TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

Herramienta de

Administracion
Manual de instrucciones

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved.

putzlog



TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

|4
[ ]

Indice
TELL ME MORE® Education: arquitectura del SiSeMQ........................oooveoeeereereeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeseeseeseeeeeseeseeseeseeseeean 3
INTRODUCCION 4
PARA INICIAR LA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACION ......ccciiuriieeruieeeiureeeasereeeesesesesssseseassssesssssssesssssssssssssessasssseesssssees 4
CARPETA TUTORES 6
PARA CREAR UNA CUENTA TUTOR .....uutiiiiiiiieeeitieeeiiteeestieeeetteeeesssaeeasssaeaaassseeeasssseassssssasasssesessssssssssssesesssssessssssesensssens 6
POSIARA TATOMIAS ...ttt ettt et e et e e e e 7
PeStAna DereChOS (e ACCESO ...............oooeeeeeeee ettt et 7
PARA MODIFICAR UNA CUENTA TUTOR ....uuiiiiiiiieee et ettt e e e e e et e e e e ettt e e e e e e e taaaa e e eeeeesaaaaeeeeeessannaeeeeeees 7
PARA SUPRIMIR UNA CUENTA TUTOR .....uuuuiiiiiiiiiiee ettt et e e e et e e e e e e et e e e e e e e taaaa e eeeeeesaaaneeeeeenssnnneeaeeees 8
CARPETA GRUPOS LINGUISTICOS 9
PARA ANADIR UN GRUPO LINGUISTICO .......uutteieteieeeetteeeeeteeeeeetteeeeeaeeeeeteeeeaesseeseesseseassseeaesseseeesssseanssseeeesseeseensseeeeseeens 9
PARA MODIFICAR UN GRUPO LINGUISTICO ... .iiiiiuueeeeeieieeeeee e e e ettt e e e e e eteaaaeeeeeeetaaaaaeeseeeesaanansesesesasnnnsseseesannnnaaeaes 10
PARA SUPRIMIR UNO O VARIOS GRUPOS LINGUISTICOS.......ccceeurireerirreeesereeesiereeaassseeeeassseeessssessesssessssssssesssssssassssessssssees 10
CARPETA GRUPOS DE ALUMNOS 11
PARA ANADIR UN GRUPO DE ALUMNOS ......uvtiiiiiteeeitteeesereeessiseesassssesaasssssesssssesassssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssees 11
PARA MODIFICAR UN GRUPO DE ALUMNOS .......uuttieiittteeeereeesereeeasssseeesssssesssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssessssssessssssessssssees 11
PARA SUPRIMIR UNO O VARIOS GRUPOS DE ALUMNOS .......ceieiiurieeerirreeesereeesseseeaasssseessssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssessssssees 12
TTIPOS DE GRUPOS DE ALUMNOS .....cceiutiteeeiurteeasuteeeasereeeesssesesossseeassssesassssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssssssssssessssssees 12
Para ariadir un tipo de grupo de AIUMNOS...................ccoociiiiiiiiiiei e 12
Para ariadir un tipo de grupo de alumnos preestablecido......................ccocooviiiiiiiiiiiiiiiieieeee 13
Para modificar un tipo de grupo de QIUMNOS ...................coccoeiiiiiiiiii e 13
Para suprimir uno o varios tipos de grupos de QIUIMMNOS ................cccccceiviiiiiiiiieieeee s 13
CARPETA ALUMNOS 14
CREACION AUTOMATICA DE LAS CUENTAS ALUMNO ......uuuuuuuuuueueueeeeeeeeeeeeeseeeeesesesesesssssesesesenssenenasnnesnsnnnnennnnnnnnnnnnnnnnns 14
PARA ANADIR UNA CUENTA ALUMNOL....cccetttteiiutteeesitteeeaiereeesssseeeassssesaasssssssssssesassssssssssssssssssssssssssssssssssessssssessssssesssnssees 15
TATOMA A L10S CUTSOS ... e ettt et e 16
GTUPO AE QAIUTNIIOS ...ttt b ettt et ettt et ee ettt be bttt e e 17
PARA ANADIR UNA CUENTA ALUMNO DUPLICANDO OTRA CUENTA .....ccuvtieitrieeeirieeeeireeessreeessesseeessseesssseessssssessnssses 18
PARA IMPORTAR UN ARCHIVO DE ALUMNOS ......uviiiiiiieeetreeeeitreeeasesseeeassesessssesaassssesssssssesssssesssssssessssssssssssssssassssessssssees 18
Formato y contenido del archivo de impPOFtACION.................c..cccueeiiiiiiiiieiii ettt seaeesae e sveesebeesseeeens 18
Algunas reglas basicas para crear un archivo de importacion Valido.................ccccoccoveeiiiviiiiiiinieiieeeeeene 20
Para importar @l QUCRHIVO..............c...ccuiiiuieiieet ettt ettt et s e et e e st e e et e e tb e e st e e e tbeeeabeentb e e enbeenabeeenbeeennes 20
PARA EXPORTAR UNA O VARIAS CUENTAS ALUMNO ... ..coitttiieeiieiittiee e e e ettt e e e e eettaaeeeseeetaaanasesesetasaneseseesearnaaaaes 21
PARA MODIFICAR UNA CUENTA ALUMNO ...ttt eeeietete e e e e e eeeeeeeeeeetetaaeeeeeeesaaaaaeesesetaaanaassesesssasnnnsseseesennnneaeaes 22
PARA SUPRIMIR UNA O VARIAS CUENTAS ALUMNO ......oiiiiitieeiieiittieeeeeeeteteeeeeeeeetaaaneeeesesetaaanaasesesstaannneseseeseannaaeaes 23
ASISTENCIA TECNICA 24

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 2

putglog



TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

TELL ME MORE® Education: arquitectura del sistema

El siguiente esquema corresponde a la arquitectura estandar del sistema TELL ME MORE® Education de una
licencia para varios terminales.

'@ Terminal servidor (1)

. acdministrador (2)

llil Terminal

Herramienta de <

Administracién Servidor de

archivos y datos

'I'SSEVLI?\;I)IE Datos del sistema
il:' Terminal alumno (3) % @
Cursos
TELL ME MORE plalnlienl 1 Datos
A compartidos
Y P, I | [P [
Copiar los cursos | I ’ % @
! L e
| _- - suarios
| 1 - 1 >
l - = |
-
il!' Terminal Tutor (4),. -~ -l ' ¥ Cursos
& - | Parametros u
Cursos Herramientas del : del servidor } A
Tutor | 1
- 1 1
Copiar los L 1 |
cusos [T T T T P ===== 1
|
|
|
\_'[ TELL ME MORE . . !
' A0 Servidor de cursos |
Cursos v auxiliar (5) !
|
Servidorde = @ Jo m — — — 1
cursos auxiliar
Conexion al servidor por el protocolo Http, en la mayoria de los
‘ ' casos para la identificacion.
<4 -> Acceso en red a los datos y archivos.
<+“—> Conexion local.

(1) Terminal servidor: terminal destinado al administrador técnico para configurar el sistema y servidor de archivos y
de datos.

(2) Terminal administrador: terminal destinado al administrador para gestionar la estructura de la Tutoria (alumnos,
Tutores, grupos lingiiisticos y grupos de alumnos) con la aplicacion Herramienta de Administracién.

(3) Terminal alumno: terminal destinado al alumno para estudiar con TELL ME MORE®,

(4) Terminal Tutor: terminal destinado al Tutor para gestionar, supervisar y personalizar la formacion de los alumnos
con la aplicacion Herramientas del Tutor.

(5) Servidor_de cursos auxiliar: terminal destinado al administrador técnico para copiar las lecciones de TELL ME
MORE® en un servidor auxiliar. La instalacion de este terminal es facultativa ya que depende de las necesidades y la
configuracién de la red en la que se ha instalado TELL ME MORE® Education.

Nota:
En funcion de la configuracion de la red, pueden instalarse todas las aplicaciones en un mismo terminal.
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

Introduccion

Debe haber instalado TELL ME MORE Education y establecido los parametros del servidor antes de lanzar la
Herramienta de Administracion.
Para mas informacion sobre la instalacion y el establecimiento de los parametros de TELL ME MORE Education,
remitase al Manual de instalacion.

La Herramienta de Administraciéon permite organizar la estructura de la formacion constituida por TELL ME
MORE Education. Asi pues, la aplicacion permite la gestion de:

= las cuentas Tutor (creacion, modificacion y supresion).
Un Tutor es el profesor, formador o ponente que lleva un grupo lingiiistico (alumnos que aprenden un mismo idioma).
El Tutor puede acompafiar a sus alumnos y comunicarse con ellos por medio de una aplicaciéon a su disposicion, las
Herramientas del Tutor.

= los grupos lingiiisticos (creacidon, modificacion y supresion).
Un grupo lingiiistico retine a alumnos que aprenden un mismo idioma con un mismo Tutor. Permite la agrupacion de
los alumnos con un mismo nivel de idioma y el mismo Tutor. De este modo el Tutor puede acceder con mayor facilidad
al seguimiento de sus alumnos y al envio de archivos de opciones y orientaciones personalizadas. Para mas
informacion, remitase al manual Herramientas del Tutor.

* los grupos de alumnos (creacion, modificacion y supresion).
Un grupo de alumnos retne a varios alumnos, independientemente del idioma estudiado. De este modo se puede
desarrollar una gestiéon administrativa de los grupos, sobre todo a la hora de organizar los grupos en clases en los
centros de ensefianza. Se pueden formar los grupos en funcién de ciertos tipos preestablecidos («Clase» y «Grupo») o
personalizados (creados en funcion de la estructura del centro). Un alumno pertenece a un unico grupo de un tipo
determinado.

= las cuentas alumno (creacion, duplicacidon, importacion, exportacion, modificacion y supresion).

Nota:

La administracion de TELL ME MORE Education es facultativa cuando esta activada la creacion automatica de las
cuentas alumno (opcion seleccionada durante la instalacion del servidor y que se puede modificar posteriormente
desde la aplicacion Parametros del servidor).

Para iniciar la Herramienta de Administracion

jAtencion!
i
Para iniciar la Herramienta de Administracion es necesario iniciar la aplicacion Servidor de TELL ME MORE.

» Vaya al ment Inicio.

» Seleccione Programas.

» Seleccione TELL ME MORE Education.
>

Seleccione Herramienta de Administracion.

Identificacion del adminiztrador

Mombre de usuario; |Administrator

Contrazeria; |
& P LB
v [

El nombre de usuario «Administrator» esta establecido por defecto y no se puede modificar.
Si ha establecido una contrasefia para el administrador al hacer la instalacion, introdizcala.

Para comprobar o modificar el nombre del servidor y el nimero de puerto, haga clic en el boton Definir los
% .

m 5

parametros de conexion al servidor

Valide haciendo clic en la marca verde.
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

La aplicacion Herramienta de Administracion contiene 4 carpetas.

Carpeta Tutores
Esta pantalla le permite crear, modificar o suprimir las cuentas Tutor.

Carpeta Grupos lingiiisticos
Esta pantalla le permite crear, modificar o suprimir grupos lingiiisticos.

Carpeta Grupos de alumnos
Esta pantalla le permite crear, modificar o suprimir grupos de alumnos.

Carpeta Alumnos
Esta pantalla le permite crear, duplicar, importar, exportar, modificar o suprimir una cuenta alumno.

Nota:

Para facilitar el ajuste de los parametros de TELL ME MORE Education, le sugerimos que siga el orden de las
carpetas cuando introduzca los datos.

Por lo tanto, debera, en este orden:

- crear las cuentas Tutor

- crear los grupos lingiiisticos

- crear los grupos de alumnos

- crear las cuentas alumo

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 5
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TELL ME MORE® EDUCATION

Carpeta Tutores

Este apartado permite crear, modificar o suprimir las cuentas Tutor.

Haga clic en la carpeta Tutores

Herramienta de Administracion

il B 4

Iderﬂificatiw:ul .ﬂ.pellidnsl ombre I Cescripoidn

I Idiomas ensefiados

E 1 Garcia  Javier

Fuertez  Almudena

il

Blanche Monigue  profesor; martes y migrcoles
el Zarret profezor; no dizponible migrcoles: ]"-Inglés hritanico

]"-Inglés hritanico, Ezpanol

FoFrances

FRinglés britdnico

Para crear una cuenta Tutor

ﬂ;’o

» Haga clic en el boton Afiadir una cuenta Tutor

Anadir una cuenta Tutor E

Apellidos: |Fernéndez

Mombre; |Mar‘ta

Descripoion; I

Lengua de la interfaz: Il [TV

Localizacion: IE_LDC&I

Mombre de usuario: |mar‘ta

Contraseria; I**

]"- Icdictmas |@ Derechos de acceso

Confirmacion; I

Idiomas ensefiados

P taliano

-
|

Idiomal Grupo linglistico

V¥ activar la cusnta

v X

» Introduzca los apellidos y el nombre del Tutor (maximo 50 caracteres en cada uno de los campos).

» Introduzca los comentarios utiles en el campo Descripcion (titulo del Tutor, disponibilidad...). La introduccion de

estos datos es facultativa.

» Seleccione en el ment desplegable la lengua de la interfaz del Tutor para la aplicacion Herramientas del Tutor.

» Introduzca un nombre de usuario (entre 2 y 50 caracteres) y si lo desea, una contrasefia (maximo 16 caracteres).
Esta informacion es necesaria para acceder a las Herramientas del Tutor.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved.
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

Nota:

Los datos imprescindibles para la creacion de la cuenta Tutor son los siguientes: Apellidos, Nombre, Nombre de
usuario e Idiomas enseriados.

Pestana Idiomas

» Seleccione los idiomas ensefiados por el Tutor haciendo clic en el botén Afiadir un idioma Fi'

» Seleccione el idioma en el menu desplegable y luego valide haciendo clic en la marca verde.
Cuando se atribuya a un Tutor un grupo lingiiistico, el nombre del grupo aparecera en el campo Grupo lingiiistico.

Pestana Derechos de acceso

]"- Idiomas %> Derechos de acceso |

Derechos de accesao &
™ Todss las cuentas alumno
™ Herramierts de gestion de orientsciones pedagdgicas

™ Herramierts de gestion de opoiones
W Herramierta de impresidn del contenido inglistico v pedagdgico

¥ Activar la cusnta V x

El Tutor dispone de 3 herramientas que se encuentran en la aplicacion Herramientas del Tutor.

e La Herramienta de gestion de orientaciones pedagégicas para crear o modificar orientaciones pedagogicas.

e La Herramienta de gestion de opciones para crear archivos de opciones (opciones del modo libre de TELL ME
MORE y opciones no especificadas en las orientaciones pedagogicas).

e La Herramienta de impresion del contenido lingiiistico y pedagogico para imprimir el contenido lingiiistico y
pedagogico de TELL ME MORE.

Por defecto, el Tutor tiene acceso a todas las herramientas, pero solo tendra acceso a las cuentas de sus alumnos. Para
permitirle el acceso a todas las cuentas alumno, active la casilla Todas las cuentas alumno.

El administrador del sistema TELL ME MORE Education puede ejercer de Tutor y acceder a todas las cuentas
alumno. De este modo podra acceder al seguimiento de todos los alumnos del sistema.

Si desea bloquear el acceso de un Tutor al sistema (por vacaciones, final de la formacion...) y conservar su cuenta, debe
desactivar la casilla Activar la cuenta.

Nota:
Es imposible desactivar la cuenta del Tutor si éste tiene todavia asignado algun grupo lingiiistico.

Valide haciendo clic en la marca verde. La linea correspondiente al Tutor creado aparece en la carpeta Tutores.

Para modificar una cuenta Tutor

En la carpeta Tutores, seleccione el Tutor cuya cuenta desea modificar. Después, podra hacer doble clic en la linea
correspondiente o un simple clic en el boton Modificar una cuenta Tutor © .

También puede seleccionar el mentl Tutor/Modificar una cuenta Tutor.

La pantalla Modificar una cuenta Tutor se abre y contiene las mismas pestafias que Afiadir una cuenta Tutor.
Efectue las modificaciones y valide haciendo clic en la marca verde.

Para mas informacion sobre las pestafias de la pantalla, remitase al apartado Para crear una cuenta Tutor.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 7
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

Para suprimir una cuenta Tutor

% ;Atencion!

No podra suprimir la cuenta de un Tutor si éste tiene todavia asignado algun grupo lingiiistico. Antes de suprimir la
cuenta del Tutor debera suprimir el grupo lingiiistico. Para mas informacion, remitase al apartado Carpeta Grupos
lingiiisticos/Para suprimir uno o varios grupos lingiiisticos.

En la carpeta Tutores, seleccione los Tutores cuya cuenta desea suprimir. Luego podra hacer clic en el boton Suprimir

una o varias cuentas Tutor & o seleccionar el menu Tutor/Suprimir una o varias cuentas Tutor.
Un mensaje le pide que confirme que desea suprimir la cuenta. Si lo valida, la cuenta se suprimira definitivamente.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 8
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

Carpeta Grupos linguisticos

El grupo lingiiistico retine a los alumnos que estudian un mismo idioma con un mismo Tutor. Al crear el grupo, se le
atribuye un Tutor. Las cuentas alumno creadas con posterioridad podran formar parte de uno, varios o ningiin grupo
lingiiistico.

% ;Atencion!
Solo puede haber un Tutor por grupo lingiiistico.

Haga clic en la carpeta Grupos lingiiisticos

Grupos lingiisticos

i W

Identifin:atiw:ul fombre I Descripcidn I [dioma de [oF curs
f{p. 1 Espafiol (COLY FEspaﬁDI

fép. 2 ftaliano escuela de turizmo Jer afia [f Bitaliano

U 3 Francés ¥ BFrancés

b 4 Inglés (preparacion First Cerificate) P Inglés britanico

& ;Atencion!
Asegurese de que la cuenta Tutor que desea atribuir al grupo lingiiistico ha sido creada previamente. En caso
contrario, remitase al apartado Para crear una cuenta Tutor.

Para anadir un grupo lingiiistico

G
En la pantalla Grupos lingiiisticos, haga clic en el botén Afiadir un grupo lingiiistico *™ o seleccione el ment
Grupos lingiiisticos/Afiadir un grupo lingiiistico.

Anadir un grupo linguistico

Motmbre: |Inglés

Descripcion: |preparaci6n para la escuela superior

Idioma e los cursos: Igﬁmghég briténico j

Matmbre cel Tutar:

» Introduzca un nombre para el grupo lingiiistico (idioma ensefiado y nivel...).

» Introduzca un comentario. Este campo es facultativo pero le permitira dar detalles sobre el grupo lingiiistico (por
ejemplo, el nivel del grupo, la fecha de creacion, etc.).

» Seleccione el idioma de los cursos en el menu desplegable.

» Seleccione un Tutor en el menu desplegable (en el ment aparecen solamente los Tutores cuya cuenta se ha
activado).

» Valide haciendo clic en la marca verde.

& ;Atencion!
Una vez afiadido un grupo lingiiistico, ya no podrd modificar el idioma de los cursos de ese grupo lingiiistico.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 9
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

Para modificar un grupo lingiiistico

Puede necesitar modificar el nombre, el comentario o cambiar el Tutor atribuido al grupo lingiiistico.

& ;Atencion!
No podra modificar el idioma de los cursos de un grupo lingiiistico. Si desea modificarlo, primero debera suprimir el
grupo lingiiistico y crear uno nuevo con el idioma deseado.

En la carpeta Grupos lingiiisticos, seleccione el grupo lingiiistico que desea modificar. Después podra hacer doble clic

en la linea correspondiente o un simple clic en el boton Modificar un grupo lingiiistico ;.;g Asimismo podra
seleccionar el mentl Grupos lingiiisticos/Modificar un grupo lingiiistico.

Efectte las modificaciones y validelas haciendo clic en la marca verde.

Para mas informacion, remitase al apartado Para afiadir un grupo lingiiistico.

Para suprimir uno o varios grupos lingiiisticos

En la carpeta Grupos lingiiisticos, seleccione los grupos que desea suprimir. Después podra hacer clic en el botén

Suprimir uno o varios grupos lingiiisticos , 0 seleccionar el menu Grupos lingiiisticos/Suprimir uno o varios
grupos lingiiisticos.

% ;Atencion!
No podra suprimir un grupo lingiiistico mientras éste contenga alumnos. Debera mover o suprimir las cuentas alumno
antes de suprimir el grupo lingiiistico. Para mas informacion, remitase al apartado Carpeta Alumnos.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 10
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

Carpeta Grupos de alumnos

Un grupo de alumnos permite la simplificacion de la administracion del sistema.
Un alumno puede pertenecer a uno o varios grupos de alumnos. También puede no formar parte de ningin grupo de
alumnos.

Haga clic en la carpeta Grupos de alumnos

Grupos de alumhos
ALY

Identificativo I Mombre I Tipo de grupu:ul Cescripoidn I
& 2" ESO ®lClaze  2003/20004

& 2 1° BACHILLERATO ¥ Clase

- g 3% PRIMARLE, ﬁCIase 13 alumnos

Para anadir un grupo de alumnos

i
En la carpeta Grupos de alumnos, haga clic en el boton Afadir un grupo de alumnos ™ o seleccione el menu
Grupos de alumnos/Afiadir un grupo de alumnos.

Anadir un grupo de alumnos Ed |

Nambre: | 2° E.5.0.C

Descripcidn; IEU alumnos

Tipo de grupo:

» Introduzca un nombre para el grupo de alumnos que va a crear (nombre de la clase, del nivel, etc.).

» Introduzca un comentario. Este campo es facultativo y le permite precisar los datos del grupo de alumnos (ntimero
de alumnos en el grupo, afio de formacion, nivel, etc.).

» Seleccione un tipo de grupo de alumnos. Este campo es facultativo y le permite clasificar el grupo de alumnos
creado. Para mas informacion, remitase al apartado Tipos de grupos de alumnos.

» Valide haciendo clic en la marca verde.

Para modificar un grupo de alumnos
En la carpeta Grupos de alumnos, seleccione el grupo que desea modificar. A continuacion, debera hacer doble clic en

Al
la linea correspondiente o un simple clic en el boton Modificar un grupo de alumnos % . Asimismo podra
seleccionar el menti Grupos de alumnos/Modificar un grupo de alumnos.
Efectte las modificaciones y valide haciendo clic en la marca verde.
Para mas informacion, remitase al apartado Para afiadir un grupo de alumnos.

| & ;Atencion!

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 11
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TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

‘ No podra modificar el tipo de grupo de un grupo de alumnos que contenga alumnos.

Para suprimir uno o varios grupos de alumnos

Esta funcion le permite suprimir definitivamente uno o varios grupos de alumnos.

& ;Atencion!
No podra suprimir un grupo de alumnos que contenga alumnos. Deberd mover o suprimir las cuentas alumno antes de
suprimirlo. Para mas informacion, remitase al apartado Carpeta Alumnos.

En la carpeta Grupos de alumnos, seleccione los grupos de alumnos que desea suprimir.
A

A continuacion haga clic en el boton Suprimir uno o varios grupos de alumnos e o seleccione el ment Grupos de
alumnos/Suprimir un grupo de alumnos.
Un mensaje le pide que confirme que desea suprimir ese grupo. Valide haciendo clic en la marca verde.

Tipos de grupos de alumnos

Un tipo de grupo de alumnos es una informaciéon complementaria que permite organizar por categorias los grupos de
alumnos para simplificar la seleccion y la administracion de los mismos. TELL ME MORE Education presenta dos
tipos de grupos de alumnos preestablecidos: «Clase» y «Grupo». También existe la posibilidad de crear tipos de
alumnos personalizados.

% ;Atencion!
Un alumno solo puede pertenecer a un unico tipo de grupo de alumnos.

En la carpeta Grupos de alumnos, seleccione el menu Grupos de alumnos/Tipos de grupos de alumnos.

Tipez de grupos de alumnos E
Momhre %
ﬁ Clase
ﬁ Grupa ‘

|
|

Para anadir un tipo de grupo de alumnos

Esta funcion le permite crear sus propios tipos de grupos de alumnos.

» Haga clic en el boton Afadir un tipo de grupo de alumnos

Afadir un tipo de grupo de alumnos Ed

Mombre: |Escuela de Turizmo

» Introduzca el nombre del nuevo tipo de grupo de alumnos (maximo 50 caracteres) y validelo haciendo clic en la
marca verde.

Nota:
Para afiadir el nuevo tipo de grupo de alumnos en la Herramienta de Administracion, debe hacer clic de nuevo en la
marca verde.
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Para anadir un tipo de grupo de alumnos preestablecido
Esta funcion sélo le serd de utilidad si desea afiadir uno de los tipos preestablecidos propuestos por defecto que ha sido
previamente suprimido. En TELL ME MORE Education los tipos preestablecidos son «Clase» y «Grupo».

W

> Haga clic en el boton Afadir un tipo preestablecido de grupo de alumnos

Tipoz de grupos de alumnos E

Mambre

ﬁ Claze
ﬁ Grupa

v X

» Seleccione en la lista el tipo preestablecido que desea anadir.

» Valide haciendo clic en la marca verde.

Nota:
Para afiadir el tipo de grupo de alumnos en la Herramienta de Administracion, debe hacer clic de nuevo en la marca
verde.

Para modificar un tipo de grupo de alumnos

& ;Atencion!
Es imposible modificar un tipo preestablecido de grupo de alumnos («Clase» y «Grupoy).

» Seleccione el tipo de grupo de alumnos que desea modificar y haga clic en el boton Modificar un tipo de grupo
de alumnos % A
» Modifique el nombre y validelo haciendo clic en la marca verde.

Nota:
Para modificar el tipo de grupo de alumnos en la Herramienta de Administracion, debe hacer clic de nuevo en la
marca verde.

Para suprimir uno o varios tipos de grupos de alumnos

% ;Atencion!
No se puede suprimir un tipo de grupo de alumnos que esta siendo utilizado.

» Seleccione uno o varios tipos de grupos de alumnos y haga clic en el boton Suprimir uno o varios tipos de

grupos de alumnos

Nota:
Para validar la supresion de los tipos de grupos de alumnos en la Herramienta de Administracion, debe hacer clic de
nuevo en la marca verde.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 13

putglog
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Carpeta Alumnos

Ahora puede crear las cuentas alumno. Existen dos posibilidades:

1. la funciéon Crear automaticamente cuentas alumno esta activada.

No es necesario crear las cuentas alumno con la Herramienta de Administracion. Las cuentas se crean cuando los
alumnos utilizan TELL ME MORE. Para mas informacion, remitase al apartado Crear automaticamente cuentas
alumno. A continuacion podra modificar los valores por defecto.

Nota:
Para visualizar los nuevos alumnos, seleccione el meni Alumnos/Actualizar la lista de las cuentas alumno.

2. la funcion Crear automaticamente cuentas alumno no esta activada.

Por lo tanto debe crear las cuentas alumno con la Herramienta de Administracion, alumno por alumno (para mas
informacion, remitase al apartado Para afiadir una cuenta alumno) o importando una lista de alumnos (para mas
informacion, remitase al apartado Para importar un archivo de alumnos).

4

Haga clic en la carpeta Alumnos EEEEEE

Aumnos
€ 5N &[T =]

Identificativa | Apelidos | Mombre |

ﬁ 1 Garcia  Pedro
ﬁ 2 Torres Ana
# 3 Milén  Edusrdo
ﬁ 4 Diaz Joze
ﬁ 5 Elizs Carloz

Creacion automatica de las cuentas alumno

Las cuentas alumno creadas automaticamente durante la inscripcion de un alumno en TELL ME MORE tienen, por

defecto, las siguientes opciones:

Apellidos Nombre de usuario de TELL ME MORE introducido por el
alumno

Nombre Desconocido

Grupo de alumnos Ningtn grupo de alumnos asignado

Idioma Idioma del sistema de TELL ME MORE Education

Nombre de usuario Nombre de usuario de TELL ME MORE introducido por el
alumno

Contraseiia Contrasefia introducida por el alumno (facultativo)

Idioma de los cursos | Acceso posible a todos los idiomas de los cursos (y a todos
los niveles de cursos instalados)

Grupo lingiiistico Ningun grupo lingiiistico asignado

Tutor Ningtn Tutor asignado

Estos valores permiten un uso de TELL ME MORE sin restricciones ni asignaciones a un Tutor, grupo lingiistico o de
alumnos. La informacion relativa a los idiomas, grupos de alumnos, grupos lingiiisticos y Tutores puede modificarse
posteriormente en la Herramienta de Administracién. Para mas informacion, remitase al apartado Para modificar

una cuenta alumno.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 14

futglog



TELL ME MORE® EDUCATION

Para anadir una cuenta alumno

Esta funcion le permite introducir todos los datos del alumno para crear la cuenta.

En la carpeta Alumnos, haga clic en el boton Afiadir una cuenta alumno

una cuenta alumno.

Herramienta de Administracion

" o seleccione el menti Alumnos/Afadir

Afiadir una cuenta alumno E3

fpelidos: |Robles

Mambre: |F‘ilar

Idliama:

|'/- E=zparial

Localizacian: I__E_Local j

Maotmbre de usuario: Ipilar

Contraseria; I""""

Confirmacion; I""""

Idioma de log cursos:

Grupos de alumnos:

Idioma | Grupo Iinguisticol Tutor

E=E Inglés ameticano

Tipol Patmbre

£ 2 38 a

IV activar la cuerts

v X

Debera introducir diferentes datos:

» Introduzca los apellidos y el nombre del alumno (maximo 50 caracteres por campo).

> Seleccione el idioma de TELL ME MORE por defecto. Este solo sirve al crear la cuenta, ya que el Tutor puede
modificar el idioma posteriormente en las Herramientas del Tutor.

» Introduzca un nombre de usuario (entre 2 y 50 caracteres) y, si lo desea, una contrasefia (maximo 16 caracteres)
para acceder a TELL ME MORE (permite garantizar la confidencialidad de los datos del alumno en la red).
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Idioma de los cursos

Para ainadir un idioma de los cursos y determinar los parametros asociados

» Seleccione los idiomas de los cursos. Para ello, haga clic en el boton Afiadir un idioma de los cursos

Afadir un idioma de loz curzos

Idioma e loz cursos: IFEspaﬁnl

EN|EN

Grupo linglistico: I Ep.Espaﬁol [(ole )]

Tutor: Javier Garcia

V¥ Limitar el acceso & los madulos de lecciones

Mddulo de lecciones '?
= tvanzado + >
- Megocios +

v X

» Seleccione un idioma de los cursos en el menu desplegable.

» Seleccione, si lo desea, un grupo lingiiistico. Visualizara el nombre del Tutor del grupo lingtistico seleccionado.
Nota:
Un alumno puede no pertenecer a ningun grupo lingiiistico (seleccione Ninguno en el menu desplegable). En ese caso,
el alumno no tendra ningun Tutor.

Para limitar el acceso a sélo ciertos médulos de lecciones

Un mddulo de lecciones es un conjunto de lecciones agrupadas independientemente del nivel del idioma de los cursos.
Por defecto, el alumno tiene acceso a todos los modulos de lecciones disponibles del idioma del curso seleccionado.

Ejemplo de mddulo de lecciones para el aprendizaje de inglés britanico:

Modulo de lecciones

Complete Beginner

Beginner

Intermediate

Intermediate +

Advanced

Advanced +

Business

Business +

Business ++

Puede limitar el acceso a los modulos de lecciones en funcion de los objetivos de aprendizaje del alumno.

& ;Atencion!
Si el acceso a determinados modulos de lecciones no esta autorizado, el alumno no podra acceder a las orientaciones
pedagogicas que contengan lecciones de los modulos de lecciones no autorizados.

» Active la casilla Limitar el acceso a los médulos de lecciones.

i
> Haga clic en el boton Afiadir un médulo de lecciones -

» Seleccione los mdédulos de lecciones cuyo acceso desea limitar.

Copyright 2003 Auralog S.A. All rights reserved. 16

putglog




TELL ME MORE® EDUCATION Herramienta de Administracion

» Valide haciendo clic en la marca verde.
Si desea suprimir el acceso a los modulos de lecciones seleccionados, seleccione los mdodulos de lecciones de la lista y

j¥ .

Si desea autorizar de nuevo el acceso a todos los modulos de lecciones, desactive la casilla Limitar el acceso a los
moédulos de lecciones. El alumno tendra entonces acceso a todos los médulos de lecciones por defecto.

haga clic en el boton Suprimir uno o varios médulos de lecciones

» Valide haciendo clic en la marca verde.

Para modificar un idioma de los cursos

» Seleccione el idioma de los cursos y haga clic en el boton Modificar los parametros del idioma de los cursos

3

o haga doble clic en el idioma.
» Realice las modificaciones y validelas haciendo clic en la marca verde.
Para suprimir uno o varios idiomas de los cursos
» Seleccione los idiomas que desea suprimir y haga clic en el boton Suprimir uno o varios idiomas de los cursos
re

» Valide las modificaciones haciendo clic en la marca verde.

Grupo de alumnos

Esta informacion es facultativa. El alumno puede pertenecer a uno, varios o ningin grupo de alumnos. Para mas
informacion, remitase al apartado Carpeta Grupos de alumnos.

Para afadir un grupo de alumnos

L
i

» Haga clic en el boton Afiadir un grupo de alumnos

Nota:
Un alumno no puede pertenecer a dos grupos de alumnos del mismo tipo (ejemplo: «Clase» o «Grupoy).

Afadir un grupo de alumnos

Mombre: |E3cuela de Turisma

Descripoion; I

Tipo de arupo:

» Seleccione el tipo de grupo de alumnos en el ment desplegable. Si no pertenece a ningun tipo, seleccione Ninguno.
» A continuacion seleccione el nombre del grupo de alumnos en el mentu desplegable.
» Valide haciendo clic en la marca verde.

Para suprimir uno o varios grupos de alumnos

» Seleccione los grupos de alumnos de los que desea borrar un alumno.

?\
» Haga clic en el boton Suprimir uno o varios grupos de alumnos

Para desactivar la cuenta de un alumno (al final de la formacién, por ejemplo) desactive la casilla Activar la cuenta. A
partir de ese momento, el alumno no podré utilizar TELL ME MORE. Si activa de nuevo la cuenta, el alumno podra
utilizar de nuevo TELL ME MORE vy su seguimiento no se perdera.
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» Valide la creacion de la cuenta haciendo clic en la marca verde. La informacidn introducida en las diferentes
pantallas se tendra en cuenta en ese momento.

Para anadir una cuenta alumno duplicando otra cuenta

Puede crear una cuenta alumno nueva a partir de una cuenta ya existente, retomando datos no personales como el grupo
de alumnos, el grupo lingiistico, el idioma de los cursos y el idioma del usuario.

» Seleccione en la lista el alumno cuya cuenta desea duplicar.

4

» Haga clic en el boton Afadir una cuenta alumno duplicando la cuenta de otro alumno o seleccione el

menu Alumnos/Afadir una cuenta alumno duplicando la cuenta de otro alumno.
La pantalla que aparece contiene toda la informacion no personal de la cuenta alumno duplicada (grupo de alumnos,
grupo lingiiistico, idioma de los cursos y lengua de la interfaz).

» Seleccione o introduzca los datos personales del alumno cuya cuenta ha creado (nombre y apellidos, nombre de
usuario, etc.).

Para mas informacion, remitase al apartado Para afiadir una cuenta alumno.

Para importar un archivo de alumnos

Formato y contenido del archivo de importacion

El archivo de importacion debe ser un archivo con formato de texto (*.txt) formado por diferentes columnas separadas
por un punto y coma. Durante la importacion, la aplicacion Herramienta de Administracion utiliza la informacion de
las diferentes columnas para crear cuentas alumno.

Es imprescindible que el archivo empiece de la siguiente manera:

#students (indica que se trata de una importacion de cuentas alumno)

#nombre de las columnas importadas separadas por el caracter «;». Remitase al cuadro presentado a continuacion que
describe las columnas.

Si el archivo de importacion contiene caracteres como comillas, comas adicionales, etc., la importacion no se realizara
correctamente.
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Nombre y descripcion de las columnas

Nombre de la Explicacion

columna

Surname* Apellidos del alumno (por defecto retoma el UserName)
FirstName* Nombre del alumno

PupilsGroup o

) Nombre o identificativo de los grupos de alumnos
IDPupilsGroup *

UserName Nombre de usuario de TELL ME MORE®

Password* Contrasefia de acceso a TELL ME MORE®

LearningGroups o | Nombre o identificativo de los grupos lingiiisticos

oM el (formacion con Tutor)

Si un alumno pertenece a un grupo lingiiistico, no es
obligatorio precisar el idioma de los cursos. Si un alumno
y/o no pertenece a un grupo lingiiistico (formacién sin Tutor),
es necesario precisar solo el idioma de los cursos.

Idioma (codigo de 3 letras). Lista de correspondencias:

Il 2 e ANG = inglés britanico
FRA = francés
ALL = aleman
ITA = italiano
ESP = espafiol
AME = inglés americano
Language* Idioma (codigo de 3 letras). Lista de correspondencias:

ANG = inglés britanico
FRA = francés

ALL = aleman

ITA = italiano

ESP = espafiol

AME = inglés americano
DUT = neerlandés

* Facultativo.

& ;Atencion!
En los archivos de importacion, el nombre de las columnas anteriormente mencionado debe retomarse tal cual.

Ejemplos de archivos de importacion
Ejemplo 1
Archivo con las columnas UserName y LearningGroups.

i exp txt - Bloc de notas M=l B3

Archivo  Edicion  Buscar  Apuda

#Students =]
filserHame; LearningGroups

sofiamartinez; Francés, Espafiol {COU)

andreapérez; Francés

carmenmolina; Italiano
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Ejemplo 2
Archivo con las columnas UserName y LessonLanguages (con dos idiomas de los cursos por alumno).

&) exp txt - Bloc de notas =] B3
Archivo  Edicidn Buscar  Apuda
##Students

#lUserHame; LessonLanguage
sofiamartinez; FRA, IMG
andreapérez; ESP, ING
carmenmolina; ALE, FRA

Algunas reglas basicas para crear un archivo de importacion valido

Un archivo de importacion de alumnos debe contener como minimo una columna que comience por UserName,
pero el idioma de los cursos se solicitara mas adelante para poder finalizar la importacién.

Por lo tanto puede afladir una de las columnas relacionadas con ésta (Learninggroups, IDLearninggroups o
lessonlanguages) o esperar el resultado de la importacion. El idioma de los cursos que va a afadir tiene que ser el
mismo para todos los alumnos importados. Para mas informacion, remitase al apartado Para importar el archivo.

Los Tutores, los grupos lingiiisticos y los grupos de alumnos deben crearse con anterioridad en la Herramienta de
Administracion para poder integrarlos en un archivo de importacion.

Determinados campos representan el mismo elemento (PupilsGroup y IDPupilsGroup o LearningGroups y
IDLearningGroups). La presencia simultanea de estos campos en un mismo archivo de importacion puede generar
problemas, por lo tanto se debe escoger entre el nombre y el identificativo.

El orden de las columnas no es relevante.

Si un alumno aprende varios idiomas, pertenece a varios grupos lingiiisticos y/o grupos de alumno, es necesario
separar con una coma los diferentes codigos.

Remitase al ejemplo 2 del archivo de importacion (cada alumno aprende dos idiomas).

Puede desear no introducir ningiin dato en una columna. En ese caso, debe dejar obligatoriamente los signos de
punto y coma que abren y cierran la columna e introducir el caracter «Espacio» entre ambos.

Ejemplo: durand; michel; ; fra
No olvide introducir #students al prinicipio del archivo y # antes del nombre de la primera columna.
El archivo tiene que tener obligatoriamente un formato de texto (*.txt).

Para importar el archivo

» Seleccione el ment Alumnos/Importar cuentas alumno desde un archivo.

» Seleccione el archivo que desea importar.

El archivo se analiza durante la importacioén. Existen varios casos:

No hay ningln error: la importacion se realiza correctamente (la lista de las cuentas alumno se actualiza) y el
mensaje «x alumno(s) anadido(s) con éxito.» aparece en la pantalla.

No hay ningun error pero faltan datos: se abre un cuadro de didlogo que solicita los datos necesarios para la
importacion.
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Informacion necesaria para la importacion de los alumnos

Resultados del andlisis del archivo

Importar 3 alumnals)
Mo se ha especificado el nombre para 1 alumnals).

Mo se ha establecido ningln idioma de los cursos para 3 alumnos.

Ielicmia: IFEspaﬁol j
Localizzcion: I__E_L.;.cal j

Idiama de los cursos:

Idiomal Grup Iingﬂl’sﬁcol Tutar

a3 %3

v X

Si falta la informacion del idioma de los cursos (grupo lingiiistico o idioma de los cursos) de un
alumno, ésta se solicitara para poder finalizar la importacion de todos los alumnos.

El idioma de los cursos que afiada se aplicara a todos los alumnos que carezcan de dicha
informacion.

LearningGroups o
IDLearningGroups

=  Exiten uno o varios errores: un mensaje le advierte del numero de errores y se abre un archivo Bloc de notas
pormenorizandolos.

Para exportar una o varias cuentas alumno

Esta funcion permite exportar una lista de alumnos con formato de texto (*.txt) con toda o parte de la siguiente
informacion:

- apellidos

- nombre

- identificativo del alumno

- grupo de alumnos (nombre)

- grupo de alumnos (identificativo)

- nombre de usuario

- contrasefia

- idiomas de los cursos

- nombre del Tutor

- idioma

- grupo lingiiistico (nombre)

- grupo lingiiistico (identificativo)

- estado de la cuenta (activo/inactivo)

» Seleccione el ment Alumnos/Exportar cuentas alumno.
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Componentes del archivo a exportar

Alumno !n- Campos para exportacion - ﬁ
f:_ Pedro Garcia == |dertificativo del slumno

f:_ Ana Torres !‘ == Apellidos ‘
f:_ Eduardo Milan =] Mombre ‘
f:_ Joze Diaz == Grupo de alumnos (nombre) b

f:_ Carlos Elias ==l Grupo de alumnos (identificativo) !

== Maotmbre de usuatio
== Cortrasefis

v X

» Seleccione el nombre de los alumnos cuyas cuentas desea exportar haciendo clic en el boton Seleccionar uno o

varios alumnos ' =" . Puede hacer una clasificacion por grupos de alumnos, grupos lingiiisticos y a continuacion
un filtro por identificativo, apellidos y nombre.

> Haga clic en el botén Afadir un campo == y seleccione el nombre de los campos que desea exportar (apellidos,
nombre, nombre de usuario, etc.).

Seleccion de los campos para exportacion B4

Campos | -

== Apelidos

== Matmbire

== |dertificativo del slumno e
== Grupo de alumnos (nombre)

== Grupo de alumnos (identificativa)

== Mombre de usuario

v X

- "

» Valide haciendo clic en la marca verde.

Puede modificar el orden de los campos exportados moviendo o suprimiendo uno o varios campos.

» Valide haciendo clic en la marca verde ¢ introduzca un nombre para el archivo de exportacion.

Los campos que ha seleccionado durante la exportacion se conservan por defecto. Aparecen de manera automatica en el
campo Campos para exportacion.

Para modificar una cuenta alumno

Esta funcion le permite, por ejemplo, mover un alumno de un grupo lingiiistico a otro o de un grupo de alumnos a otro,
afiadirlo o suprimirlo del grupo lingiiistico, cambiar la contraseiia, etc.

En la carpeta Alumnos, seleccione el alumno cuya cuenta desea modificar. A continuacion haga doble clic en la linea

correspondiente o un simple clic en el boton Modificar una cuenta alumno %" .
Puede también seleccionar el meni Alumnos/Modificar una cuenta alumno.
Realice las modificaciones.

Para mas informacion sobre los datos de los alumnos, remitase al apartado Para afiadir una cuenta alumno.

Valide haciendo clic en la marca verde.
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Para suprimir una o varias cuentas alumno

Puede suprimir una cuenta alumno si por ejemplo el alumno ha terminado la formacion o abandonado el centro. Esta
supresion implica la eliminacion de todos sus datos, incluidos los resultados obtenidos en TELL ME MORE.
En la carpeta Alumnos, seleccione los alumnos cuyas cuentas desea suprimir.

Puede hacer clic en el boton Suprimir una o varias cuentas alumno ﬁ‘ o seleccionar el meni Alumnos/Suprimir
una o varias cuentas alumno.
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ASISTENCIA TECNICA

Si tiene problemas para utilizar la Herramienta de Administracion:

*  Consulte la documentacion que se encuentra en la raiz del CD-Rom de instalacion en el directorio AurDoc.

* Remitase al apartado «Frequently Asked Questions», actualizado de manera regular en el sitio web de Auralog
www.auralog.com.

= Podngase en contacto con su distribuidor o con el departamento de asistencia técnica de Auralog, que le ayudara a
encontrar una solucion.

AURALOG
6, rue Jean-Pierre Timbaud
78180 Montigny-le-Bretonneux
Francia
Tel.: +33 (0)1 30 07 12 12
Fax.: +33 (0)1 30 07 12 01
www.auralog.com

Asistencia técnica
Tel.: +33 (0)1 30 07 12 10
E-mail: support.pro@auralog.com
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