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Manual de Usuario Sistema SAIS

1. ADMINISTRADOR

1.1 ELEMENTOS DE E-LEARNING

SAIS es un sistema para ensefianza y aprendizaje en Web “e-learning”. Como tal,
contempla un conjunto de herramientas para su utilizacion y otro para su administracion.
Para comprender mejor las herramientas de administracion de SAIS, es conveniente
primero tener una idea clara de las necesidades y de los elementos que se deben
administrar.

En esta seccion se presentan los elementos de e-learning que contempla SAIS. La
presentacion se hace a través de un conjunto de diagramas o modelos de tipo Entidad-
Relacion. La lectura de estos diagramas no requiere conocimiento de esa técnica de
modelado, ya que las explicaciones que acompafian a los diagramas pueden ser
suficientes para obtener una comprension clara y completa.

Los elementos fundamentales que maneja SAIS son los usuarios y los cursos. Son los
activos de més alto valor que se manejan a través del sistema de e-learning.

Los cursos pueden ser impartidos en sesiones. Las sesiones son otro elemento esencial
en SAIS.

1.1.1 USUARIOS Y ROLES

Para interactuar con SAIS se requiere estar registrado como usuario. Todo usuario de
SAIS tiene asignado un rol. Los roles determinan los privilegios que el usuario posee en
el sistema.

| usuario »
"] ADMIN »
E —— _|reh »
S |
] profesor » _| admingesiones » _| alumno » >—-

" tutor »

| administrador >

Figura 1-1: Roles de Usuario
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Manual de Usuario Sistema SAIS

Ciertos tipos de usuario pueden tener mas de un rol y ciertos roles permiten tomar uno o
mas roles diferentes, con menores privilegios.

La figura 1-1 representa los roles disponibles para los usuarios de SAIS y a continuacion
se describen los principales privilegios de cada uno de ellos.

1.1.2 EL ROL DE ADMINISTRADOR

ADMIN tiene todos los privilegios sobre el sistema; es el usuario de mayor jerarquia
desde el punto de vista del sistema y nadie puede cambiarsela o inhibirsela, excepto
otros administradores del sistema (otros usuarios a quienes Admin asigné el rol de
administracion anteriormente).

Mas alla de tener poderes o no, el rol de administrador de la plataforma suele ser un rol
de soporte a los docentes y alumnos. El administrador tendra las tareas diarias de:

» Asistir a los docentes

— Para entender el manejo del sistema

— Enla creacion de nuevos cursos

— Para la generacion de reportes
Para la identificacion y resolucion de un problema o limitante de la interfaz
para un caso de uso especifico
Para la creacion y el registro de nuevos usuarios
Para la creacion de sesiones (a menos que esta tarea esté asignada a un
administrador de sesiones)
Para modificar los limites de espacio de un curso
Para verificar los resultados de alumnos y si entregaron sus tareas a tiempo
Para identificar cualquier problema en el uso de la plataforma

» Asistir a los alumnos
— En confirmar que han subido sus tareas
— En configurar su cuenta
— En evitar el abuso del sistema por otros alumnos

De forma menos frecuente, el administrador tendra a su cargo informar a las autoridades
de su institucion sobre:

» El uso total de la plataforma

» Las tendencias de uso (herramientas, cursos, grupos mas populares)
» El costo generado/ahorrado por el sistema

» El cumplimiento por los docentes de los deberes académicos
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1.1.3 OTROS ROLES

Profesor es el siguiente tipo de usuario en importancia, aunque no en privilegios. El
profesor puede impartir sus cursos y también puede llevar a cabo ciertas actividades de
administracion sobre ellos, como se vera méas adelante en este documento.

Un profesor puede tener también el rol de administrador del sistema.

Administrador de Sesiones es el tipo de usuario que puede, como su hombre lo indica,
administrar sesiones de cursos y los usuarios que participan en ellas. ElI concepto de
sesion serd explicado més adelante.

Alumno es el tipo de usuario que se inscribe a cursos.

Representante es un tipo de usuario especial, un tanto fuera del esquema de privilegios
descrito. El tiene la capacidad de supervisar las asignaciones de los alumnos y los
informes de resultados.

1.1.4 CURSOS

Los cursos son el elemento bésico de organizacion del contenido y de las interacciones
en SAIS.

Un curso es creado y hasta cierto punto administrado por un profesor. Un curso puede
ser impartido por un profesor o por uno o mas tutores. Un tutor puede impartir uno o
MAs Cursos.

1.1.5 SESIONES

Las Sesiones de formacion son una herramienta disponible para organizar grupos de
estudiantes y asociarlos a un conjunto de cursos. Una sesion puede estar limitada en el
tiempo y supervisada por un tutor que tendra acceso a informes y a las herramientas de
interaccion.

En la figura anterior se representa que un curso puede impartirse en muchas sesiones,
mientras que una sesion puede incluir muchos cursos. Las sesiones, al igual que los
cursos, se clasifican por categorias.

Una sesion tiene uno o mas administradores de sesion y los administradores de sesién
pueden administrar una 0 mas sesiones.

Igualmente, una sesion tiene uno 0 mas alumnos y un alumno puede estar inscrito en una
0 Mas sesiones.
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1.2 NAVEGACION

Los elementos de navegacion representan una parte considerable de lo que hace SAIS
tan facil de uso. Esta navegacion se divide en 4 partes:

1.2.1  PESTANAS Y VINCULOS DE CABECERA

Las pestafas se presentan en cantidad variable, pero los valores por defecto son de tener
las pestarias siguientes:

— P4gina principal

— Mis cursos

— Mi agenda

— Red social

— Reportes/Seguimiento

— Administracion de la plataforma

Ademas de estas pestafas, los vinculos siguientes aparecen:

— ayuda contextual

1.2.2 BREADCRUMB

Breadcrumb significa, en Inglés, migajas de pan y se refiere al camino trazado en el
cuento por un nifio de 11 con la ayuda de migajas de pan. De la misma forma, el sistema
indica su ubicacion actual a partir de elementos puntuales trazando el camino.

Mientras navega en el sistema, vera cambios en la navegacion breadcrumb horizontal,
que siempre representa la seccion en la cual se encuentra dentro de SAIS. Puede hacer la
prueba entrando en una sub-carpeta de la herramienta de documentos. VVera aparecer una
navegacion del tipo siguiente:

Curso de Educacion Fisica > Documentos > Iméagenes

a2 a9
agd g

& a ()

Figura 1-2: P4gina principal de curso
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1.2.3 CONTENIDO PRINCIPAL

Esta zona esta reservada al contenido principal de lo que esta viendo.

1.2.4  PIE DE PAGINA
En el pie de pagina, puede encontrar informacion de contacto del administrador o de los

tutores del curso, asi como un indicador de la version de SAIS reportada (dtil al
momento de buscar ayuda).
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1.3  ADMINISTRACION DE LA PLATAFORMA

Figura 1-3: Administracion de la plataforma

1.3.1 PARAMETROS DE CONFIGURACION

La mayoria de los parametros de configuracion de SAIS se fijan de una vez por todas,
como parte final del proceso de instalacion. Con el tiempo, obviamente se puede
presentar el caso de la modificacion de algunos parametros.

Los parametros de SAIS estan organizados por secciones, a saber Plataforma, Curso,
Idiomas, Usuario, Herramientas, Editor WYSIWYG, Seguridad, Mejorar el rendimiento,
Evaluaciones, LDAP, Zonas horarias, Plugins, Hojas de estilo, Plantillas, Buscar.

ﬁ Platafoma

Figura 1-4: Bloque de parametros de plataforma, parametros de configuracion

~ Plataforma gcuso 2} Idiomas &y Usuario 7/’ Herramientas [ZJ Editor WYSIWYG @Segum‘ac &8l Mejorar el rendimiento

;:f Evaluaciones gb LDAP ﬂ Zonas horarias ¢ Plugins { Hojas de estilo ] Plantillas )\ Buscar
Figura 1-5: Secciones de parametros de configuracion

En este documento no veremos todas las secciones, ni mucho menos cada parametro de
cada seccion (pero podran encontrarlos en los anexos), sino vamos a comentar los
parametros que se pueden considerar mas importantes y cuando sea aplicable se
recomendaran las mejores practicas.
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1.3.2 PARAMETROS DE LA PLATAFORMA

Algunos de estos parametros se fijan durante el proceso de instalacion y generalmente

quedaran fijos durante toda la vida del sistema.

La siguiente tabla presenta algunas recomendaciones y mejores practicas sobre algunos

del los parametros de plataforma:

Registro

Registro como profesor

Activar la Vista de estudiante

Si SAIS se encuentra en una Intranet, el valor
puede ser “Si”. De otra forma, para un sistema
en un campus universitario o abierto al publico
en general, el valor recomendado es “Después
de ser aprobado”; para un sistema en una
empresa u otra organizacién con miembros o
empleados, el valor recomendado es “No”. En
este Ultimo caso, el registro lo hard el
administrador, con informacién proveniente de
Recursos Humanos o un equivalente.

El valor recomendado es “No”. Por seguridad,
es recomendable que los profesores sélo puedan
ser dados de alta por el administrador.

El wvalor recomendado es “Si”. Esta
caracteristica permite a los profesores ver sus
cursos como los veran los alumnos inscritos en
ellos, lo cual tiene un gran valor para probar el
contenido y las interacciones.

Tabla 1-1: Parametros de la plataforma — resumen
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1.3.3 PARAMETROS DE SEGURIDAD

Los pardmetros de seguridad son criticos y se recomienda pensar muy bien antes de
hacer una modificacion en cualquiera de ellos.

Tipo de filtrado en los envios de Se recomienda el valor “Whitelist”. Esta
documentos opcidn proporciona mayor seguridad.
Whitelist - pardmetros Este es un ejemplo: “htm; html; jpg; jpeg;

gif; png; swf; avi; mpg; mpeg; mov; flv;
doc; docx; xls; xlIsx; ppt; pptx; odt; odp; ods;
pdf”. Lo importante de esta lista es autorizar
exclusivamente los tipos de archivo que son
indispensables y que no son, en principio,
peligrosos.

Comportamiento del filtrado Se recomienda el valor “Eliminar”.

Tabla 1-2: Parametros de Seguridad — Resumen

1.3.4 PARAMETROS DE USUARIO

Perfil Estos son los datos minimos del perfil de los usuarios
que ellos mismos deben poder actualizar: correo
electronico, a menos que éste sea proporcionado por la
misma organizacion; contrasefia.

Ademas es conveniente que puedan actualizar: foto;
idioma, cuando la plataforma contempla mas de uno;
teléfono.

Registro: campos obligatorios Se recomienda que los campos obligatorios minimos
sean el correo electrénico y el idioma, cuando la
plataforma contempla més de uno.

Tabla 1-3: Parametros de usuario — resumen
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1.3.5 PARAMETROS DE HERRAMIENTAS

Utilice un titulo para el nombre El valor recomendado para este pardametro es
del documento “Si”. Esto permite utilizar titulos expresivos
y nombres de archivo compactos.

Los archivos eliminados no El valor recomendado para este parametro es

pueden ser recuperados “No”. Atencién, el valor “No” implica una
doble negacion, lo que resulta en que los
archivos  eliminados si  podran  ser
recuperados, lo cual es lo recomendable.

Compartir documentos: Se recomienda dar el valor “No” a este
estudiante <-> estudiante parametro, para implicar que los estudiantes
solo pueden enviar documentos a sus
profesores, evitando asi
gue pueda haber intercambio entre ellos de
documentos irrelevantes a los objetivos del

e-learning.
Habilita la herramienta de red El valor recomendado para este pardmetro es
Social “Si”. Una red social aplicada para los

procesos de ensefianza/aprendizaje es una
herramienta con un alto potencial para
desencadenar  mecanismos  informales,
altamente colaborativos.

Permitir a los alumnos crear El valor recomendado para este parametro es
grupos en la red social “No”. Se asume que los grupos deben ser
coordinados por los profesores y los tutores.

Tabla 1-4: Parametros de herramientas - resumen

1.3.6 ANUNCIOS

En el area de login de SAIS hay una ventana en la que se puede desplegar un aviso. Esta
facilidad es muy dtil cuando es necesario llamar la atencion de todos los usuarios de
nuestro SAIS acerca de algo, como por ejemplo un evento, la disponibilidad de nuevos
cursos, etc.
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Al seleccionar “Configuracion de la pagina principal” en el meni de opciones de
administracion de la plataforma, se obtiene una forma con las opciones de edicion.
Seleccione “Editar aviso” en la parte baja de lado derecho. Usted podréa especificar el
titulo y el texto de una noticia en la forma de captura.

El aviso serd desplegado en la parte baja del cuadro de login y por lo mismo estara
visible para todos los usuarios al entrar a SAIS.

1.3.7 PAGINA DE REGISTRO

La pagina de registro de nuevos usuarios puede ser editada para agregar un aviso u otro
tipo de contenido que se despliega arriba de la forma de registro. Esta facilidad es muy
atil para proporcionar informacion a nuevos usuarios que estan por registrarse en el
sistema.

Obviamente la pagina de registro sélo podré accederse si la configuracion de usuarios
nuevos asi lo permite. Ver parametro “Registro” en seccion 4.1.1.

Al seleccionar “Configuracion de la pagina de registro” en el menu de opciones de
administracion de la plataforma, se obtiene una forma con las opciones de edicion.

Seleccione “Editar aviso” y obtendra un editor WYSIWYG (“What You See Is What
You Get”) para HTML en linea. El HTML que edite sera insertado en el cuerpo de la
pagina de registro.

1.3.8 AGENDA GLOBAL

La agenda global le permite al administrador registrar eventos en las agendas de todos
los usuarios. Esta facilidad es muy Util para anunciar y convocar a eventos de interés
general.

El administrador puede registrar nuevas entradas en la agenda global, asi como
modificar o eliminar entradas existentes.
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1.4 PAGINA PRINCIPAL

1.41  ADMINISTRACION DE CURSO

Las herramientas para administrar los usuarios de SAIS se encuentran agrupadas en un
submend de la administracion de la plataforma.

El principal punto de entrada para la administracion de usuarios es la “Lista de
usuarios”. Desde esta lista se pueden agregar, editar y eliminar usuarios del sistema.

Al agregar un nuevo usuario al sistema, uno de los atributos mas importantes es su
perfil, ya que este atributo define los privilegios que el usuario tiene dentro del sistema.
Por lo mismo a continuacion hablaremos sobre los perfiles.

g Cursos

Buscar )

Figura 1-6: Bloque de curso

1.4.1.1 CATEGORIA DE CURSO

Al seleccionar “Categorias de cursos” en el menu de opciones de administracion de
cursos, se obtiene la pagina de didlogo para editar categorias.

Considere que las categorias de cursos son un concepto fundamental en el proyecto de e-
learning. Normalmente las categorias van a ser definidas por el lider pedagdgico del
proyecto.

Considere también no eliminar categorias de cursos que tienen cursos que pertenecen a
ellas. Primero reclasifique esos cursos en otra(s) categoria(s) y posteriormente elimine la
que ya no se requiere.
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.;-_‘_fg_,;li"
. o X Octavo (0 Categorias - 3 Cursos)
. o X Moveno (0 Categorias - 3 Cursos)
o 4 b Decimo (0 Categorias - 3 Cursos)

Figura 1-7: Categoria de Curso

1412 CREAR MATERIA

La creacion de un curso es sencilla y rapida. Haga clic en “Crear un curso” y complete
los campos obligatorios. Este curso sera visible para el creador y las personas que se
inscriban en él.

La persona que cred el curso es su responsable predeterminado.
Para el curso, se debe tener:

« Un titulo claro (se ensefiara entre otros en la navegacion horizontal breadcrumb)
* Una categoria disponible de la lista

* Un cddigo para el curso (asegurese de elegir un codigo que haga referencia al titulo del
curso, junto con una clasificacion numérica). Si son minusculas, el codigo del curso se
convertira automaticamente en mayusculas por SAIS (los caracteres -,_ 'y el espacio en
blanco seran eliminados en el codigo final)

* El idioma utilizado para mostrar el entorno del curso (es posible escoger a Espafiol
igual si el portal usa el Inglées). La eleccion del lenguaje no influye en el contenido del
curso, sélo el ambiente de trabajo en el que se muestra el contenido.
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Darle clic en Crear un curso.

Crear un materia

* Tituly

Cddigo del curse

Profesor principal | _ 5in responsable — v
Profesores del curso — Sin responsable — A
Pluas Leon, Jhony
Ramirez, Arturo
Rezabala, Miguel
Rocafuerte, Diana b
Categoria del curso (10mo) Decimo v
Departamento
URL del departamento
Idioma del curso | Espaiol v
Incluir contenides de ejempla [
Accesoalcurso piplico - acceso autorizado a cualquier persona

 Piiblico - acceso autarizado sdlo para los Usuarios registrados en la plataforma
" Privado - acceso autorizado sélo para los miembros del curso
' Cerrado - acceso autorizado s6lo para el administrador del curso
Inscripcién = Permitide
" Esta funcién sélo esta disponible para los administradores del curso
Anular la inscripcién " parmitido
* Denegado

* Cuota de espacio del curso en el senddor | 100007007

L Crear curso

Figura 1-8 : Crear una materia
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1.4.1.3 LISTADE MATERIAS

Buscar cursos Y

Contabilidad spanish
Educacion Fisica spanish
Estadisticas spanish
Estudios Sociales spanish
Fisica spanish
Ingles spanish
Lenguaje spanish

Matemiticas spanish

m m | n m m | ~ n

Quimica spanish

Eliminar cursos

Anular
inscripcion
svo No No
ano No No
10me No No
ono No No
10mo No No

ano No No

Rocafuerte, Diana

Ramirez Aturo

Villag, Miguel

Rodriguez Borbor, Mariuxi

Rezabala, Wiguel

Rocafuerte, Diana

Rodriguez Borbor, Mariuxi

Villao, Miguel

Ramirez, Arturo

Figura 1-9: Lista de Materias

1.4.1.4 INSCRIBIR UN USUARIO A UN CURSO

027/ @R
[ B VACH
(5 JRVACHS
920/ @R
020/ @R
927/ @R
[ B VACH
(G ERCVACTHS
927/ @R

Al seleccionar “Afiadir usuarios a un curso” en el menu de opciones de administracion
de cursos, se obtiene una pagina de dialogo con dos listas de seleccion multiple. De lado
izquierdo se tiene la lista de usuarios en el sistema, mientras que de lado derecho se tiene

la lista de cursos. Ambas listas pueden filtrarse por letra inicial.

Para agregar uno 0 mas usuarios a un curso, se hace una seleccién maltiple en la lista de
usuarios y una seleccion simple en la lista de cursos.

EI boton para afiadir inscribe a los usuarios seleccionados en el curso seleccionado.

De manera semejante, podemos inscribir un usuario en muchos cursos simultaneamente.

Con una seleccién simple de lado izquierdo y una seleccién multiple de lado derecho.

También es posible establecer con un solo clic relaciones muchos-a-muchos usuarios y
cursos, seleccionando un conjunto de usuarios en la lista izquierda y un conjunto de

cursos en la lista derecha.

EDCOM
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Inscribir usuarios en un curso

Lista de usuarios Lista de materias :
Primera lefra (apellidos): — ¥ Primera letra (cadigo):| — [V
Alcivar, Johana (jehana) B (CN01) Contabilidad
Arana Luzon, Silver (silver; (EDU01) Educacion Fisica

Bonilla, Rog oger) (ES01) Estudios Sociales
Z (EST01) Estadisticas
(FS01) Fisica

{In i

(1 1)L

(
(MAT8VO) Matemdticas

Foncesa Alcivar, Ingrid (ingrid
Gonzalez, Carlos (carlos) (QM01) Quimica

Loor, Valentina (valentina
Mendoza, Alex (alex) ﬂj
Navarrete Mata, Andrea (andrean:

(

Afiadir a este (estos) curso(s)

Panchana, Edisen (
Pluas Leon

Rezabala, Miguel (miguelr) hd
Figura 1-10: Inscribir usuarios a un curso

142 ADMINISTRADOR DE USUARIOS

Las herramientas para administrar los usuarios de SAIS se encuentran agrupadas en un
submenu de la administracion de la plataforma.

El principal punto de entrada para la administracion de usuarios es la “Lista de
usuarios”. Desde esta lista se pueden agregar, editar y eliminar usuarios del sistema.

Al agregar un nuevo usuario al sistema, uno de los atributos mas importantes es su
perfil, ya que este atributo define los privilegios que el usuario tiene dentro del sistema.
Por lo mismo a continuacion hablaremos sobre los perfiles.

J Usuarios

Buscar >

Figura 1-11: Bloque de usuarios
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1.42.1 PERFILESY ROLES

En SAIS existe un usuario especial, denominado ADMIN que tiene todos los privilegios
sobre éste. ADMIN es para SAIS el equivalente de root para Linux.

ADMIN puede jugar cualquier papel dentro de SAIS, como por ejemplo el de profesor,
creando cursos e impartiéndolos. Se recomienda, sin embargo, que la cuenta de ADMIN
sea empleada exclusivamente para funciones de administracion, ya que un profesor
podria facilmente equivocarse durante el cumplimiento de su rol de docente y alterar
recursos que no le son propios.

Entre los privilegios de ADMIN, éste podré proporcionar el rol de administrador a otros
usuarios, en particular a usuarios con perfil de profesor.

Al registrar un nuevo usuario o al editar un usuario existente en SAIS, el perfil debe
tomar uno de los cuatro siguientes valores, listados en orden jerarquico:

¢ Administrador de sesiones
* Profesor
* Presentante

A los usuarios con perfil de profesor se les puede agregar el rol de administrador, como
ya se menciond. Un profesor puede entonces eventualmente llevar a cabo tareas de
administracion del sistema; crear, administrar e impartir sus cursos; impartir cursos
creados por otros profesores.

1.4.2.2 LISTA DE USUARIOS

dministracion de la plataforma  Lista de usuarios

Buscar > )

0 |v 1-20130 11288
Foto 1 Accin
S ot i @ ROFD/LR
oL - s e @ BOE B/ 0K
oK - g sore @ ROFBIuK
oL - o i @ BOFBIEK
oA - - e @ RO B/uK
0oA - s s @ ROFBIuK
roL - i o @ ROFBIAR
0or - et sore @ BOFBIuK
0oA - s rosee @ B OF B/ K
= - - -~ ma 2 V)

Figura 1-12: Lista de usuarios
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1.4.2.3 CREAR UN USUARIO

Afadir usuarios se hace muy sencillamente a partir del vinculo Afadir usuarios del
blogue de administracion de usuarios.

Este vinculo lleva a un formulario simple que contiene todos los campos que se pueden
llenar a esta etapa de la creacién de usuario. Solo los campos indicados con un marcador
especial (*) son obligatorios, dejando por defecto solo los campos de apellido, nombre,
apodo y correo electrénico por llenar.

Es posible escoger el rol del nuevo usuario en esta pantalla, y asignarle el rol de
profesor.

El boton Afadir + le permite regresar a este formulario directamente tras insertar el
nuevo usuario (para insertar otro).

Los usuarios se pueden auto-registrar si esta opcién fue autorizada, usando el vinculo.

Registro de la pagina principal del portal. Este formulario, aunque muy similar, no
permite escoger su rol mas alla de alumno o profesor.

Afiadir usuarios
* Apellidos
* Nombre
Cédiga oficial
* Correo electronico
MNumere de teléfono
Afiadir una foto Examinar.

* Usuarig

Contrasefia  (+ Generar automaticamente una contraseiia
o

Perfil | Estudiantz [

idioma [ Espafiol %

Enviar un e-mail al nueve usuario = s T No

Fecha de caducidad ' Nunca caduca

" Activado | 25 || Junio s | 2021 s 00 s | |00 s
Activar cuenta * Activo
' No activo

Naotificacion por correo de nuevas Inmediatamente |
invitaciones recibidas

Netificacién per carreo de nuevo mensaje Inmediatamente |
personal

Notificacién por correo de nUevos Mensajes [ inmediatamente |w
recinidos en grupos

45 afadir+ & afadir

Figura 1-13: Crear un usuario
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1424 IMPORTAR UN USUARIO

SAIS facilita el ingreso de nuevos usuario al sistema, generalmente ya se tienen datos de
los usuarios en otros sistemas, como por ejemplo en las bases de datos de recursos
humanos, ndmina, etc.

Para facilitar la definicion inicial de usuarios en su SAIS, es posible importar datos de
usuarios en formato XML (eXtended Markup Language) o en formato CSV (Coma
Separated Values). Vamos a ver cdmo se resuelve esto utilizando XML. En el caso de
exportacion CSV, es importante resaltar que las Ultimas versiones de Excel requieren de
un procedimiento especial para abrir los ficheros CSV, en el cual se tiene que abrir Excel
para consecuentemente importar el archivo como fuente de datos (ver menus
correspondientes).

cidn de = plataforma

Importar usuarios desde un fichero XML/CSV

Ubicacian del fichero XML/ CSV Examinar.

Tipo de archiva XL (

Enviar un correo a los usuarios g

w7/ Importar

Figura 1-14: Importar usuario desde un fichero

Seleccion que formato va a importar y dar clic en examinar para que seleccione el
archivo a subir y finalmente importar.

La estructura en XML para los datos de usuario es la siguiente:

<?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-15"7?>
<Contacts=>
<Contact>
<LastName>apellidos</LastName>
<FirstName>nombres</FirstName>
<UserName>nombre-de-usuario</UserName>
<Password>contrasefia</Password>
<AuthSource>platform</AuthSource>
<Email>correo-electronico</Email>
<0fficialCode>cddigo-oficial</0fficialCode>
<PhoneNumber=teléfono</PhoneNumber=
<Status>user/teacher/drh</Status>
<Courses>cursol|curso2| ... |cursoN</Courses>
</Contact>

</Contacts>

Figura 1-15: Estructura XML
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1.4.2.5 CAMPOS DE USUARIO

Los atributos que SAIS mantiene de los usuarios son minimos: foto, codigo oficial,
nombre, apellido, usuario, contrasefia, correo electrénico, perfil y estatus.

También, SAIS puede ser configurado para mantener tres atributos adicionales:
competencias, titulos, area personal publica, qué puedo ensefiar. Ademas, el
administrador puede definir atributos adicionales a discrecion.

Un atributo se define por un titulo de campo (usado como etiqueta en la forma de
captura) y por el tipo de dato, que puede ser:

* Texto

* Area de texto

* Botones de radio

* Desplegable

* Desplegable con eleccion multiple
* Fecha

* Fecha y hora

» Campo de tipo seleccion doble

» Campo de tipo separador

 Zona horaria

Cada atributo esta descrito por 3 parametros:

— visibilidad: define si el usuario puede ver el contenido del campo

— modificar: define si el usuario mismo puede modificar el valor del campo (de lo
contrario, los administradores seran los Gnicos que lo pueden modificar)

— buscar: define si este campo puede servir para filtrar los usuarios en ciertas pantallas
de la administracion de SAIS, como por ejemplo el registro de alumnos a cursos o
sesiones (no todos los tipos de campo lo permiten).

1.42.6 CREAR UN GRUPOS EN LA RED

Crear grupos en la red social

* Nombre

Figura 1-16: Crear un grupo en la red social
Llenar todos los datos que le solicitan y dar clic en afiadir para que se guarde.
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1.43  ACCIONES DE ADMINISTRACION DE USUARIOS
A partir de la lista de usuarios podemos:

e Editar datos, haciendo click sobre la foto, el nombre o el apellido.

e Enviar un correo, haciendo click sobre el correo del usuario.

E_' Ver los cursos que imparte (profesor) o en los que esta inscrito (alumno).
¥ Consultar datos.
o BAsumir una identidad (ver 5.3.1 abajo).

o HObtener informes (de alumnos)
o FdEditar datos.

B liminar de la plataforma.

o [EﬂAsignar usuarios (a responsable de recursos humanos) para su seguimiento.

Yol Asignar cursos para su seguimiento.

) Asignar sesiones de formacion para su seguimiento.

Tabla 1-5: Iconos de administracion de usuarios
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2. ALUMNO

2.1 INTRODUCCION

SAIS es una plataforma de e-learning, un sistema para la gestién de la educacion,
permite a docentes (profesores) poder crear y administrar el sitio web de un curso a
través de un browser o navegador de Internet (Mozilla Firefox, Internet Explorer, Safari,
Opera etc.), haciendo posible, para el alumno:

* Descargar los documentos que comparte ¢l profesor como: Word, Excel, PowerPoint,
texto, PDF, HTML, video, flash, imagenes JPG, GIF, PNG, etc.

* Participar en foros de discusion publicos o privados promoviendo el debate entres los
usuarios.

» Tomar examenes 0 ejercicios.

 Tomar lecciones con diapositivas, MP3, OGG, videos, enlazados a exdmenes, foros de
discusion, envid de tareas y descarga de archivos.

* Revisar la agenda de actividades.

* Enviar tareas al profesor.

* Ver las asistencias a clases.

* Ver la programacion del curso y su avance tematico.

SAIS es muy intuitivo y facil de usar, a diferencia de otros sistemas de e-learning.

Solo seré necesario estar familiarizado con su navegador (browser) preferido. Para un
mejor uso recomendamos tener instalado en su computadora Mozilla Firefox1 o (si no
puede) Internet Explorer 7 o superior. Si ya maneja el navegador en sitios como
Hotmail, Google, Yahoo, Facebook, Hi5, etc. sera mas facil para Usted manejar SAIS.

En caso contrario, no se preocupe, pues al ser una herramienta para el aprendizaje,
también es muy facil de aprender, pues es un sistema ergonémico.
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2.2 INGRESAR AL SISTEMA

Deberé ingresar su usuario y contrasefia asignado por la unidad educativa.

Y dar clic en el bot6on Entrar.

Espaniol Jud |

Mombre de usuario

Contrasera

Entrar >

Usuario

Figura 2-1: Ingreso al sistema

Una vez ingresado al sistema, para saber si la pagina es segura en la pestafia del
navegador tiene que aparecer asi como lo indica la grafica.

o]

| [ https://sistemasais.com/sais/user_portal.php v X~ | @

Figura 2-2: Pagina segura
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221 POR QUE NOS APARECE HTTPS ?

El protocolo de Transferencia de Hiper-Texto (HTTPS) es la version segura de el http
(Hyper Text Transfer Protocool) que todos conocemos y utilizamos habitualmente. La
diferencia es que, con HTTP podemos desarrollar actividades ecommerce, ya que
permite realizar transacciones de forma segura.

En los navegadores comunes, como Firefox o Explorer, cuando estamos empleando un
protocolo https podemos ver el icono de un candado, que aparece en la barra
principal de nuestro navegador. Ademas, en la barra de direcciones podremos ver que
“http://” serd sustituido por “https://”.

¢Y cdémo funciona la conexion exactamente? ;Por qué es mas segura? Basicamente, lo
que ocurre es que la pagina Web codifica la sesién con certificado digital. De este
modo, el usuario tiene ciertas garantias de que la informacion que envie desde dicha
pagina no podra ser interceptada y utilizada por terceros.

Estos certificados de seguridad son conocidos como SSL. Cuando estos estas
instalados en la pagina Web veremos el candado del que hablabamos anteriormente. Por
otro lado, si estan instalados Certificados de Validacion Extendida, los usuarios, ademas
del candado, podremos ver que la barra de URL’s del navegador toma un fondo verdoso.
(siempre que estemos utilizando las Gltimas versiones de Firefox, Explorer o Opera).
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2.3 MI PERFIL DE USUARIO

Para editar su perfil de usuario debe hacer clic en la pestafia superior “Red Social” y
aparecera su perfil compartido en la red social. Si hace clic en “Editar perfil”, aparecera
un formulario para actualizar sus datos y afiadir su foto numero de teléfono,
competencias, titulos, producciones etc.

Si quiere cambiar su contrasefia, primero debe ingresar la contrasefia actual en el campo
respectivo e ingresar la nueva contrasefia dos veces en los campos: Nueva contrasefia y
Confirme la contrasefia respectivamente. Esto es una medida de seguridad para evitar
robo de cuentas de usuario.

Si quiere cambiar el correo electronico debe ingresar antes la contrasefia actual en el
campo contrasefia muy aparte de si quiere cambiar o0 no la contrasefia. Se exige esto para
confirmar que es el mismo usuario el que desea cambiar de correo electrénico.

Para terminar debe hacer clic en el botén “Guardar configuracion”.
g

Buscar (Usuarios, Grupos
Nombre : P

Quiroz, Juan

Correo electronico Buscar >
adminsais@sais.com

&
4 Principal \

4 Mensajes Edltar pe rfl I

&1 Invitaciones

= Mi perfil compartida
£ Amigos

& Grupos

-4 Buscar

¥ Mis archivos

Contrazena TYTTTTTT

Para camizr i3 contrasea, introgUeca 13 nueva contraseia e estas gns campos. o
Joreg mantare iz aotual Seie VLS s 05 Campos.

Mueva contraserna casaas

Confirme la contrasefia | ssesss

Figura 2-3: Confirmacion de contrasefia por seguridad
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2.4 PAG

INA: MIS CURSOS

Vamos a conocer la pagina “Mis cursos” en 7 partes:

% Rocafuerte, Diana
ﬁ!;!s! Villao, thue\ﬁz}
% Rodriguez Borbar,

@ )

Perfil

©
O

Mariuxi

Usuario

Navegacion principal

Figura 2-4: Mis curso

1. Las pestafias de principales, que son:

a. Pagina Principal
b. Mis Cursos
c. Miagenda
d. Informes
e. Red social
2. Cerrar sesion
3. Bloque Perfil: Perfil de usuario y foto
4. Servicio de mensajeria (Bandeja de entradas, Redactar, Invitaciones pendientes)
5. Bloque Usuario: catalogo de cursos e historial de cursos del Usuario.
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2.5 HERRAMIENTAS

Una vez que ya esté inscrito en un curso, ya podra acceder al mismo y disfrutar de sus
beneficios.
Para visualizar sus cursos haz clic en la pestafia “Mis cursos”.

MATEMATICAS
Miguel Villao

Figura 2-5: Entrada de curso

Para entrar al curso haga clic en el titulo y se mostrara la pagina principal del curso.

Y ® €
OEG AR

- SEslC

Figura 2-6: Herramientas del curso

A continuacion pasaremos a describir cada una de las herramientas.

251 DESCRIPCION DEL CURSO

En esta herramienta podrd visualizar la Descripcion del Curso en secciones
correspondientes a cada elemento del curso.
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Descripcion general

Este es un curso practico v Util para el uso de la plataforma de E-learning Chamilo, dentro tenemos
explicaciones concisas de cada una de las herrmientas que ofrece y pequefios ejercicios para
comprobar 1o que hemos aprendido

Metodologia

La metodologia es virtual usando el mismo campus v ejerciendo en pleno o que dicta el curso

Figura 2-7: Descripciéon del curso

2.5.2 AGENDA

Con esta herramienta puede visualizar los eventos del curso, sean reuniones, actividades,

horarios, etc. los cuales el profesor pone a disposicion de los alumnos.
Tiene dos vistas:

2.5.21 VISTADELISTA

= . } . = .
i Afiadir un nuevo evento  Filtrar por gruposfusuarios | hostrar todos j feal Importar un fichero iCalfics

AP Ordenar evertos (antiguos | redentes) 8 Eventos del mes (il Vista mensual

|<1:-J ‘ Noviembre 2010 | @ | Noviembre 2010

Lun Mar M# e Vie St Dom ‘ 2 Clases virtuales | Dirigido a: todos los usuarios del curso Modificar

1 2 3 4 5 6 i Inicio; Moviermbre 12, 2010 a las 09:00 AM Final: Moviermbre 12, 2010 a las 05:00 PM i & =
8 9 o 11 1z 13 14

15 16 17 18 190 20 21 Mos encontramos en el Chat hoy a las 8:00 PM

22 23 24 25 26 27 28
29 30

=)

Figura 2-8: Vista lista de agenda

2.5.2.2 VISTA MENSUAL

S§ Aflack un rusvo evento Fitrar por gruposfusuaas | Mostrar todes =] & tmportar un fichero ICalies

Qrdenar eventos (anticus / recientes) g Eventos del mes
@ Noviembre 2010 ® | € Noviembre 2010 [ »
Ln Mar ME Xe Ve Sb Dom L Lun L Lo P I Ll I 2 [ sib | om
1 2 3 4 s 5 7
i |20 8 & 5 i |7
8 9 1 11 12 13 14 ] a 10 1 12 14
Inicko 99:60
15 16 17 18 19 20 21 b~ Fial 17,00 b,
= Clases vituales
2 23 24 25 27
= = 15 15 17 18 19 £ 21
29 30
2z 2 2 2
Préximo evento =~ & 2% 5] o (2 il
= 0

Figura 2-9: Vista mensual de agenda
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El profesor tiene la opcién de permitir al alumno afiadir eventos en la agenda del curso,
si fuera el caso, haga clic en el icono “Afadir un nuevo evento” y aparecera un
formulario para llenar.

e Seleccidn de destinatarios: Es posible que el evento que usted va a afiadir sea
visible solo para algunos alumnos. Sin embargo, si desea que todos los alumnos
vean el evento, omita esta parte y pase al siguiente titulo de “Seleccion de
fechas”.
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o Haga clic en el icono “Dirigido a” y se mostraran dos campos: uno contiene la
lista de todos los alumnos del curso y la otra, aln vacia, contendra la lista de
alumnos a los que va dirigido el evento, es decir el evento sera visible solo para
los alumnos que ha seleccionado. En el medio aparecen dos botones con flechas
a la derecha y a la izquierda.

L VA ¥
Afiadr un nuevo evento a ka agenda
Drgdo 3 todos los usdanos del curso
Usuarios L < Usuarios destinatarios
ANCAR AL BARRACIN & )’> ANGELA IRES ARAS &
SELL CAROLYN ASPILL BABY AREVALO ANGLULO
KONDER ELVER ARIAS V) '} TIAN ADOLFO ANTU
ATHERINE LIZETH ATOCH CRISTHIAN Ef
i RAFAEL AQUINO Ace | €| | Carios varg
SIESHR £ e/ PSR L OV bl dind b i ) v
Focha e ko 10 I v 2010 ¥ T8 Hora de comienzo U9 & U0 &
Fecha de finakzacion 10 oo 3 2010 & | T8 Hora do fnalzackén 17 & 3
* Titulo del avento i6n oo el
* Descripcion ™ S - n —
2 o e & & &' QPO E 1 O
E stk *  Formato Nomal * | Fuente * Tamaro
(B 1 U I[E = Y B
Al
Hola chicos,
los espero el miercoles en el char del curso, para arender cualquier
consulta sobre Ia clase anterior.
vl

Figura 2-10: Agenda: afiadir evento

o Para seleccionar a un alumno en la lista de usuarios haga clic en su nombre, si
desea afiadir a otro que no es contiguo, mantenga presionada la tecla “Ctrl” y
seleccione los que desee.

o Si son contiguos solo haga clic en el primero y arrastre el mouse hasta llegar al
ultimo deseado. Después haga clic en el botdn con la flecha hacia la derecha y
automaticamente los alumnos seleccionados apareceran en la lista de usuarios
destinatarios.

Seleccion de fechas
o Seleccione la fecha del inicio del evento, para esto podrd utilizar el mini
calendario, también seleccione la hora.

o Una vez seleccionada automaticamente la fecha de finalizacion tomara el mismo
valor de la fecha de inicio, Si desea incluir la duracién del evento, seleccione la
fecha y hora de término. Tenga en cuenta esta fecha no puede ser anterior a la
fecha de inicio.
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e Luego debera llenar el titulo del evento y su descripcion en los campos
correspondientes, para esto podréa utilizar el edito interno.

Con esto, ya estard listo para afiadir el evento, sin embargo existen dos parametros
avanzados que puede utilizar:

Adjuntar un archivo: Tan solo haga clic en la flecha y aparecerd un campo para
seleccionar el archivo desde su computador, puede ser un documento de texto, hoja de
Excel, diapositiva en PowerPoint etc. Si lo desea puede afiadir un comentario del
archivo.

e Repetir evento: Es posible que el evento se muestre repetidas veces en el calendario,
sea con una constancia diaria, semanal mensual o hasta anual. Para hacerlo haga clic
en la flecha repetir evento, haga clic en la casilla y seleccione la periodicidad luego
seleccione la fecha de finalizacion de la repeticion para cual podra usar el mini-
calendario.

e Para terminar haga clic en el boton “Afadir un nuevo evento”. Si usted omiti6 la
seleccidn de destinatarios, le aparecera un mensaje de confirmacion al cual solo debe

decirle Aceptar.

Aqui tiene un listado de los iconos para modificar la apariencia del calendario:
[k Ordenar eventos (recientes / antiguos)

7 Mostrar todos los eventos

7 Eventos del mes

Mostrar como lista

e Vista mensual
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2.5.3 ENLACES

La herramienta de Enlaces es un repositorio de link o hipervinculos a paginas web
relacionadas al curso que el profesor pone a disposicion de sus estudiantes, para acceder
a los mismos simplemente debe hacer clic en el titulo del enlace que desea visitar.

B Contraer todas las categorias B Expandir todas las categorias

general
= Informacion del LMS Chamilo

€| Web oficial de Chamilo

& Instalar Chamilo

=l videos
Redes sociales servicios telematicos, cloud computing web 2.0

&) Cloud Computing
e] Skype
Video de como instalar Skype
&] Video-conferencia
& | Telepresencia

e Web 3.0

&) Web 2.0
Figura 2-11: Enlaces

Los enlaces pueden aparecer ordenados por categorias, las cuales por defecto salen
contraidas, para expandirlas haga clic en el icono respectivo.

En ciertos casos, el profesor podra mostrar ciertos enlaces en la pagina principal del
curso, si considera que son valiosos para su estudio.
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2.54 ANUNCIOS

Con esta herramienta el profesor mantiene la comunicacion con sus alumnos. Aqui se
guardan todos los anuncios del profesor, que ademas pueden ser enviados por correo
electronico.

Para visualizar un anuncio haga clic en el titulo del mismo en la lista de la izquierda.

i Clase extra-ordinaria  |Didigido a :  todos los usuaios del ourso. Publicado por ;. Carlos Vangas
Les anuncio gue habwa una dase ecthraodinans
Tarea Darigido a 1 todos los usuarios del curso  Publicado por @ Carlos Vargas

Liers ey cherjacio tareae: e La eerarmienta

Figura 2-12: Anuncios

Si el profesor lo permite el alumno también tendra la posibilidad de afiadir anuncios en
el curso, si fuera el caso, haga clic en el icono “Afiadir un nuevo evento” y aparecera un
formulario para llenar.
Para anadir un anuncio haga clic en el icono “Afadir como un anuncio” y aparecera un
formulario para llenar.

Seleccion de destinatarios: Es posible que el anuncio que Usted afadira, sea visible
solo para algunos alumnos, sin embargo si desea que todos sus alumnos lo vean,
omita esta parte y pase a la siguiente parte.

Haga clic en el icono “Dirigido a” y se mostraran dos campos: uno contiene la lista
de todos los alumnos del curso y la otra alin vacia, contendra la lista de alumnos a
los que va dirigido el evento, es decir el evento sera visible solo para los alumnos
que ha seleccionado. En el medio aparecen dos botones con flechas a la derecha 'y a
la izquierda.

o Para seleccionar a un alumno en la lista de usuarios haga clic en su nombre, si
desea afadir a otro que no es contiguo, mantenga presionada la tecla “Control” y
seleccione los que desee.

o Si son contiguos solo haga clic en el primero y arrastre el mouse hasta llegar al
ultimo deseado. Después haga clic en el botdn con la flecha hacia la derecha y
automaticamente los alumnos seleccionados apareceran en la lista de usuarios
destinatarios.

Asegurese de que esté activada la casilla de “Enviar este anuncio por correo
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electronico” o desactivela si no lo desea.

e Luego deberd llenar el titulo del anuncio en el campo correspondiente y la
descripcion, para esto podra utilizar el edito interno.

e Silo desea puede afiadir parametros avanzados como:

o Adjuntar un archivo: Tan solo haga clic en la flecha y aparecerd un campo para
seleccionar el archivo desde su computador, puede ser un documento de texto,
hoja de Excel, diapositiva en PowerPoint etc.

o Afiadir una descripcion al archivo. Para terminar haga clic
en el boton “Enviar anuncio”.

Al COMO un & uUnci
a2 008 s usuaros oel arso

“

Ususarios Usuarios destinatarios

2 W : j

« J
) =
¥ Erwiar este anuncio por correo elcronico

* Tiulo el anurcio

Y Enwviar anuncio

Figura 2-13 Afadir anuncio
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255 FOROS

Esta herramienta permite mantener una comunicacion asincrona con el profesor, es decir
cada usuario podra participar en el foro en el momento que crea conveniente, no
necesariamente estando todos conectados al mismo tiempo.

En la herramienta tenemos la siguiente clasificacion: Categorias de foros, foros, temas,
respuestas y citas al tema.

Para participar, seleccione el foro deseado.

2 Buscar

General |
Foros Temas Mensajes Ultimo mensaje Accidn

2 Foro de discusion 1 2 Mayo 24, 2010 a las 11:35 AM o\
b < Publicado por Julio Montoya
Foro de discusidn para debatir temas

Figura 2-14: Lista de foros

Luego aparecen los temas, debemos seleccionar uno, donde participar:

Q—] salver ala vista general del foro @@y Musvo tema & Buscar
2

Foro de discusion

Foro de discusion para debatir termas

Garardl

g‘_‘é Tecnologias Educativas 1 5 Charnilo Tearn Mayo 24, 2010 a las 11:35 aM Publicado por Julio Montoya =

Figura 2-15: Foros: lista de temas

Una vez dentro del tema, aparecen las respuestas y citas de cada participante con
respectivo nombre, foto y fecha en la que registraron su respuesta.

Existen tres modos de visualizar las entradas:
+ Vista plana: Listado de todas las respuestas en orden de llegada.

+ Vista arborescente: Muestra una respuesta a la vez con iconos para avanzar y
retroceder y un arbol de entradas en la parte inferior.

+ Vista jerarquizada: Muestra las entradas relacionadas, es decir cada una debajo
de su respuesta o cita indicada, sin importar el orden de llegada de la entrada sino
de la respuesta a la entrada en particular.
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Foros

@ Wolver a la vista general del foro dj waolver al foro ta Responder a este tema E Vista plana % Wista arborescente % Vista jerarquizada ,l\ Buscar

Tecnologias Educativas
Gamaral - A0 G QFCLST

Ejemplo de tema de debate

Ejemnplo de contenido

L

Charmilo Tearn
Enera 18, 2010 a las 04:22

P
99
Tecnologias Educativas
|
= Antes de definir qué entendernos por Tecnologia Educativa, vamos a adentrarnos en su historia, andlisis que adernds de aportarnos una
i perspectiva mas amplia, nos ayuda en la educacidn

Julio Mmtnya
Mayo 24, 2010 a las 11:35
AM

99
Figura 2-16: Foro: ejemplo de tema

Dependiendo de la configuracion del profesor, los alumnos también podran iniciar
nuevos temas dentro del foro, entonces con estos tenemos tres formas de registrar
entradas.

t*_\" Responder al tema o Crear un nuevo Tema
% Responder al mensaje

79 Citarel mensaje

Para todas aparecera un formulario similar para ingresar el mensaje.

Responder a este tema
* Titulo

Wi menszje
Texta - 3 5 = |2 = = =
= R IR RN A Al - R (- S == R e == || N
< Estio ~ | Fomato Mormal - | Fuerte - | Tamafio -iB I U = =

-

|»

Este en mi mensaje en el tema, respuesta, cita o nuevo tema.

“/ Responder a este tama

# Cantenida obligatorio

Figura 2-17 : Foro: Ingresar mensaje

Debera ingresar el titulo y el texto, para este ultimo podemos ayudarnos del editor
interno para incluir enlaces, imagenes, videos de YouTube, SWF, tablas, estilos, colores,
alineaciones, vifietas, numeraciones etc.
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Se activara los parametros avanzados tenemos la posibilidad de ser notificados via
correo electrénico cada vez que alguien responda al mensaje que hemos ingresado y
también incluir un archivo dentro del mensaje.

IV Notificarme por e-mail cuando alguien responda ( ’ )

Adjuntar un archivo

Normbre del archivo Examinar...

Comentario del archivo

Figura 2-18: Foro: adjuntar archivo

Para buscar una palabra dentro de todos los mensajes, hacer clic en icono de buscar e
ingresar la frase deseada, luego hacer clic en el boton “buscar” y a continuacion se
listaran todos los mensajes que contengan la frase buscada.

Buscar en los foros

* Palabra a buscar Tecnol ;]gi«}‘

Puede buscar varias palabras usando el signo +
Buscar >

* Contenido obligatorio

1 resultados de la busqueda en los foros

1. General > Foro de discusidn > Tecnologias Educativas
Tecnologias Educativas

Figura 2-19: Foro: Busqueda
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256 USUARIOS

En la herramienta de usuarios, podréa revisar la lista de todos los participantes del curso,

sean alumnos, profesores y ver a qué grupo pertenecen.

Todo 7] 1-32fE2 1/1
| Foto | Apellidos | Nombre Grupo | Cddigo oficial |
BALDEOMN BLAMNCD JULIO CESAR Grupo 4
BEMAVEMTE CHARA JESIUS FREDY Grupo 2
BEMITEZ PALACIOS JOSE CARLOS Grupo 4
BRAWD QUISPE CARLOS JUAN Grupo 3
CARDEMAS CORDOMWA, JULIO CESAR Grupo 3
CASTRO VELARDE RLUTH MOEML Grupo &
CHAWEZ MACHADD ELFREM Grupo 4
COSME aZafa ROSAMER. Grupo 2
DEL CARPIO SAMANIEGD CESAR AUGLISTO Grupo 2

Figura 2-20: Usuarios: listado

También puede ordenar la lista por apellidos, nombres o cddigo oficial, haciendo

clic en el titulo respectivo.
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2.5.7 GRUPOS

En esta herramienta, podra ver la lista de grupos de trabajo que el profesor haya creado y
Ver a qué grupo pertenece.

1-6/6 141

i Grupos | Inscripcin - Inscritos | Numero maximo de miembros | Tutor del grupo ‘
Grupo 1 S 8
Grupo S S 8
Grupo 2 S 8
Grupo 4 [} 8
Grupo 3 5] 8
Grupo 6 {mi grupo) 5 8

141

Figura 2-21: Grupos: listado

Dependiendo de la configuracion del profesor, los alumnos podran compartir algunas
herramientas, sélo entre los miembros del grupo estas herramientas pueden ser: un foro,
documentos, agenda, tareas, anuncios.

Herramientas: Miembros del grupo:
o 1-8/8
L_J. Foros: Grupo 0001 | | Nombre | Apellidos 1
<4 Dacumentos Chico Chico
::3 Agenda Moel Dieschburg
\ T
~ e Cheryl Parikio
('-1‘\ ANUncios
e camilo Rodriguez
W7 ik
% Jjawier szatle
Chat
test s
Carlos Wargas
iz Zegarra

Figura 2-22: Grupos: herramientas

Todo seria igual solo que el acceso al contenido de esas herramientas solo lo tendran los
miembros de dicho grupo 6 si el profesor lo desea podra dejar todos los grupos abiertos
a todos.

Una diferencia mas es que dentro del grupo en la herramienta de documentos, los
alumnos también podran subir archivos y crear documentos, cosa que en la herramienta
en si, solo puede hacer el profesor y dependiendo de la configuracion del
profesor, podran acceder a dichos documentos solo los miembros del grupo.
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258  TAREAS

La herramienta de tareas sirve para subir en la plataforma, trabajos asignados por
profesor, los cuales él podra calificar.

1-343 171
|Tipo ol Titulo [ Fecha | Modificar
\ Tarea_01 f 9 meses, 6 dias
0 documentos Fetrero 05, 2010 ¢ las 07,02 PM

\ Tarea_02 f
: 0 documentos

\ Tarea_03 f
0 documentos
141

Figura 2-23: Tareas: listado

Para subir una tarea debe hacer clic en el titulo de la tarea que quiere enviar; debe tener
en cuenta que pueden haber varias tareas cada una independiente de la otra.

(4:-] Regresar ala lista de Tareas & | Erwiar Ln documetto

Erwiar Ln docurmento

Erwiar Ln docurmento I Examinar |

Titulo del docurmento

Descripcicn

|4 Enviar el documento

Figura 2-24: Tareas: subir una tarea

Una vez dentro hacer clic en el icono “Enviar un documento” y cargar el archivo de su
disco, si desea puede anadir una descripcion, para finalizar haga clic en el botén “Enviar
el documento”. Si el profesor activa las notificaciones, le llegard un correo electronico
cada vez que se cree una nueva tarea y también un correo de confirmaciéon de haber
enviado su documento para asegurar que lo ha enviado.

Q—] Regresar ala lista de Tareas &) Erwiar un docurmento

Descripcion:
Hacer una monografia sobre la segunda Guerra Mundial

1-1/1 11
[Tipo . | Titulo [ Autor [ Fecha [ Modificar |

W Tarea.doc 4 Carlos Vargas [ Calificacion: 18.00 Howy
Noviembre 12 2010 2 Jag 05:35 PAS

11

Figura 2-25: Tareas: tarea calificada
Una vez enviada y calificada, usted podra revisar su puntaje en la misma lista.
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2.5.9 EVALUACIONES

La herramienta de evaluaciones es un reporte que presenta el promedio obtenido en
todas las evaluaciones del curso, obtenidas de las siguientes herramientas:
ejercicios, temas del foro, tareas, asistencias, lecciones, encuestas y de las
evaluaciones presenciales afiadidas al campus por el profesor, cada item tiene un
peso correspondiente y en base al mismo se obtiene el promedio general del curso.

Estadisticas de : Rivera, Veronica
Total 1 12.00 /40 (30 %)
Tipo. Resultados
20 12120 (80 %,

j [Tareas] Realizar los siguientes ejercicios 20 0/0 (0 %,

Figura 2-26: Evaluaciones: listado de componentes
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2.5.10 ASISTENCIAS

La herramienta de asistencias, muestra las fechas en que usted ha asistido a clases para
que lo pueda corroborar con lo que ha ingresado el profesor.

Reporte de hojas de asistencias

Paor asisti: 1/8 (130%4)

| Calendario de asistencia Asistencia
...3 ulio 12, 2010 a las 10:10 PM
...3 Julio 19, 2010 a las 10:10 PM
...3 Julio 26, 2010 a las 10:10 PM
...-5 Agosto 02, 2010 a las 10010 P
...-3 Agosto 09, 2010 a las 10010 PM
...-" Agosto 16, 2010 a las 10:10 PM
...3 Agosto 23, 2010 a las 10:10 PM

Figura 2-27: Asistencias: reporte

El profesor toma las asistencias en la clase.
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2.5.11 GLOSARIO

La herramienta de Glosario es un repositorio de términos relacionados al curso, los
cuales el profesor pondré a disposicion de sus alumnos, se presentan dos vistas:

2.5.11.1 VISTA LISTA

“wier como tabla

Economia

Economia (de oikog, que se traduce por casa en el sentido de patrirmonio v véuear, administrar) es la cienda social que estudia las relaciones sociales que
tienen que wer con los procesos de produccion, intercambio, distribucidn ¥ consumno de bienes v servicios, entendidos estos como medios de satisfaccion de
necesidades hurmanas y resultado individual o colectivo de la sociedad, Otras doctrinas ayudan a avanzar en este estudio; la psicologia v la filosofia intentan
explicar como se determinan los objetivos, la histaria registra el cambio de objetivos en el tiempo, |a sociologia interpreta el comportamiento humano en un
contexto social y la ciencia politica explica las reladiones de poder que intervienen en Ios procesns econdrmicas.

Finanzas

Las finanzas, en economia, son las actividades relacionadas con los flujos de capital v dinero entre individuos, empresas o Estados. Por extensidn también se
denornina finanzas el estudio de esas actividades como especislidad de la Economia y la Administracicin [1] [2] [3] que estudia la ohtencidn y gesticdn, por
parte de una compariia, individuo o del Estado, de los fondos que necesita para cumplir sus objetivos y de los criterios con que dispone de sus activos, En
otras palabras, estudia lo relativo a la obtencidn y gestidn del dinero y de otros valores como titulos, bonos, etc.

Las finanzas tratan, por lo tanto, de las condicionas v oportunidad en que se consigue el capital, de los usos de éste v de los pagos & intereses que se
cargan a las transacciones en dinero.

Figura 2-28: Vista lista de glosario

2.5.11.2 VISTA TABLA

= Maostrar comoa lista

1-2f2 171
Orden | . - Fecha de Oltima
t R ‘ DS ‘ creacioh | modificacion
1 Economia  Economia {de oikog, gue se traduce por casa en el sentido de patrimonio v vepeary, administrar) es la 2010-11-12  2010-11-12
ciencia social que estudia las relaciones sociales que tienen que ver con los procesos de produccion, 20:33:21 20:33:21
intercarnbio, distribucion v consurno de bienes y servicios, entendidos estos como medios de satisfaccidn
de necesidades humanas y resultado individual o colectivo de la sociedad. Otras doctrinas ayudan a
avanzar en este estudio; la psicologia v la filosofia intentan explicar como se determinan los objetivos, la
historia registra el cambio de objetivos en el tiempo, la sociologia interpreta el comportamiento humano
B un cantexto social v la ciencia palitica explica las relaciones de poder que intervienen en los procesos
econdmicas,
2 Finanzas  Las finanzas, en economia, son las actividades relacionadas con los flujos de capital ¥ dinero entre 2010-11-12  2010-11-12
individuos, empresas o Estados. Por extension tambign se denomina finanzas el estudio de esas 20:34:02 20:34:02

actividades como especialidad de la Economia y la Administracidn [1] [2] [3] que estudia la obtenddn y
gestidn, por parte de una compafiia, indviduo o del Estadn, de los fondos que necesita para curmplr sus
ohjetivos v de los criterios con que dispone de sus activos, En otras palabras, estudia lo relativo a la
obtencion v gestion del dinero v de otros valores como titulos, bonos, etc,

Las finanzas tratan, por lo tanto, de las condiciones y oportunidad en que se consigue el capital, de los
usos de éste y de los pagos & intereses que se cargan a las transacciones en dinero.

171

Figura 2-29: Vista tabla de glosario

Esta dltima vista puede ser ordenada alfabéticamente por término o definicion vy
también muestra las fecha de creacién y ultima modificacion.
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2.5.12 COMPARTIR DOCUMENTOS

Con esta herramienta como su mismo nombre lo dice, podra compartir documentos entre
compaferos o con su profesor. Para clasificar los archivos usted comparta, puede crear
categorias.

Afadir Lna categoria

* Mombre de la categoria

{',:l Crear categaria

*  Caontenido obligataric

Figura 2-30: afiadir categoria

En la herramienta podra seleccionar dos listas: la de los archivos enviados y la de los
recibidos, es decir la lista de archivos que otros compafieros han compartido con usted.

g d Afiadir una categoria @& Erwiar ur archivo

Archivos enviados | Archivos recibidos

1-1/1 1/1
[ [ Tino [ Archivos enviados [ Tamaiio | Enviado a Ultimo reenvio el Modificar |
Il = Basicos - - - X

Seleccionar toda - Anular seleccionar todas | Eliminar j v Seleccionar 11

Figura 2-31: compartir documentos: archivos enviados

Para compartir un archivo haga clic en ¢l icono “Enviar un archivo”.

Erwiar un archivo

* Enviar docurmnento: I B |
7 i Sobreescribir el archivo que anteriormente ha enviado con el mismo nombre ?
Erwiar 3 I B

Luis German Lachapel arias
camilo Rodriguez
Felipe Elizagarate

Iuis zegarra [
juan armando gamarra palomino

FHodaolfo Rendaon ;I
[ Enviar

Figura 2-32: compartir documentos: enviar archivos

Seleccione de su disco el archivo que desea compartir y después seleccione al usuario o
usuarios con los que desea compartir el archivo. Estos archivos pueden estar disponibles
para el profesor, sus comparieros y Usted mismo.

Si desea compartir un mismo archivo por segunda vez puede sobrescribirlo activando la
casilla correspondiente.
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2.6 RED SOCIAL

Red social es una manera de interactuar con los demas usuario.

4 Principal

4 Mensajes

&7 Invitaciones

! Mi perfil compartido
£ Amigos

& Grupos

¥ Mmis archivos

Rivera, Veronica

Nombre de
usuario
Nombre
Cormen
electrénico

Mis cursos

;._';
g.;.

Mis Fotos

veronica
Rivera, Veronica
veronica@sais.com

Figura 2-33: Red Social

Aqui podemos encontrar el siguiente menu:

» Principal: visualiza toda su informacion y podra editar su perfil.

» Mensajes: se guarda todos los mensajes que le han enviado y a la vez también

podré enviar mensajes a sus amigos.

Invitaciones: mostrar las invitaciones enviadas

» Mi perfil compartido: podar ver como los otros usuarios lo ven.

» Amigos. Amigos que tengan agregados

> Grupos: grupos que pertenezca o existan.

» Mis archivos: podré subir archivo y crear carpetas.
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Buscar (Usuarios, Grupos)

karen Buscar

Usuarios

Karan
Villao

Figura 2-34: Buscar amigos

{% ' Social = Vilao, Karen

Villao, Karen

MNombre de karen
usuario

B4 Enviar mensaje

&4 Yale he enviado una

invitacicn
Figura 2-35: Enviar invitacion
[ Social Invitaciones
Invitaciones enviadas
Vilao, Karen
Invitacién : holap
Fecha de envio : 2011-06-17 21:07:16
o Principal Arana Luzon, Silver

Invitacian : g tal

Mensajes Fecha de envio : 2011-06-17 21:07:41

&7 Invitaciones

=1 Mi perfil compartido Loor, Valentina
Invitacién : holap amiga

& Amigos Fecha de envio : 2011-06-17 21:08:02

e b b

é Grupos
L Buscar

B Mis archivos

Figura 2-36: Invitaciones enviadas
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cial Redacta

Enviara v

* Asunto
o Principal mensaje -
[ Mensajes
&7 Invitaciones
|~ Mi perfil compartido
& Amigos
£ Grupos
-4 Buscar
¥ Mis archivos

Adjuntar archivo E=mirar
(Tamaric maximo de archive 20M}
w Enviar mensaje

Figura 2-37: Enviar mensaje

2.7 MI PROGRESO

A Mis cursos

Curso Hora Progreso Puntuacion@® Uttima conexién Detalles
0:03:40 % 0% Jun 17, 2011 »
0:00:10 % 0% Jun 17,2011 »
00517 % 0% Jun 18, 2011 »

Figura 2-38: Mi progreso

Aqui podrd observar como va progresando en cada materia, muestra en general todo lo
realizado en el afio lectivo.
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3. DOCENTE
3.1 LEXICO

Para entender el manual siguiente, necesitard& conocer unos conceptos
importantes frecuentemente repetidos, que intentamos definir aqui:

Término Definicion

Un curso, a diferencia de un curso en la educacion clasica, es un
espacio dentro del cual se preparan los recursos de los cuales los
alumnos podran hacer uso en el marco de la materia dictada durante el
tiempo de dictado.

Un examen es un ejercicio configurado de tal forma que represente un
Examen recurso evaluable que pueda ser tomado en cuenta para definir las

competencias de los alumnos

Curso

Un alumno, o estudiante, es cualquier usuario del sistema (registrado

Alumno L

en el) que esté siguiendo un curso dentro de la plataforma

Un docente, o profesor, es cualquier usuarios del sistema que esté
Docente .

dictando un curso

Un administrador es un usuario del sistema quien dispone de permisos
Administrad extendidos sobre el. Es al mismo tiempo un organizador/coordinador
or de la plataforma y una persona de soporte. Sus datos de contacto

pueden ser encontrados (en muchos casos) en el pié de pagina del

portal.

Las sesiones son un mecanismo que se tiene que configurar a nivel de
Sesion la plataforma y a nivel de la institucién, que representa los periodos y

ciclos de ensefianza. Para mas informacion, consultar el manual de
administrador.

La herramienta de red social se presenta como una pestafia mas en el
sistema y le da acceso a una serie de recursos de tipo “red social” (de

Red social ahi el nombre). Puede tener una ficha de presentacion personal (asi
que un portafolio), amigos y grupos en los cuales puede desarrollar
actividades comunicativas paralelas a los cursos.

Esta herramienta permite revisar reportes e informes sobre lo que

Informes .
ocurre en sus CUrsos y con su cuenta de usuario.

Tabla 3-1: Léxico
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3.2 PAGINA PRINCIPAL

Esta pagina ofrece varios elementos importantes:

Sistema Académico
A IS Is\:ézt:e‘e[:rﬁaﬁ?:psa?anlr:g(nuclones |

Seguridad, Facilidad y Control

Bienvenidos: Espafiol i
Nombre de usuario
Contrasefia
T
Se notif de mane ediat: g e tarea Entrar >
Sistema Académico edknisepncerid= fo
S A [S o bron s botbucanes, Usuario
Secundarias
¢Ha olvidado su contrasefia?

VERSION 1.0

Sistema Academico desarrollado para
facilitar el control y manejo de las
actividades cotidianas de las diferentes
Unidades Educativas Secundarias

| f[B)

SAIS 1.0

Figura 3-1: Pagina principal de SAIS

1) Es posible visualizar las diferentes categorias de cursos sin necesidad de
registrarse, y una vez identificado podra registrarse rapidamente en cualquier de
los cursos que usted desee (en funcion de la administracion de la plataforma).

2) Una vez que el nombre de usuario y contrasefia han sido enviados, la conexion es
facil. El administrador es quien da los permisos a cada usuario.

3) Usted podra registrarse en la plataforma en el siguiente formulario (Registro).

4) Si usted pierde su contrasefia, podra solicitar una nueva contrasefia (¢ Ha olvidado
su contrasefia?).
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3.2.1 REGISTRO EN LA PLATAFORMA

Como en todas las plataformas, los usuarios que deseen acceder al contenido del sitio
deben registrarse. Este registro esta asociado con un identificador (nombre de usuario) y

contrasefa.

Una vez conectado, el profesor tiene acceso a los cursos para los que se ha conectado:

Perfil

Navegacién principal

Figura 3-2: Mis curso

1 — Lista de Cursos a los cuales esta registrado
2 — Atajos para la “Red Social”
3 — Esto es el historial de las sesiones del curso
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3.3 ORIENTARSE EN SAIS

Las diferentes paginas del sistema estan rapidamente accesibles mediante la barra de
navegacion en la parte superior de la pantalla:

Figura 3-3: Pestafias

Las pestafias facilitan el acceso a las paginas principales de la plataforma, la lista de los
cursos, las herramientas de edicion de perfiles y red social, la agenda y herramientas de
monitoreo y administracion de la plataforma.

La navegacién en un curso tiene la misma arborescencia como en todos los directorios
de un ordenador.

El primer elemento de la izquierda lleva el nombre del curso y le permite volver
directamente a la pagina principal del curso.

Los siguientes enlaces le permiten navegar entre los distintos niveles de la herramienta
donde se encuentra.

Figura 3-4: Navegacion
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34  ADMINISTRACION DEL CURSO

La pestafia Mis cursos permite ver los cursos administrados por usted como profesor.
Debe hacer clic en el titulo del curso para acceder a su interfaz. Tres categorias
aparecen:

* Creacion de contenido: para crear y modificar el contenido fijo del curso

* Interaccidn: para interactuar entre alumno y alumnos o alumno y docentes

* Administracién: herramientas seguimiento o copia de seguridad.

El profesor puede optar por ocultar o mostrar varias herramientas a través de los iconos
en forma de “0jo” que se encuentran al costado de cada herramienta con el fin de evitar

la sobrecarga de una clase con mucha informacién.

Los iconos siguientes se encontraran frecuentemente en la gestion del curso, y tienen
generalmente un significado coherente entre todas las herramientas.

Modificar curso
:‘H Eliminar curso
Curso ya registrado o que prohibe registrarse
3 ”
Inscribirse en curso
] Curso donde usted es el responsable
i Curso donde usted es un participante simple

Tabla 3-2: Iconos de administracion de curso
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3.4.1 INTRODUCCION DEL CURSO

Para empezar, es posible establecer un mensaje de ingreso al curso. Haga clic en el
enlace “Afiadir un texto de introduccidon”, un editor de texto aparece. Entre el contenido
(texto o multimedia) que desea usar para el acceso de los alumnos al curso.

a o & v
& [l &
= g a ()
& ) &
& &
a D a g

Figura 3-5: Introduccion del curso
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3.4.2 DESCRIPCION DEL CURSO

No es obligatorio completar esta descripcidn, pero ayuda a describir de manera completa
el resumen del curso y dar una vista previa de los alumnos en el futuro.

Esta descripcion incluye varios elementos que no son necesarios para completar. Si las
secciones propuestas no coinciden, es posible crear los titulos mas explicitos:

— “Descripcioén del curso”
— “Objetivos”

— “Temas”

— “Metodologias”, etc.

Es posible en cualquier momento, eliminar un elemento haciendo clic en el botdn

“Eliminar”, representada por una cruz roja, o editar con el editor interno haciendo clic en
el boton Editar, representado por un lapiz.

Educacion Fisica

@9l iegBA

Cuestiones clave

4 Cudl es el objetivo de este curso? ¢Hay requisitos previos? ;Qué relacitn tiene con atros cursos:
Descripcion general
* Titulo

* Comenie [T g0 ]j@)] w iazD e

£ Formato

il = R
- | Tamafia | B X

~ | Fuente

e
»

- 3 @

v  Guardar

Figura 3-6: Descripcion del curso

Esta descripcion esta disponible después en el catadlogo de cursos (al registrarse) en
el icono de informacion.

Este botdn abre una ventana emergente con la descripcion previamente reemplazada
por el profesor.
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343 ENLACES

Esta herramienta permite crear una biblioteca de enlaces a los cursos, cursos externos,
para apoyar o complementar un curso.

3.4.3.1 AGREGAR UNA CATEGORIA DE ENLACES

SAIS propone la creacion de categorias de enlaces, lo que puede hacer que la
clasificacion sea con mayor claridad.

— Hacer clic en “Afiadir una categoria”,

— Dar un nombre claro a la categoria,

— Ingresar una descripcion si es necesario,
— Hacer clic en “Afiadir una categoria”.

Metodologias de desammollo de sistemas de informacion > Enlaces > Anadir categoria
Afadir una categoria
* Nombre de la categoria

Descripcion

v Afadir una categoria

Figura 3-7: Categoria Enlaces

3.4.3.2 ANADIR UN ENLACE
Un enlace puede afadir, sea en una categoria o directamente en la raiz:

@

Afiadir un enlace
s
Texto del enlace

Wetadatos

Descripcion

¢ Mostrar el enlace en la pagina principal del [~ g
curso?

Seleccione el modo (farget) en que se | jigma ventana | v
mosirard el enlace en la pagina principal del

::::: o

Figura 3-8: Afadir enlace
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Para afiadir un enlace:

— Haga clic en “Afiadir enlace”.

— Introducir la URL del enlace.

— Darle un nombre.

— Proporcionar una descripcion del enlace agregado, si es necesario.

— Colocarlo en una categoria si conveniente.

— Es posible poner el enlace en la pagina principal de la plataforma, marcando la casilla.

— Guardar enlace.

3.4.3.3 ADMINISTRACION DE VINCULOS

Los registros administrativos actuales de vinculos basados en las herramientas comunes:

Editar enlaces y archivos (nombre o descripcion)

X Quitar vinculos y archivos
Reorganizar la posicion de las carpetas y enlaces
& - Mostrar u ocultar un vinculo

Tabla 3-3: Administracion de Vinculos

También es posible ocultar (haciendo clic en “Ocultar todo”) o mostrar (haciendo clic en

“Mostrar todo™) todos los enlaces.
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344 ANUNCIOS

Esta herramienta le permite enviar un correo electronico a los usuarios y/o publicar
informacion directamente en el curso.

Estos anuncios pueden ser Utiles para dar informacion referente a un evento o actividad,
por ejemplo, la presentacién de un documento, una fecha de presentacion de las
evaluaciones, o informacion en relacion con el curso. A la diferencia del foro, un
anuncio no da lugar a una discusion.

Metodologias de desarrolio de sistemas de informacian > Anuncios

ik Nuevo anuncio el Eliminar tados los anuncio

& Falta de actividad en My campus Dirigido a: profel user Publicado por: profel user

& Este es un anuncio de ejemplo

Estimado usuario,

no ha tenido actividad en My campus desde hace mas de 7 dias.

Dirigido a : todos los usuarios del curso  Publicado por : John Doe

Figura 3-9: Anuncio

3.4.4.1 ANADIR ANUNCIO

Una vez en la herramienta:

— Haga clic en “Afiadir un anuncio”,

— En forma predeterminada, el anuncio se difunde para todos los alumnos. Es posible
gestionar la lista de correo:

Nuevo anuncio

Nombre del archive
Comentarie del archiva

w7/  Enviar anuncio

Figura 3-10: Afiadir anuncios

El anuncio puede ser enviado por correo electronico a los usuarios (margue la casilla
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“Enviar este anuncio por email”),

— Agregar un “Asunto” en el anuncio,

— Ingrese una descripcion,

— También es posible afiadir un apéndice, y dar una descripcién si es necesario,
— “Publicar Anuncio”.

3.4.4.2 GESTIONAR ANUNCIOS

Los anuncios son administrados con las herramientas habituales y nuevos iconos:

Modificar los anuncios, su envio, su descripcion en el anexo, los
destinatarios, etc.

X . .

Quitar anuncios
& 7 .

Mostrar u Ocultar el anuncio a los alumnos
Cambiando la posicién del anuncio

(2 & El anuncio se envia por correo electronico, ademéas de publicaciones
en el curso

& El anuncio se envia a algunos usuarios (Si este icono no aparece, el
anuncio se envia a todos los inscritos en el curso)

o Quite todos los anuncios en el mend superior, después de la
confirmacion

Tabla 3-4: Administrador de anuncios
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345 GLOSARIO

SAIS integra la herramienta de glosario para que el maestro pueda definir términos o
expresiones en forma de un diccionario. Cuando se crea un curso, que esta vacio, el
profesor responsable del curso tiene la posibilidad de completarla y enriquecerla.

llo d te > o > Ad L e gl
.
J
= Most list;
1-3/3 171
‘ oraen ‘ Término | Definicion Fecha de utkma | Accion |
T creacion
1 determinacion  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam omare euismod pellentesque. Ut tempor ultrices lectus ut ~ 2010-11-29 2010-11-29 o
pretium. Vestibulum condimentum mattis nunc, a rhoncus tortor porttitor ac 15:55:47 15:55:47
2 Aliquam d turpis non ipSUM rutrum tempor. Pellentesque sem dui, mattis eu malesuada vel, iaculis atjusto. Proin sed orci justo, 2010-11-29 2010-11-29 %
non molestie nisi 15:56:08 15:56:08
3 Quisque ermentum tortor at metus commado vitae bibendum odio faucibus 2010-11-29 2010-11-29 *
15:56:27 15:56:27

Figura 3-11: Glosario

3.45.1 ANADIR NUEVO TERMINO

Para afiadir un nuevo término:

— Haga clic en “Nuevo un término”,
— Dar el nombre de la palabra,

— Dar una definicién,

— “Afadir nuevo término”.

En la descripcion de la definicidén, es posible enriquecerlo insertando vinculos e
iméagenes.

Afiadir un término

= Término

Definician

Hi= RG] i HENE > izz PAH = | B

2 Fomato - Fuente ~| Tamaio -lB I

v Guardar este término

Figura 3-12: Afadir un anuncio
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3.45.2 ADMINISTRAR GLOSARIO

La administracion actual de los términos del glosario utiliza iconos conocidos:

Modificar el término

~ Eliminar en término
Reorganizar los términos en el glosario
= Cambiar la visualizacion de las palabras en la lista (menu superior)
= Cambiar la presentacién de los términos de la tabla (menu superior)
Tabla 3-5: Administrar Glosario
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34.6 EVALUACIONES

Las evaluaciones son como boletines de notas. Permiten juntar varios recursos evaluados
en una sola evaluacion de logro de objetivos pedagogicos.

@ Pesototal: 100 Puntuacién minima de certificacion: 0 Descripcion de la evaluacion: Ninguna / %

B%xD

M@ hay un certificado disponible por defecta

Tipo Ponderacion Modificar
C [Companente de evaluacidn; - 20 Junig 17, 2011 & las 08:53 P f > \ \_"J %
O [Companente de evaluacidn] - 20 Junia 17,2011 a las 08:52 P VA X B3
Eliminarseleccion [v| 7 Seleccionar

Figura 3-13: Herramienta de Evaluacion

Puede preparar un informe de las evaluaciones que representan los resultados de los
alumnos matriculados. Estas evaluaciones pueden ser ponderadas (por coeficiente).
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3.4.6.1 AGREGAR UNA EVALUACION

En la herramienta de evaluacion del curso, haga clic en “Crear un componente de

evaluacion presencial”:
Usted debe:

— Dar un nombre,

— Dar una calificacion numérica y ponderacion (por ejemplo, sobre 20 puntos, y con
peso de 5),

— Dar una descripcion,

— Hacer la evaluacion visible o invisible para los alumnos,

— Afadir o no anadir resultados.

Crear un compenente de evaluacion presencial

* Compenente de evaluacion
* Ponderacion
* Calificacidn numérica sobre

Deseripcion

visible [~

Afiadirresultados [

4k Crear

Figura 3-14: Agregar Evaluacion

EDCOM Pagina # 61 ESPOL



Manual de Usuario Sistema SAIS

3.4.6.2 EDITAR REGLAS DE EVALUACIONES

Para elaborar un reporte menos cuantificado y mas “humano” de las habilidades, se
pueden definir calificaciones verbales que se asocien con la clasificacion de los alumnos.

Para elaborar rangos de puntaje, haga clic en el enlace Editar las reglas de puntuacion:

Editar las reglas de puntuacion
Color de la puntuacion

& Activar el coloreado de las puntuaciones

Por debajo de 50 % se coloreara en rojo
Sistema de puntuacion

& Activar el sistema de puntuacién

Incluir el limite superior
Informacién sobre la puntuacion

Entre 0O %
y 30 % = | Bajo
Yy 50 % = | Medio
y 100 % = Pasable
0

w7 Aceptar

Figura 3-15: Reglas de puntuacién de evaluaciones

En la pantalla que aparece podra:
— Activar o desactivar las notas de color de los alumnos y definir los limites de color.

— Activar 0 no el sistema de puntuacion. Si el sistema de puntuacion esta activada (si
esta marcada), entonces el informe de la evaluacion mostrara el porcentaje de las
habilidades obtenidas. Si la clasificacion estd desactivada (sin marcar), entonces el
sistema de puntuacion de competencias no se verd como promedios y porcentajes. Para
agregar un comentario, haga clic en el icono +, para eliminar un comentario, haga clic en
la cruz.

— Hacer clic en Aceptar para guardar los cambios.
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3.4.6.3 CAMBIAR LA PONDERACION

La ponderacion se asigna a la creacion de la evaluacién y la inclusién de cada uno de los
recursos calificables, pero puede ser modificada en cualquier momento en Editar
ponderaciones.

— Haga clic en Editar ponderaciones.
— La lista de recursos se muestra con su ponderacion.
— Modificar directamente los ponderados.

— Registrar el ponderado, haciendo clic en Guardar reglas de puntuacion.

Metodologias de desarrollo de sistemas de informacion > Evaluacienes > Editar ponderaciones

@] Regresar a evaluaciones

|Tipo | Componente de evaluacion | Ponderacion

= [ Ejercicios 1 Ejercicio de ejemplo 10

@) [ Lecciones ] Mantenimiento 10

w/ Guardar reglas de puntuacion

Figura 3-16: Modificar la ponderacion

3.4.6.4 ADMINISTRAR LAS EVALUACIONES

Es posible acceder a la administracion de las evaluaciones rapidamente con los iconos
que se encuentran tras las pruebas de “Evaluacion™:

Modificar la configuracibn de un recurso (nombre, peso,
descripcion, visibilidad)

b4

Eliminar un recurso (después de la configuracién)

é E' Control de la visibilidad de un recurso

Ver los cambios hechos a un recurso (historial)

Tabla 3-6: Administracion de Evaluaciones
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3.4.7 INTERACCION

= Q

999

% (6

Figura 3-17: Interaccion

348 AGENDA

La agenda es una herramienta que esta presente tanto en cada curso que como
herramienta de sintesis para el usuario. Una Agenda se adjunta a cada curso como una
herramienta de programacion.

El resumen del programa también es accesible desde la ficha de Mi agenda. La agenda
incluye el resumen de los acontecimientos durante los cuales el maestro es responsable y
puede ser enriquecido con los eventos personales que van a aparecer en el curso de los
alumnos.

& Junio 2011 -3 & Semana 24 (Lun 13 Junic 2011 - Dom 19 Junio 2011) B
Lun |Mar ‘ mié ‘ Jue ‘ V\E‘ Sab | Dom Dom 19

Lun 13 Junio Mar 14 Junio Mié 15 Junio Jue 16 Junio Vie 17 Junio Séb 18 Junio Junio

12 3 4

6 7 8 9 1w " 12
13 14 15 18 17 18 19
20 29 22 23 24 25 28

27 28 29 30

Figura 3-18: Agenda

Afadir un evento en la Agenda de un curso

—Haga clic en el enlace “Afadir nuevo evento”.

— Haga clic en “Enviados” para elegir los destinatarios del evento. En cada lista (la
izquierda representa a los posibles usuarios interesados, la derecha al de los
destinatarios), varias selecciones son posibles. Sostenga la tecla “Ctrl” para seleccionar
los destinatarios no consecutivos.

— Rellenar los campos “Fecha de inicio” y “Fecha de finalizacion”.

— Coloque un titulo del evento.
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— Anadir una descripcién del evento (se puede insertar una imagen, video, enlace).

— Se puede incluir eventualmente un documento adjunto, haga clic en el enlace
“Adjuntar un archivo” y luego haga clic en “Examinar”.

— Si el evento es repetitivo, marque la casilla “Repetir evento”, introduzca el tipo y la
fecha de finalizacion de la repeticidn (dia, semana, mes, afio).

— “Afiadir un nuevo evento” para afnadir el evento a la lista.

Anadir un nuevo evento a la agenda

2 Dirigidoa  todos los usuarios del curso
(-2

Fecha de inicio .
29 7||| Noviembre ¥

2010 | T Hora de comienzo: | 09 ¥ | 00 %]
Fecha de finalizacién |5 9 || Noviembre = || 2010 || B Hora de finalizacién: | 17 1| 00 &l

* Titulo del evento

* Descripcion —
@ @l ala svizpe s wlriae

- | Formaw [Normal - | Fuene - | Tamafo e 1 v

E

:|:, 3= || 2 -:| | A~

n archivo =
i Nombre del archivo Examinar...

Comentario del archivo

Repeti Repetir evento
Periodicidad Diaria j
Finalizar las repeticiones el Zf‘j Diciembre j :C-I’\j =

" Adadir un nuevo evento

Figura 3-19: Afadir evento al calendario
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3.4.8.1 ADMINISTRAR EL CALENDARIO DE EVENTOS DE UN CURSO

La administracion actual del calendario de eventos utiliza los iconos que ahora se
conocen:

Modificar la configuracion o el contenido del evento

. ..
Eliminar los eventos
a = N .
Controlar la visibilidad de un anuncio
0

Afadir un evento como un anuncio en el curso

Imprimir el evento

F Courant D Mois
Ver los eventos actuales / mes

o Tous fEE Liste .
Mostrar eventos de la lista / todos los eventos

e Seleccionar los acontecimientos mas recientes al mas
antiguo primero / a los mas recientes Gltimos.

El evento esta dirigido a usuarios especificos (si este

icono no aparece, el evento se envia a todos los alumnos
registrados en el curso)

Tabla 3-7: Administrar el calendario de eventos de un curso
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349 USUARIOS

La herramienta de usuarios incluye a todas las personas matriculadas en el curso.
Permite gestionar la lista de inscritos para incluir a los nuevos usuarios y asignarles un
rol o responsabilidad. Asimismo, permite el seguimiento de las actividades de las
personas registradas.

Buscar > ‘g ‘g {;sv Q Li)_))

Foto t Descripcion Grupo Estado Activo Accion
r Alcivar Johana - - - - [/] s R
- Arana Luzon silver ] YA |
[ L Bonilla Roger (] QY B
[ . Cruz andres L] Ty R
- cruz Roberty o cVE
r Ramirez Arturo Prafesor ] ] Profesor ] "g/ E

Darde baja [w| 7 Seleccionar

Figura 3-20: Usuarios
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3410 TAREAS

Esta herramienta permite a un alumno o grupo de alumnos enviar documentos al
profesor que puedan ser vistos y descargados por otros alumnos del curso (si el profesor
ha seleccionado esta opcion de visibilidad).

Estos documentos pueden ser el trabajo solicitado por el profesor o archivos de interés
para otros usuarios. Pueden ser utilizados para recibir informes de respuestas
individuales o colectivas a preguntas abiertas o de cualquier otra forma de documento
elaborado por los alumnos.

Esta herramienta también permite cambiar la visibilidad de los trabajos presentados por
los alumnos. Los alumnos son autorizados a enviar archivos (ejercicios, informes,
trabajos escritos) a cargo del profesor, quien luego procedera a su evaluacion.

También permite a los alumnos de ver el trabajo el uno del otro. Es una oportunidad para
enriquecerse y disfrutar del trabajo de otros participantes. La eleccién entre las tareas
privadas (s6lo se destind a los responsables del curso) o publica (cualquiera puede ver el
trabajo de los demas) se realiza haciendo clic en la “visibilidad” y en el cuadro
correspondiente.

g %

Modificar las opciones

Cenfiguracion dé visibilidad por defecto para | og gocumentos seran visibles por tados los usuarios

los documentos que se envien
a " Los documentos sdlo seran visibles por los profesores

Permitir que los estudiantes pusdan eliminar & g

susfareas o~ o

w  Aceptar

Figura 3-21: Modificar las opciones de tarea
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3.4.10.1 CREAR TAREAS

En ciertos tipos de cursos, hay muchas tareas que asignar a los alumnos... Para facilitar
la clasificacion de las tareas y preparar su evaluacion, Sais ofrece la posibilidad de crear
carpetas de tareas. El procedimiento es muy simple. Estos casos son perfectamente
visibles para los alumnos.

Para crear una nueva cartera de trabajo:
» Haga clic en el enlace “Crear una tarea”.
» Indigue un nombre para la nueva tarea.

» Opcionalmente, afiada una descripcion y datos adicionales (ver a continuacion) sobre
la tarea.

» Haga clic en “Crear tarea”.

Crear una tarea

* Nombre de la tarea

[s] i L2

Calificacion de la tarea
Calificacian numérica sobre

I Permitir calificar en Ia herramienta de evaluaciones

Fechas disponibles
I Agtivar fecha de vencimiento
I Activar fecha de finalizacion

Agenda
I” Agregar ala agenda

L Crear tarea

Figura 3-22: Crear tareas
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3.4.10.2 ADMINISTRAR TAREAS

La administracion de tareas esta basada en los comandos usuales para editar y eliminar
las tareas.

3.4.10.3 AJUSTE DE LA EVALUACION DEL TRABAJO

Es posible incluir la tarea en el informe de evaluacion de competencias. Las notas
afectan los trabajos corregidos integrandolos al reporte de evaluacion de competencias,
afectadas por una nota ponderada (peso).

Para incluir la evaluacion de competencias laborales en el informe:

— Haga clic en Parametros avanzados,

— Completar los campos Evaluacion sobre especificando la maxima nota alcanzable
— Marcar la opcion Permitir calificar en la herramienta Evaluaciones

— Hacer clic en Crear tarea

Parametros avanzados

Calificacion de la tarea

Calificacion numérica sobre

Permitir calificar en la herramienta de Evaluaciones

Fechas disponibles
Activar fecha de vencimiento
Activar fecha de finalizacion

Agenda
Agregar a la agenda

o1 Creartarea

Figura 3-23: Ajustes de la evaluacion de la tarea

3.4.10.4 ESTABLECER UNA FECHA DE VENCIMIENTO

SAIS ofrece dos caracteristicas relacionadas con el tiempo:
— Fecha de vencimiento,
— Fecha limite. (Finalizacion)
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3.4.10.5 ACTIVAR UNA FECHA DE VENCIMIENTO

Esta es la fecha hasta la cual los alumnos podran presentar su tarea en la herramienta.
Pasado esta fecha de vencimiento, se les asignara el término “Vencido” escrito en rojo
en la lista de tareas.

Mas alla de esa fecha, el envio de trabajos todavia es posible, pero irremediablemente
estan marcados como Enviado demasiado tarde.

3.4.10.6 ACTIVAR UNA FECHA DE FINALIZACION

Esta es la fecha hasta la cual esta tolerado el envio de trabajos.. Imposible de eludir el
plazo de finalizacion para la entrega del trabajo, ya que si no se entregan antes de esa
fecha, no seran incluidas en el registro de trabajos evaluados.

3.4.10.7 FILTRAR TAREAS ENVIADAS
Dentro de una carpeta de tarea, es posible filtrar u ordenar los trabajos enviados:

» Haciendo clic en los encabezados de columna “Tipo”, “Nombre”, “Autores” y
“Fecha”.

» O utilizando la lista de filtros en la parte superior izquierda de trabajos, que indican:
— tareas sin calificar,

— tareas calificadas,
— trabajos enviados antes de la fecha de vencimiento.
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3.4.10.8 EVALUAR LA TAREA

Para corregir un trabajo y asignar una nota:
» Haga clic en “Editar” (representada por un lapiz) en el margen derecho del trabajo.
» En la pantalla que aparece, usted puede:

» Abrir o descargar el documento que debe corregirse haciendo clic en el enlace
correspondiente y elegir la accion a realizar.

» Anadir una nota en la seccidon “Descripcion”.

Para guardar la nota, haga clic en “Actualizar la tarea”.

3.4.10.9 ADMINISTRAR LAS TAREAS

La administracion del trabajo en base a varios comandos:

Cambiar el nombre o la descripcion del trabajo, corregir y asignar
una nota a un trabajo.
Eliminar un trabajo(después de la confirmacién)

Trasladar el trabajo a otra carpeta o para trabajar en la raiz

§ & X

Hacer visible / invisible, el trabajo de los alumnos

Tabla 3-8: Iconos de administracion del trabajo
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3411 COMPARTIR DOCUMENTOS

Esta herramienta permite al docente enviar archivos a uno o mas alumnos, evitando la
transferencia de un fichero voluminoso o posiblemente confidencial por correo. Por el
contrario, también ofrece oportunidades a los alumnos para enviar un archivo a su
docente, o archivos de contacto entre ellos (si el administrador de la plataforma lo
permite).

Existe una herramienta de tareas que sirve mejor el objetivo de enviar tareas al docente.

Esta herramienta se dedica al intercambio facilitado de ficheros voluminosos.

g'-,\_';. Afiadir una categaria 4@ | Erwiar un archivo

Archivos enviados Archivos recibidos

1-1/1 171
[ [ Tipo | Archivos enviados | Tamarfio | Enviado a Ultimo reenvio el Madificar |
Il ») Eiasicos & - - - X

Seleccionar todo - Anular seleccionar todos | Eliminar j v Seleccionar 1/

Figura 3-24: compartir documentos: archivos enviados

3.4.11.1 CREAR CATEGORIAS

SAIS permite al profesor crear categorias de documentos (enviados o recibidos) con el
fin de clasificarlos. Las categorias de archivos compartidos (ya sean enviados o
recibidos) son invisibles a los alumnos y estan disefiadas exclusivamente para su
organizacién personal.

Son (tiles cuando la lista de documentos se hace mas larga. Ellas se crean en el mismo
principio como una carpeta en la herramienta “Documentos”:

— Hacer clic en “Nueva carpeta”
— Darle un nombre,
Hacer clic en “Crear carpeta”.

3.4.11.2 ENVIAR UN ARCHIVO

— Haga clic en “Enviar un archivo” para ver la pantalla y buscar en el disco duro.

— Haga clic en “Examinar”.

— Se abrird un cuadro de dialogo: seleccione el archivo a cargar y haga clic en “OK”,
para que se cierre el cuadro de didlogo y vuelve a la pantalla anterior,

— En la lista de destinatarios, seleccione el/los destinatario(s) del fichero (también se
pueden enviar el archivo a si mismos).

— Por ultimo, haga clic en el archivo, luego en el boton “Enviar”.
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Para compartir un archivo haga clic en el icono “Enviar un archivo”.

Erwiar un archivo

* Enwiar documento: I Exarminar, |

7 ¢ Sobreescribir el archivo que anteriormente ha erwiado con el mismao nombre 7

Erviara | | is German Lachapel arias El
camilo Rodriguez
Felipe Elizagarate

IUis Zegarra J
juan armando gamarra palomino

Rodolfo Rendon =l
[ Enviar

Figura 3-25: compartir documentos: enviar archivos

— 1 .Zona de “Archivos enviados” el destinatario inmediato puede ver el archivo a su
disposicion en su carpeta de Archivos recibidos,

— 2 .Zona de “Archivos recibidos” contienen, por su parte, los archivos enviados por
otros usuarios.

Cuando existen varios envios del mismo archivo, la herramienta “Compartir
documentos” conserva todas las versiones del archivo, solo se les cambia el nombre,
pero diferencidndolos por fecha y hora de envio. Esto es, de alguna manera, una gestion
de las diferentes versiones de los archivos.

Para mantener una Unica version de un archivo, marque “Sobrescribir la version anterior
del archivo™.

3.4.11.3 COMENTARIOS ASOCIADOS A UN ARCHIVO COMPARTIDO

— Haga clic en el icono de comentarios al lado del nombre de un archivo compartido.
— Ingresar a la zona de texto y comente sobre un archivo enviado o recibido.

— Haga clic en “Guardar comentarios”, la “retroalimentacion” (comentarios) y la fecha
aparecen en la parte inferior de la pantalla:

Tipo Archivos enviados Tamano | Enviadoa Gitimo reenvio o Madificar
1 256M 1 Hoy 1 Comentar x

[2010-11-29 16:04:151
comentario de prueba

afiadir un nueva comentario

o Anadir comeniario

ar | v Seleccionar 1L

Figura 3-26: Crear o consultar el comentario
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3.4.12 GESTIONAR LOS ARCHIVOS ENVIADOS O RECIBIDOS

Ademas de los comandos de administracion acostumbrados, hay comandos especificos
para gestionar los archivos compartidos:

Modificar el nombre de una categoria de archivos compartidos.

Suprimir (despueés de la confirmacion) una categoria de archivos

X . -
compartidos o recibidos

= Afadir un comentario al archivo compartido
Aparece detras del nombre de un archivo enviado recientemente
por un aprendiz

= Mover un archivo a la raiz o en otra carpeta

= Guardar en el disco un archivo comprimido que contiene todos

: los archivos en una carpeta
- Guardar en disco una copia de un archivo

Tabla 3-9: Gestionar los archivos enviados o recibidos
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3.4.13 GRUPOS

La herramienta de grupos le permite crear y administrar grupos de trabajo. En principio,
los grupos estan vacios. Es posible llenar automéaticamente o manualmente y luego
asignar distintas herramientas a un grupo, tales como calendarios, tareas, avisos, foro.

3.4.13.1 CREAR EL GRUPO

Desde la pagina de grupos:

Haga clic en el enlace Crear grupos,

Dar el nimero de grupos a crear (Proceder para crear grupo(s)),
Ingresar el nombre del grupo, categoria y nimero de integrantes,
Crear grupo(s).

E A

Creacion de grupos

Crear nuevo(s) arupo(s) v Proceder para crear grupo(s)

Figura 3-27: Creacién de grupos

3.4.13.2 MODIFICAR EL NUEVO GRUPO

En la pagina principal de los grupos:

1. Hagaclic en el icono de edicién (lapiz),

2. Inscripcion: Permitir (o no) a los participantes a registrar (o darse de baja) a un
grupo,

3. Documentos, actividades, eventos, clasificados, grupo en el foro, wiki,
discusiones,

4. Definir la caracteristica publica (todos los alumnos matriculados en un curso
tendran acceso a los grupos) y a las herramientas disponibles,

5. Definir el (los) tutor (es) y a los miembro(s),

6. “Modificar las propiedades del grupo”.
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@

Modificar configuracion

Modificar configuracion

Limite

Un usuario puede pertenecera un maximo de | 7008 |¥| grupos

Configuracién por defecto para los nuevos grupos

Limite

Inscripeidn

Documentos

Tareas

Agenda

Anuncios

Foro del grupe

© sin limite

 Nimera maximo de miembros & plazas (opcionl)

I Las propios usuaries pusden inscribirse en el orupo que quisran
I™" Los propios usuaries pugden anular su inscripeion a un grupe

© o disponible

 Acceso piblico (acceso auterizado a cualquier miembro del curso.
" Acceso privado (acceso auterizado sélo a los miembros del grupo;

 No disponible

 Acceso publico (acceso autorizade a cualquier miembra del cursa)

" Acceso privado (acceso autorizado 5610 a los miembros del grupo)

" No disponible

* Acceso publico (acceso autorizade a cualquier miembro del cursa)

" Acceso privado (acceso autorizade solo a los miembros del grupo)

" Mo disponible

 Acceso plblico (acceso autorizade a cualquier miembro del curso)

 Acceso privads (acceso autarizado sélo @ los miembros del grupo)

" Ne disponible

& Acceso plblico (acceso autorizads a cualquier miembro del curso)

" Aceeso privade (acceso autorizada sélo a los miembras del grupa)

Figura 3-28: Modificar grupo

3.4.13.3 LLENAR UN GRUPO

Esta opcién se ofrece a los alumnos si el docente otorga estos permisos durante la
edicion de las propiedades del grupo. Usando este método, los docentes han limitado la
composicion inicial de los grupos.

Inscripcion

& Los propios usuarios pueden inscribirse en el grupo que guieran

Los propios usuarios pueden anular su inscripcion a un grupo

Figura 3-29: Llenar grupo
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3.4.13.4 LLENAR UN GRUPO AUTOMATICAMENTE

En la pagina principal de los grupos:

— Haga clic en el icono Llenar usuarios (representada por un cubo) para rellenar
automaticamente un grupo.

— Marcar los grupos por completar (en la columna de la izquierda),

— Utilizar el comando Agregar usuarios que se encuentra en el menu desplegable. El
Ilenado es aleatorio. La composicion de los grupos no esta bajo control, pero siempre es
posible intervenir manualmente (y posteriormente) en la composicion de los grupos.

@ Crear grupes \_:_J Sumario de los grupos 'L“‘} Modificar configuracion @7 Exportar a un fichero XLS

1-4/4 1/1
_ Grupos t [ inscritos | Niimero maximo de miembros Tutor del grupo |
Grupo 0004

Grupo 0003

Grupo 0002

M| X| X X

Grupo 0001 2

Seleccionar todo - Anular seleccionar todos | Eliminar | seleccionar 11

Figura 3-30: Llenar un grupo automaticamente

3.4.13.5 RELLENAR UN GRUPO MANUALMENTE

En el grupo, haga clic en el enlace Editar (lapiz) y agregar manualmente a: tutor(es) y
usuario (s):

Tutores
John Doe (admin)
profel user (profel)
userl user (userl) >>
user2 user (user2)
user3 user (user3)

€«

Miembros del grupo
John Doe (admin)
profel user (profel)
userl user (userl) >>
user2 user (user2)
user3 user (user3)

€<

v/ Modificar configuracion

Figura 3-31: Completar un grupo
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3.4.13.6 ADMINISTRAR GRUPQOS

La gestion de los grupos individuales mediante los iconos conocidos y para el uso de las
herramientas especificas del grupo:

Modificar la configuracion del grupo

Eliminacion (después de la confirmacion) de un grupo
Rellenar el grupo al azar

Vaciar un grupo

\"I@X

Tabla 3-10: Administrar curso

3.4.13.7 GESTIONAR POR LOTES

La gestion de los lotes permite:

— Eliminar,
— Agregar usuarios,
— Dar de baja a todos los usuarios de los grupos de forma simultanea.

4, Crear grupos 3, Sumario de los grupos ¥ Modificar configuracion @] Exportar a un fichero XLS

1-4/4 1/1
_ ] Grupos t [ Inscritos [ Numero maximo de miembros Tutor del grupo
Grupo 0004

Grupo 0003

Grupo 0002

MW oW w

Grupo 0001 2

SelemunarmnmAnuarselemmarmml Eliminar 2| v selectionar I in

Figura 3-32: Gestionar por lotes
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3.4.14 FOROS

La herramienta “Foros” permite un intercambio de ideas, opiniones e informacion sobre
el curso y del curso. Permite a las personas encontrar informacion sin tener que buscar a
través de cantidad de mensajes irrelevantes.

El foro es una herramienta de discusion asincrona (es decir que los actores no tienen que
estar juntos al mismo tiempo para participar, uno puede dejar un mensaje para
consultacion posterior por otros). A diferencia del correo electronico, el foro es una
discusion en un lugar pablico o semipublico (a mas).

Metodologias de desarrollo de sistemas de infermacion > Fores

-
‘ El nuevo foro ha sido afiadido
.

% Buscar .43' Afadir una categoria de foros :j; Afadir un foro

'Eiemplo de Categoria de Foros I K&

Foros Temas Mensajes Ultimo mensaje Acciény

# Ejemplo de foro 1 1 Noviembre 29, 2010 a las 10:54 AM SO
e Publicado por John Doe

2 f -
&0 foro de prueba > a2 &
|
Ejemplo de categoria ae !o_-1_|ros >
Foros Temas Mensajes Ultimo mensaje Acciong
2 f -
&0 foro de prueba 1 > a2 &

Figura 3-33: Herramienta Foro

En azul: Los nombres de los foros.
En fucsia: Los nombres de categorias de foros.
En rojo: Las herramientas de administracion de foros.

Los intercambios se organizan jerarquicamente segun el arbol:

* Foro

— Tema

— — acerca de cOmo iniciar
— — — mensaje(s)

— — — — respuesta(s)

— — — mensaje(s)

— — — — respuesta(s)

— > > — —> — — — — etC.

3.4.14.1 USO DE LAS VISTAS DE UN FORO

Dependiendo de la complejidad de los intercambios en los foros, las distintas vistas se
pueden mostrar, lo que puede simplifica la lectura y las respuestas a los articulos.

— La vista linear o plana sélo muestra los mensajes en orden cronologico,
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— La vista arborescente simplifica la interfaz al proponer leer solo un articulo a la vez,
con vinculos para acceder a los mensajes siguientes, anteriores y superiores

— La vista jerarquica o jerarquizada se reanuda tematicamente, pero muestra un tema
entero.

Foros

@] Volver a la vista general del foro 53 Volver al foro té Responder a estetema E= Vista plana = Vista arborescente H3 Vista jerarquizada

respuesta del tema de foro
Ejemplo de Categoria de Foros - Ejemplo de foro

Ejemplo de tema de debate

1/ Ejemplo de contenido

John Doe
Noviembre 29, 2010 a
las 10:54 AM

et YoLL)

Figura 3-34: Uso de las vistas

3.4.14.2 ANADIR UNA CATEGORIA DE FOROS
En la herramienta Foros:

— Hacer clic en Afadir una categoria de foros
— Darle un nombre,

— Afiadir un comentario si es necesario,

— Crear carpeta

icacion Fisica Foros Afiadir una categoria de foros
Afiadir una categoria de foros
* Titulo
Deseripcidn

0 & : 8% 0o s B E|E H
£ Fomato | Fuente | Tamafio B I

L Crear categoria

Figura 3-35: Afadir foro
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3.4.14.3 AGREGAR UN FORO
Desde la herramienta de la pagina Foros:
» Afadir un foro
» Darle un nombre
» Afadir un comentario si es necesario
» En la configuracion avanzada, se puede decidir si:
— se debe permitir a las personas en modificar sus propios articulos,
— se les permite crear temas de discusion,
— la vista predeterminada el plana, arborescente o anidada,
— el foro es un foro de grupo,

— debe ser pablico o accesible so6lo para los integrantes del grupo (privada).

> Darle clic en Crear foro.

Configuracion del grupo
Para Grupo

No es un foro de grupo =

i 5
£ Foro del grupa pdblico o privado ® para todos los miembros del curso ) Solo para los miembros del grupo

Agregarimagen [ ([gyaminar..

s Crear foro

Figura 3-36: Agregar un foro
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3.4.14.4 ADMINISTRAR LAS CATEGORIAS DE FOROS

La administracion de categorias de foros usa iconos conocidos:

Moadificar la configuracién (nombre y comentarios) de la categoria
de foros.

precaucion.
&=

Eliminar (después de confirmacion) la categoria de foros, con todos
sus foros y mensajes. No hay marcha atras. Usar con mucha

Control de la visibilidad de una categoria de foros.

Bloguear / desbloquear una categoria de foros.

Reorganizar la posicion de las categorias de foros.

Tabla 3-11: Administrar categorias de foros

3.4.14.5 ADMINISTRAR LOS FOROS

La administracion actual de los foros es idéntica a la administracion de categorias

Cambiar la configuracion (nombre, comentarios, archivos adjuntos
y configuracion) del foro.
x
gue contiene.
&

Eliminar (después de confirmacién) el foro y todos los mensajes

Control de la visibilidad de un foro.

Bloguear / desbloquear un foro para evitar su modificacion (pero la
consulta de los articulos anteriores se permite todavia)

Reordenar los foros en la carpeta de foros.
> - Solicitud de notificacion por correo electrénico cuando un nuevo
aporte se suma al foro.

Tabla 3-12: Administrar foros
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3.4.14.6 INICIAR UN NUEVO TEMA
Para crear un nuevo tema en un foro:
» Hacer clic en Nuevo tema
» Rellenar los campos Titulo y Texto
» La configuracion avanzada permite:
1. Hacer una evaluacién de los temas de los docentes y asignar una puntuacion
maxima. Para hacer eso, usted podra:

— Activar la opcién Calificar este hilo de discusion

— Asignar una puntuacion maxima que refleja la participacion de los alumnos
en el foro.

— Introducir o cambiar el titulo de la columna correspondiente en el informe de
las evaluaciones del alumno.

— Indicar el peso (razon) de la calificacion de los hilos de discusion, en relacion
con otros componentes de la evaluacion.

2. Para ser notificado por correo electrénico si se contribuye a la discusion,

3. Posicionarlo como un mensaje de aviso en primer término junto a un icono
especial,

4. Para agregar un archivo adjunto a este articulo, junto con un comentario.

> Crear el hilo de discusion.
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3.4.14.7 ADMINISTRAR LOS TEMAS

La administracion de los temas (también llamados “Hilos de discusion”) es idéntica a las
categorias o a los foros. Es posible pasar de un tema de un foro a otro foro méas adecuado
para el contexto:

Cambiar la configuracion (nombre, texto y opciones avanzadas: ver
pagina anterior) del foro

Eliminar (después de confirmacidn) el hilo de discusién y todos los
elementos que contiene.

Control de la visibilidad del hilo de discusion.

Bloquear / desbloquear un hilo de discusion para evitar su
modificacién (pero la consulta de los articulos méas antiguos
todavia es posible).

Mover un tema a otro foro. Mover un tema de un foro a otro foro
se hace a través de una lista desplegable. Seleccione de esta lista el
destino del foro, a continuacion, haga clic en “Mover un mensaje”
para transferir el asunto a su nuevo foro.

= =7 Solicitud de notificacion por correo electrénico cuando un nuevo
aporte se suma al hilo de discusion.

— Solicitud de notificacion por correo electrénico cuando un nuevo
aporte se suma al hilo de discusian.

Tabla 3-13: Iconos de edicion del tema
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3.5 INFORMES

Antes de investigar mas alla las herramientas de creacion de contenido, es importante
tomar un tiempo para indicar que las herramientas anteriores, como las que siguen,
guardan informacion sobre la actividad de los alumnos.

Varias herramientas permiten al profesor supervisar el progreso de sus alumnos, ya sea
mediante herramientas de seguimiento, ya sea mediante la entrega de diversas tareas y
ejercicios durante el curso. Estas herramientas permiten controlar a los alumnos tanto en
el contexto del curso como en el contexto especifico de las lecciones.

351 SEGUIMIENTO DEL CURSO

Este seguimiento se centra en el uso de los recursos del curso por los alumnos.

= ]
\(3 =)

Su lista de cursos

Titulo del Himero de Tiempo Progreso Puntuacion en las lecciones  Puntuacién en los ejercicios Mensajes por Tareas por

curso, estudiantes estudiante estudiante i

Educacion 5 0:00:00 0% _ R - - 5

Fisica

Quimica 5 0:00:00 0% - - - = »

Figura 3-37: Seguimiento del curso
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3.6 RED SOCIAL

SAIS es la unica plataforma de e-learning libre que propone de forma predeterminada
una herramienta de red social a los docentes y a los alumnos con herramientas para la
gestion de perfil de red social, de grupos, de mensajes, etc.

Quirez, Juan Mis amigos
Hamh_re de jquiraz 1 Amigo
;'JS“C*L":' Quirez, Juan
ombre .
Cddigo oficial ADHIN
Correo adminsais@sais.cam
electrdnico (000) 00102 03
@ Principal Telefono

[ Mensajes

1 Invitaciones

| Mi perfil compartido
£ Amigos

& Grupos

¥ Mis archivos

Figura 3-38: Red Social

3.6.1 EDITAR INFORMACION DE PERFIL
Para cambiar su informacion personal, desde la pestafia Red social:

— Haga clic en el enlace Editar mi perfil.
— Rellene los campos.
— Clic en “Guardar configuracion”.

El perfil simple permite editar la foto y el idioma; el perfil extendido (si esta habilitado
por el administrador) permite agregar:

— “Mis habilidades”.

— “Diploma”.

— “Mi experiencia”,

— “Mis publicaciones”,
— “Mi espacio personal”.

Desde la pestafia de Red social:

— “Modificar el perfil”,
— “Editar perfil extendido”.
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{3 Miperfil

/ Edicion basica del perfil

* Apellidos

* MNombre

Mombre de usuaric
4z Principal

Mensajes Cadigo oficial

B4 Invitaciones Correo electrénico

Ramirez

Arturo

arturo

arturo@sais.com

|-/ Mi perfil compartido Teléfono
£ Amigos Incluir foto Examinar...
& Grupos
C, Buscar '

i ) Campos

M h
¥ Mis archivos opcionales
Wis Fotos Examinar
Contrasefia

Para cambiar la contrasefia, introduzca la nueva contrasefia en
estos dos campos. 5i desea mantener la actual, deje vacios los dos
campos.

Nugva contrasefia

Confirme la
contrasefia

Notificacién per | inmediatamente ||

correc de nuevas
invitaciones
recibidas

Notificacién per | nmediatamente |

carrea de nuevo
mensaje personal

Notificacién per | inmediatamente ||

correc de nuevos
mensajes
recibidos en
orupos

14 Guardar configuracion

* Centenide cbligatorio

Figura 3-39: Editar informacion del perfil
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3.6.2 MENSAJERIA INTERNA

Desde la pestafia Red Social en el menu de la izquierda de la pantalla, usted puede
escribir y recibir mensajes. Es el mismo uso en todos los servicios de mensajeria:
Para redactar

Mensajes Modificar

&} Principal
] Mensajes
E7 Invitaciones

|~ Mi perfil compartido

Figura 3-40: Mensajeria interna en SAIS

Para redactar un mensaje a un usuario 0 un amigo:

— Haga clic en el enlace Mensajes que se encuentra por debajo de la foto de perfil.

— Comenzar a escribir la primera letra del nombre y SAIS hara una propuesta.

— Entrar en el tema y el contenido del mensaje (se puede agregar un archivo adjunto).

— Haga clic en el enlace Enviar mensaje.
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3.6.3 AMIGOS

En la Red social, es posible tener “amigos”. Estos contactos estan mirando a través de la
herramienta:

— Invitaciones en el menu de la izquierda.
— Encontrar amigos.
— Busqueda.

Sélo tiene que escribir un nombre parcial y un apellido que SAIS propone en una lista de
personas. La invitacion se envia y la persona podré aceptarla o la rechazarla.

Buscar

& Principal Wiguel Villao
4 Mensajes

B Invitaciones

|= Mi perfil compartido

£ Amigos

&5 Grupos

-4, Buscar

Figura 3-41: Contactos amigos

El enlace “Amigo” cubre todos los amigos que el usuario tiene en la plataforma. El
puede ver el perfil del usuario y enviar un mensaje con un solo clic en su nombre.
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3.6.4 GRUPOS DE INTERES COMUN

La pestafia lista todos los grupos que existen en la plataforma. Estos grupos pueden ser
creados por los administradores, o por los mismos usuarios si los administradores
habilitan esta opcion.

Existen 2 tipos de grupos:
— Publico, todo el mundo puede unirse.

— Privado, sujeto a la aceptacion por el administrador del grupo.

Mis grupos | Lo lltima Populares

&g Crearun grupo social

£t Principal

[ Mensajes

£ Invitaciones

= Mi perfil compartido

£ Amigos
£° Grupos

-, Buscar

Figura 3-42: Grupos
La opcién Mis grupos reline a grupos pertenecientes al usuario.

Estos grupos funcionan como un foro: los usuarios crean temas de conversacion para
conversar con los demas usuarios.
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3.6.5 MISARCHIVOS

Usted podra subir sus archivos y almacenarlos en una carpeta

También le da la opcién de mover los archivos a la carpeta que usted desee.

{} ' Social & Misarchivos

Situacion actual de la carpeta: /Carpeta principal

& Actualizar ._‘.;-Se\en:iunar todo aEIimmar g;{Cortar |_|'JCopiar E‘_'Pagar |_gueva carpeta |4Subir un archivo

ver: ' Lista de archivos ™ Vista en miniatura

» I a la carpeta superior )
—Informacion de la carpeta—

e < 18/Jun/2011
£ Principal reada: 14:40:52
P Modificada:
A Subcarpetas: 0
[ Mensajes

Archivos: 1}

&1 Invitaciones
—Buscar

|~ Mi perfil compartido ]

£ Amigos
33 Grupos
_
)l Buscar

¥4 Mis archivos

Figura 3-43: Mis archivos
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