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Novedades de las ultimas versiones de la guia de
administracion

Novedades de la version 4.3.9 (administracion)

Novedades de la versidon 4.3.9 (administracién)

Gestionar competencias
La aplicacion permite afiadir competencias a los proyectos.

Administracion de competencias

La gestion de competencias se realiza a través de la opcion "Gestion de competencias"del menud "Administracion":

Proyectos abiertos

Administracion

n de usuarios
Gestion de grupos
Gestion de competencias

tualizar contenidos

Desde aqui se pueden afiadir y modificar mapas de competencias:
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= Mapas

4+ Afadir nuevo mapa de competencias Borrar mapas de competencias

(] Nombre Cadigo Descripcién Campos extra Opciones
@ Mapa 2 coD1 & i
Los campos por defecto de los mapas y competencias son nombre y cddigo, los cuales son obligatorios, y
descripcion.
Es posible afiadir "campos extra" a cada mapay asignarle un valor para cada competencia:
£= Mapas
4+ Afadir nuevo mapa de competencias
(7] Nombre Cadigo Descripcién Campos extra Opciones
@ Mapa 2 coD1 &S X
Campos extra
Nombre del campo Tipo de campo Opciones
Texto v x
Dentro de cada mapa de competencias se afiaden las competencias:
£= Mapas > Mapa?2
4+ Afadir competencia
[ Nombre Codigo Descripcidn Opciones
[  Competencial com1 +
aaa +

Competencia

O
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1. Introduccidn a la aplicacion

Netex learningMaker es una herramienta autora que permite crear y editar facilmente contenidos e-learning y
publicarlos en diferentes formatos para que se puedan utilizar en cualquier CMS, LMS o sitio web.

Los contenidos creados son compatibles con miltiples dispositivos y se pueden publicar en diferentes formatos
(Web, SCORM, xAPI, etc.). Al utilizar tecnologia HTML5 y técnicas de "Responsive Design" los contenidos generados
bajo este formato se adaptan totalmente al dispositivo desde el que se esta visualizando.

Netex learningMaker te permitira producir tus contenidos (denominados "proyectos") de forma colaborativa y
deslocalizada, de modo que pueden intervenir en su creacion varios usuarios.

Importante:

Cualquier duda sobre el funcionamiento basico de la aplicacién, navegacion y creacion de proyecto, consulta
el manual del perfil Autor?.

En esta zona del manual Gnicamente se explican las acciones propias del perfil Administrador.

1 https://netexlearning.atlassian.net/wiki/spaces/ML/pages/491715
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2. Acceder al panel de administracion

Las opciones de Administracion se encuentran concentradas en el menu izquierdo de learningMaker, en la opcién
"Administracion".

Netex learningMaker

= Catdlogo

& Publicaciones
A Reporte de incidencias
## Administracion
stion de usuarios
Gestion de grupos
Mi suscripcion
Informe de proyectos

Papelera
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3. Gestionar usuarios

3.1. Crear usuarios

3.2. Editar y modificar usuarios

3.3. Editar privilegios de usuarios

3.4. Reestablecer contrasena de usuario

3.5. Eliminar usuarios

3.1. Crear usuarios

Entra en "Administracion" >> " Gestion usuarios" y pulsa " Crear usuario".
Crear usuario X
Usuario *

Contrasefia *

Perfil * Autor b

Denegar gestion de
usuarios

Nombre
Apellidos
Email *

Colaborador

Cerrar Guardar
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Como minimo debes indicar el nombre o id de usuario, contrasefia, email y cual sera su perfil.

Adicionamente puedes:

Indicar su Nombrey Apellidos.

Denegar gestion de usuarios. Si vas a crear un usuario Administrador, puedes darle permisos
para realizar cualquier tarea menos crear y eliminar usuarios. Se recomienda activar esta opcién
para administradores secundarios y llevar un correcto control del alta de nuevos usuarios en el
sistema.

Colaborador. Permite crear usuarios de tipo Autor o Revisor "externos", es decir, que no
contabilizan en el total de usaurios incluidos en la licencia contratada por el cliente. Esta opcién
solo puede marcarla en SuperAdministrador del sistema (Netex) y Gnicamente en caso de
necesidad justificada.

3.2. Editar y modificar usuarios

Entra en "Administracion" >> " Gestion usuarios".

Localiza el usuario buscado en la lista y, en la columna “Opciones”, pulsa “Editar”.

admin soporte@netexlearning.com Administrador 4 Cpciones
Jser user1@®correo.com Autor L% Editar privilegios
| Editar
Revisor arevisor@correo.com EViso!
Restablecer contrasefia
Colaborador arroba@correo.com

Borrar

Podras modificar todos los datos generales del usuario que se indicaron en el formulario de alta (Ver Aptdo 3.1. (see

page 8))

3.3. Editar privilegios de usuarios

Entra en "Administracion" >> " Gestion usuarios".

Localiza el usuario en la lista y, en la columna “Opciones”, pulsa “Editar privilegios”.

admin soporte@netexlearning.com Administrador v Opciones
User1 usert@c Autor L' Editar privilegios
§ . Editar
Revisor arevisor@correo.com Revisor
Restablecer contrasefia
Colaborador arroba@correo.com Colaborador v

Borrar

Accederas a una ventana que te permite abrir la estructura de carpetas creadas en learningMaker y conceder
distintos privilegios al usuario.

Se pueden conceder privilegios a una carpeta completa y todo su contenido o solo un proyecto concreto.
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Editar privilegios X

Nombre

carpeta
subcarpeta
= Libro

& _subcarpeta
@ cuestionario compartido
& proyectol

& proyectol

& Carpeta de prueba

& 04_escribir

& Capitum

Los privilegios disponibles son:

Previsualizar

O

E E

a
a
a
a
a

Publicar

O

X &

OooOooooao

o O o Y O o O O 4 o =

Editar L

E &

OO0OooOoo0oagao

+ Previsualizar: los usuarios con este permiso podran previsualizar el resultado final de un

proyecto.

+ Publicar: permite publicar el proyecto. Este permiso es independiente de los anteriores, es decir,
puede haber usuarios con permiso de publicacién que no tengan los permisos anteriores y

viceversa.

« Vista: este permiso permite visualizar los detalles del proyecto (sus propiedades, cuestionarios,

versiones...).

« Editar: permite entrar en el panel de edicién y modificar los contenidos del proyecto. Un usuario
con este permiso adquiere automaticamente el permiso de previsualizar del proyecto.

Observa que las carpetas en las que el usuario tiene algun tipo de permiso se marcan en color naranja.

Recuerda

Existe cierta confusion sobre los privilegios de Previsualizar y Vista.

Siun usuario tiene tnicamente el privilegio de previsualizar, al pulsar sobre el nombre del proyecto
directamente se abrird la vista final del proyecto (es el funcionamiento habitual para los usarios de tipo

Revisor).

Si tiene el privilegio de Vista, al pulsar sobre el nombre del proyecto se accedera a sus detalles y, desde ahi, se

podra ejecutar la previsualizacion.

El privilegio de Vista "manda" sobre el de Previsualizar. Asi, si un usuario tiene los dos privilegios, el
funcionamiento por defecto sera el del privilegio Vista.

3. Gestionar usuarios - 10
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3.4. Reestablecer contrasena de usuario

Por defecto, sera el usuario el que tendra que recuperar su contrasefia utilizando el sistema automatizado (Ver
Aptdo. 3.4. (see page 11) del manual de Autor).

Ahora bien, en ocasiones tendremos que reestablecerla manualmente (por ejemplo, si en sus datos de usuario el
correo electrénico estd mal indicado el usuario no recibird nunca el mail automatico para recuperar su
contrasefia).

Para reestablecer manualmente la contrasefa del usuario basta con entrar en "Administracion" >> " Gestion
usuarios".

Localiza el usuario en la lista y, en la columna “Opciones”, pulsa “Restablecer contrasefia”.

admin soporte@netexlearning.com Administrador L4 iOpc{oneSv!
User1 useri@correo.com Autor v Editar privilegios

i Editar
Revisor arevisor@correo.com Revisor

Restablecer contrasefia

Colaborador arroba@correo.com Colaborador P
Borrar

Indica la contrasefia, repitela y pulsa "Guardar'.

Cambiar contrasena

Mueva contrasefia:

Verificar contrasefa:

3.5. Eliminar usuarios

Entra en "Administracion" >> " Gestion usuarios'.

Localiza el usuario en la lista y, en la columna “Opciones”, pulsa “Borrar”.

admin soporte@netexlearning.com Administrador V iOpcionesv!
User1 user1@correg.com Autor ¥4 Editar privilegios

i Editar
Revisor arevisor@correo.com Revisor

Restablecer contrasefia

Colaborador arrcba@correo.com Colaborador
Borrar

Pulsa "Aceptar" para confirma la accion en la ventana de verificacion.

3. Gestionar usuarios - 11
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4. Gestionar grupos
4.1. Crear grupos
4.2. Ahadir o eliminar usuarios en un grupo

4.3. Editar privilegios de grupos

4.1. Crear grupos

La funcion de los grupos es facilitar la agrupacion de los usuarios en conjuntos, a partir de una cualidad en comdn.
Puedes, por ejemplo, crear grupos para representar la estructura de la empresa.

Los grupos te permiten agilizar el proceso de definicion de privilegios sobre los proyectos, pudiendo otorgarle
permisos a un grupo completo, en lugar de hacerlo persona por persona (ver Aptdo 3.3. (see page 9)).

Asi, si queremos que un grupo de usuario tenga acceso a una carpeta, es mas comodo gestionar los permisos
aplicandolos a todo el grupo que hacerlo usuario a usuario.

Para crear un grupo entra en "Administracion" >> " Gestion grupos" y pulsa " Crear grupo".

Crear grupo X

Nombre

Cerrar Guardar

Indica el nombre del grupo y pulsa " Guardar".

4.2. Anadir o eliminar usuarios en un grupo

Entra en "Administracion" >> " Gestion grupos".
Localiza el grupo que quieres en la lista y, en la columna “Opciones”, pulsa “Administrar miembros”.

NETEX_calidad | opeianes~ |

MNETEX_colaboradores externos Editar privilegios

NETEX_CUP Administrar miembros

Editar

NETEX_MADRID
Borrar

4. Gestionar grupos - 12
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Buscar los usuarios con el buscador o desplazandote en el listado.

+ Para afiadir un usuario al grupo, pulsa "Anadir".
+ Para eliminar un usuario del grupo, pulsa "Excluir".

Miembros del grupo

Buscar [ Ver sélo incluidos
MNombre Cpciones
.Y
laura.pazos Excluir |
laura.rodriguez Adadir
laura.santos anadic | B

4.3. Editar privilegios de grupos

Entra en "Administracion" >> " Gestion grupos'.
Localiza el grupo que quieres en la lista y, en la columna “Opciones”, pulsa “Editar privilegios”.

NETEX_calidad

|0|:|c|'one5v|
MNETEX_colaboradores externos Editar privilegios
NETEX_CUP Administrar miembros

Editar
NETEX_MADRID
Borrar

La asignacion de privilegios y permisos a los grupos es exactamentei gual que para usuarios. Ver Aptdo. 3.3. (see
page9)

4. Gestionar grupos - 13
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5. Gestionar competencias

La aplicacion permite afiadir competencias a los proyectos.

Administracién de competencias

La gestién de competencias se realiza a través de la opcidn "Gestion de competencias"del menu "Administracion™:

Proyectos abiertos

Administracion

Gestion de competencias

Actualizar conten

Informe de proye

Papelera

Desde aqui se pueden afiadir y modificar mapas de competencias:

4+ Afadir nuevo mapa de competencias

Nombre Cadigo Descripcién Campos extra Opciones

&

Los campos por defecto de los mapas y competencias son nombre y cédigo, los cuales son obligatorios, y
descripcion.

5. Gestionar competencias - 14
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Es posible afadir "campos extra" a cada mapay asignarle un valor para cada competencia:

£= Mapas

4+ Afadir nuevo mapa de competencias Borrar mapas de competencias

(7] Nombre Cadigo Descripcién Campos extra Opciones
@ Mapa 2 coD1 &S X
Campos extra
Nombre del campo Tipo de campo Opciones
Texto v x
Dentro de cada mapa de competencias se afiaden las competencias:
£= Mapas > Mapa?2
4+ Afadir competencia
[ Nombre Codigo Descripcidn Opciones
[  Competencial com1 +
aaa +

Competencia

O
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6. Mi suscripcion
Entra en "Administracion" >> "Suscripcion".
Esta zona te informa de el estado de tu suscripcion a la herramienta, es decir,

+ Elndmero total de usuarios que puedes tenery los que has utilizado.

+ Elespacio de almacenamiento utilizado y disponible. Si te queda poco espacio, puede liberar
espacio eliminando proyectos o vaciando la papelera (Ver Aptdo. 7. (see page 18))

+ El nimero de proyectos creados y cuantos puedes crear hasta que se agote la suscripcion.

+ Ellistado de plantillas disponibles. Incluye las plantillas basicas que ofrece la aplicacion asi como
las que se han creado a medida para tu corporacion. Las plantillas obsoletas aparecen indicadas
(deprecated). En las son funcionales, al pulsar sobre su nombre puedes ver su caracteristicasy
propiedades.

+ Pulsando la opcion "Descargar informe de instancia" obtendras un excel con toda esta
informacién (usuario, espacio utilizado, n° de proyectos) asi como otros datos: nimero de paginas
y numero de recursos almacenados en learningMaker.

% Licencias £ Espacio (GB) Il Proyectos
14/20 3/20 1672 / llimitado
N
20 % 0%
Core Learning (BETA) http://corelxbeta.maker.lc — @ Buscar
Fecha de contratacion ;
Nombre Version :Tiene actividades?
02 Self Teach ([T EEEED
03 Live Teach (deprecated)
04 Performance Task (deprecated)
05 Collaborative Activity (deprecated)
Base (2015) 1.0.0
- 1.0.0 v

6. Mi suscripcion - 16
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7. Informe de proyectos

Elinforme de proyectos permite obtener informacién relevante sobre un proyecto o sobre los proyectos de una
carpeta.

Entra en "Administracion" >> "Informe de proyectos".

Pulsa el botén "Seleccionar proyectos". Muevete por el listado de carpetas de learningMaker y localiza la carpeta
y/o los proyectos sobre los que deseas ejecutar la consulta.

Se recomienda realizar consultas de carpetas con poco contenido o de un nimero limitado de proyectos. Cuanto
mayor sea la consulta mas lenta se ejecutara.

Proyectos X

B carpeta
subcarpeta
_subcarpeta
& proyectol

Pulsa "Seleccionar' para iniciar la consulta.
Tras unos segundos podras ver el informe en pantalla o descargarlo pulsando "Descargar informe de instancia".

En este informe veras el listado de proyectos existentes en las carpetas, su niUmero de paginas, los recursos que
albergan organizados por tipos, el peso de la publicacion del proyecto (es decir, el fichero zip final) y el espacio que
ocupa en learningMaker.

& Seleccionar proyectos & Descargar informe de instancia
Nombre Autor Péginas Imagenes Audios Videos Zip Tamaiio publicacion Espacio ocupado
root
B carpeta 0 0] 0 0 0.000 0.000
B carpeta 0 0] 0 0 0.000 0.000
IS subcarpeta 0 4] 0 0 0.000 0.000
Portada Nombre 3 2 1 0 0 0.000 1474
proyectol mariajosefernandez 1 6 4] 0 0 0.000 1433
Libro 0 ] 0 0 0.000 0.000
Capitulo 1 Nombre 2 8 2 1 1 0.000 44,110
Capitulo 2 MNombre 2 0 4] 0 0 0.000 0.004
Capitulo 3 MNombre 2 0 0 0 0 0.000 0.004
B subcarpeta 0 4] 0 0 0.000 0.000
proyectol Nombre 2 5 0 4 0 0.000 42,765
cuestionario compartido MNombre 1 0 4] 0 0 0.000 0.002
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8. Papelera

Cuando un proyecto es eliminado pasara a la papelera. Los proyectos se eliminan desde el panel de creacién de

proyectos, al que tienen acceso los usuarios con perfil de autor.

NO OLVIDES: Vacia la papelera frecuentemente para evitar ocupar mucho espacio de almacenamiento.

Como Administrador puedes recuperar uno de los proyectos o borrarlos definitivamente.

Accede a "Administracion" >>" Papelera"
® Borrar seleccionados
Cadigo Nombre Plantilla

CODE-3084 & Ic(

CODE-2951 &

O oot

CODE-2750 & 1c_080501_effic

Sobre la columna "Opciones" podras:

Fecha de eliminacidn Estado Opciones
13/01/2016 20:04 rough Opciones
13/01/2016 20:03 Restaurar

Borrar definitivamente
13/01/2016 20:03

+ "Restaurar' un proyecto, devolviéndolo al listado de proyectos del panel de autor. Esta versién
del proyecto se guardara con el mismo nombre y contenido que tenia en el momento de
eliminarlo. El proyecto restaurado estara bloqueado por ti para que nadie pueda editarlo.

« "Borrar definitivamente" un proyecto. Asi, puedes borrar proyecto a proyecto.

Si queres borrar varios proyectos a la vez, tienes que seleccionarlos con la casilla de la izquierda y pulsar “Borrar
seleccionados”. Recuerda que una vez realizada esta operacion ya no podras recuperarlos.

8. Papelera - 18
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9. Personalizar la herramienta

learningMaker te permite incluir el nombre de tu empresay el logo corporativo que se muestra en la plataforma.

Entra en "Administracion' >>“Ajustes”, y accede a la pestana "Informacion basica".

Puedes afiadir una imagen corporativa pulsando "Examinar'. El fichero que elijas tiene que respetar los criterios

de tamarfio maximo, formato, alto y ancho que se indican en pantalla.
También puedes indicar el nombre de tu compaiiia.
Por ultimo, pulsa "Guardar".

Informacion basica

PENS

Informacién basica

Logo
Tamafio maximo
Formatos soportados

netex

Anchura maxima

learmingMaker

Altura maxima

Company name *

Metex learningMaker

1024kh

JPG, GIF, PNG

240px

430px

Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.
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10. Sincronizar learningMaker con otras plataformas

learningMaker permite sincronizar las publicaciones de la herramienta con plataformas compatibles con PENS. De
este modo al publicar un proyecto puedes seleccionar una de las plataformas para que se suba directamente a ella.

Entra en "Administracion' >>“Ajustes”, y accede a la pestafia "PENS".

Informacion basica Sistemas PENS

Asociar una plataforma compatible con PENS

1. Pulsa “Crear”’.
2. Cubre los datos del formulario de creaciony pulsa “Guardar”.

Crear nuevo PENS X

Nombre
Url
User Id
Password
Cerrar

Editar una plataforma

1. SitGate en el menu de opciones y selecciona “Editar”
2. Modifica los datos del formulario y pulsa “Guardar”.

Sistemas PENS

Nombre Url User Options
plataforma PEMNS www.urldelaplataforma.com usuario |O|:|c|'0ne5v
Borrar
Editar
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Manual learningCloud - Guia de administrador learningMaker (learningCloud)

Eliminar una plataforma

1. Sitlate en el menu de opciones y selecciona “Editar”y pulsa “Borrar”.

Sistemas PENS

Nombre Ur User Options
plataforma PENS www.urldelaplataforma.com usuario Opcionesw
Borrar
Editar

Publicar proyecto a través de PENS

1. Vete a la publicacién del proyecto que quieres utilizar con el sistema PENS. Hay que tener en
cuenta que, este sistema sirve para la creacion de Actividades, no para la actualizacion de las
mismas.

2. Selecciona el enlace PENS.

r Version Publicado por Fecha de publicacién Estado Idiomas Tipo Configuracién Opciones
O 100 Administrador 2016-03-08 10:20:41 pt SCORM 1.2 & Descargar
ﬁ@ENS

3. Debes seleccionar el sistema PENS en el que quieres publicar la actividad (el sistema PENS,
permite configurarlo para varios LMS).

Nombre j

plataforma PENS k

Cerrar

4. Una vez seleccionado pulsas Enviar y la actividad te aparecera en el LMS.

10. Sincronizar learningMaker con otras plataformas - 21
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