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1. Inicio de sesión en LearnMate 

Para comenzar a trabajar en LearnMate se debe, en primer lugar, iniciar sesión con el nombre de 
usuario y contraseña de nivel de organizador de archivos 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 organizador de archivos, utilizará 
principalmente las funciones a las que se tiene acceso desde el bloque Cargar usuarios. 

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. Gestión de usuarios 

Para gestionar usuarios debe saber cómo: 

 Agregar nuevos usuarios al sistema. Consulte ‎2.1. Adición de nuevos usuarios en la 

página 3. 

 Cambiar las funciones del sistema de los usuarios para poder controlar los permisos que 

tienen. Consulte ‎2.2. Asignación de roles en un curso en la página 7. 

2.1 Adición 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 asignándoles 

nombres de usuario y contraseñas. Consulte ‎2.1.1. Agregar usuarios en forma individual en 

la página 3. 

 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 ‎2.1.2. Agregar 

usuarios mediante una carga de archivo en la página 4. 

2.1.1 Agregar usuarios en forma individual 

Para agregar un usuario al sistema: 

1. En el bloque Cargar usuarios en la página principal de LearnMate, haga clic en Haga clic aquí 

para crear un nuevo usuario.  

  

Se mostrará la página Agregar nuevo usuario. 

2. Complete el formulario Agregar 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. Seleccione el curso y el rol que desea asignar a los nuevos usuarios en el área de cursos y 
roles. 

 

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

 

Aparece la página 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: 

 Guardar la información de sus usuarios en un archivo CSV.  Consulte ‎2.1.2.1. Creación de un 

archivo CSV de datos de usuarios en la página 4. 

 Cargar el archivo CSV en LearnMate. Consulte ‎2.1.2.2. Cargar un archivo CSV de datos de 

usuarios en LearnMate en la página 6. 

2.1.2.1 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.  



Guía de introducción del organizador de archivos de LearnMate 5 5 

 

5. Asegúrese que en Guardar como tipo, se seleccione de la lista desplegable, 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 Microsoft Excel: 

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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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 página principal de LearnMate, haga clic en Haga clic aquí 

para Carga masiva de usuarios.  

  

Se muestra la página Cargar 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. Seleccione el curso y el rol que desea asignar a los nuevos usuarios en el área de cursos y 
roles. 

 

5. Haga clic en Cargar usuarios. 

  

Se muestra la página 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 página, sea correcta. 

 

7. 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. 

8. Haga clic en Cargar usuarios. 

  

Se muestra la página resultados de Cargar usuarios. 

9. Haga clic en Continuar. 

 

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

2.2  Asignación 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 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.  

Para asignar los roles del curso: 

1. En la página principal de LearnMate, haga clic en el curso al cual desea asignar usuarios. 
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2. Haga clic en Asignación de roles en el bloque Administración.  

 

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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3. 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. 

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

 

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. 
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Se vuelve a mostrar la tabla Asignar roles.  

 

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

Para poder gestionar cursos, deberá saber: 

 Hacer copias de respaldo de los cursos en archivos zip descargables. Consulte Cómo hacer 
una copia de respaldo de un curso en la página 11. 

 Restaurar cursos. Consulte Restaurar un curso en la página 13. 

3.1 Cómo 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 más 
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 página principal. 

 

Se muestra la página de curso de dicho curso. 

2. Haga clic en Copia de respaldo en el bloque Administración. 
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3. Seleccione el contenido del cual desea hacer una copia de respaldo y haga clic en Continuar. 
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 harán copias de 
respaldo de los datos del glosario.  

 

Se muestra la página Detalles de la copia de respaldo.  

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

5. Haga clic en Continuar 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 completó correctamente. 

 

6. Haga clic en Continuar. Se mostrará el archivo zip con la copia de respaldo en la lista de 
archivos del curso. 

 

Para obtener información con respecto a restaurar copias de respaldo de cursos, consulte 
Restaurar un curso, más 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 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 ‎3. 

Gestión de cursos en la página 11. 

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

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 contenidos, 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 la organización en la cual está localizado el curso semestral en la lista 
Cursos disponibles de la página principal. Se muestra una página que enumera las 
subcategorías y cursos de esa organización. 

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

c. Tome nota del número del primer tema vacío. 

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 página principal. 

 

Se muestra la página de curso del curso. 

2. Haga clic en Restaurar en el bloque Administración. 

 

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

 

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. 
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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. 

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 que confirma que 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.  
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