
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3.2.2 Bloque Lista Quickfind 

Los usuarios también se pueden encontrar mediante el bloque Lista Quickfind: todos los usuarios, 
que es un bloque que se puede agregar a la página principal. Para aprender a agregar este bloque a 

su página principal si aún no está allí, y cómo moverlo, consulte ‎5. Personalización de la página 

principal de LearnMate en la página 27. 

 

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 mostrará 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 mostrará la página del perfil del 
estudiante. 

  

3.3 Eliminación de usuarios 

Para eliminar un usuario: 

1. Busque el usuario que desea eliminar. Para obtener instrucciones sobre cómo hacerlo, 

consulte ‎3.2. Búsqueda de usuarios existentes en la página 11. 

2. Haga clic en Eliminar para eliminar un usuario. 

  

3. Cuando se solicite, haga clic en Sí para confirmar que desea eliminar el Usuario. 
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3.4 Gestión de roles de Sistema, Organización 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. Asignación de rol del  en la página 14. 

 Los roles de organización definen los permisos que tiene el usuario dentro de su 

organización. Consulte ‎3.4.2. Asignación de roles de organización en la página 15. 

 Los roles de curso definen los permisos que tiene el usuario dentro de cada curso en el que 

participa. Consulte ‎4.3. Asignación de roles en un curso en la página 22. 

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

3.4.1 Asignación de rol del sistema 

Para asignar un rol del sistema: 

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

sistema. 

 

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

2. Haga clic en el rol que desea asignar. 
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3. Seleccione los usuarios a quienes desea asignar el rol y haga clic en Agregar. 

  

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

 

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

3.4.2 Asignación de roles de organización 

Para asignar un rol de organización: 

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

 

Se muestra la página Categorías. 

2. Haga clic en la organización en la que desee asignar roles de organización. 

 

3. Haga clic en Asignar roles.  

 

Se muestra la página Asignar roles en Organización. Se suministran definiciones detalladas 
para todos los roles. 

4. Haga clic en el rol que desea asignar. 



Guía de introducción del administrador de LearnMate 5 16 

 

  

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

  

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

 

Se vuelve a mostrar la página Asignar roles en Organización. 
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4.  Gestión de cursos 

Como administrador, deberá: 

 Instalar los cursos principales suministrados por Intelitek. Consulte la Guía de Instalación del 
Servidor de LearnMate 5. 

 Crear cursos semestrales nuevos y en blanco para los profesores de su escuela. Consulte 

‎4.1. Creación de nuevos cursos en la página 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. Restauración de un curso principal en la página 19. 

 Asignar roles de usuario en un curso, por ejemplo, especificar qué usuario es el profesor en 

un curso, y cuáles usuarios serán los estudiantes en el mismo. Consulte ‎4.3. Asignación de 

roles en un curso en la página 22. 

 Limitar el número de participantes que se permiten en un curso en particular, y limitar el 

período de tiempo durante el que se permite que funcione el curso. Consulte ‎4.4. Licencia del 

curso en la página 25. 

4.1  Creación de nuevos cursos 

Para crear un nuevo curso: 

1. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menú Cursos del bloque Administración del sitio. 

 

Se muestra la página Categorías. 
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2. Haga clic en la Organización y Suborganización en las que desea agregar el curso. 

 

3. Haga clic en Agregar un nuevo curso. 

 

Se muestra la página Editar la configuración del curso. 

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

 

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

6. Haga clic en Guardar cambios. 

Se muestra la página Asignar roles en curso. En este momento podrá: 

 Asignar roles. Consulte ‎4.3. Asignación de roles en un curso en la página 22. 

 Volver a la página principal de LearnMate haciendo clic en LearnMate en los enlaces. 
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4.2 Restauración 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 múltiples cursos principales. De 
forma predeterminada, sólo 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 explicación más detallada de los cursos principales y semestrales, consulte ‎4. 

Gestión de cursos en la página 17. 

Para restaurar un curso principal en un curso semestral: 

Si va a realizar la restauración en un curso semestral vacío, continúe con el paso ‎1. Si realiza 

la restauración de un curso semestral que ya incluye contenido, deberá en primer lugar 
escribir la página de curso de ese curso semestral y anotar el número del primer tema vacío. 
Más tarde en este proceso tendrá que especificar en qué tema se debe restaurar el curso 
principal.  
 
Para ver la página del curso semestral: 

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menú Cursos del bloque Administración del 
sitio. Se muestra la página Categorías. 

b. Haga clic en la organización en la que se encuentra el curso semestral. Se muestra 
una página que enumera las subcategorías y cursos de esa organización. 

c. Haga clic en el curso semestral relevante. Se muestra la página del curso. 

d. Tome nota del número del primer tema vacío. 

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

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menú Cursos del bloque Administración 
del sitio. 

 

b. Haga clic en el nombre de la organización en la que se encuentra el curso principal.  
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c. Haga clic en el curso principal que desea restaurar. 

  

Se muestra la página de curso del curso principal. 

2. Haga clic en Restaurar en el bloque Administración. 

 

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

3. Haga clic en Restaurar a continuación de la copia de seguridad que desea restaurar. 
(Normalmente sólo habrá un archivo de copia de seguridad. Si existen múltiples archivos de 
copia de seguridad, seleccione el más reciente a menos que tenga algún motivo para hacer 
lo contrario). 

 

4. Haga clic en Sí cuando se le solicite que confirme si desea restaurar el Curso. 
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5. Aparece una página con un resumen del contenido que se va a restaurar. Haga clic en 
Continuar. 

 

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

 

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

 

8. No configure ninguno de los demás valores. Simplemente haga clic en Continuar en la parte 

inferior de la pantalla.  

 

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

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

 

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 está vacío, se 
recomienda que ingrese primero en el curso semestral e identifique un tema vacío en el que 
va a restaurar el curso principal.  

 

11. Haga clic en Restaurar este curso ahora.  

  

Si la restauración se completa correctamente, aparece un mensaje La restauración se completó 
correctamente. 

 

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

4.3  Asignación de roles en un curso 

Hay diferentes roles que se pueden asignar a los usuarios dentro de un curso, los más 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, sólo los usuarios estudiantes pueden cargar y enviar archivos de tareas para la 
calificación. Sólo los usuarios profesores pueden calificar las tareas enviadas. 

Los roles del curso se especifican en Asignar roles en la página del curso. Las asignaciones de rol 
se pueden modificar 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. Si se encuentra: 

 Ya en la página de curso del curso en que el desea asignar roles, haga clic en Asignar 
roles en el bloque Administración.  

 

 En cualquier lugar del sistema: 

a. Haga clic en Agregar/editar cursos en el menú Cursos del bloque Administración del 
sitio. Se muestra la página Categorías. 

b. Haga clic en la organización en la que se encuentra el curso semestral. Se muestra 
una página que enumera las subcategorías y cursos de esa organización. 

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

 

Se muestra Asignar roles en la página del curso. Esta página enumera todos los roles 
disponibles. Una vez que se han asignado los roles, el número de usuarios asignados a cada 
rol, junto con los nombres de esos usuarios, se muestran en la columna Usuarios.  
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2. Haga clic en el Rol que desea asignar. 

 

La página se vuelve a mostrar tal como aparece debajo. 

 

Esta página contiene las siguientes áreas, botones y campos: 

 Rol para asignar: Seleccione qué rol desea asignar. 

 Organización: Seleccione la organización en la que están registrados los usuarios a 
quienes desea asignar el rol. 

 Duración de la matriculación y Comenzar a partir de: Utilice estos campos para 
especificar por cuánto tiempo serán válidos los roles. De forma predeterminada, la 
Duración de la matriculación se establece como ilimitada. 

 Área usuarios potenciales: Enumera todos los usuarios de la organización seleccionada. 

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

 Botón agregar: Mueve los usuarios seleccionados en el área de usuarios potenciales al 
área de usuarios existentes, asignándoles así el rol seleccionado. 

 Botón quitar: Mueve los usuarios seleccionados en el área de usuarios existentes al área 
de usuarios potenciales, quitándoles así del rol seleccionado. 

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

 

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. 
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Se vuelve a mostrar la tabla Asignar roles.  

 

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 Administración del sitio, haga clic en Cursos y en Agregar/editar cursos. 

 

Se muestra la página Categorías. 

2. Haga clic en la organización en la que se encuentra el curso que desea autorizar. 
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3. Haga clic en el curso que se va a autorizar. 

  

Se muestra la página del curso. 

4. Se muestra la página Definir licencia del curso. 

5. Escriba la fecha de caducidad (o seleccione Ilimitado) o escriba el número máximo de 
usuarios que tendrán permiso para inscribirse en el curso. 

 

6. Haga clic en Guardar. 

Se vuelve a mostrar la página del curso. 
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5. Personalización de la página 
principal de LearnMate 

Como administrador del sitio, puede controlar la disposición de la página principal, tal como la verán 
los demás usuarios de su organización. Fundamentalmente, la personalización de la disposición 
implica seleccionar los bloques que se van a mostrar, y dónde se van a ubicar. 

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

 

Para disponer la presentación de los bloques en la página principal, debe conocer: 

 La función de cada bloque. Consulte ‎5.1. Descripción de los bloques en la página 28. 

 Cómo agregar bloques adicionales en la página principal. Consulte ‎5.2. Adición de bloques a 

la página principal en la página 29. 

 Cómo modificar el modo en que se muestran los bloques, por ejemplo cómo ocultar los 
bloques de todos los demás usuarios excepto usted, cómo situar los bloques en la página, 

etc. consulte ‎5.3. Modificación de la presentación de los bloques en la página principal en la 

página 29. 
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5.1 Descripción de los bloques 

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

Nombre de bloque Función 

Administración del sitio Proporciona vínculos a todas las páginas relacionadas con la 
administración a través del sistema. 

Administrar accesos rápidos Contiene vínculos rápidos a páginas normalmente utilizadas por el 
administrador. 

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

Eventos próximos Muestra una lista de próximos eventos y contiene un vínculo rápido al 
Calendario y para crear un nuevo evento. 

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

Informes del sitio Contiene vínculos rápidos a diversos informes del sitio. 

Acerca de Un cuadro de texto estático al que se puede agregar una descripción 
de su organización. 

Contáctenos Un cuadro de texto estático al que se pueden agregar detalles de 
contacto para tu organización. 

Lista Quickfind: todos los 
usuarios. 

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

Matriculación al curso Los estudiantes se pueden matricular por sí solos en los cursos, 
ingresando sus claves de matriculación 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 estático en que se pueden agregar nuevas 
publicaciones, con un vínculo para crear un tema de novedades. 

Recursos de ayuda de 
LearnMate 

Contiene diversos archivos de ayuda, vídeos de instrucción y 
recursos del sistema. 

HTML Bloque vacío en el que se puede crear contenido mediante HTML. 
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5.2 Adición de bloques a la página principal 

Para agregar un bloque a la Página principal: 

1. Haga clic en Activar edición en la parte superior derecha de la Página principal. 

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

 

5.3 Modificación de la presentación de los bloques en la 

página principal 

La presentación y posición de cada bloque se controla mediante los iconos ubicados debajo del título 
de cada bloque. 

Nota: Estos controles sólo se muestran después de hacer clic en Activar edición. 

La tabla siguiente enumera los controles disponibles en cada bloque. 

 /  
Ocultar; Mostrar 

Haga clic para alternar entre mostrar y ocultar el bloque. Cuando está oculto, 
sólo se verá el título del bloque. Los demás usuarios no verán el bloque en 
absoluto. 

 
Configuración 

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

 
Borrar 

Haga clic para borrar el Bloque. Ni usted ni ningún otro usuario podrán ver este 
bloque. 

    

 /  

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

Haga clic en estos botones para mover el Bloque a la ubicación deseada. 

 


