PREPANET

MANUAL DEL ALUMNO

1. Acceso a la plataforma.

La primer página que se presenta en la plataforma de WebTec es la de acceso, en la cual se debe de proporcionar un nombre de usuario y una contraseña para acceder al mismo, dependiendo de los privilegios del usuario, este podrá tener acceso a diversas opciones disponibles en la plataforma. 
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Una vez que se introducen los datos solicitados, se hace clic en el botón Aceptar y se accede al portal de acceso de la plataforma..

2. Portal de Acceso.

El portal de WebTec permite al usuario una vista general de toda la información más actualizada disponible para él;  desde ahí se tiene acceso a los diferentes cursos disponibles para el usuario dentro de la plataforma, una vez seleccionado un curso se muestra la página principal de la plataforma.
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Como se observa, la página se compone de 4 secciones:

· Mis cursos: Todos los cursos disponibles para el usuario que acceso a la plataforma.

· Mensajes: Los mensajes nuevos en cada uno de los cursos disponibles para el usuario.

· Actividades: La lista de actividades en al actual semana de los cursos disponibles para el usuario.

· Calificaciones: Las calificaciones de la semana anterior en los cursos disponibles para el usuario. 

En la parte inferior se localiza el botón de salir, para terminar la sesión dentro de la plataforma.

3. Página Principal.

Dentro de cada curso, el usuario podrá navegar a través del mismo desde la página principal, esta ordenada de tal manera que simplifique el trabajo y permita acceder a todas las opciones desde una misma vista. Esta dividida en:.

· Botones de Comando: Estos botones presentan diversas opciones, las cuales dependen de la sección del curso en la que se encuentre el usuario (Agenda, Cursos, Recursos, Mensajes, etc.), se explicará cada una de ellas más adelante en este documento.

· Área de Trabajo: Es el espacio central de la página principal, se muestra la información del curso, la información dependerá de la sección en la que se encuentre el usuario. 

· Botones de Navegación: Los botones que constituyen está área permiten al usuario desplazarse de una sección a otra. La barra es estática, la cantidad y orden de botones es el mismo en cualquiera de las secciones del curso. La barra de navegación varía dependiendo del usuario.

· Barra de Estado: Esta barra muestra información general que dependerá del usuario y sus privilegios.
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 Vista general de un curso en la plataforma de WebTec.

· Curso: Esta opción muestra el contenido del curso. El formato de los contenidos dependerá de la forma en que fueron importados a WebTec. Existen dos formatos:

· Redireccionados a un sitio en de internet.

· Incorporados a la plataforma Webtec (Importados desde LearningSpace o con el Asistente de Diseño).

· Ambos formatos muestran los contenidos por medio de páginas HTML.

· Agenda: Permite ver el listado de actividades programadas para este curso.

· Mensajes: Muestra el buzón del sistema de comunicación y consulta académica del usuario, del curso en que consulta.

· Exámenes: Acceso a los exámenes disponibles para el curso.

· Calificaciones: Acceso a las calificaciones de todas las actividades que conforman el curso.

· Configuración: Permite configurar diversas opciones dentro de la plataforma.

· Usuarios: Muestra el listado de los participantes del curso.

· Salir: Salida del curso.

4. Curso.
En este espacio se muestran los contenidos del curso. En la parte de Curso se ubica la información para el alumno, maestro e información general del curso. La estructura puede ser en semanas, módulos, unidades o actividades, dependiendo del formato del curso.
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5. Agenda.

Las actividades que conforman el curso están contenidas en la agenda, esta se encuentra estructurada por una tabla de 7 columnas con información referente a cada una de las actividades como se puede ver en la figura, las cuales se describen a continuación:
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 Descripción de actividades en la agenda.

· Actividad: El nombre de la actividad, en caso de ser necesario esta actividad puede ser configurada (por el coordinador o el administrador) para que apunte a una dirección (URL) determinada.

· Fecha Plan: La fecha y hora de realización.

· Plan: Indica que esta actividad ya ha sido cubierta.

· Acceso directo: Si se requiere, se puede direccionar directamente desde la agenda a una página HTML o a un modulo de Learning Space o al examen asignado a esa actividad donde se evaluarán los conocimientos adquiridos.

· Puntos: La ponderación asignada a la actividad dentro del curso aparece en esta columna.

· Periodo: Indica el periodo de vigencia de este curso, por ejemplo, Verano 2001, el cual debe ser el mismo para todas.

· Valor en Periodo: Es el valor asignado en forma general a la actividad en porcentaje dentro de ese periodo.

· El último renglón indica el total de actividades y la ponderación total, basándose en la ponderación asignada a cada una de las actividades.

Desde la agenda se puede acceder a los contenidos del curso si el responsable del mismo lo configuró para funcionar de esa forma.

6. Mensajes.

En esta sección se puede enviar y recibir mensajes entre las personas inscritas al curso, a manera de un correo electrónico, solo que a un nivel interno de la plataforma.
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Sistema de comunicación y consulta académica.

En los botones de comando aparecen cuatro opciones, que se describen a continuación:

6.1 Mensajes Recibidos.

En esta opción que es la que podrá observarse al entrar al curso y muestra los mensajes que han sido recibidos y que no han sido atendidos. Se pueden seleccionar tres opciones para visualizar los mensajes: No atendidos, atendidos y todos.

Se pueden configurar los mensajes que se desean ver por página (Mensajes/Página) que va desde 10 hasta 500. Después encontramos unos botones que nos desplazan entre las páginas, los cuales son útiles en el caso de que exista más de una página con mensajes. En la parte de inferior, tenemos 5 columnas, las cuales son:

· Atn: En esta encontramos un sobre cerrado si esa tarea no ha sido atendida, y abierto en el caso de que ya haya sido atendida, y si le damos clic cambiara el status del mensaje al contrario, y un icono en forma de clip en caso de que traiga uno o varios archivos anexos.

· Remitente: Quien escribió el mensaje.

· Asunto: Título o tema a tratar en el mensaje.

· Actividad: En caso de que el mensaje este relacionado con una actividad, esto será tratado más adelante.

· Fecha: Que es la fecha y hora de envió del Mensaje. Todas cuentan con un pequeño botón al final de los títulos los cuales permiten ordenar la información de acuerdo a la columna.

Cada una de las columnas descritas anteriormente tiene un botón del lado derecho de cada uno de los títulos, el cual permite ordenar la información ascendente o descendentemente, de acuerdo con el criterio seleccionado, esto funciona en las opciones de mensajes Recibidos, Enviados y Todos.

Por ejemplo, si desea ordenar todos los mensajes ascendentemente haga clic en el pequeño recuadro del lado derecho, automáticamente se ordenaran todos los mensajes colocando al principio el último mensaje, si desea ordenarlo descendentemente vuelva a hacer clic y se colocara hasta arriba el mensaje más antiguo, si vuelve a hacer clic se regresa a la opción que esta configurada por omisión.

Cuando se abre un mensaje este es marcado como atendido y nos muestra la pantalla que contiene el cuerpo del mensaje (Ver figura) y nos permite contestar e incluirlo si así lo desea en el mensaje enviado. Si se elige cerrar y la opción Atendido esta seleccionada, el mensaje se agrega a la lista de Mensajes Atendidos.
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Leer un mensaje recibido.

Si se elige contestar (figura 6.3), el mensaje nos muestra la página que corresponde a enviar un Mensaje Nuevo (la cual se describe más adelante) donde se muestra la información de la persona a la que se le enviará el mensaje, la actividad relacionada, el asunto y si selecciona la opción Incluir mensaje, en la parte de cuerpo del mensaje se agrega el texto del mensaje original. Es importante no olvidar seleccionar el destinatario para poder enviar la respuesta.
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Contestar un mensaje recibido.

6.2 Mensajes Enviados.

En este apartado se puede ver un registro de los mensajes que han sido enviados, contiene la misma información que en la sección Mensajes Recibidos, a excepción de la columna Remitente y las opciones Ver, también aquí en la columna Atn se pueden observar los usuarios a los que se les ha enviado el mensaje, así como cuantos y quienes de ellos han abierto el mensaje, indicado por el icono del sobre abierto que aparece en la parte izquierda del mensaje, cuando el sobre esta abierto, indica leído y cerrado es no leído.
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Listado de mensajes enviados.

6.3 Mensaje Nuevo.

Permite enviar un mensaje ya sea nuevo o en respuesta a uno recibido. En la figura 6.3 se puede ver como esta conformada la sección de mensajes. En la parte superior aparece Para, donde selecciona la(s) persona(s) a la(s) que se enviará un mensaje, seleccione la categoría dentro de la que se encuentran los destinatarios que pueden ser:

· Alumno

· Alumno: Comunicación con alumnos que están asignados al mismo tutor.

· Tutor: Comunicación con uno o varios alumnos.

· Tutor

· Alumno: Comunicación con el tutor asignado.

· Tutor: Con los tutores asignados al mismo coordinador.

· Coordinador (Coordinador de Tutores)
· Alumno: Comunicación con el coordinador de su tutor asignado.

· Tutor: Con su coordinador asignado.

· Directivo (Coordinador General de Tutoreo)
· Alumno: Comunicación con el directivo encargado de los coordinadores del curso.

· Tutor: Comunicación con el directivo encargado de los coordinadores del curso.

· Administrador

· Alumno: Comunicación con el Administrador del Sistema.

· Tutor: Comunicación con el Administrador del Sistema.

Si el mensaje va dirigido más de un destinatario, selecciónelos usando la tecla Ctrl o Shift. Esto sólo es permitido cuando son varios usuarios de un mismo tipo, por ejemplo, a varios alumnos. Si se desea enviar una copia de este mensaje al correo electrónico predeterminado, verifique la casilla de Enviar una copia de este mensaje por correo electrónico.

En Actividad se puede relacionar el mensaje con alguna actividad que previamente se ingresó en la sección de Agenda, o puede ser un mensaje sin ninguna relación con las actividades. El Asunto se refiere al tema del mensaje.

En la parte de inferior se anexan los archivos al mensaje, para hacer esto solo haga clic en el botón Browse (Buscar) y aparece una ventana, similar a la que aparece a continuación, para buscar el archivo que se desea anexar.
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Ventana del explorador de archivos.

En donde seleccionará el archivo a anexar, haga clic en Open (Abir) y regresa a la ventana anterior después presione el botón Anexar para que incluir el archivo en el mensaje, repita esta operación para todos los archivos que necesita enviar en el mensaje.
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Listado de archivos anexados al mensaje.

Al anexar el archivo lo muestra en la lista de la parte inferior como se ve en la figura 5.8 indicando la cantidad de archivos anexados y el tamaño total, si desea quitarlo solo de clic en <<Quitar y este será removido.

Una vez que esta listo el mensaje presione el botón Enviar y aparece el aviso de la figura 6.9 indicando que ha sido enviado el mensaje, después presione Continuar para regresar a la pantalla de mensajes recibidos.
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Confirmación del mensaje enviado exitosamente.

Es importante verificar que estén seleccionados los destinatarios a los cuales va dirigido el mensaje en la sección Para, antes de enviar el mensaje, de lo contrario este no será enviado hasta que no este seleccionado por lo menos un destinatario.

Como se puede ver el sistema de comunicación y consulta es muy útil, ya que permite comunicar internamente a todos los integrantes del curso y permite almacenar todo los mensajes para llevar una bitácora de todas las actividades realizadas.

6.4 Todos los Mensajes.

Esta es la última opción, y despliega todos los mensajes recibidos y enviados, los cuales pueden hacer uso de todas las opciones y funcionalidades descritas para ambos tipos de mensajes

6.5 Volver a presentar exámenes.

En algunas ocasiones, se pueden presentar imprevistos cuando los alumno presenten un examen dentro de la plataforma, por lo que será necesario autorizar nuevamente al alumno el acceso a los exámenes, ya que una vez que se presentan, queda bloqueado el acceso a ellos. Para que este procedimiento se lleve a cabo será necesario que el alumno lo solicite a su coordinador, por lo que necesita enviar un mensaje, seleccionando la actividad asociada al examen correspondiente desde el sistema de comunicación y consulta, como se muestra en la figura:
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Solicitud para acceder nuevamente a un examen.

7. Exámenes.

En la sección de exámenes, el alumno tendrá acceso a todas las evaluaciones programadas para el curso (los cuales también pueden consultarse en la agenda), en esta sección se despliega un listado de todas las evaluaciones indicando la fecha en que estarán activos y si ya ha sido presentado junto con la calificación obtenida, en el caso de haber sido presentado la liga de acceso al examen aparece deshabilitada, en el caso de que sea necesario volver a presentar el examen pónganse en contacto con su coordinador y realice el procedimiento descrito en la sección de Mensajes.
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Listado de exámenes del curso.

Ya que el examen esta disponible para que el alumno lo presente simplemente haga clic en la liga correspondiente al examen deseado, esto desplegará una confirmación de acceso al examen que se muestra en la figura, en la parte superior se despliega el usuario y nombre del alumno, en la parte central se muestra la clave del examen y su título, así como la clave y el nombre del curso al que corresponde dicho examen.
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Confirmación de acceso a examen.

Para continuar el examen simplemente haga clic en el botón Aceptar y será direccionado a la primera pregunta del examen. Es importante leer las instrucciones del examen con detenimiento para conocer si el examen es de seleccionar una opción o seleccionar varias, dependiendo del tipo de examen y como haya sido creado.
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Ejemplo de pregunta.

La información que se despliega al alumno al acceder a un examen es la siguiente:

· Usuario: Nombre de usuario del alumno dentro de la plataforma.

· Nombre: Nombre completo del alumno.

· Tiempo: Tiempo restante para contestar el examen, cuando el cronometro llegue a cero, el examen es enviado automáticamente.

· Páginas: De cuantas páginas se compone el examen, esto varía dependiendo del número de preguntas y de cuantas preguntas se han configurado por página.

· Número de pregunta: El número de la pregunta en la que se encuentra posicionado actualmente.

· Cuerpo de la pregunta: Enunciado con la pregunta y sus posibles respuestas.

· Respuesta Dudosa: Seleccionar esta opción para revisar la(s) pregunta(s) antes de enviar el examen si todavía tiene tiempo suficiente.

Al finalizar el examen haga clic en el botón revisar el cual aparece en la última pregunta del mismo y se desplegara una lista indicando que preguntas fueron marcadas como dudosas.
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Revisión de respuestas dudosas.

Haga clic nuevamente en el botón revisar y si aún tiene tiempo podrá rectificar las respuestas de las preguntas que haya marcada como dudosas. Podrá revisar las de una en una, hasta llegar a la última pregunta marcada como dudosa, posteriormente haga clic en Terminar que se muestra en la última pregunta del examen.
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Terminación del examen.

8. Calificaciones.

En esta sección se despliegan las calificaciones obtenidas por el alumno. Al seleccionar esta opción, aparece una tabla, con la calificación que obtuvo en cada una de las actividades. En cada actividad se detalla la fecha para la cual estaba planeado (que también se puede consultar en la agenda), el puntaje asignado a la actividad y la calificación obtenida en dicha actividad. En las dos últimas columnas el alumno puede comparar sus calificaciones con el promedio del grupo y cuantos puntos de la actividad ha obtenido el grupo en promedio.
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Listado de calificaciones por actividad.

En la primera tabla se muestran las calificaciones, en la parte superior se indica la fecha y hora actual y la actividad que se debe haber cubierto hasta ese momento (figura) de acuerdo con lo programado en la agenda, así como el porcentaje de avance del curso.

[image: image20.jpg]Para hoy Viernes 07 de diciembre del 2001 a las 10:14 se debe haber cubierto hasta: Examen Parcial que totaliza el
100-0% de las actividades cubiertas.




Información de calificaciones y avance del curso.

Aquí el alumno puede consultar su estado actual dentro del curso, y si llegara a detectar alguna irregularidad deberá reportarla con su tutor o coordinador correspondiente.

9. Configuración.

En esta sección se configuran diversas opciones concernientes al uso del curso en particular, principalmente algunas configuraciones para modificar la vista del curso, esta configuraciones deben hacerse para cada uno de los cursos en cuestión.

Se pueden configurar los colores que se muestren en todas las vistas dentro de la plataforma, esta configuración se puede hacer basándose en una serie de plantillas previamente configuradas las cuales se muestran en la figura.
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Plantillas para selección de color.

Para cambiar la configuración predeterminada, seleccione las opciones deseadas haciendo clic en la casilla de verificación ubicada en la parte superior de cada plantilla, después haga clic en el botón “Ok” ubicado en la parte inferior.

Nota: Algunas configuraciones no estarán disponibles hasta que salga y vuelva a iniciar su sesión.

10. Usuarios.

En usuarios se muestra un listado de todos los usuarios dados de alta en el curso actual, esta información esta disponible para cualquier usuario del curso, pero solo hasta el nivel coordinador pueden editar la información contenida en esta lista de usuarios.

Aquí se muestran las propiedades de los alumnos filtrados, tales como nombre, id, mail, sede, etc.
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Lista de usuarios en el curso.

Como en la mayoría de las tablas desplegadas en las múltiples opciones de la plataforma, la lista de usuarios se puede ordenar de acuerdo a cualquier criterio haciendo clic en el botón de ordenar ubicado de lado derecho de cada una de las columnas que conforman la tabla. El criterio seleccionado se muestra con un icono en forma de triángulo. Al entrar en la opción de usuarios siempre serán desplegados en base al identificador de usuario.

Los datos desplegados son los siguientes:

· Depende: Muestra el usuario en el nivel superior en la jerarquía a partir del usuario.

· Usuario: Es el id del alumno.

· Equipo: Muestra el número del equipo al cual pertenece el usuario.

· Pidm: Es el pidm (identificador de usuario) utilizado en “Banner”, en caso de que sea requerido.

· Nombre: Nombre(s) del usuario.

· Apellido Paterno: Apellido paterno del usuario.

· Apellido Materno: Apellido materno del usuario.

· E-mail: Correo electrónico más frecuentemente utilizado por el usuario.

· Sede: La sede en la cual se encuentra el usuario (Ejemplo: Campus Monterrey).

11. Resumen de alumno.

A continuación se resumen la lista de operaciones y procesos que un alumno de WebTec puede llevar a cabo.

Curso.

· Acceso al contenido del curso.

Agenda.

· Consulta de actividades.

Mensajes.

· Enviar mensajes.

· Recibir mensajes.

· Anexar archivos en los mensajes.

· Solicitar volver a presentar examen.

Exámenes.

· Presentar exámenes.

Calificaciones.

· Consultar sus calificaciones.

Configuración.

· Cambiar contraseña.

· Personalizar colores de la plataforma.

Usuarios.

· Consulta de usuarios.

REFERENCIA:

Web_Tec  Manual del alumno, http://webtec.itesm.mx/help.html
