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1. INTRODUCERE

Acest ghid este destinat utilizatorilor din cadrul platformei eLearning Ael.

Scopul ghidului este de a prezenta principalele actiuni intreprinse de acestia

pentru a gestiona procesul de invatare.

Ghidul este organizat astfel Tncat sa permita unui utilizator sa parcurga in

ordine toate activitatile referitoare la gestiunea resurselor educationale, a

cursurilor, modificarea optiunilor personale referitoare la vizualizarea

platformei si utilizarea mijloacelor de comunicare.

Se prezinta urmatoarele fluxuri de lucru:

Adaugarea de resurse in [Director personal]

Adaugarea de resurse SCORM in [Materiale educationale personalel
Crearea de teste si colectii de intrebari

Integrarea resurselor intr-un suport de curs

Rapoarte

Gestionare cursuri

Utilizarea mijloacelor de comunicare

Pentru a realiza operatiile descrise Tn acest ghid, utilizatorul trebuie sa fie

autentificat in sistem.

Pagina 6 din 52



= SIVECO IO

ROMAMIA SA AeL - Ghidul cursantului

2. MANAGEMENTUL RESURSELOR

Ad3augarea resurselor necesare cursului se realizeaza in meniul Spatii de

lucru sectiunea {Zona de continut}, butonul [Spatiul meu de lucrul.

2.1. ADAUGARE RESURSE

In cadrul platformei eLearning AelL resursele necesare unui curs se adauga in
[Director personall si/sau in folderele acestuia sau in [Materiale educationale

personalel.

2.1.1. Adaugare director in [Director personal]

Sistemul permite organizarea spatiului de lucru din directorul [Director

personal] prin adaugare de subdirectoare.

| Adauga director *®

Introduceti numele directorului:

I Ok ” Renuntd I

Figura 1 Creare director
Pentru a adduga un director in [Director personal] se parcurg pasii:
e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare din partea stanga
directorul [Director personall
e Se selecteaza din partea dreapta meniul Operatii pe fisiere
e Se apasad butonul [Adauga director]
e Se completeaza numele directorul in fereastra aparuta

e Se apasa butonul [OK].

Pentru a avea acces rapid la diferite operatii pe un director se da clic dreapta
pe el. Operatiile disponibile sunt:
e Deschide - se vizualizeaza continutul directorului

e Redenumeste - se modifica denumirea directorului
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e Sterge
e Copiere
e Mutare
e Lipire

e Partajare si securitate

o Partajeaza directorul

o Modifica permisiunile

e Import si export

e Alte operatii

O

O

O

[storicul versiunilor

Modificare atribute specifice

2 Deschide

ale Redenumeste

3 sterge

[l Copiere

4 Mutare

] Lipire
Partajare si securitate |
Import si export 3

Alte operatii B

2.1.2. Ad3ugare fisiere in [Director personall

Figura 2 Operatii pe directoare

Sistemul permite adaugare de fisiere in directorul [Director personall.

Pentru a adduga un fisier in directorul [Director personal] se parcurg pasii:

e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Director

personall sau directorul in care se import fisierul

e Se selecteaza din partea dreapta meniul Operatii pe fisiere

e Seapasa butonul [Incarca documente]

e Se apasd butonul [Adauga]
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e Se selecteaza fisierul pregatit pentru import din fereastra aparuta

e Seapasi butonul [incdrcare]

fncarci fisiere x

incarcs fisiere in directorul selectat

Dimensiune Total: 0B/0B

Vitezs: 08js

Timp mediu: 08js

Timp rémas: 0:0:0
Daca bifafi, se suprascriu fisierele cu acelasi nume ¥

Figura 3 Adaugare fisiere

2.1.3. Import arhiva

Sistemul permite importul de arhive in directorul Personal Folder.
Pentru a importa o arhiva in directorul Personal Folder se parcurg pasii:
e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul Personal
Folder sau directorul in care se importa arhiva
e Se selecteaza din partea dreapta meniul Import si export
e Se apasad butonul [Import3 arhiva]
e Se apasa butonul [Adauga]
e Se selecteaza fisierul pregatit pentru import din fereastra aparuta

e Seapasi butonul [incircare]
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Import3 fisiere %

Importd fisiere in directorul selectat

| .
Dimensiune/Total: 0B/0B
Viteza: 0B/s
Timp mediu: 0B/s
Timp rémas: 0:0:0

Data planificats pentru inceperea mportuiti (Nu completati dac doriti ca importul
55 inceaps acum)

]

Dac bifati, veti fi redirectati citre situatia importului, [+

Daca bifat), se suprascriu fisierele cu acelasi nume ¥

Figura 4 Import arhiva

2.1.4. Importa director

Sistemul permite importul continutului a unui director Personal Folder.
Pentru a importa continutul unui director Personal Folder se parcurg pasii:

e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul Personal

Folder sau directorul in care se importa arhiva

e Se selecteaza din partea dreapta meniul Import si export

e Se apas3 butonul [Import3 director]

e Se selecteaza calea catre director

e Seintroduce un nume pentru arhiva

e Se apasa butonul [Transfer3l.

incarca un director si planificd sa fie importat acum sau mai tarziu

incarca director

Calea citre director: |_
Numele arhivei: | | ‘ Transfera

Figura 5 Import director
Importul se poate desfasura imediat dupa ce se apasa butonul [Transfera] sau

la 0 anumita data planificata.
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2.1.5. Creare document HTML

Sistemul permite crearea de documente HTML.
Pentru a crea un document HTML se parcurg pasii:
e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul Personal
Folder
e Se selecteaza din partea dreapta meniul Operatii pe fisiere
e Seapasa butonul [Document HTM]
e Se selecteaza optiunea Creare document nou
e Se completeaza numele documentului
e Se apasi butonul [OK]
e Se formateaza pagina HTML

e Se apasa butonul [Salveaza fisierul si paraseste aplicatial.

j Creare document HTML

spatii de lucru»  Spatiul meu de lucrub  Creare document HTMLK Ajutork
Creati; Selecteaza sablon: | Selecteara sablon v [Hsaivesrs fisierul si pirassste aplicatia

=TT IR V=) BRI SFio AL ECBAF e BEH -

iR 7 Ua|x cIEE|FEUWEEESIOAGIREOOEO @

= Sl ~ | Formatare  Mormal - Font b Srime: - Tﬂ‘ @‘ HI=INE

Document HTML formatat cu editorul web ncorporat |

Figura 6 Creare document HTML

Optiunii Salveaza ca sablon presupune utilizarea documentului respectiv la

crearea altor documente HTML.

Informatie necesarad ¥

Introduceti numele fisierului:

I Trimite H Anulare ]

Figura 7 Salvare document HTML
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2.2. CREARE SUPORT CURS

In cadrul platformei eLearning Ael suportul de curs se creeaza in directorul
[Materiale educationale personale].
Prin crearea suportului de curs se intelege crearea lectiilor si/sau a testelor

care sunt incluse intr-un curs.

2.2.1. Creare lectie

Aceasta optiune permite utilizatorului sa organizeze materialele proprii Tntr-
un suport de curs (lectie) care va fi publicat sub forma unui curs.

|
f)Spal;iul meu de lucru

Spatii de lucrub Listd documented Ajutory

Spatiul meu de lucru <« Dperatii pe Materiale educationale Clipboard Partajare 5i securitate Alte operatii

ol Rt persanal ﬁ -'{4; Creare ™ T 2 Operstii ~ :";« ImpartExport '14; Genereazd teste cin colecti Cauté:
[+ [_]Director public

=] Materiale educationale personale
H [ Scrierea de oferte eficace @ D Creare test Lectie 2010-10-04 13; Instructor Deme
[+ [_] Tutorial Internet si Posta electronica

H [ Materiale educationale publice

H []Semne de carte

Mumeg \.] Creare lectie izcipling Ande studiv - Tip MaErime Ultima moddificar Proprietar

{ij Tutorial Internet =i Posta Lectie 2010-10-04 14: Instructor Deme

Figura 8 Creare lectie

Pentru a crea o lectie in directorul [Materiale educationale personale] se
urmeaza pasii:

e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Materiale

educationale personale]

e Se selecteaza meniul Operatii pe Materiale educationale

e Se apasa butonul [Creare]

e Sealege optiunea Creare lectie

e Seintroduce numele lectii

e Se apasa butonul [OK].

Din Arborele de activitati, utilizatorul poate adauga sau aterge o activitate
simpla sau o sectiune. De asemenea, tot din Arborele de activitati, utilizatorul
poate adauga materiale dintr-un alt material educational.

Din Proprietatile lectiei, utilizatorul poate modifica titlul lectiei, asocia

domenii si niveluri. De asemenea, tot din Proprietatile lectiei, utilizatorul

Pagina 12 din 52



= SIVECO i

ROMAMNIA SA

AeL - Ghidul cursantului

poate adauga Resurse comune si Cuvinte cheie. Pentru a salva modificarile,

utilizatorul va selecta butonul Salveaza.

Spatii de lucrub Listd documentel Creare lectieb

Arborele de activitati < | Proprietdtile lectiei
Adaugd ~ O o Adaugd dintr-un ait R Humele lactiei:
€ Lectiet Lectiel

Domenil asociate:

lﬂl;dauga’ @Sterge

Resurse comune:

\ﬂJAdaugé @slerge

Hiveluri asociate:

lﬂl—'\daugé

Cuvinte cheie:

f};‘adaugé

Figura 9 Zona de lucru

2.2.2. Import material

Ajutork

@ Sterge

@ Sterge

in cadrul platformei elLearning Ael se pot importa materiale educationale

compatibile SCORM2004.

Pentru a importa un material se urmeaza pasii:

e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Materiale

educationale personale]
e Se apasa butonul [Import/Export]
e Se alege optiunea Importa material

e Se apasa butonul [Adauga]

e Se selecteaza materialul educational in fereastra aparuta

e Se apasa butonul [incircarel.
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Importd fisiere in directorul selectat

| Dimensiune Total: 0B/0B
Vitezd: 0B/s
Timp mediu: 0B/s
Timp rémas: 0:0:0
Data planificati pentru inceperea importulul (Mu completati dach dorit ca importul
<& Tnceapd acum)
O
Dac bifati, veti fi redirectati citre situatia importului. [
Daca bifati, se suprascriu figierele cu acelagi nume ¥

Figura 10 Import material
Dupa apasarea butonului [incircare] platforma redirecteazd automat
utilizatorul catre una din sectiunile {Spatii de lucruH{Importuri in asteptare}
sau {Spatii de lucruHImporturi in derulare} in functie de statusul in care se

afla sistemul in momentul importului.

2.2.3. Importa director cu materiale educationale
Platforma permite importul a mai multor material educationale dintr-un
folder.
Pentru a importa material educationale dintr-un director se urmeaza pasii:
e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Materiale
educationale personale]
e Se apasd butonul [Import/Export]
e Se apasa butonul [Importa director cu materiale educationale]
e Se selecteaza calea catre director
e Seintroduce un nume pentru arhiva

e Se apasa butonul [Transferal.

Pagina 14 din 52



= SIVECO i

ROMANIA 5A AeL - Ghidul cursantului

Incarcd un director cu materiale educationale si planifica sa fie fie importat acum sau la o data
ulterioara.

Upload directory

Calea catre director:
Humele arhivei: ‘ Transferd

Data planificata pentru inceperea importului

fnapoi la lista

Figura 11 Importa director cu materiale educationale
Importul se poate desfasura imediat dupa ce se apasa butonul [Transfera] sau

la 0 anumita data planificata.

2.2.4. Creare test

Testele se pot crea individual sau dintr-o colectie de teste.

Test intrebare Resurse Editoare Ajutor

Figura 12 Creare test
Pentru a crea un test se urmeaza pasii:
e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Materiale
educationale personale]
e Se selecteaza din partea dreapta meniul Operatii pe Materiale
educationale

e Se apasa butonul [Creare]
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Dupa

Se alege optiunea Creare test
Se introduce numele testului
Se apasa butonul [OK].

apasarea butonului [OK] se deschide un indrumar de creare a

Intrebarilor din test.

Dupa apasarea butonului [OK] se deschide o fereastra care contine un meniu

in partea de sus a ferestrei, un arbore de navigare in partea stanga (Arborele

de Tntrebari), o sectiune in care se afiseaza diverse informatii despre test sau

intrebari si o zona destinata mesajelor in partea de jos.

Proprietatile testului se modifica din meniul [Test][Proprietatil. Informatiile

care se modifica se refera la:

Numele testului
Modul de navigare (liniar sau nonliniar)
Modalitatea de trimitere a intrebarilor in timpul testului

Limita de timp pentru test

Pentru adaugarea intrebarilor din cadrul testului se urmeaza pasii:

Se alege din bara de meniu superior optiunea {intrebare}{Adaug3
intrebare}

Se completeaza denumirea intrebarii si tipul

Se apasa butonul [Salveaza]

Se completeaza scorul maxim si cel minim, timpul in care cursantul
poate raspunde la acea intrebare, limita de timp, ponderea acesteia in

cadrul testului, si enuntul intrebarii

Tipurile de intrebari care se pot crea sunt:

Interactiune cu Variante
Interactiune Text
Interactiune Incarcare fisier
Interactiune Ordonare
Interactiune Potrivire

Interactiune Eseu
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in functie de tipul intrebarii se creeaza variantele de raspuns din cadrul
sectiunii {Definitia raspunsurilor} cu ajutorul butonului [Adaugal.

Tn orice moment, dupa creare intrebarea se poate vizualiza in cadrul sectiunii
{Vizualizarea intrebarii}

Pentru a salva testul se apasa butonul [Salveaza] din meniul Test.

in cadrul enunturilor sau al variantelor de rispuns se pot introduce imagini si
elemente multimedia care se adauga initial in cadrul sectiunii Manager de

resurse. Dupa incarcare, acestea vor putea fi introduse in cadrul enuntului

intrebarii sau in variantele de raspuns cu ajutorul butonului = .

2.2.5. Creare test din colectie

Platforma permite crearea unui test dintr-o colectie de Tntrebari.
Pentru a crea un test dintr-o colectie de intrebari se urmeaza pasii:
e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Materiale
educationale personale]
e Se selecteaza din partea dreapta meniul Operatii pe Materiale
educationale
e Seapasa butonul [Creare test dintr-o colectie]
e Se completeaza numele testului
e Seintroduce numarul de intrebari
e Se selecteaza colectia de intrebari

e Se apasa butonul [Salveazal.
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Creare bt

est din colectie

MNume test:

Murnar

de intrebari:

[[] Mume colectie Cale

[ Salveaza H inchide

Figura 13 Creare test din colectie

2.2.6. Vizualizare materiale educationale

in cadrul sectiunii {Operatii pe material educationale} din [Materiale

educationale personalelutilizatorul are urmatoarele optiuni pentru un

material educatio

nal:

e Vizualizare - se vizualizeaza momentele lectiei

e Vizualizeaza cursurile la care este atasat

e Predain clasa virtual - se poate crea o sesiune sincrona

e Vizualizare

test cu rezultate

Operatii pe Materiale educationale Clipboard Partajare 5i securitate

(e Reincarcd gl Creare v |40 Vizualizare « | 7 Operati> & Import/Export=

g Vizualizare

Nume =~

i@ Tutorial Internet =i Pos| 7 Vizualizare cursurile la care este atasat
@ Tutorial Microsoft - Poj [|p Predd in clasa virtuald

(@ Tutorial Microsoft - Vig [ Vizualizeaza in player ca student

i@ Tutorial Microsoft - Wi ik Vizualizare test cu rezultate

tlﬂ Tutorial Open Office - Calc Lectie
(@ Tutorial Open Office - Impress Lectie
12 Tuterial Open Office - Writer Lectie

Alte operatii

Marime

Ultima modifi...
2009-05-22 ...
2009-05-22 ..
2009-05-22 ...
2009-05-22 ...
2009-05-22 ...
2009-05-22 ...
2009-05-22 ...

Figura 14 Optiuni vizualizare materiale educationale

Pentru vizualizarea lectiei ca un student se urmeaza pasii:

Proprietar
luciano
luciano
luciano
luciano
luciano
luciano

luciano

e Se selecteaza directorul [Materiale educationale personale] sau

[Materiale

educationale publice]
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e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare din partea stanga lectia
e Se apasa butonul [Vizualizare]

e Se selecteaza optiunea Vizualizeaza in player ca student.

2.2.7. Exporta material

Aceasta optiune permite utilizatorului sa exporte un material educational si
sa flimporte in alte platforme LMS.
Pentru a exporta un material educational fin directorul [Materiale
educationale personale] se urmeaza pasii:

e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Materiale

educationale personale]

e Se selecteaza meniul Operatii pe Materiale educationale

e Se selecteaza materialul educational din fereastra din partea stanga

e Se selecteaza butonul [Import/Export]

e Se selecteaza butonul [Exporta materiall

e Se apasa butonul [Savel.

File Download L x|

Do you want to open or save this file?

@j Mame: Tutorial Microsoft - PowerPaint, zip

Type: Compressed (zipped) Folder
Fram: localhast

Open Save U Cancel

harm your computer. If you do not tugt the gource, do not open or

| = ;l ‘while file= from the Internet can be useful, zome filez can potentially
b,
== save this file, What's the risk?

Figura 15 Exporta material educational

2.2.8. Export pentru studiu offline

Aceasta optiune permite utilizatorului sa exporte un material educational si
sa il poata vizualiza offline.

Pentru a exporta un material educational fin directorul [Materiale

educationale personale] se urmeaza pasii:
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e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul [Materiale

educationale personale]

e Se selecteaza meniul Operatii pe Materiale educationale

e Se selecteaza materialul educational din fereastra din partea stanga

e Se selecteaza butonul [Import/Export]

e Se selecteazd butonul [Export pentru studiu offline]

e Se apasa butonul [Save].

2.3. PROMOVARE MATERIALE DE INSTRUIRE IN CADRUL SECTIUNII

PUBLICE

Sectiunea in care se gdsesc materialele de interes general (si la care au

acces toti utilizatorii) este directorul [Materiale educationale personale].

2.3.1. Solicitare promovare lectie in cadrul sectiunii publice

Promovarea unui material educational in cadrul acestei sectiuni este validata

de catre administratorul platformei sau de un utilizator care are acest drept.

% Spatiul meu de lucru
=

Spatii de lucrub Listda documente)

Spatiul meu de lucru <« | Operatii pe Materiale educationale | Clpboard | Partzjare si securitate
@ (] Bookmarks Folder

2 Reincarcd (gl Creare = < Vizualizare ~ |4 2 Operatii~ | & Import/Expart~
J =9 Personal Folder

Alte operati

(] Materiale Nume = [# modificare

H[MyCVs & Tutorial Internet siPosta electronica ae Redenumeste
B (ITemplates (@ Tutorial Microsof - PowerPoint 3 Sterge
I Personal RLO Folder o
& ] Tutorial Internet si Posta slectronica g Tutorial Microsof: - Vista # Promoveazd
@ (] Tutorial Microsoft - PowerPoint (@ Tutorial Microsoft - Vord | Admiiitrare dicipine
@ ] Tutorial Microsoft - Vista (@ Tutorial Open Office - Cal
(] Tutorial Microsoft - Word & Tl gpen OTics- £k I echmmptnne il e st
& Tutorial Open Office - Impress

An de studiu

# (] Tutorial Open Office - Calc

& [ Tutorial Open Office - Impress @ Tutorial Open Office - Writer
& (27 Tutorial Open Office - Writer (@ Verificarea cunostintelor

# (] Verificarea cunostintelor
(# [_] Public Folder
&[] Public RLO Folder

Tip
Lectie
Lectie
Lectie
Lectie
Lectie
Lectie
Lectie

Lectie

Figura 16 Promovare material de instruire

Mdrime: Uttima modifi..

2009-0s-22 ...
2008-05-
2009-05-
2009-05-
2009-05-22 ...
2009-0s-22 ..
2009-0s-22 ...
2009-05-;

72
22
27

20

Ajutorp

Proprietar
luciano
luciano
luciano
luciano
luciano
luciano
luciano

luciano

Solicitarea promovarii unui material educational in cadrul sectiunii [Materiale

educationale personale] se face urmarind pasii:

e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul Personal RLO

Folder

e Se selecteaza din partea dreapta lectia care va fi promovata
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e Se selecteaza butonul [Operatii]
e Sealege optiunea Promoveaza
e In fereastra deschisi se poate completa un mesaj destinat
administratorului si care va insotii cererea de promovare catre acesta
e Se apasa butonul [OK].
Materialul educational va fi vizibil in directorul [Materiale educationale

publicel numai dupa aprobarea administratorului.

2.4. PARTAJARE DIRECTOR

In cadrul platformei directoarele personale (Materiale educationale

personale, Director personal cat si subdirectoarele din acestea) se pot

_51\ Partajare
Spatii de lucrub Listd documenter Partajarer Ajutorh
Cale obiect partajat: /Personal Folder/Materiale
Organizare Operatii utilizatori
Cautd utiizator: 9, Cauts 2 Partajafi alt director Filtru: Materiale
=477 Hume unitate comerciala 453 Partajati alt Material educational Utiiizatorii cu care doriti s3 partajati acest director
= Filiala
7 o= Alexandra Bacescu
553 Grupd studiu @ Du-te Ia lista de partajar

99 Grupa studiu 1 Alexandra Orea
=] Alexandra Bacescu
=] Alexandra Orea
=] Catalina Mindrescu
=] Florin Tanasescu
=] lonut Airinei
# [ Grupa studiu 2
() Grupé studiu 3 & Adaugati utilizatori
# () Grupa studiu 4

D Eiminati utiizatori
] Grupd studiu 5

k- salveaza partajare

Figura 17 Partajare director
Pentru a partaja un director se urmeaza pasii:

e Se selecteaza un director din sectiunea {Spatiul meu de lucru} din
cadrul arborelui de navigare

e Se selecteaza meniul Partajare si securitate din partea dreapta

e Se apasa butonul [Partajeaza director curent]

e Din arborele din partea stanga se selecteaza utilizatorii sau grupul de
utilizatori pentru care se partajeaza directorul

e Se apasa butonul [Addugati utilizatori]

Pagina 21 din 52



= SIVECO i

ROMAMIA SA AeL - Ghidul cursantului

e Se apasa butonul [Salveaza partajarel.

2.4.1. Modificare permisiuni pentru un director partajat

Implicit, orice utilizator care are acces la un director partajat are numai

permisiunea de a vizualiza continutul acestuia.
l}Lista de permisiuni

Spatii de lucru? Lista de doc Listeaza permisiunil Ajutor)

Orgemiene Mo Aceasta este lista de permisiuni pentru obiect: {Personal RLO Folder

Cauts obiectul: G, Cautd ¥ Cperatiiv | | salveaza permisiunile |35 Mosteneste de la parinte|  # Copiaza permisiunile

< =3 Unitate comerciala
=T Filiala
59 Grupe

(] Grupa de studiu 1

() Grupa de studiu 2

@ (] Grupa de studiu 3

[ ] Grupa de studiu 4

(] Grupa de studiu 5

Numele entitatii = Mostenitadela  Creaza Citeste Actualizeaza Sterge Organizeaza Checkout

Lucian Oprea i Permite Permite Permite. Permite: Permite. Permite

Figura 18 Modificare permisiuni
Pentru modificarea permisiunilor pentru un director se urmeaza pasii:
e Se selecteaza din cadrul arborelui de navigare directorul
e Se selecteaza meniul Partajare si securitate din partea dreapta
e Se apasa butonul [Modifica permisiunile pentru directorul curent]
e Se modifica permisiunile pentru utilizatorii sau grupurile de utilizatori
dorite
e Se apasa butonul [Salveaza permisiunile].
Permisiunile care se pot acorda sunt urmatoarele:
e Creeaza - utilizatorul poate aduce sau crea obiecte noi Tn interiorul
directorului
e Citeste - utilizatorul poate vizualiza continutul directorului
e Actualizeaza - utilizatorul poate modifica obiectele din interiorul
directorului
e Sterge - utilizatorul poate sterge obiecte din interiorul directorului
e Organizeaza - utilizatorul poate modifica permisiunile pentru directorul

curent.

Pagina 22 din 52



= SIVECOLi®

ROMAMIA SA AeL - Ghidul cursantului

2.4.2. Semne de carte

Adaugarea in directorul [Semne de carte] a unui director partajat de alt
utilizator se realizeazad in cadrul sectiunii {Spatii de lucru{Semne de carte
pentru directorul cu documente} unde se selecteaza directorul partajat si se

adaug3 utilizand butonul [Tnsemneaz partajare selectata]

@ Administreaza semne de carte

Spatii de lucrur Administreaza semne de cartel Ajutory

Partajari disponibile Operatii Partajari insemnate

Filtru: Filtru:

Fropristar Numele partajari Fropristar Nume semn da carte
luciano Nateriale

& Insemneaza partajarea selectata
a Sterge semnele de carte selectate

| 5aivare madificari

Figura 19 Administreaza semen de carte
Materialul partajat va fi disponibil in cadrul sectiunii {Spatii de lucru{Semne

de carte}.

2.5. CAUTARE IN ZONA DE CONTINUT

Platforma permite efectuarea de cautari in spatiul de lucru.

Cautare in zona de continut

j i p
‘ol Apdsati aici pentru a cauta in continutul documentelar.

Arhiva cautarilor
Apdsati aici pentru a vizaliza istoricul cdutarilor dumneavoastra.

Figura 20 Cautare in zona de continut
Pentru a efectua o cautare se urmeaza pasii:
e Se acceseaza butonul [Cautare] din sectiunea {C3utare in zona de
continut} din meniul Spatii de lucru
e Seintroduce cuvantul cautat
e Se selecteaza directorul sau directoarele Tn care se efectueaza

cautarea
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e Se apasa butonul [Ciutare].

[q)Cdutare
Spatii de lucrur Cautarel Ajutory
Cautare Documente gasite in urma cautarii
Filtru: ¥ Operatiiv | 4, Filreazs materislele educationale | & Salveaziin arhivd 4, Vizuslizeazs arhive
Cautare: Numele documentului Scor

[¥]in Directorul Personal [¥]in Materale Educationale

[[l'in Directorul Public Personale

[7] Cauts in Semnele de [[1'in Materiale Educationale

i Publice

+ | Optiuni avansate de cautare

~| Ajutor

Figura 21 Cautare
Vizualizarea istoricului cautarilor se efectueaza din meniul Cautare din

sectiunea {C3utare in zona de continut}.

2.6. IMPORTURI

Starea importurilor se poate vizualiza din meniul Spatii de lucru, sectiunea
{Operatii cu materiale educationale si rapoarte}.
Sunt oferite urmatoarele informatii despre starea importurilor:
e Importuri in asteptare - sunt importurile programate care nu au
inceput inca
e Importuri in derulare - sunt importurile in derulare sau care Tncep
acum

e Importuri finalizate - sunt importurile finalizate cu succes sau nu.

Operatii cu materiale educationale si rapoarte
Aproba continut
Apdasati aici pentru a aproba continut publicat.
Importuri in asteptare
Importuri asincrone care sunt programate, dar nu au inceput inca.
Importuri in derulare
Importuri asincrone care sunt in derulare sau pe cale de a incepe.

Importuri finalizate
Importuri asincrone finalizate (cu succes sau nu).

Figura 22 Sectiunea import
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3. MANAGEMENTUL CURSULUI - INSTRUCTOR

in meniul {Predare} se pot crea/vizualiza cursurile, notele sau temele pentru

acasa. Acest meniu este Tmpartit in mai multe sectiuni:

Management cursuri - se gestioneaza cursurile

Absente si note - se pot vizualiza notele si absentele

Teme - se pot crea/vizualiza temele

Rapoarte cursuri - se vizualizeaza diferite rapoarte referitoare la

parcurgerea cursurilor si a materialelor dintr-un curs

3.1. CREARE CURS

Crearea cursurilor se realizeaza in meniul Predare, sectiunea {Creare curs}.

Pentru a crea un curs se urmeaza pasii:

In meniul Predare, sectiunea Administrarea cursurilor se selecteaza
optiunea Creare curs

Se completeaza numele cursului, descrierea (dacd este cazul), tipul
notei (notele pot fi de tip numeric, calificativ, procentaj) si nota de
trecere

Se selecteaza din lista Materialelor educationale disponibile lectia sau
testul care va fi asociatd/asociat cursului

Se apasa butonul [Adauga material educational]

Se apasa butonul [Salveaz3 curs]

Pagina 25 din 52



= SIVECO i

ROMAMIA SA AeL - Ghidul cursantului

%Ada uga curs

Predarer Adauga cursh

Ajutory
Detalii curs
Nurme curs: L] [7] Creazs curs de tip public Include Editoare
Descriere curs: = [ Editor Matematics
[¥] Editor Chimie
=l [¥] Editor Electronica
Tip notd: Motd numerica b
Tip notd numerica: | Alege tip de notd numerica v
Notd de trecere:
Materiale educationale | Prerechizite || Teme de cas3
Materiale educationale disponibile Operatii Materiale educationale asociate
4 Filtru ¥ Operatii»
Nume Discipind  Andestu . Cale Tipul = Adauga material educational Nume Discipind  Andest | Cale Tipul
Verificarea cunostintelor [Personal RL... Lectie Tutorial Open Office - Cale iPersonal R... Lectie
Tutorial Microsoft - Vista JPersonal RL... Lectie Tutorial Microsoft - Word iPersonal R.. Lectie
Ti - Write: IPer el Ti J zoft - v iPer
utorial Open Office - Wiriter IPersonal RL... Lectie P e utorial Microsoft - PowerPoint iPersonal R... Lectie
Tutorial Internet si Posta electronica IPersonal RL... Lectie
Tutorial Open Office - Impress JPersonal RL... Lectie

[ salveazs aurs | [ Intearcer Ia lista de cursuri |

Figura 23 Creare curs
Un curs poate contine mai multe lectii si/sau mai multe teste disponibile in
[Materiale educationale personale] sau in [Materiale educationale publicel.
O facilitate importanta o reprezinta adaugarea de prerechizite pentru un curs.
Prerechizitele sunt alte cursuri pe care cursantul trebuie sa le parcurga
inainte de a parcurge cursul curent. Prerechizitele se adauga din fereastra de
creare a cursului din meniul Prerechizite.
De asemenea, in cadrul unui curs se pot addauga teme pentru cursanti.
Temele se adauga din fereastra de creare a cursului din meniul Teme de
casa.
Dupa apasarea butonului [Salveazad curs] apare un mesaj in care se solicita
planificarea cursului curent.

Informatii ®

Acest curs a fost salvat. Doriti 53 planificati acest curs?

Figura 24 Informatii salvare curs

La apdsarea butonului [Da] se deschide fereastra de planificare a cursului.
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3.2. PLANIFICARE CURS

Planificarea unui curs creat se efectueaza din meniul Predare, sectiunea

{Administrarea cursurilor}, butonul [Planificare curs].

@prlanifica un curs

Predarer Planifica acest cursk Ajutork
*Alege cursul: | Curs de initiere in utilizarea aplicatilor office
Mod de invatare: | Sincron 36
Permite participantior la curs s3 se v
nregistreze singuri:
Actualizeaz3 lista de partidpanti la | Nu v
inceputul cursului:
*Alege profesor: | Lucan Oprea e
Alege utiizatorul care inregistreaza | Lucian Oprea pel
participanti:
Alege utiizatorul care aprobd | Nimeni 2
inregistrarea participantior:
Numarul maxim de studenti:
Perioada de inscriere intre: q si: 2|
*Perioada de desfisurare intre: A s (|

| Notificari teste

[ salveazs cursul planificat | [ Intoarcere la st cursurior planificate |

Figura 25 Planificare curs

Pentru a planifica un curs se urmeaza pasii:

e Se apasa pe butonul # din dreptul rubricii Alege cursul

e Seselecteaza din fereastra deschisa cursul

e Se apasd butonul [Adauga]

e Se completeaza informatiile necesare despre curs

e Se apasa butonul [Salveaza cursul planificat]

Campurile care se completeaza la planificarea unui curs sunt:

e Mod de invatare - se poate opta intre curs sincron sau asincron

e Permite participantilor la curs sa se inregistreze singuri - valoarea
implicit este Nu. Tn cazul alegerii valorii Da pentru aceastd rubrica,
cursantii se pot inregistra singuri la acest curs in timpul perioadei de
inscriere

o Actualizeaza lista de participanti la inceputul cursului - valoarea
implicit este Nu. in cazul alegerii valorii Da pentru aceasta rubrics, se

actualizeaza automat lista participantilor la inceputul cursului
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e Alege instructor - implicit este selectat numele instructorului care a
creat cursul. In aceastd rubricd se alege instructorul care sustine
cursul curent

o Alege utilizatorul care inregistreazd participantii - implicit este
selectat numele instructorului care a creat cursul. In aceast3 rubrica
se poate delega un utilizator pentru a administra inscrierea cursantilor
la cursul curent

o Alege utilizatorul care aproba inregistrarea participantilor -selectarea
unui utilizator implica validarea de catre aceasta a listei cursantilor
propusi de instructor

o  Numarul maxim de studenti - se completeaza numarul maxim de
cursanti care se pot inscrie sau pot fi inscrisi la curs

e Perioada de inscriere - reprezinta perioada in care cursanti se pot

inscrie la curs

e Perioada de desfdsurare - reprezinta perioada in care se desfasoara

cursul

Dupa apasarea butonului [Salveazad cursul planificat] apare un mesaj care

solicita adaugarea cursantilor la curs.

Informatii ¥

Planificarea a fost salvatd cu succes.Doriti s3 ad3ugati participanti?

L8 J[ w |

Figura 26 Salvare planificare curs
La apdsarea butonului [Da]l se deschide fereastra de administrare a

participantilor pentru cursul curent.
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3.3. ADAUGARE CURSANTI LA CURS

Participantii se adauga la un curs in momentul credrii cursului sau dupa

crearea acestuia din meniul Predare, sectiunea {Inregistrare participanti}.

Inregistrare participanti

Nume = Mod de invétare Data de start

Curs de initiere in utilizarea  Asincron 2009-05-25 000
aplicatiilor office
Paginall din 1 el 1-1din1

Figura 27 inregistrare participanti

Pentru inregistrarea cursantilor la un curs se urmeaza pasii:

o Se selecteazi cursul din sectiunea {Predare}{inregistrare participanti}

e Se apasa butonul [Administreaza participantii]l din partea de jos a

paginii

e Se aleg din structura arborescenta deschisa in partea stanga cursantii

sau grupurile de cursanti (pentru o alegere multipld se pot utiliza

tastele CTRL sau Shift)
e Se apasa butonul [Adauga participanti]

e Se apasa butonul [Salveaza participantiil.

siAdministreazé participantii

Predarer cursuluir Administreaza participantii»

Organizare Operatii Participanti

Ocupatie | Hone > @ fnapoi Nume utilizator Numele componentei
Cauts obiectul: 4, Cauta

Grupa studiu T
219 Hume unitate comerciala

= E9Filiala
3 Grupd studiu
4] Grupa studiu 1
() Grupa studiu 2
() Grupa studiu 3
() Grupé studiu 4
() Grupa studiu §

p Adaug participanti
) Sterge particpanti
k) salveaza participantii

(&) Sterge participantii nesalvati

Figura 28 Inscriere participanti la un curs

Ajutor)

Ocupatie
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3.4. ADMINISTRAREA PLANIFICARE CURSURI

Cursurile create se administreaza din meniul Predare, sectiunea

{Administrarea cursurilor}, butonul [Administrarea planificarii cursurilor].

Lista de programari

4 Exporti+ | | Operatii= | %Filh’u
Nume curs « | (& Editeaza acest curs planificat registrare = Profesor Data start Data final
Curs de inttiers | ) Sterge acest curs planificat re de cdt.. Lucian Oprea 2009-05-25 00:00 2009-07-31 23:59

E‘;‘; Adaugad un nou curs planificat
_@II Arhiveaza

i} Exportd aceasta planificare de curs

i) Vizualizeaza rezumat

Figura 29 Administrarea planificarii cursurilor
Operatiile care se pot efectua sunt:
e Editeaza acest curs planificat
e Sterge un nou curs planificat
e Arhiveaza
e Exporta aceasta planificare de curs

e Vizualizeaza rezumat

3.5. ABSENTE SI NOTE

In aceastd sectiune sunt disponibile informatii despre absentele si notele

cursantilor.

Absente si note

{3 Note
Wedetl notele

Figura 30 Absente si note
Absentele se pot vizualiza pe discipline sau pe curs.

Notele se pot vizualiza pe discipline, pe cursuri sau pe teme.
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3.6. TEME

In cadrul unui curs se pot adauga teme pentru acasa. Crearea unei teme se

realizeaza din meniul Predare, sectiunea {Teme}.

Teme

& o
2ay"| TEme
& o ..
@ Administrare teme

Figura 31 Teme
Pentru a crea o tema se urmeaza pasii:
e Se acceseaza butonul [Teme]
e Seapasa butonul [Adaug3 tema]
e Se completeaza titlul temei
e Se precizeaza data dupa care tema nu mai poate fi trimisa (optional
e Se precizeaza de cate ori poate fi trimisa tema
e Se completeaza continutul temei

e Se apasa butonul [Salveazal.

Teme de casd
Teme create de dumneavoastrd || Teme asociate la curs
S Exportsv | claAdaugh temd | £\ Vizualizeaz rispuns | [ Editeaza | D Sterge

Hume temd Continut temé Data credrii Data finalizare =

Figura 32 Administrare teme
Dupa salvarea temei sunt disponibile urmatoarele optiuni:
e Link-uri - se efectueaza trimiteri catre resurse didactice de pe internet
e Atasamente - se ataseaza fisiere

e Asociaza studenti
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Temd de casa || Link-uri Atasamente Asodaza studenti

Temd de casa

|»

Titlu tems: [ @

Datd de expirare: [3| [] Interzice trimitere rispuns dupd data de
finalizare

Numdr maxim de
raspunsuri:

&

Continut

Ho

Figura 33 Adaugare tema

Dupa efectuarea modificarilor se apasa butonul [Modifical.

3.7. RAPOARTE CURSURI

Platforma pune la dispozitia instructorilor un meniu de rapoarte in care se
inregistreaza activitatile specifice de invatare pentru fiecare curs.
Vizualizarea rapoartelor se realizeazad in meniul Predare sectiunea {Rapoarte
cursuri}. Sunt disponibile 3 sectiuni de rapoarte:

e Rapoarte cursuri - afisare rapoarte cursuri

e Rapoarte prezenta la cursuri - afisare rapoarte cu prezenta cursantilor

la cursuri
e Rapoarte de progres - afisare rapoarte cu progresul cursantilor la

cursuri
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Rapoarte cursuri
] Rapoarte cursuri
Y 0| Afisare rapoarte cursuri

:girl Rapoarte prezenta la cursuri

9 Afisare rapoarte cu prezenta elevilor la cursuri
Rapoarte de progres
afisare rapoarte cu progresul elevilar la cursuri

Figura 34 Rapoarte cursuri
In sectiunea {Rapoarte cursuri}, sunt detaliate informatii referitoare la
numele cursului, starea acestuia, instructorul asociat acestui curs, numar
elevi, etc. Pentru fiecare curs sunt disponibile 3 tipuri de rapoarte accesibile
cu ajutorul butonului [Operatiil:

e Vezi statisticile cu privire la cursuri - in aceasta sectiune sunt
disponibile informatii referitoare la numarul de teste, teste incepute,
numar intrebari, raspunsuri corecte, etc.

e Vezi raportul cu privire la lectii - Tn cadrul acestui raport sunt
disponibile informatii referitoare la numele lectiilor din care este
alcatuit cursul, numar cursanti, numar cursanti care au finalizat
parcurgerea acestora. In cadrul acestui raport sunt disponibile
urmatoarele rapoarte pentru fiecare lectie din cadrul cursului:

o Vizualizare raport activitati - sunt disponibile informatii despre
fiecare moment de lectie referitoare la numar cursanti, cursanti
care au finalizat, etc.

o Vizualizare raport activitati elev - sunt disponibile informatii
despre activitatile incepute-finalizate, timp parcurgere cursului

o Vizualizare raport detaliat de testare -

o Vizualizare raport al distributiei notelor -

o Vizualizare statistici - sunt disponibile informatii referitoare la
diferite statistici pe lectii din cadrul unui curs

e Vezi raportul cu privire la elevi - sunt disponibile informatii despre

fiecare cursant referitoare la numarul de lectii incepute, finalizate,
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timpul petrecut pentru parcurgerea unui curs. In cadrul acestui raport
sunt disponibile 2 rapoarte:

o Vizualizare raport activitate elev - In cadrul acestui raport sunt
disponibile informatii despre fiecare moment de lectie din
cadrul unei lectii dintr-un curs. Pentru fiecare moment de lectie
sunt disponibile urmatoarele informatii:

= Vizualizare raport detaliat activitate elev
= Vizualizare activitate - vizualizarea momentului de lectie
o Vizualizare adnotare - vizualizare adnotare introdusa de elev
pentru o lectie
in sectiunea {Rapoarte prezentd la cursuri} sunt prezentate informatii
referitoare la numarul de cursuri la care este inscris un cursant. In cadrul
acestuia sunt disponibile urmatoarele rapoarte:
e Vizualizare prezenta cursant - sunt prezentate informatii despre
prezenta cursantului la lectii
e Vizualizare prezenta pe luni calendaristice - sunt prezentate informatii
despre prezenta cursantului la lectii grupate pe luni calendaristice
in sectiunea {Rapoarte de progres} sunt prezentate informatii despre
progresul cursantului. Acest raport este grupat pe:
e Informatii generale - despre grupul din care face parte cursantul,
numele acestuia, etc.
e Informatii despre cursuri - finalizate, incepute, la care este inscris, etc.
e Note la discipline
e Note lacurs

e Note lateme
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4. MANAGEMENTUL CURSULUI - CURSANT

in meniul {Invdtare} se pot vizualiza cursurile, notele sau temele pentru

acasa. Acest meniu este Tmpartit in mai multe sectiuni:

e Cursuri - se pot vizualiza cursurile care sunt Tn desfdsurare, cele

viitoare si cele care s-au incheiat
e Absente si note - se pot vizualiza notele si absentele

e Teme - se pot vizualiza temele

e Rapoarte cursuri - se vizualizeaza diferite rapoarte referitoare la

parcurgerea cursurilor si a materialelor dintr-un curs

e Portofolii scolare - se vizualizeaza lista portofoliilor.

4.1. VIZUALIZARE CURS

Pentru a vizualiza un curs se acceseaza sectiunea {Cursuri disponibile} din

meniul Invatare.

In fereastra care se deschide sunt disponibile informatii despre curs, despre

utilizatorii inscrisi la curs si prerechizitele cursului.
33 Actiuni disponibile pentru cursurile planificate
invdtarer Rezumatul cursuluir

Meniul de actiuni

@@ inepoi | | Deschide curs

Rezumatul cursului Prerechizitele cursului Participanti

Mumele cursului: — Curs DEMO A Mume Descriere Finalizst Mume
Descrierea Cursant Demo
cursLL:

Data credri: 2010-10-05 0002

Mota de trecere: 7,00

Data de nceput a | Nedefinit
inscrierilor:

Figura 35 Vizualizare informatii curs

Pentru a parcurge cursul acceseaza butonul [Deschide curs].

Ajutork

Aprobat
Da
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Componentele cursului

invitarer Rezumatul cursuluir Deschide Coursuly Ajutork
Curs in derulare Materiale educationale
Numele cursului: | Curs de initiere &#xEE;n Utiizarea = [# adnoteazs (3] Parcurge
Descrierea ;l
cursului: Hhume boctie
;I Tutorial Open Office - Calc
Data credri 2002-05-24 22:55 ks Microsoft o

Tutorial Microsoft - PowerPoint
Nota de trecere: | 10.00

Data de inceput a | Nedefinit
inscrierilor:

Figura 36 Deschide curs
Pentru a parcurge materialele asociate cursului se selecteaza din sectiunea

{Materiale educationale} lectia si se apasa butonul [Parcurge].

4.2. ABSENTE S| NOTE

In aceastd sectiune sunt disponibile informatii despre absentele si notele
utilizatorului curent.

Absente si note

:21‘1 Absente
a" *| vedeti absentele
{Jh Note

Wedeti notele

Figura 37 Absente si note
Absentele se pot vizualiza pe discipline sau pe curs.

Notele se pot vizualiza pe discipline, pe cursuri sau pe teme.

4.3. TEME

In aceasta sectiune utilizatorul poate vizualiza si rezolva temele

Teme
:u':."‘l Teme
s® | Administrare teme

Figura 38 Teme
Pentru a vizualiza temele se acceseaza butonul [Teme] si se vizualizeaza lista
temelor.

Pentru a vizualiza o tema se selecteaza si se apasa butonul [Vizualizare].
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Pentru a rezolva o tema se selecteaza tema si se apasa butonul [Rezolvarel.
L{,‘,jTeme
invitarer Temel Ajutork

Acestea sunt temele dumneavoastra
& Exporta~ | 181

Expirat  Nr.teme d... Nume tema Continut tema Data credrii| Datd dee.. Afigarere.. Curs Creator =  Numdrré...
[ ] -] Tema pentrua... Continut temd 2008-05-25 luciang 3
(<] (=] Assignment Dati un link catre ADL 2008-05-06 2009-05-07 cosminz 2

Figura 39 Vizualizare lista teme

Lista temelor se poate exporta in fisiere pdf, xls, csv sau xml.

4.4. RAPOARTE CURSURI

Utilizatorul are posibilitatea de a vizualiza diferite rapoarte privind
parcurgerea unui curs.
Vizualizarea rapoartelor se realizeaza in meniul Invatare sectiunea {Rapoarte

cursuri}.

Rapoarte cursuri
:E'f.: Rapoarte cursuri
[) j Afisare rapoarte cursuri

Figura 40 Rapoarte cursuri
Tn aceastd sectiunea pentru fiecare curs este disponibil raportul Vezi raportul

cu privire la lectii in care sunt detaliate actiunile cursantului

Raport de lectii pentru cursul 'Curs de initiere in utilizarea aplicatiilor office’

4 Exporti= | @ Operatiiv

Nume lectie « Timp

Tutorial Microsoft - PowerPoint 00:00:00
Tutorial Microzoft - Word 00:00:25
Tutorial Open Office - Calc 00:00:00

Figura 41 Raport de lectii
in cadrul acestui raport este disponibil raportul Vizualizare raport activitate
elev.
Tn cadrul acestui raport sunt disponibile rapoartele:
e Vizualizare raport detaliat activitate elev

e Vizualizare activitate
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5. ADMINISTRARE

Tn aceast3 sectiune orice utilizator are acces la urmatoarele optiuni:
e Preferinte
e CV-uri

o.1. PREFERIN',I'E

Utilizatorul poate configura anumite preferinte pentru vizualizarea paginilor.
Setarile care se pot efectua se refera la:
e Preferinte utilizator - se modifica preferinte utilizatorului curent
referitoare la culoarea temei, afisare data, mesaj de intampinare, etc.
e Stiluri definite de utilizator - se modifica font-urile, culorile, etc.
specifice aplicatiei
Preferinte

S Preferinte utilizator

Rj{d Modifica preferintele utilizatorului curent.

& Stiluri definite de utilizator
Administreaza font-uri, culori etc specifice aplicatiei

Figura 42 Preferinte

5.2. CV-URI

In aceasta sectiune utilizatorul poate vizualiza, crea, modifica sau sterge CV-

uri. CV-urile sunt salvate automat n sectiunea {Spatiul meu de lucru} in
directorul CV-urile mele din Directorul personal.
CV-urile se pot crea in doua formate:

e Format Europass - se completeaza informatiile dintr-o templata

e Format HTML - se completeaza informatiile intr-un editor HTML astfel

incat utilizatorul are libertatea de a format pagina
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CV-uri
1. Modifica CV-uri
w‘u‘izualizeaza‘; adauga, modificd sau sterge CV-uri.

Figura 43 CV-uri
Pentru a vizualiza lista CV-urilor se acceseaza butonul [Modificd CV-uril.
Lista de CV-uri
{r_‘j:‘Operaﬁiv
[] Mumele CV-ului

i:l {Personal FolderiMy CVsI/CV format Europass.html
[] iPersonal Folder/iMy CVsICV in format HTML.html

Figura 44 Lista de CV-uri

Orice CV se poate edita sau sterge.
Un utilizator cu drepturi de administrare are mai multe optiuni Tn aceasta
sectiune, ca:

e Securitate - creare grupuri si utilizatori

e Componente - crearea structurii organizatorice a unitatii, stabilirea

unui sistem de notare, etc.
e Rapoarte - referitoare la istoricul conectarii utilizatorilor

e Loguri - descarcarea logurilor aplicatiei
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6. INSTRUMENTE DE COMUNICARE

Pentru sustinerea procesului de finvatare sistemul oferda instrumente de
comunicare ca: forumuri de discutii publice si private sau colaborare prin

anunturi si mesaje personale.

6.1. ANUNTURI SI MESAJE

Un alt instrument de colaborare il reprezinta anunturile si mesajele
personale schimbate intre utilizatori.

Sectiunea de anunturi si mesaje personale se gaseste in meniul Pagina
personala.

Anunturile si mesajele sunt disponibile doar dupa autentificarea utilizatorului.
¢ Pagina personala

Ultimele mesaje Toate mesajele Arhiva de mesaje Mesaje primite Ciorne Mesaje krimise

9 0 nous asociere la un curs! 2010-10-05 00102 (] M=) nou A * L, Fitteu
Egti azociat la cursul Curs DEMO. Cursul este planificat s se desfagoare intre datele de

2010-10-05 0005 i 2015-10-31 2359 [ Expedtor Cétre: Subiect Primit +

Figura 45 Anunturi si mesaje

6.1.1. Anunturi generale

Utilizatorii sunt automat notificati prin mesaje personale cand sunt asociati ca
si cursanti la sesiuni sincrone sau asincrone la care trebuie sa participe.
Aceste informatii sunt disponibile Tn sectiunea din partea stanga a meniului

Pagina personala.

Pagina 40 din 52



= SIVECOLi®

ROMAMIA SA AeL - Ghidul cursantului

<»Pagina personala
yPagina p

Ultimele mesaje || Toate mesajele Arhiva de mesaje

-] Partajare noua' 2009-05-25 01:51
Utilizatorul Alexandra Bacescu a partajat directorul Materiale.

@ 0 nous asociere la un curs! 2008-05-25 00:37

Esti asociat la cursul Curs de initiere in utiizarea aplicatilor office. Cursul este planificat =4
se desfdgoare intre datele de 2009-05-25 00:00 si 2009-07-31 23:50.

L] Tema actualizata 2009-05-06 04:04
Tema cu titlul Assignment a fost modificatd de cdtre Cozmin Zah pe data de 2009-05-06
04:04.

Figura 46 Anunturi generale

Aceste anunturi sunt generate automat de sistem.

6.1.2. Mesaje personale

Mesajele personale sunt vizibile in partea dreapta a paginii din meniul Pagina

personal.

Mesaje primite Ciorne Mesaje trimise

(#1Mesaj nou (3 Deschide (#) Rispunde (= nainteazs @ sterge
[=) Expeditor Cétre Subiect Primit <
luciano Alexandra Bacescu; Tema 2009-0...

Figura 47 Mesaje personale
Pentru a crea un mesaj personal se urmeaza pasii:
e Se apasa butonul [Mesaj noul
e Seintroduce numele utilizatorului in sectiunea {Catre}
e Se completeaza subiectul mesajului
e Se completeaza mesajul care trebuie transmis
e Se apasa butonul [Trimite].

Sistemul permite ca un mesaj sa fie salvat sub forma de ciorna Tnainte de a fi

trimis.
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Modificd mesaj

Subiect:

B 7 U A &

- 2,

A

[ Trimite ] [Sa\veazé durné] [ inchide

Figura 48 Mesaj personal
La primirea unui mesaj personal utilizatorul are urmatoarele posibilitati:
e Deschide - se deschide mesajul pentru a citire
e Raspunde - se trimite un raspuns utilizatorului de la care s-a primit
mesajul
e Tnainteazd - se trimite un rdspuns unui utilizator diferit de cel de la
care s-a primit mesajul

e Sterge - se sterge mesajul.

6.2. FORUM

Forumul reprezinta un modul in care au loc discutii pe diferite teme. Utilizatorii
pot scrie sau vizualiza subiecte de discutie sau mesaje cu privire la o anumita
tema.

Forumul poate fi administrat si monitorizat prin diferite operatiuni: stergerea,
modificarea sau crearea unor noi subiecte de discutie. Administrarea forumului

este realizata de administratorul aplicatiei.
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‘35 Spatji de lucru

Zona de continut Operatii cu materiale educationale si rapoarte

) Spatiul meu de lucru

_F‘ R e s " T i Ll £ Rapoarte importuri materiale educationale
= Rasfoiests documentele si materialele educationale disponibile Rapoarte legate de starea impaorturilor asincrone de materiale
Fe d le.
@ Lista de partajari educational=
Apasati linkul de mai sus pentru a vedea lista de partajari. Numarul de materiale educationale per disciplina
Murndrul de materiale educationale per disciplina din spatiul de lucru

Semne de carte pentru directorul cu documente

v Apdsati aici pentru a administra sernele de carte pentru directorul Statistici pe tipuri de intreb&ri

cu docurnente ¥|| Statistici referitoare |a tipurile de intrebari din teste

™ Creaza o lectie
Apasati aici pentru a crea o noud lectie.
Cdutare in zona de continut @

Cautare
Apdsati aici pentru a ciuta in continutul docurmentelar,

Forum

Forum
Forurn de discutii

Figura 49 Forum

6.2.1. Prezentare generala

Sectiunea dedicata forumurilor din cadrul platformei este meniul [Foruml].

J:? Forum

@ Cautati (@) subiecte recente (@ cele mai importante subiecte = Lista membrii (=) inapoi la pagina de start 5] Log Moderare (& profilul
meu OSemnele mele de carte |4l Mesaje private
Ultima durmmneavoastrd vizit a fost pe data de: 2010-10-05 01:01:05
Ora acurn este: 2010-10-05 01:07:07
Index Forum Cititi noile mesaje de la ultima vizita

Forumuri Subiecte Mesaje Ultimul mesaj
Category Test
— Domeniu SCHENGEN 1
@ Domeniu SCHEMGEN 1 1 s (BRI
Moderatori Administration
(77 Domeniu SCHENGEN 2 Miciun i
(&) Comaniu seHEHGEN 2 ? messj Bsim oo
(77 Domeniu SCHENGEN 3 Miciun
\@/ Domeniu SCHENGEN 3 ® mesa tlic o e=a)

Cine este online

Utilizatorii au postat un numir de 1 mesaje
Aveti 2 utilizator inreqistrati

@ el mai nou utilizator Inregistrat este Anonymous
¥ sunt 1 utilizatari online | 1 inregistrati, O invitati [ 1[ Moderataor

1
Cel mai mare numar vreodats de useri online a fost 1 pe data de 2010-10-05 01:00:59
Utilizatori conectati:

Figura 50 Prezentare forum

Pagina de forum este impartita in 3 sectiuni:

e Sectiunea informatii generale care se afla in partea de sus a paginii sunt
urmatoarele link-uri:
o Cautati - cautarea se poate efectua in toate forumurile sau numai intr-un
anumit forum dupa cuvinte cheie
o Subiecte recente - se vizualizeaza in ordine descrescatoare ultimele

subiecte

o Cele maiimportante subiecte - se vizualizeaza subiectele cu cele mai

multe accesari
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o Lista membrii - se vizualizeaza lista utilizatorilor

@)

Inapoi la pagina de start - utilizatorul trebuie s& se conecteze in aplicatie

o

Log moderare - specifica moderatorilor

o

Profilul meu - vizualizarea profilului cu posibilitatea de modificare
o Semnele mele de carte mesaje private - lista subiectele de discutie

urmarite

@)

Mesaje private - se pot trimite mesaje personale doar catre anumiti
utilizatori

e Sectiunea forumuri - sunt vizualizate forumurile

e Sectiunea informatii utilizatori - sunt afisate informatii despre numarul de

utilizatori, numarul de mesaje postate

6.2.2. Creare subiect de discutie
in cadrul unui forum se pot adduga subiecte de discutie. Pentru a crea un

|1D new

subiect de discutie se acceseaza butonul ’I Se introduce numele

subiectului de discutie, continutul subiectului de discutie si se apasa butonul

[Introduceti] pentru a trimite in Forum.

%y Forum
@ céutati [@ subiecte recente @ cele mai importante subiecte [E Lists membrii (= inapoi la pagina de start & Profilul meu D Semnele mele de carte (@ Mesaje private

Index Forum » Test Forum

Subiect nou
Subiect

Corp mesaj B i | u | Quote Code Lst Img | URL  Google Youtube Flash WMV

¥| Font: [No chide semnele

Emoticonuri
©e89
[-RCER-=-R0]
2eee
Goww
8009

Alte
Emoticonuri

Culoare: [color=red]Text{/color] Stat: se poate folosi si color=#FF0000

[¥ Dezactivati Codul HTHL in acest mesaj
I~ Dezactivati Codul BB i

Introduceti

Figura 51 Adaugare subiect de discutie
Tntr-un subiect nou de discutie se pot adduga fisiere sau sondaje.
Tnainte de a fi trimis pe forum un subiect de discutie se poate previzualiza cu

ajutorul butonului [Previzualizare].
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6.2.3. Creare sondaj

Pentru a crea un sondaj se apasa butonul [Sondaj] la crearea unui subiect de

discutie si se completeaza intrebarea sondajului cat si variantele de raspuns.

[“Optiuni | Sonda; |"Atasamente |

intrebare sondaj

Optiune sondaj Sterge
Adauga optiuni Adauga optiuni
Ruleaza sondaj pentru 0 Zile [Introdu 0 sau las3 blanc pentru un sondaj continuu]

Previzualizare Introduceti

Figura 52 Creare sondaj
Numarul de zile pentru care este valabil sondajul se completeaza in rubrica

Ruleaza sondaj pentru.

6.2.4. Moderare mesaje

Moderarea mesajelor este efectuata de utilizatori care au drepturi specifice.
Prin moderare se intelege:

e Editarea unui mesaj al altui utilizator

e Sterge subiect de discutie

e Sterge un mesaj

e Blocheaza un subiect de discutie

e Muta un subiect de discutie

6.2.5. Tabloul de control al administratorului

Utilizatorii cu rol de administrator au acces la sectiunea de administrare a
forumurilor. Pentru a intra in sectiunea de administrare a forumului se

acceseaza butonul [Tabloul de control al administratoruluil.
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‘;f Forum

@ cautati @ subiecte recente [0 Cele mai importante subiecte (= Lista membrii

meu [OSemnele mele de carte
Ultirna durnneauvoastrd vizitd a fast pe data de: 2010-10-05 01:01:05
DOra acurmn este; 2010-10-05 01:10:31
Index Forum

napoi la pagina de start [ Log Moderare (Bl profilul
14l Mesaje private

Cititi noile mesaje de la ultima vizita

Forumuri
Category Test

Domeniu SCHENGEN 1

@ Domeniu SCHEMGEN 1
Moderatori Administration

/@\ Domeniu SCHENGEN 2

V= Domeniu SCHEMGEN 2

K@\ Domeniu SCHENGEN 3

‘=Y Domeniu SCHENGEN 3

Subiecte Mesaje

1 1

o Nlc\un.
rmesaj

o NIC\UH.
rmesaj

Ultimul mesaj

2010-10-05 01:00:55
Admin =0

Hiciun mesaj

Hiciun mes aj

Cine este online

Utilizaterii au postat un numir d= 1 messje
Aueti 2 utilizatari inregistrati

@ Cel tai nou utilizator inregistrat este Anonymous

¥ sunt1 utilizatori online :

1 inregistratl, O invitati [ 1[ Moderator |

Utilizatori conectatis

Cel mai mare numar vreodat3 de useri online a fost 1 pe data de 2010-10-05 01:00:5%9

(@) Mesaie noi

(Q) wiciun mesaj nou

(&) Forum blocat

Tabloul de control al administratorului

Powered by JForum 2.1.8 © JForum Te

Figura 53 Tabloul de control al administratorului

6.2.5.1 Grupuri

Utilizatorii se pot introduce in diferite grupuri care pot avea permisiuni diferite.

¢ Forum

Administrare
Indexul Forumului Nume Grup
Indexul Administraterului Administrare

Administratorul

L Evaluare
Forumului
Eriplr General
Utilizatori Initiere in utilizarea aplicatiilor office

Activ3ri in curs de -
Initiere in utilizarea excel

desfsurare
Categorii Initiere in utilizarea powerpoint
Forumuri Initiere in utilizarea sistemelor de operare

Apronama meenllul Initiere In utilizarea Vista
Catalogri Nivel utilizator R
Initiere in utilizarea word
Banare

Configuratii Sesiune testare course group

Emoticonuri Test

Statistici Lucene Inserare nou

Lista grup
Actiune

Ap3sati pentru a edita
Apasati pentru a edita
Ap3sati pentru a edita
Ap3sati pentru a edita
Ap3sati pentru a edita
Ap3sati pentru a edita
Apasati pentru a edita
Apdsati pentru a edita
Apasati pentru a edita
Ap3sati pentru a edita

Ap3sati pentru a edita

Sterge ce este selectat

Figura 54 Grupuri

Pentru a crea un grup se urmeaza pasii:

e Se apasa butonul [Inserare noul]

e Se completeaza numele grupului

e Se specifica grupul din care face parte

e Seintroduce o descriere a grupului

Sterge

9

L) VAT EETH TN BT [T R

Securitate
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni
Permisiuni

Permisiuni
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e Se apasd butonul [Actualizeaza].

Nume Grup

Grup parinte

Descriere

Grupul de Management

IGrup de nivel superior ;I

Actualizare

Figura 55 Creare grup

Pentru a sterge un grup se bifeaza si se apasa butonul [Sterge ce este selectat].

Pentru a edita un grup creat se apasa butonul [Apasati pentru a edital.

Pentru a edita permisiunile pentru un grup se apasa butonul [Permisiunil.

cédnd este cazul..

ajutor 5i suport. .
Administrare

Este administrator

Categorii

Categorii restricticnate

Forumuri

Forumuri restrictionate

Mesaje anonime postate

Interzicerea postdrii de messje anonime

6.2.5.2 Utilizatori

Controlul permisiunilor la nivel de grup - "General™

Cum sa acorzi permisiuni:

® Cele mai multe roluri sunt restrictive, ceea ce inseamna c3 selectéind o categorie sau un forum din listd va face ca acea resursd s3 nu fie
disponibild utilizatorului sau grupului care este editat..

® Alegand "Permite orice” va face toate resursele disponibile tuturor utilizatorilor si forumurilor. Exceptiile vor fi scrise in caseta pentru permisiuni,

® Nu este un task trivisl configurarea corects = optiunilor de acces, asa c cititi cu atentie si, dac3 nu este clar, adresati-vE unui administrator pentru

Permite orice

Category Test

Planned courses forums

Fermite orice -
Amenajarea teritoriului
Curs de initiere in utilizarea aplicatiilor office

Permite orice -
Amenajarea teritoriului
Curs de initiere in utilizarea aplicatiilor office

Curs de initiere in utilizarea aplicatiilor office j

Figura 56 Permisiuni

In aceasta sectiune sunt vizualizati utilizatorii si grupurile la care sunt asociati.
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D

Cautare dupd Nume utilizator:

Nume utilizator

adelins
Admin
Anonymous
carmeno
cosminz
cristianc
elenab
florinp
gabrielo
irinab
iuliat

lilianap

Administrare Useri

ssu de citre grup:

Grup de nivel superior

Blocheaza
Editeaz3 Grupuri O
Editeaz3 Grupuri O
Editeaz3 Grupuri -
Editeaz3 Grupuri O
Editeaz3 Grupuri r
Editeaz3 Grupuri -
Editeaz3 Grupuri -
Editeaz3 Grupuri -
Editeaz3 Grupuri O
Editeaz3 Grupuri O
Editeazs Grupuri -
Editeaz3 Grupuri r

Inserare

Figura 57 Utilizatori

| cautati

Deblocheaza

Blocheazd [ Deblocheazi

Pentru a modifica informatiile despre un utilizator se apasa butonul [Editeazal.

Pentru a vizualiza grupurile la care este asociat un utilizator se apasa butonul

[Grupu

ril.

Pentru a bloca/debloca un utilizator se selecteazd si se apasa butonul

[Blocheaza/Deblocheazal.

6.2.5.3

Categorii

Forumurile se pot organiza pe categorii.

utilizare office

Initiere in utilizarea office
Utilizare Word
utilizare Excel

Cafenea

intrebari diverse

Inserati nou

Lista categorii

Ap&sati pentru editare |}

Ap&sati pentru editare '

Stergere fisiere selectate

Figura 58 Categorii

Pentru a modifica numele unei categorii se apasa butonul [Apdsati pentru

editare

1.

Pentru a adduga o categorie noud se apasa butonul [Inserati noul.

Pentru a sterge o categorie se selecteaza si se apasa butonul [Sterge fisiere

selectatel].
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Pentru a modifica ordinea de afisare a categoriilor se apasa butonul =Sus sau

Jos

6.2.5.4 Forumuri

Platforma permite crearea de forumuri organizate pe categorii.

Lista de forumuri
Utilizare office

Initiere in utilizarea office Apdsati pentru a edita O Jos

[m]
o
e
@
=
@

Utilizare Word Apasati pentru a edita

utilizare Excel Ap3sati pentru a edita O Sus
Cafenea

intrebari diverse Apdsati pentru a edita O

Inserare nou Sterge ce este selectat

Figura 59 Forumuri
Pentru a modifica numele unui forum se apasa butonul [Apasati pentru a edital.
Pentru a adduga un forum nou se apasa butonul [Inserare noul.
Pentru a sterge un forum se selecteaza si se apasa butonul [Sterge ce este
selectat].
Pentru a modifica ordinea de afisare a forumurilor dintr-o categorie se apasa

butonul

SuUs gy Ju:us_

6.2.5.5 Aprobarea mesajului

Moderarea mesajelor unui utilizator presupune ca acesta va fi vizibil in forum
numai dupa primirea acceptului a unui utilizator cu drepturi de moderare.
Pentru ca un utilizator sa fie moderator pe un forum trebuie sa fie asociat

grupului Moderatori iar acest grup sa aiba setate permisiunile de moderare.
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Permisiuni generale/diverse
Se poate vedea activitatea de moderare Da =
Se poate vedea intreaga activitate de maoderare IE
Moderare
Este moderator Da *

Se pot aproba/ refuza rispunsuri in forumurile

moderate Nu |

Permite orice

Aceste forumuri nu pot fi moderate Amenajarea teritoriului

-

Curs de initiere in utilizarea aplicatiilor office

Curs de initiere in utilizarea aplicatiilor office vI

Poate sterge postari Ca =
Se pot edita mesaje Ca =
Se pot muta mesaje dintr-un forum in altul Da *
Se pot bloca 5i debloca subiactale Oa -

Salvare

Figura 60 Permisiuni moderator

6.2.5.6 Catalogari nivel utilizator

Fiecare utilizator poate avea un rating in functie de numarul de mesaje postate

pe forumuri.

Listare ranking

Nume nivel utilizator Minim de Postari Nivel utilizator special?
Chestor A 1] Adevirat
Chestor B 1] Adevarat
Inspector A 10 Fals
Inspector B 10 Fals

Agent Sef 25 Fals

Insereazé nou Sterge zona selectatd

Actiune  Sterge

Dati click
pentru a
edita

Dati click
pentru a
edita
Dati click
pentru a
edita
Dati click
pentru a
edita
Dati click
pentru a
edita

-

-

-

Figura 61 Rating utilizator

Pentru a crea un rating se apasa butonul [Insereaza noul.

Pentru a sterge un rating se selecteazd si se apasa butonul [Sterge zona

selectata].

Pentru a edita un rating se apasa butonul [Dati click pentru a edital.

6.2.5.7 Configurare

in aceast3 sectiune se pot efectua diferite configurari specifice forumului.
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Scopul general

Forum URL {nu uitati s3 ad3ugati slash '/ 1a final )
Website URL

Nume Forum

Nume pagina forum
Descriere Meta Tag
Cuvinte cheie Meta Tag
Codificarea caracterelor
Limba implicitd a forumului
Subiecte pe pagina
Mesaje postate pe pagini
Utilizatori pe pagind

fntarziere (in ms) intre mesajele postate de fiecare utilizator. Setati-l la
zero pentru a dezactiva configurarea

Permiterea tagurilor HTML (despartite de virguld)
Activare Captcha in timpul inregistrarii

Activare inregistrare de noi utilizatori

Activeaza RSS Syndication

Setari cache

Pistreaza cele mai recente citite subiecte in memorie

Numarul celor mai recent citite subiecte din memorie (LRU). Folosit numai
daca optiunea anterioara este setatd la adevarat

Numarul minim de mesaje la un subiect pentru a fi considerat
"important”

Numarul maxim de subiecte de pe pagina Subiecte Recente
Avatar

Dimensiune maxima Avatar ( in KB )

Latime maxim3 avatar ( in pixeli )

fnaltime maxim3 avatar { in pixeli )

Previzualizare dimensiune avatar

Mail

Caracter set-ul mesajului

Adresa de email folosita ca expeditor

Server SMTP

PortSMTP

SMTP Server necesitd autorizatie?

Este necesar 55L7

Nume utilizator SMTP { doar daci se foloseste autorizatie )
SMTP parola ( doar dac3 se foloseste autorizatie )
Trimite un email de test

Fisier mesaj raspuns la subiect

Subiect mesaj raspuns la subiect

Fisier pentru mesaje private trimise ca raspuns
Subiect raspuns pentru mesaje private

Mesaj de activare utilizator

Subiect mesaj de activare utilizator

Figier pentru mesaje de recuperare parold
Subiectul mesajului de recuperare a parolei
Format mesaj

Trimite un email pentru notificarea utilizatorilor cdnd un raspuns la un
subiect este postat

Necesitd utilizator pentru autentificarea adresei de email

Configurare

/iforum
fael
Ael 6.0

Ael 6.0

ael forum

UTF-8

ro_RO (¥

15

15

30

15000

u, a, img, i, u, li, ul, font, br, p, b, hr
Fals “

Adewvarat v

Adevdrat v

Fals v

100

20

50

25
150

150

UTF-8
admin@server.com

mail.server.com

25
Fals v
[Fals v]

your@smtp.username

smtppassword

E-mail: Trimite un email de test
mail/mailNewReply.txt

[My Forum] Message posted: {0}

mail/newPrivateMessage.txt

[My Forum] Private Message

mail/activateAccount.txt

[My Forum] Activate forum account

mail/lostPassword.txt

[My Forum] Password recovery

HTML |w
Fals &
Fals ~

Actualizeazd

Figura 62 Configurare forum
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Se pot efectua setari ca:

Adresa URL

Numele forumului

Cuvinte cheie

Numar subiecte de discutie pe pagina
Setari de cache

Avatar

Setarea adresei de email a administratorului forumului

6.2.5.8 Emoticonuri

Emoticonurile sunt imagini care se formeaza cu ajutorul unor combinatii de

caractere.
Listare Emoticoane
3] Click pentru a edita []
i) Click pentru a edita O
D Click pentru a edita O
-0 Click pentru a edita O
( Click pentru a edita O
[} :mrgreen: Click pentru a edita ]
-0 Click pentru a edita O
o} :shock: Click pentru a edita O
@ e Click pentru a edita C
‘| Click pentru a edita O
Insereazd nou Stergere zona selectatd

Figura 63 Emoticonuri

Pentru a modifica un emoticon se apasa butonul [Click pentru a edital.

Pentru a sterge un emoticon se selecteaza si se apasa butonul [Sterge zona

selectatal.

Pentru a insera un emoticon se apasa butonul [Insereaza noul.

Pentru a posta sondajul se apasa butonul [Introducetil.

Tnainte de a fi trimis pe forum un sondaj se poate previzualiza cu ajutorul

butonului [Previzualizare].
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