AMMINISTRAZIONE DELLE CLASSI DA PARTE DEL TUTOR

- Istruzioni per l'uso -
a cura di Mauro Riboni
1. ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

Una volta ricevuti dati di accesso ed entrati nell’lambiente della piattaforma compare la
seguente videata da cui & possibile accedere alle aree abilitate.
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Entrando, a titolo esemplificativo, nell'area INFORMATICA compare:
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Da dove si puo cliccare su REGISTRO TUTOR per accedere al PANNELLO DI CONTROLLO
TUTOR



Pannello di controlle tutor

JMOCENTE TUTOR, quests @ |2 liska dells bue classi.
Shacando sul mors della classe siaccede 2| registeo,
Jel ragistrn posrai assnciars il coesista alla dasse -
Yor visushzzarm o modificare i dati della dasse usa licona E#

ELEMCO DELLE CLASSI

= Classe virtuale del corso VAINFIDGS ¥ Incoinbr in presenza

Compare in questo modo I'elenco delle classi assegnate al tutor in quella area con il codice di
assegnazione determinato dalla piattaforma (& buona cosa annotarselo con cura se non lo si &
gia fatto precedentemente)

2. CARICAMENTO DEL REGISTRO

L'operazione da fare a questo punto sarebbe quella di CARICARE il registro di classe cliccando
sul nome della CLASSE e passando alla successiva schermata dove sara possibile associare via
via i corsisti ciccando sul bottone NUOVO CORSISTA

Si raccomanda peraltro di caricare il registro solo in prossimita dell’incontro in presenza
perché in tal modo si assegnano liberta di movimento ai corsisti che, in assenza di precise
indicazioni, potrebbero anche portare a dispersioni inutili!
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Registro della Classe "Classe virtuale defl corso VAINFI0657"

I iogr par gl nspit & GLEST_CV_1065 f(nicknama], 343 fipasswnord].

MOME CORSISTA

Ko ol zono corsisti in guesks classe

Mugo coegizin I

e cercandolo in base a vari parametri:

Possiamo usare il cognome o il codice fiscale o — meglio - il codice di scuola in modo da
trovare tutti i corsisti di una certa scuola: caso frequente in molti corsi che si sono formati con
quasi tutti i corsisti di una o piu scuole.

Osserviamo che il sistema fornisce in automatico un codice di accesso per un eventuale ospite
che volessimo in seguito fare accedere alla nostra classe (un altro tutor o altra persona
desiderosa e interessata - con il nostro assenso - a seguire le attivita della classe come
ospite...) Ad esempio: Il login per gli ospiti €: GUEST_CV_10675(nickname),

35437 (password).

Prendiamoci cura di memorizzare a parte tali dati. Potrebbero esserci utili in seguito!.
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Questa fungione permette & nicercare i corsista da assocare 38a tua dasse, Compda Uno O Dl CaMp

Codice stituriene stalastica
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Poniamo per esempio di cercare i corsisti della scuola CREE00700G

Inseriamo tale codice nello spazio apposito e otteniamo:

s mia prafila e ogout
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Risultati ricerca
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ERLILG ALALIRLE LEARRNESCOSAAMOD CREEOOZO0G Aggiungi
CIMILA AZZOHI ZZNCHZE1C£1DI50T  ZREEQJ?O0SG Aggiung
GO CERFEI1 CRECHMGLZED LIS0P  CREEQOZOCG ragiungi
SEREMELLS LCIHETTI CMRER SELE0T=40] C-REELIL AOTC Agniungi
Ak MILANC M_WNMNASEM4312520  CREEQOZO0S Agoangi
LAJRETTA TaIHO THALTTSOAS00 1504 ZREEQQ700G Aagiungi
PAT=E LA EREMCMN] S2GROSFAICEE0 0] CREEODFOOG Agogiungi
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La finestra ci restituisce tutti i corsisti iscritti di quella scuola: nel caso mancasse qualche nome
sicuramente tale corsista non € stato iscritto correttamente o € stato iscritto erroneamente a
altra area. Segnalare in questo caso a: riboni@spazi.org per le province diverse da Milano e
a forinformatica@milano.istruzione.lombardia.it per Milano e provincia.

Potrebbe capitare che il corsista in questione risulti evidenziato in rosa e che non compaia la
voce Aggiungi ma bensi Visualizza. Cio vuol dire che tale corsista € gia stato associato ad
un’altra classe e con il pulsante visualizza possiamo vedere chi ¢ il tutor che lo ha associato.
Bastera verificare chi ha fatto |'errore ed eventualmente chiedere al tutor trovato di “rilasciare"
il corsista impropriamente inserito.

ADRIANA ROSSI RSSDRMS9P43FE390) Wisualizza
ADRIANA ROSSI RSSDRMTIS63IFE39Y  MAEE134003 Aggiungi
ADRIAMNA ROSST RSSDRMS1DS8A2525 APICE10004 Agaiungi
ALESSANDRA ROSSI RSSLEMNG2M48C773]  RMICE91007 Aggiungi
ALMa ROSSI RS5LMASIM464475T Wisualizza
ANGELA ROSSI RSSNGLS4PSER294L PEEEOO300T Aggiungi
ANMA ROSSI RSSNMAYOCS9GS3SY  PCEEOO7OOX Aggiungi

Dopo alcuni inserimenti il registro si presenta cosi:
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Registro della Classe "Classe virtuale del corso VAINF10657"

I ogr per gl osgin & GUEST_C¥_L0G57(nickname), 3437 (password).
MOME CORSISTA

& A_ALRIA BRIJMO )
T CERRI GLOWARNA, ul

ML Gordisla

In caso di errore si pud sempre rilasciare il corsista ciccando sul segno + a fianco e accedendo
alla sua scheda da dove possiamo cancellare I'associazione alla classe. Possiamo fare questa
operazione senza alcun timore: il corsista rimarra pur sempre iscritto alla piattaforma!!
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Registro della Classe "classe di prova"

| czr per gl ozt & GUEST_CV_LOGS7(nicknama), 3437 (password).

MOME CORSISTA
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3. PERSONALIZZAZIONE DELLA CLASSE

Una volta esaurite le operazioni di caricamento del registro possiamo passare ad inserire gli
incontri in presenza e a preparare I'ambiente CLASSE VIRTUALE

Come primo passo possiamo rientrare nel pannello di controllo tutor per modificare i dati della
classe

Pannelle di controllo tutor

DIOCEMTE TUTOR, quests e (=2 liskz delle bus class.
Clozanda sul moms della dasse siscceda = ragistro

kel magistrn potrai assaciare | corsista alla dassae.

Per visuslizzare e modificare i dati della dasse usa liona B

ELENCO DELLE CLASSI

= Classe wirtuale del corso YAINF1IOGS ¢ Incontri in presenza i

Cliccando sul + a fianco della classe entriamo nella finestra che ci permette di modificare il
nome della classe stessa (€ consigliabile farlo per ricordare piu facilmente la classe - senza
peraltro dimenticare di annotare il codice assegnato dal sistema...)



Pannelloe di controlle tutor

DOCERTE TUTOR, guesta & la heta cole oe dass.
Cliztanda sul nome oela classs 51 accede al registro.

Hel r=g stro potrai associare il corsista alla dasse

Par visualizzars & modificare | dab della classe usa licona kF

ELEMNCO DELLE CLASST

i Classe wirtuale del corso WAINF 10657 Incontrl In presenza 4
Provincla della sede del corsa: W
Codice del corso: WALNFLOGET

Codice della sede amm. del corsn: YETIEA100R
sickname della classe: Classe virtuals del corsa WAINF1065T
Inconkri in prasenca;
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Ciccando su MODIFICA in basso possiamo personalizzare alcuni dati della classe

Maodifica classe virtuale

Hickname della rlas==: |l'_'lus-:=:-'-.'1|l.|.|ul=' el corzo WAIMFT

Frovinoiz della sede de2l corso: wARESE

Codice dell'isttusione scolastica sede srministrativa del corso: - [WAILSETI0H
Sobsa l

Mentre ciccando su Incontri in presenza possiamo aggiungere quantomeno la data del primo
incontro che comparira nel diario di classe

Incontri in presenza
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4. LA CLASSE VIRTUALE

La classe virtuale si presentera, a questo punto, pilt 0 meno cosi:



Classe Virtuale

ol e
EEIETE N— ——
Kan e sane nessaggl ral Fordam
accmil al tosem o clisss <

CErs s .EHA

[

—

[(mes. @@
el H

B AL AL A

Ll ANMA CEIE

Si compone di un:

Diario DI classe in forma di calendario in cui potranno comparire tutti gli
appuntamenti relativi al corso e anche segnalazioni ritenute utili

Un spazio forum di classe organizzato come il forum generale a cui accedono pero
solo i corsisti della classe

¢ Uno spazio annunci

Un elenco dei corsisti in cui € visualizzato con una icona lo stato del corsista: se
I'icona € rossa indica che il corsista € in quel momento collegato e pud esser quindi
raggiunto da una sessione di chat per uno scambio veloce di informazioni

Uno spazio chat (in fondo all’elenco): La novita di quest’anno € la chat per
permettere di scambiare brevi osservazioni in “diretta” con i corsisti

Chat della clasze virtuale: YAINF10657 - Microsoft Internet E xplorer

1 Utenti prezsenti nella stanza YAINF10657
[e)1996-2003 M Square Inc. [ httpe Ao, ParaChat.com ] 5.0 -

262956_TUTOR_DOC &

»» 262956_TUTOR_DOCEMTE & entratola nella stanza #WAINF10E57
Benvenutoda
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L'uso opportuno di tali strumenti € lasciato al saggio apprezzamento dell’e-tutor ma si tratta

pur sempre di strumenti che comunque utile imparare ad usare e che quindi potrebbero essere
fatti oggetto di qualche opportuna sperimentazione.



