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INTRODUCCION

Enfoque

La intencion de este manual es la de trasladar nuestra vision del producto a nuestros clientes para
gue comprendan la filosofia de trabajo de nuestro desarrollo y puedan asi aprovechar al maximo la
flexibilidad que posee la herramienta en la creacion de comunidades virtuales.

Uno de los conceptos claves que intentamos desarrollar con nuestro software es la posibilidad de
gue todos los integrantes de la plataforma puedan beneficiarse con el uso de Internet sin tener que
recurrir a especialistas en informatica, lo que sin duda otorga mayor independencia. Esto genera un
beneficio importante a las areas de sistemas o informatica, dado que no reciben toda la carga de trabajo
a realizar por los contenidos que debe tener el sitio Web de la organizacion, sino que sélo se limitan a
garantizar la “disponibilidad” del servicio Web.

Es importante sefialar que en la “era de la Informacién” no puede desconocerse el impacto de estas
aplicaciones y que el desarrollo de este tipo de proyectos hace que el grupo de personas relacionadas
tenga un aprovechamiento intensivo de la comunicacion e informacion.

Para explicar las posibilidades que se pueden presentar debemos definir algunos términos que
usaremos a lo largo de este manual.

Por ultimo, queremos destacar las posibilidades que presenta nuestro producto en la integracion
con otras aplicaciones existentes, dado que la flexibilidad en su estructura permite la creacién de nuevas
secciones, disponibles solo para grupos que necesiten interactuar con otras aplicaciones y de esta forma
posibilitar el desarrollo de mejores servicios a través de la Web de la organizacion.

La Administracion General

En este manual sélo abordaremos a explicar la Administracién General.

La ADMINISTRACION GENERAL, estara disponible sélo para aquellos usuarios definidos como
webmaster o para aquellos usuarios que pertenezcan a los grupos creados especialmente para la
administracion del sitio, aula o bitacora.
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ACCESO A LA ADMINISTRACION GENERAL

El acceso a la administracion general se puede lograr por dos caminos:

1- Colocando a continuacion de la URL de nuestra instalaciéon la palabra “administracion”, por
ejemplo:

URL de la instalacién: escuelas.e-ducativa.com
URL para acceder a la administracion: escuelas.e-ducativa.com/administracion

En este caso, se abrird la siguiente pantalla, solicitando Usuario y Contrasefa:

holvia @2

&= Administracion de la plataforma 4 Contacto

{8 Escribe tus datos

Usuario l |

Clave | |

i Olvidazte tus datos?

s helvia
—

2- Habiéndose logueado previamente en el aula, en cuyo caso, encontraremos, una vez que nos
hemos identificado e ingresado a un aula, el acceso a la administracion abajo a la izquierda:

= e
Identificae en el

rida Escribe tus datos aula v luego -
accede ala ¥ Usuaric actual: Goordinador d
U=suario: | amaonti adrinistracian

desde las opciones

Claye: ssw abajo a la ‘ Administracion de Aula Virtusl
izquierda, Administracicn genersl

siguiente >> | | Cemar sesion

| Opcicnes de Administracian - I

Flata

s0lvidaste ftus datos?

Debemos destacar que existen dos clases de administradores. Uno para toda la aplicacion
completa, llamado Webmaster y otro Administrador de modulo para cada uno de los grupos que se
definan.

Tanto el webmaster como los administradores de cada mddulo, podran acceder a la administracion,
a través de un formulario de login Unico, escribiendo en los campos Usuario y Clave, los datos que se le
han dado a conocer oportunamente.
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Una vez que el usuario se identific6 en el sistema y éste detecta que posee el perfil de
administrador, tendra disponibles los diferentes iconos para acceder a los diferentes Mdédulos de
Administracion.

Un usuario con el rol de webmaster tendra acceso a la Administracion General completa. Iremos
abordando cada uno de los tipos de administradores posibles a lo largo de este manual.

Acceso de un Webmaster a la Administracion General

Una vez registrado el usuario webmaster, tendra acceso a la administracion general, y podra
acceder a la administracion de los diferentes modulos a través de los iconos correspondientes. Haciendo
clic en cada uno de esos botones, les llevara directamente a la administracion del médulo elegido.

Ayuda

En este apartado, se puede observar diferentes opciones de Administracion, en donde se podra
determinar el nombre de la Institucién, su logotipo y seleccionar el color pinchando en la paleta de
colores para elegir un nuevo color para toda la plataforma.

Administracion de los productos

BBk

Dispondra ademas de las opciones de administracion detalladas a continuacion:

Opciones de Administracion

Personalizacion

Opciones de Administracion

personalizacion

Mombre de la institucidn: |Centr|:| e-ducativa College
Logotipo de la institucidn:

Mantener actual: logo_sitio.gif

(3] Cambiar% " Examinar.. |

Seleccidn de colar: B Cambiar Clic para accedsr
a la paleta de
colores. T
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Datos de la institucion

Se podran modificar los datos de cada centro desde la administracién general de cada centro. Los
datos en cuestién son el email, teléfono, direccién y fax entre otros.

Se dispone ademas la posibilidad de definir informacion adicional y el mapa de localizacién para
cada uno de los centros. Es decir, es factible incluir informacién georreferencial provista por ejemplo por
Google maps (http://maps.google.es/) acerca de la ubicacién de cada centro.

Datos de la Institucian

Cadigo: JEYL_MARAMIA_GT44

Nombre: CP 5. JOSE DE CALASANE
Divecchtn: FRAY TORIBIO DE MOTOLIMLE 1
Provincia AVILA

Mundcipio; AMILA

Cédign postal 49007

Ul plblica hiipigoepavila centrog educa jeoyl esf
Ennail

Teldfono: tel (laura)

Fax fa_:_: {laura)

Gegmeferantia <iframe width="4 25" heighl="350" frameborder="" scrolling=T==

Informacion adicional

Enlace o winculo
provisto por
Google maps

marginheight="0" margirmsidth="0"

sre="hilp imaps. google esimaps M=qiamp;souwrce=s_q
f==small»=3

href="hilpimaps.google esimapseglamp;source=ambad
style="color#D000FF text-align leff »Ver mapa mas grande<ia=<fsmall=

Y | >
A-w. @

El Colegio Pablico San José de Calasanz sntra en funcionamiente & 1 de
anero de 196% con

al nambre d& "Ercusls Comancal San Joie de CalEians”,

El mdificio habis sido construido dos afics antes sobre s antigua “Esouals
Unitaria de Posada” v provisionalmente desarollaron su labor docenta: un
maestro Don Vicents, que sjercd fundones de directar, vy una maestra Dofa
Marifis,

B 7 U &

Modificar I

"y
£ )
.

GUI_:S[E MaPS Avdaias Ambrices, s Mainna del Ajsrefe

T Enlaza obbendré & vinculo 4
by - o= | apa, Dicho snculo o enlace
) L \ gt - debe pegalo en & campo
i % e P Genrreferencia,
2 e L - ...wn--"""w

Bluscaran maps. | ko op

impteni [ Emar o Enlazie

[rcta o
Pisgir griscs an jo de carreo alechidnics o i
Instantaneo
o ®
‘,_,p"'" ,..W“"’ g Mengs. oo ah AR T g i dursd=g_gthl-at Lgaccode-,
(T
-k E... 'rf_ Prisgir HTMIL paey iiarsr o d8e wil
a vz}:"’ E
# %
: 1 =

Accediendo a Google maps, [
ubicando la direccion del
centro y lueqo haciendo clic en

Cate

ducativa.com .

La posibilidad de actualizar el mapa desde la administracién general y de agregarle informacion
georreferencial y adicional es opcional. En el caso de desear implementarla en su instalacién
debera contactarse con el departamento de soporte de e-ducativa a la cuenta soporte@e-
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Médulos Disponibles

Se pueden observar los productos que se encuentran disponibles en el centro. En el caso de la
imagen, estan disponibles los tres modulos.

Productos disponibles

Sitin YWWeb
Aula Virtual
Eitacora

Activaciéon o desactivacion de los médulos

En el caso que el centro decida no utilizar alguno de los médulos disponibles, simplemente, debera
quitar el visto de la casilla del modulo a desactivar, presionar el boton de Modificar y el médulo
desactivado no estara visible para los usuarios en internet.

Cambio de orden de los médulos Productos disponibles

El webmaster podra modificar el orden de los médulos,

arrastrando el nombre del médulo y colocandolo en la Sitia Yeb
posicién deseada. Una vez ubicado cada moddulo en la
posicién correcta, es necesario hacer clic en el botén Aula Wirtual

Modificar, para que se apliquen los cambios realizados.

Eiitén:nra\ﬂ%;’ Aula Virtual

Al arrastrar el médulo Aula Virtual y colocarlo en la tercera posicién, el cambio se veria reflejado en
la vista del administrador de la siguiente forma:

Administracion de los productos

i

En la vista del usuario también se modifica el orden en el menu
desplegable de acceso a cada médulo.

Sitio Web m -

Para el caso que se esta ejemplificando quedaria de la siguiente forma: Biticora /4

Aula ¥irtual T

Usuarios Administradores

Por ultimo, el webmaster podra definir a los administradores de los distintos productos.
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Administradores de sitio: Solo wehmasters |+

Administradaores de hitacora:; Solowebmasters |-

Por defecto la administracion de los diferentes modulos, estara a cargo de los usuarios que tengan
el rol de webmaster.

Se puede dar el caso, en donde el webmaster necesite ayuda para administrar alguno de los
médulos o en ambos, por lo que es posible seleccionar un grupo activo para que todos los usuarios que
pertenezcan a esos grupos, cualquiera sea su perfil de usuario o permisos, colaboren con las tareas.

Otro caso que puede darse es que el o los webmaster se reserven la administracion de algunos de
los médulos, pudiendo realizarse esta configuracion sin problemas.

Por cualquier cambio que se realice, serd necesario pinchar en el botdbn modificar, para que se
apliquen los cambios deseados.

Por lo tanto, en los médulos podremos seleccionar:

- S6lo webmasters: Unicamente los webmasters definidos en el campus son quienes podran
acceder a la administracion del producto (Ej: Sitio)

- Un grupo determinado: los usuarios pertenecientes a un determinado grupo del campus son
guienes tendran acceso a la administracion del producto (Ej: Bitacora)

Acceso Alumnos

Acceso alumnos

"] Parmitir el acceso de los alumnos desde internet

Los Webmasters podran definir también si los alumnos tendran acceso desde Internet o s6lo desde
la red interna al Centro.
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Administradores de los productos

En esta seccion veremos las posibilidades de administracion de aquellos usuarios que no son
webmasters.

Se podréa acceder a cada modulo, como se explico anteriormente, de dos formas:

1- Colocando a continuacion de la URL de nuestra instalacién la palabra “administracion”, por
ejemplo:

URL del sitio de la instalacion: escuelas.e-ducativa.com/sitio

URL para acceder a la administracion del sitio: escuelas.e-ducativa.com/sitio/administracién

La misma estructura vale para acceder a la administracién de bitacora (reemplazando el texto
"sitio” por “bitacora”)

En este caso, se abrira la siguiente pantalla, solicitando Usuario y Contrasefia:

{® Escribe tus datos

Usuario I |

Clave | | |

i Olvidaste tus datos?

ENTRAR ¢

2- Habiéndose logueado previamente en el aula, en cuyo caso, encontraremos, una vez que nos
hemos identificado y regresado a la vista de usuario del modulo (sitio o bitacora), el acceso a la

administracion abajo a la izquierda:
Identificate en el aula v uego accede

[ ]
desde el sitinfbitédcora a la

Escribe tus datos adminiskracidn desde las opciones
abajo a la izquierda.

U=suario: | amarti

Claye: =e» Administracion de Sitio web

Administracion General

Camar s=sidn |ﬁ|:|rnir‘|i5tra|:iljr‘| de Sitio web[

| Cpcicnes de Administracion - I

& Olvidaste fus datos?

Si el usuario administra solamente un mdédulo, el acceso sera directo a la administracién de dicho
maédulo.
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Acceso de uno o varios Administradores del médulo Bitacora

Cada administrador de la bithcora, debera tener relacionada una categoria para realizar las
publicaciones, caso contrario aparecera un mensaje de error.

Usuario: Analia Monti (amonti@e-ducativa.com) Administracion de Bitacora = P e e e

- H clic para regresar a
e ducat“’a la vista de usuario

Lunes, 07 de junic de 2010

Publicaciones Configuracidn Llsuarios 0
Publicaciones Cormentarios Cateqorias Irnagenes
COMANDOS Error: Usted no posee permiso de administracion sobre ninguna categoria
AGREGAR

Cada usuario que pertenece al grupo que administra la bitacora, podra tener a cargo una categoria
diferente del resto de administradores, la que podrd organizar y vigilar los comentarios que alli se
realicen.

Usuario: Analia Monti (amonti@e-ducativa.com) Administracion de Bitacora = e

- H clic para regresar a
e dutﬂtl\fﬂ la vista de usuario

Lunes, 07 de junic da 2010

FPublicaciones Configuracidn Usuarios

Permisos

Seleccione las categorias que pueds adrainistear el usuario,

COMANDOS = .
_ CATEGORIAS ADMINISTRABLES POR: gabi

MODIFICAR 3 Categorias Adminiztra
5in categoria

Alumnos

Proyectos en Red

Para mas informaciéon sobre el uso de la administracién de la bitacora, |éase el manual de
administracion bitacora.

Acceso de uno o varios Administradores del moédulo Sitio Web

Todos los usuarios que pertenezcan al grupo activo designado para la administracién del sitio,
tendran acceso a la administracion de diferentes partes del mismo, segin los Permisos definidos en la
solapa Usuarios del sitio.
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Uswario: Analia Monti (amonti@e-ducativa.com) Administracion de sitio web = [8=le R Ryl =0 El
-
e-ducativa

temunideder an rad Mundav,ﬂ?foﬁfzﬂlﬂ

9

Homepage Secciones Pdginas Imdgenes Formularios Libro de Visitas Buscador Upload

Sitio Web Moticias Sindicaciones

Maodifica bos campos necesarios v presionz Medificar pare guardar los cambics,
Los campos resaltados son d= ingreso cbligatorio.

COMANDDS

MODIFICAR. HOMEPAGE

Titulo: |Pégina de Inicio

Contenido: Eztilos * Formato * Fuente * Tamafio -

Acceso de un Administrador de méas de un médulo

Puede darse el caso que haya usuarios que administren dos o0 mas méddulos, en ese caso al
acceder a la administracion general, se veran los iconos correspondientes a las administraciones
correspondientes.

Para cualquier caso de que se trate administradores que no sean webmaster, no tendran acceso a
ninguna otra opcién de la administracion general.

Pueden darse las siguientes opciones de administracion para un mismo usuario:

Administracion del Sitio Web (segun Permisos del sitio) y una categoria en la bitacora:

El administrador tendrd acceso a la administracion completa del sitio web y a la categoria asignada
en la bitacora.

Administracidn de los productos

i) b

Administracion del Sitio Web (segin Permisos del sitio) y un grupo del aula virtual:

El administrador tendra acceso a la administracion completa del sitio web y al grupo o grupos en
donde figure como administrador de los mismos.

Administracidn de los productos

i) B
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Administracion de una categoria en la bitacora y un grupo del aula virtual:

El administrador tendrd acceso a la categoria asignada en la bitdcora y al grupo o grupos en donde
figure como administrador de los mismos.

Administracion de los productos

Administracion del Sitio Web, una categoria en la bithcora y un grupo del aula virtual:

El administrador tendra acceso a la administracion completa del sitio web, a la categoria asignada
en la bitacora y al grupo o grupos en donde figure como administrador de los mismos.

Administracion de los productos

Sitio Weh |B Aula Virtual I| m

Plataforma HELVIA :: Manual de Administracién - Administracion General V 6.08.05 Péagina 12



A

Helvia :: Administracion General A

JUNTRA DE ANDALUCIA

Eﬁ Contacto

La opcién contacto de la administracion general, ofrece la posibilidad de escribir un mensaje al
administrador de la plataforma. En caso de errores o dudas, siempre es conveniente ponerse en
contacto con el webmaster.

w; &
) g mensajeria inferna

g T

De: Coordinador del Centro
Para: Coordinador del Centro

Asunto:

Mensaje: .
B r U 82 | T 0

Archivo -
adjunta: E xaminar...

enviar mensaje |

En el campo Mensaje, el mini editor cuenta con las opciones de formato configuradas desde el aula
virtual (pestafia configuracién).

El botdn "Vista previa" permite entonces visualizar como realmente el contenido pegado en el mini
editor resultara a la vista final del usuario.
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Cerrar Sesion

Salida de forma segura

Para todos los casos de la administracidn, ya sea un usuario webmaster o un administrador de
madulo, es recomendable terminar la sesidn de forma segura, pinchando en la opcion correspondiente
para cerrar la sesion, de esta manera no habra ningun riesgo de que otra persona que tenga acceso al
ordenador del administrador, entre con datos que no le corresponden.
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Ayuda

2 Ayuda

Ayuda navegable y descargable

Desde la administracién general, los administradores pueden acceder a la ayuda de este mddulo,
en dos versiones, una online para consultar un tema concreto y la otra en version pdf descargable, para
imprimir.

J htip: Afestable.e-ducativa.xOPEN_G_09_03/omunes/ayuda. cgirto=/admin_general/back fes,

T Descargar manual

L] Indice [z Busqueda bl e GO |
| - X
7] Portada
[ntroduccidn
Aocezo administracion general L
Aooeszo Webmaster
Arooezo de administradores .
comunidades

m

Manual de
Administracion
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