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1. Inicio de sesion en LearnMate

Para comenzar a trabajar en LearnMate se debe, en primer lugar, iniciar sesién con el nombre de
usuario y contrasefia de nivel de organizador de archivos 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.

Intelitek

Calendar My courses About Us =

- March 2012 »

$un Mon Tue Wed Thu Fri $at

& Miscellaneous

Course Fullname 101

L]

"9 intelitek is a lading
developer of blended learning
solutions for automation and

12 3
4 5 & 7 & 9 10
Moz 13 14 6 A7
1B 19 w21 22 23 24
25 36 27 28 29 30 31

engineering technologies.
Click here for more
information about intelitek's
Learntiate e-learning and
assessment solutions.

Upcoming Events = Contact Us =

There are no upcoming events 9 For Learniiate SUERERE

Go to calendar... contact intelitek at:

Hew Bvent... ® support@intelitek.com

* 1-800-221-2763

Global Search =

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

®  Bloques: ubicados a ambos lados del area Cursos disponibles, los blogues brindan el acceso
a una gama de funciones de LearnMate. Como organizador de archivos, utilizara
principalmente las funciones a las que se tiene acceso desde el bloque Cargar usuarios.

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 yvour username and password
(Cookies must be enabled in wour browser] &

sername

Paszsword

4. Hagaclic e
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2. Gestidn de usuarios

Para gestionar usuarios debe saber cémo:

®  Agregar nuevos usuarios al sistema. Consulte 2.1. Adicién de nuevos usuarios en la
pagina 3.

®  Cambiar las funciones del sistema de los usuarios para poder controlar los permisos que
tienen. Consulte 2.2. Asignacion de roles en un curso en la pagina 7.

2.1 Adicion de nuevos usuarios a LearnMate

Hay dos maneras de agregar nuevos usuarios a LearnMate:

®  Agregar usuarios en forma individual ingresando sus detalles en el sistema y asignandoles
nombres de usuario y contrasefias. Consulte 2.1.1. Agregar usuarios en forma individual en
la pagina 3.

®  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 2.1.2. Agregar
usuarios mediante una carga de archivo en la pagina 4.

2.1.1 Agregar usuarios en forma individual

Para agregar un usuario al sistema:

1. En el bloque Cargar usuarios en la pagina principal de LearnMate, haga clic en H
para crear un nuevo usuario.

Upload users =

Click here to Bulk upload
users
Click her&to create new user

Se mostrara la pagina Agregar nuevo usuario.

2. Complete el formulario Agregar nuevo usuario. Los campos en rojo con un asterisco son
campos obligatorios, los demas son opcionales.

Nota: Las contrasefias deben tener 5 caracteres como minimo.

Username® %
Password® Unmask
Confirm password® Unmask

Guia de introduccién del organizador de archivos de LearnMate 5 3



3. Seleccione el curso y el rol que desea asignar a los nuevos usuarios en el area de cursos y
roles.

Courses and Roles

Courses [CFI01 =]
Roles |Student =

4. Una vez que haya completado el formulario, haga clic en Crear mi nueva cuenta.

Create my new account |

Aparece la pagina principal de LearnMate.

2.1.2 Agregar usuarios mediante una carga de archivo

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

B Guardar la informacién de sus usuarios en un archivo CSV. Consulte 2.1.2.1. Creacion de un
archivo CSV de datos de usuarios en la pagina 4.

®  Cargar el archivo CSV en LearnMate. Consulte 2.1.2.2. Cargar un archivo CSV de datos de
usuarios en LearnMate en la pagina 6.

2.1.2.1 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:

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

B Bloc de notas de Windows. Consulte la seccién Creacién 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 més sencilla de crear un archivo CSV con datos de usuarios para cargar en LearnMate es
utilizar un programa de hoja de célculo 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. En la primera fila, escriba los siguientes encabezados de columna: nombre de usuario,
contrasefia, nombre, apellido, correo electronico.

A B C D E
1 username password firstname lastname email

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

A B C D E
1 username password firstname lastname email
2 |[PAdams  letmein Patrick Adams  PAdamd@email.com
3 |JPartndge PW123  John FPartridge JPartridge@email.com
4 |JaneDoe 987654 Jane Doe JDoe@email.com
5 |[RGreen  Greenboy Robert Green RGreen@email.com

4. Haga clic en Archivo y en Guardar como para guardar el archivo.
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5. Asegurese que en Guardar como tipo, se seleccione de la lista desplegable, CSV (delimitado

por comas).
File name: Userlpload.CSY -
Save as type: ICSV (Comma delimited] (*.csv) v vJ
. b .
Burthore: Fual | ehrer Tanz Add atan
~ Hide Folders Tools - Save l \ Cancel J

6. Hagaclic en

Creacién 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 Microsoft Excel:
1. Abra el Bloc de notas.
2. Pegue como primera linea lo siguiente:
nombre de usuario, contrasefia, nombre, apellido, correo electrdbdnico

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

Mj Userlpload.C5V - Motepad E'@

File Edit Format Wiew Help

username, password, firstname, lastname, email -
paulsail, paull982, Paul, s5ailor, 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 codificaciéon de archivo se debe establecer en UTF-8.

File name: UserUpload.C5V -
Save astype: | Text Documents (*bd) v‘
~ Hide Folders Encoding: |UTF-8 | | sawe || Cancel |
Lo

6. Hagaclic en
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2.1.2.2 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 Cargar usuarios en la pagina principal de LearnMate, haga clic en
para Carga masiva de usuarios.

Upload users =

Click heE§ to Bulk upload
users
Click here to create new user

Se muestra la p4gina Cargar usuarios.

2. Hagaclicenk y seleccione el archivo CSV que ha preparado.

Upload users o

File (max size: 256MB)*  ChooseFile | Mo file chosen
CsV delimiter [, =]

Encoding [UTF& =
Preview rows [10 =]

Upload

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.

4. Seleccione el curso y el rol que desea asignar a los nuevos usuarios en el area de cursos y
roles.

Courses and Roles

Courses [CFI0T x|
Roles |Student =

5. Haga clic en (

Courses and Roles

Courses [CF101 |
Roles [Student ~|

Upload useik

Se muestra la pagina de vista previa de Cargar usuarios.
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6. Compruebe que la vista previa de los detalles de usuario, que aparece en la parte superior
de la pagina, sea correcta.
Upload users previewo
username password firstname lastname email coursel rolel
paulsail  Paul1982 Paul Sailor psailor@school.org CF101 13
maryfrank mary2000 Mary Frank mary@school.org CF101 13
Number of preprocessed records: 2

7. Se recomienda que no cambie ninguno de los valores predeterminados en la pagina.
Cualquier configuracion aplicada en el area demogréafica del usuario se aplicara a todos los
usuarios que se cargan.

8.
| Upload users | | Cancel
Se muestra la pagina resultados de Cargar usuarios.

9.

Upload users
Status CSV line ID Username First name Last name  Email address  Password Authentication Enrollments Delete
New user 2 102 paulsail  Paul Sailor psailor@school.org Paul1982 Enrolled in "CF101" as "student”
New user 3 103 maryfrank Mary Frank mary@school.org  mary2000 Enrolled in "CF101" as "student"
Users created: 2
Users having a weak password: 0
Errors: 0
:Conlinueh
Los usuarios se agregan al sistema y se vuelve a mostrar la pagina Cargar usuarios.
2.2 Asignacion de roles en un curso

Una vez que los estudiantes ingresaron al sistema, se les pueden asignar roles en otros cursos.

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, sdlo los usuarios estudiantes pueden cargar y enviar archivos de tareas para la
calificacion. Sélo los usuarios profesores pueden calificar las tareas enviadas.

Los roles del curso se especifican en Asignar roles en la pagina del curso.

Para asignar los roles del curso:

1.

En la pagina principal de LearnMate, haga clic en el curso al cual desea asignar usuarios.
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2. Haga clic en Asignacion de roles en el bloque Administracion.

Administration -

&) Assign roles

3 Backup

% Restore
_Files

5 Profile

&3 Recordings

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 nimero de usuarios asignados a cada
rol, junto con los nombres de esos usuarios, se muestran en la columna Usuarios.

Assign roles in Course: CF101 4

Roles Description users

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

Teacher-1L2 Teacher-L2s can teach in courses and grade 0
students.
Teacher-L1 Teacher-L1s can teach in courses and grade 0
students, but may not alter activities.
Instructor - L2 Instructor-L2s can teach in courses and grade 0
students.
Instructor - L1 Instructor-L1s can teach in courses and grade 0

students, but may not alter activities.

Student Students generally have fewer privileges within a 26
course.

[ Click here to enter your course
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3. Haga clic en el Rol que desea asignar.

Teacher-L.2 Teacher-L2Zs can teach in courses and grade students. 0
Teacher-L1 Teacher-L1s can teachin courses and grade students, but may not alter 0
activities.

La péagina se vuelve a mostrar tal como aparece debajo.

Role to assign TeacherL2 -

Organization ForestHills School District -

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

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,

Esta pagina contiene las siguientes areas, botones y campos:

®= Rol para asignar: seleccione qué rol desea asignar.

®= Qrganizacién: seleccione la organizacion en la que estan registrados los usuarios a
quienes 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 organizacion seleccionada.

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

= Botdn Agregar: mueve los usuarios seleccionados en el area 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, quitdndoles asi del rol seleccionado.

4. Seleccione los usuarios a quienes desee asignar el rol y haga clic en |

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

1 existing users 4 potential users

Adams, Patrick, PAdams@email.com » 0 = & Doe, Jane, JDoe@email.com -
- tGreen, Robert, RGreen@email.com
Mersey. Rodney,

Smith, Tom,

Remo'-r

5. 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.

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

Assign roles in Course: CF101
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Se vuelve a mostrar la tabla Asignar roles.

Assign roles in Course: CF101¢

Roles Description users

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

Teacher-L.2? Teacher-L2s can teach in courses 1 Green, Robert
and grade students.

Teacher-L1 Teacher-L1s can teach in courses 0
and grade students, but may not
alter activities.

Instructor - L2 Instructor-L2s can teachin 0
courses and grade students.

Instructor - L1 Instructor-L1s can teachin 0
courses and grade students, but
may not alter activities.

Student Students generaly have fewer 27  More than 10
privileges within a course.

[ Click here to enter your course ]

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

Guia de introduccién del organizador de archivos de LearnMate 5
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3. Gestion de cursos

Para poder gestionar cursos, debera saber:

®  Hacer copias de respaldo de los cursos en archivos zip descargables. Consulte Como hacer
una copia de respaldo de un curso en la pagina 11.

® Restaurar cursos. Consulte Restaurar un curso en la pagina 13.

3.1 Como hacer una copia de respaldo de un curso

Se pueden hacer copias de respaldo de los cursos, y el archivo zip de la copia de seguridad puede
descargarse a una computadora local. El archivo zip con la copia de respaldo puede restaurarse mas
tarde en una o varias organizaciones.

Para hacer una copia de respaldo a un curso:

1. Busque el curso principal del cual desea hacer una copia de respaldo. Para hacerlo, haga clic
en el curso correspondiente en la lista Cursos disponibles de la pagina principal.

€Q
Biology: Biodiversity ]
Biology: Botany o
Biology: Cellular Processes and Division i

Se muestra la pagina de curso de dicho curso.

2. Hagaclic en Copia de respaldo en el bloque Administracion.

Administration -

&y Assign roles

[ Backup

= Reston
Files

iz Profile

g Recordings
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En forma predeterminada, los datos del usuario no se seleccionan para la copia de respaldo,
aunque deben seleccionarse para los glosarios, ya que de lo contrario no se haran copias de
respaldo de los datos del glosario.

Course backup: Biology: Biodiversity (Biology: Biodiversity)
Include All/None AllYNone

v Assignments User Data
¥ Project: Chemical Solutions User Data
¥| Chats User Data

¥ Chat User Data

¥ Forums User Data
¥| Forum: Project User Data
¥ Forum: Class User Data

¥ Glossaries ¥| User Data

#| Glossary: Solutions ¥/ User Data

4| Assessments User Data
¥ Review Test 1 User Data
¥ Review Test 2 User Data
¥ Review Test 3 User Data
¥ Review Test 4 User Data
¥ Review Test 5 User Data
¥ Post-test User Data
¥ Resources User Data
#| Lesson Guides User Data
¥ Chemistry Experiments User Data
¥ Experiment - Saltwater Conductivity User Data

Se muestra la pagina Detalles de la copia de respaldo.

Opcionalmente defina un nuevo archivo zip para la copia de respaldo. En forma
predeterminada, el nombre incluye los detalles del curso y la fecha.

para realizar la copia de respaldo.

Si la copia de respaldo se completa correctamente, aparece un mensaje que confirma que la
copia de respaldo se complet6 correctamente.

Backup completed successfully

Continue

Se mostrara el archivo zip con la copia de respaldo en la lista de

archivos del curso.

Files

Name Size Medified Action
Parent folder
backup-biology_biodiversity-20120422-1323.zip 60MB 22 April 2012, 01:29 PM Unzip List Restore Rename

Para obtener informacion con respecto a restaurar copias de respaldo de cursos, consulte
Restaurar un curso, méas adelante.
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3.2 Restaurar un curso

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 3.
Gestion de cursos en la pagina 11.

El proceso de instalar cursos adquiridos a Intelitek se describe en la Guia de instalacién del servidor
de LearnMate 5.

Para restaurar un curso principal en un curso semestral:

Si va a realizar la restauracion en un curso semestral vacio, contindie con el paso 1. Si realiza
la restauracién de un curso semestral que ya incluye contenidos, deberé en primer lugar
escribir la pagina de curso de ese curso semestral y anotar el nimero del primer tema vacio.
Més 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 la organizacién en la cual esta localizado el curso semestral en la lista
Cursos disponibles de la pagina principal. Se muestra una pagina que enumera las
subcategorias y cursos de esa organizacion.

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

1. Busque el curso principal del cual desea hacer una copia de respaldo. Para hacerlo, haga clic
en el curso correspondiente en la lista Cursos disponibles de la pagina principal.

€Q
Biology: Biodiversity g
Biology: Botany i
Biology: Cellular Processes and Division i

Se muestra la pagina de curso del curso.

2. Haga clic en Restaurar en el bloque Administracion.

Administration -

&h Assign roles
[ Backup

i Restor
Files I%

az Profile

[ Recordings

Se muestra la pagina Archivos. Esta pagina enumera todos los archivos de copia de
seguridad realizados a partir del curso principal.
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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 mltiples archivos de
copia de seguridad, seleccione el mas reciente a menos que tenga algiin motivo para hacer
lo contrario).

Files

Name Size Modified Action
(&) Parent folder
[0 1 backup-architectural_construction-20101117-1450.zip  93.7MB 17 Novernber 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... e
Create a folder [ Selectall ][ Deselect all ] [ Upload afile ][ Cancel ]

4. Haga clic en Si cuando se le solicite que confirme si desea restaurar el Curso.

Do you want to continue?

5. Aparece una pagina con un resumen del contenido que se va a restaurar. Haga clic en

Qutcomes: Yes

Tags: Yes

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

Restore to | Mew course =]

Current course, adding data to it
Organization | MNew course

Existing course, adding data to it k‘

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 datato it ~

Organization Forest Hills School District LE!

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

inferior de la pantalla.

Role mappings

Source role Target role

’ Continuecy Cancel ]

Se muestra una lista de todos los cursos de la organizacion seleccionada.
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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/\x)[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.

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 esté 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 | Restare course exa

F‘:I:‘ !::tl_l e COlrse 2xi

ctly &s found in ariginal i v

Festare all totopic 0
Festore all to topic1
Festore all to topic 2
Festore all to topic 3
Festore 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! I

Si la restauracién se completa correctamente, aparece un mensaje que confirma que la
restauracion se completd 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.
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