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Introduzione all’uso di Maestra

La piattaforma integrata Maestra nasce dell’esigenza di adottare un medium tecnologico per la gestione di una formazione a distanza in cui l’aspetto relazionale occupi una posizione predominante rispetto al semplice transito di informazioni.

L’attività di formazione mediata dalla “Rete” è svincolata dai concetti di spazio e tempo e quindi permette all’utente di organizzare liberamente la propria attività formativa: essa presuppone forti motivazioni dell’utente e richiede materiali didattici il più possibile efficaci ed autoconsistenti.

Maestra è una piattaforma nella quale sono integrati strumenti di comunicazione asincroni e sincroni, materiali didattici e test di verifica, strumenti di monitoraggio e valutazione, strumenti di informazione e strumenti di personalizzazione dell’interfaccia grafica.

Pur disponendo di uno strumento tecnologico completo ed articolato, l’attività didattica proposta è comunque imperniata sulla presenza del formatore, risorsa fondamentale della Formazione Professionale, che svolgerà il ruolo di esperto dei processi formativi e di tutor.

Il nome “Maestra” evoca la presenza di una guida all’interno dell’interazione tecnologica; il sistema è studiato per consentire il collegamento tra docenti ed allievi (nell’ambito del percorso formativo) e tra docenti e docenti (per l’aggiornamento e il confronto tra le differenti pratiche didattiche); la centralità del ruolo del tutor diventa la base sulla quale costruire tutta l’attività formativa durante la quale il soggetto che apprende non è mai lasciato solo.

Il tutor ha un forte coinvolgimento in qualità di promotore, facilitatore, organizzatore dell’apprendimento, mediante l’utilizzo dei diversi strumenti di comunicazione messi a sua disposizione.

L’impostazione delle attività mediante l’utilizzo della piattaforma è avvalorata dal fatto che si ritenga valore aggiunto, rispetto all’acquisizione tradizionale di contenuti, la possibilità di interagire tra pari in “aula virtuale”, per socializzare ed incrementare vicendevolmente le conoscenze, con il vantaggio ulteriore della registrazione del proprio operato in tempo reale.

Il semplice fatto di poter pubblicare nella propria “Home page” dati personali, foto, curiosità e quant’altro l’allievo ritiene di voler condividere, favorisce il processo di riconoscimento sociale e di valorizzazione nell’ambito del gruppo.

Il rapporto umano con gli utenti in formazione si concretizza, inoltre nell’attenzione agli aspetti della comunicazione; agli elementi non verbali della comunicazione, presenti nella formazione in presenza ma impossibili da rilevare a distanza, vengono sostituite alcune soluzioni tecnologiche che migliorano il rapporto tra docente e allievo e viceversa.

La piattaforma Maestra affianca alle possibilità offerte dall’apprendimento personale da parte degli allievi strumenti utili all’insegnamento, che consentano al tutor un intervento puntuale nei corsi quando necessario, anche tramite segnalazioni via posta elettronica.

L’interfaccia di comunicazione presentata attraverso il browser web rappresenta il punto di contatto tra l’ente/istituzione/tutor e l’allievo, paragonabile all’aspetto e alla gradevolezza dei locali dove si fruisce della formazione in presenza. Per questo motivo la piattaforma Maestra prevede la possibilità d’impostazione grafica totale dell’aspetto della piattaforma attraverso la scelta degli skin. Tutto ciò nella convinzione di poter superare, in parte, le difficoltà di lettura e di interpretazione del simbolismo grafico.

Studi approfonditi hanno dimostrato, infatti, come interfaccia grafiche poco chiare o poco coerenti nei confronti degli utenti di corsi FAD siano spesso responsabili del disorientamento e talvolta della paralisi decisionale che colpisce chi decide di usufruire di un corso in modalità a distanza. Inoltre, forme di interfacciamento difficili e poco intuitive rendono difficoltosa l’acquisizione da parte degli utenti delle abilità necessarie per usufruire a fondo delle potenzialità dei vari ambienti.

Tale “Manuale all’uso di Maestra” intende presentare le potenzialità degli strumenti che la piattaforma offre a chi accede ai corsi erogati. Esso svolge inoltre la funzione di guida ed accompagnamento all’utilizzo della Piattaforma per la gestione di percorsi formativi a distanza.

Nel presente manuale per ciascun ambiente del corso sono indicati scopo e metodo di funzionamento degli strumenti in base al ruolo di accesso al corso stesso.

Sulla piattaforma ogni ambiente del corso è corredato di un’ icona di aiuto [image: image5.png]


 che, attraverso il click sul tasto sinistro del mouse, attiva la pagina di accompagnamento all’utilizzo dello strumento dell’ambiente in analisi.

L’intera Guida in linea è consultabile, invece, a partire dall’ambiente “Help” della barra “Strumenti” all’interno di qualsiasi corso erogato.

L’ambiente dei corsi Maestra è strutturato e suddiviso in tre aree funzionali e lo schermo risulta così suddiviso:

· Sulla sinistra la barra dei comandi che rappresenta il menù principale delle funzioni didattiche del corso e di impostazione personalizzate;

· Sulla parte alta dello schermo vi è il pannello di controllo che raccoglie tutte le informazioni relative ai tempi di connessione al sistema e i pulsanti di accesso agli strumenti di comunicazione;

· La schermata principale posta in posizione centrale e con dimensione dominante permette di visualizzare i contenuti delle funzioni.

Barra Lezioni

La barra lezioni permette l’accesso alle lezioni del corso ed ai tests di verifica correlati.

Accesso alla lezione

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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Per accedere alle lezioni, selezionare quella prescelta dal menu Lezioni, quindi cliccare sul titolo. Si aprirà una tabella che contiene nella parte superiore l'Accesso alla lezione. Le brevi indicazioni che seguono contengono il titolo della lezione, gli obiettivi da perseguire, i contenuti proposti ed il tempo previsto per lo svolgimento della lezione. Per accedere ai materiali della lezione, se si desidera mantenere sempre aperta la pagina iniziale del corso ed aprire la lezione in un'altra finestra, selezionare la voce Apri in un'altra finestra, altrimenti cliccare direttamente sull'icona Accedi: si aprirà automaticamente la pagina della lezione desiderata. 

Si potrà quindi fruire della lezione, che potrà presentare testi, immagini, contributi sonori ed esercitazioni.

Accesso al test
Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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Per eseguire un test è necessario: selezionare la lezione corrispondente dal menù Lezioni.

Una volta apparsa la schermata relativa alla Lezione, nella parte bassa è attiva la sezione Accesso ai test della lezione. Selezionare, cliccando sulla freccina con la scritta Vai , il test che si desidera eseguire scegliendo fra:

· test iniziale 

· test in itinere

· test finale 

· test statistico

Si accederà quindi alla pagina del Test, che può contenere domande a risposta aperta con una o più righe per rispondere, a risposta chiusa con una o più possibilità di risposta. 

Una volta compilato il test, cliccare sull'indicazione Invia il modulo. In questo modo il test eseguito arriverà direttamente al tutor e si potrà inoltre ottenere la correzione automatica. 

Per visualizzare la correzione del test, cliccare sull'icona relativa al Risultato test: si aprirà quindi la pagina del test con l'indicazione delle risposte corrette e dell’eventuale feedback nonché i punteggi parziale (relativo cioé ad ogni singola domanda) e complessivo del test.

Per ripetere il test, è sufficiente tornare alla sezione Lezioni e selezionare la lezione correlata al test da ri-eseguire.

Barra Comunicazione
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La barra Comunicazione, posta sulla parte alta dello schermo, contiene gli ambienti dedicati allo svolgimento delle interazioni tra gli iscritti al corso.

Gli ambienti di comunicazione della piattaforma Maestra sono:

La Posta: strumento di comunicazione asincrona di tipo uno-uno. 

Il Forum: strumento di comunicazione asincrona di tipo uno-molti.

La Chat: strumento di comunicazione sincrona di tipo uno-molti.

La Bacheca: strumento di comunicazione e scambio di materiali sottoforma di allegati o link a pagine on-line.

Il lampeggìo delle icone dei diversi ambienti dedicati alla comunicazione all’interno del corso, indica la presenza di un inserimento non ancora letto all’interno del specifico ambiente. Per avviare la funzione desiderata (tra le utilità a disposizione) cliccare uno dei bottoni o delle icone che fanno parte della Barra Superiore dei comandi: posta, forum, chat e bacheca. Il servizio scelto sarà visualizzato nella Schermata Principale.

Posta                                                                                    [image: image12.png]Pos#a‘




La funzione Posta permette a tutte le persone coinvolte nell'ambiente di Maestra di comunicare tra loro in modalità uno-uno.

Il funzionamento è analogo alla posta elettronica tradizionale, ma le comunicazioni possono essere ricevute ed inviate solo all'interno del corso al quale si è iscritti.

Chiunque faccia parte di un corso, può scambiare messaggi con qualsiasi allievo, tutor, formatore, esperto o gestore del proprio corso.

Gli archivi della Posta sono relativi alla persona (non al corso). Chi è iscritto a più corsi avrà nella propria casella di posta ricevuta tutte le mail a lui destinate provenienti da tutti i corsi Maestra nei quali è iscritto.

Posta in arrivo

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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Per ogni messaggio della posta in arrivo è possibile attivare le funzioni:

· Lettura: cliccare sull'icona relativa alla specifica funzione di lettura del messaggio archiviato.

· Risposta: cliccare sull'icona relativa alla specifica funzione di risposta al messaggio archiviato.

· Eliminazione: cliccare sull'icona relativa alla specifica funzione di eliminazione del messaggio archiviato.

I messaggi ricevuti non ancora letti sono visualizzati con lo stile Grassetto.

Posta inviata

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

[image: image14.jpg]BPosta inviatall
i
Craveropiers 931020 e ——— P Elimina ©

3000 2003,

l0s530 Messaggio dal tutor




Nella sezione Posta inviata sono presenti tutti i messaggi inviati relativi alla persona (non al corso). Chi è iscritto a più corsi avrà nella sua casella di posta inviata tutte le mail da lui inviate a tutti i corsi Maestra nei quali è iscritto.

Per ogni messaggio della posta inviata è inoltre possibile attivare le funzioni:

Lettura: cliccare sull'icona relativa alla specifica funzione di lettura del messaggio archiviato.

Eliminazione: cliccare sull'icona relativa alla specifica funzione di eliminazione del messaggio archiviato.

Nuovo messaggio
Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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Per inviare un messaggio cliccare sul pulsante Nuovo messaggio. Selezionare il destinatario dal menù a tendina, digitare l'oggetto e il testo del messaggio e cliccare sul pulsante Invia il messaggio.

È possibile inviare un messaggio esclusivamente ai destinatari di posta presenti nell'elenco del corso specifico.

Se accidentalmente ci si allontana dalla pagina di composizione della posta cliccando su un altro collegamento, senza aver prima premuto Invia il messaggio, il messaggio non verrà salvato.

Indicazioni per esperto, tutor e gestore:

Al fine di evitare appesantimenti della mail box, è consigliabile utilizzare l'opzione Invia a Tutti gli Iscritti in casi limitati. Per le comunicazioni collettive possono essere utilizzati gli ambienti news, bacheca o il forum.

Cestino

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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La sezione Cestino contiene tutti i messaggi eliminati nelle sezioni Posta in Arrivo e Posta Inviata

Non è possibile cancellare i messaggi presenti nell'ambiente Cestino.

Forum                                                                                [image: image17.png]



L'ambiente Forum è strutturato in sezioni definite Argomenti ciascuna delle quali composte dai Messaggi inseriti dai membri del corso.

La possibilità di suddividere il Forum in Argomenti permette lo snellimento grafico della pagina di visualizzazione dei messaggi facilitandone la lettura.

Le comunicazioni possono essere ricevute ed inviate solo all'interno del gruppo relativo allo specifico corso.

Il Forum è l'ambiente all'interno del quale i membri del corso possono proporre argomenti di discussione ed interagire fra loro su tematiche differenti scambiandosi opinioni condivisibili e visibili da tutti gli utenti del corso. E’ un valido strumento collaborativo per la soluzione di problemi immediati e per la gestione del lavoro o apprendimento cooperativo.

Nuovo argomento

Indicazioni per esperto, tutor e gestore: 
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Per inserire un Nuovo argomento all'interno della funzione Forum, cliccare sul pulsante Aggiungi un nuovo argomento, specificarne il titolo e premere OK.

Se si vuole comporre un nuovo messaggio all'interno dell'Argomento creato, seguire la procedura indicata per l'inserimento di un Nuovo Messaggio.

Nuovo messaggio
Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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Per inserire un nuovo messaggio all'interno di un campo Argomento (selezionato e convalidato con OK), cliccare sul pulsante Aggiungi un nuovo messaggio, specificare l'oggetto del messaggio e scrivere il testo nel riquadro sottostante.

Importante: ricordarsi di premere il pulsante Invia il messaggio per salvare il messaggio e inserirlo nell'elenco del forum. Se accidentalmente ci si allontana dalla pagina di composizione del forum cliccando su un altro collegamento, senza aver prima premuto Invia il messaggio, il messaggio non verrà salvato.

I messaggi inseriti vengono visualizzati in ordine cronologico, con priorità per le pubblicazioni più recenti.

Per consultare un messaggio, cliccare sopra al titolo di cui si vuole approfondire il contenuto.

Letture

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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La funzione Letture offre la possibilità di conoscere il numero delle letture per ogni messaggio presente nell'ambiente Forum: il numero compreso tra parentesi indica quante volte è stato aperto e letto ciascun messaggio.

Replica

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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Per inviare una risposta a un messaggio pubblicato nel forum, cliccare sul titolo del messaggio al quale si vuole replicare. Si apre una finestra che visualizza il testo del messaggio al quale rispondere: cliccare sull'icona relativa alla funzione Rispondi, scrivere il proprio messaggio e cliccare sul pulsante Invia il messaggio.

Le repliche inserite nel forum vengono visualizzate a seguito del messaggio principale cui fanno riferimento. Sono ordinate secondo sequenza cronologica visualizzando il contributo più recente al fondo della lista.

Eliminazione 

Indicazioni per tutor e gestore:
Per eliminare un messaggio o un argomento con tutti i messaggi in esso pubblicati, cliccare sul pulsante Elimina posto di fianco al messaggio.

Chat                                                                                 [image: image22.png]



La Chat è uno strumento di comunicazione sincrona di tipo molti-molti all'interno del quale i membri del corso possono "conversare" utilizzando la scrittura come mezzo di comunicazione. 

Ingresso

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Inserire un nick name (soprannome) nello spazio vuoto e premere INVIO/ENTER sulla tastiera.

Inizio sessione

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Per pubblicare il testo nella chat, digitare il testo della comunicazione nello spazio Scrivere il messaggio e premere INVIO/ENTER sulla tastiera.

Creazione stanza

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Per avviare la procedura di creazione di una stanza all'interno della chat, cliccare sulla voce New Room posta nel menù Stanza.

Attribuire un nome ed una password alla stanza.

Per confermare la creazione e gli attributi della stanza, cliccare sulla voce Create.

Per annullare la creazione e gli attributi della stanza, cliccare sulla voce Cancel.

Ingresso stanza

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Per entrare nella stanza creata, cliccare sul nome della stanza nel menù corrispondente.

Inserire la password di ingresso.

Uscita stanza

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Per uscire dalla stanza, cliccare sulla voce Exit + nome stanza.

In tal modo la stanza sarà automaticamente eliminata.

Messaggio privato

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Per inviare una comunicazione privata ad un partecipante specifico, cliccare sul nome dell'utente prescelto all'interno del menù Utenti e digitare il testo della propria comunicazione.

Uscita sessione

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Per uscire dalla Chat, cliccare sulla voce Uscita posta nella parte alta della pagina.
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La Bacheca è l'ambiente di pubblicazione della piattaforma: permette di allegare documenti denominati “Dispense” visibili a tutto il gruppo del corso.

Le dispense vengono ordinate in base alla cronologia di inserimento. I dati visibili per ogni contributo inserito sono: il titolo e l'oggetto della comunicazione, il nome dell'autore, la data di pubblicazione, la funzione "visita il collegamento" e la funzione "allegato".

Dispensa

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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L'icona Visita il collegamento posta a fianco della descrizione del titolo e dell’oggetto della comunicazione indica la presenza di un link ad una pagina presente on-line.

L'icona Allegato posta a fianco della descrizione del titolo e dell’oggetto della comunicazione indica la presenza di un file che è stato allegato dal mittente del contributo in questione.

Inserimento Nuova Dispensa:

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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Per inserire una dispensa cliccare sull'icona relativa alla funzione Nuovo.

Completare i campi: Titolo e Oggetto.

Nel campo Link inserire l'indirizzo web del link che si vuole rendere visibile.

Nel campo Allegato inserire l'indirizzo di provenienza del file cliccando sul pulsante Sfoglia e cercando il file che si intende allegare in bacheca.

Convalidare l'inserimento cliccando sul pulsante Apri.

Al termine di questa operazione premere il pulsante Inserisci.

La dispensa sarà così visibile in bacheca.
Modifica Dispensa:

Indicazioni per esperto, tutor e gestore: 

Per modificare una dispensa cliccare sull'icona relativa alla funzione Modifica, digitare le opportune modifiche e premere sul pulsante Inserisci.

Eliminazione dispensa:

Indicazioni per tutor e gestore:
Per cancellare una dispensa cliccare sull'icona relativa alla funzione Elimina e premere sul pulsante Cancella.

Barra strumenti
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La barra Strumenti contiene gli ambienti di supporto formativo offerti dalla piattaforma a ciascun iscritto al corso attivo.
Gli ambienti previsti per tale sezione sono:

· Help: guida all'uso delle funzioni di Maestra

· Registro: elenco dei partecipanti al corso

· Zaino: ambiente di pubblicazione di dispense private o visibili al tutor e al gestore del corso.

· News: notizie utili agli iscritti

Tali strumenti contribuiscono alla costruzione di un variegato repertorio di risorse di apprendimento e tecniche in modo che il soggetto possa trovare un clima congeniale e gli “appigli” più idonei per procedere nel percorso formativo.

Help:

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore
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L’ambiente Help costituisce il servizio di assistenza in linea all’utilizzo degli strumenti presenti nella piattaforma Maestra. Esso contiene la descrizione degli ambienti della piattaforma, suggerimenti e le principali istruzioni operative finalizzate al corretto utilizzo delle funzioni di Maestra.

La barra dei comandi dell’Help si compone di:

· Indice: permette l’accesso all’elenco dei collegamenti ipertestuali organizzati in base all’ordine di visualizzazione degli ambienti della Piattaforma

· Chiudi: permette la chiusura automatica della pagina in consultazione

· Cerca: permette la ricerca dell’argomento da approfondire tramite la digitazione di parole chiave

Ogni funzione descritta all’interno della Guida in Linea contiene:

· le indicazioni e i suggerimenti relativi all’utilizzo delle funzioni presenti all’interno di ciascun ambiente della piattaforma Maestra

· le istruzioni operative e metodologiche per l’utilizzo corretto delle funzioni di personalizzazione degli ambienti differenziate in base al ruolo di accesso al corso.

Ogni pagina dell’Help contiene infatti, oltre alle indicazioni generali relative all’utilizzo delle funzioni presenti , anche:

· le indicazioni di utilizzo per l’esperto
· le indicazioni di utilizzo per il tutor
· le indicazioni di utilizzo per il gestore del corso
Suggerimenti e consigli d’utilizzo sono consultabili, inoltre, tramite collegamenti ipertestuali presenti in tutti gli ambienti della piattaforma e segnalati dall’icona [image: image27.png]


.

Registro

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

La funzione didattica Registro permette a tutte le persone del corso attivato di conoscere, anche visivamente, i propri compagni di percorso (corsisti, esperti, tutor e gestori). Permette, inoltre, di verificare in tempo reale la presenza all’interno del corso dei propri compagni in modo da facilitare lo scambio di comunicazioni in modalità sincrona.

All’interno dell’ambiente Registro è possibile, infatti, visualizzare le informazioni relative alle persone registrate al corso: stato (on-line, off-line), cognome, nome, e-mail, foto, home page personale.

Indicazioni per tutor e gestore

All’interno del registro è presente inoltre, per coloro i quali svolgono la funzione di tutor e gestori, l’accesso agli zaini dei singoli allievi. Cliccando infatti sulla voce zaino posta a fianco del nome del corsista, si accede ai materiali in esso riposti dal corsista stesso.

E-mail

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

E' possibile inviare una e-mail cliccando sull'indirizzo del destinatario. In questo caso, se configurato, viene lanciato il programma di posta elettronica del pc in funzione.

Foto

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

E' l’immagine o fotografia che ciascun partecipante ha inserito cliccando sulla funzione Profilo.
Home page personale

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

E' possibile visualizzare le pagine di presentazione delle persone iscritte in un corso cliccando sul pulsante Home Page posto a fianco del nominativo di cui si desidera ricevere informazioni.

Per indicazioni relative all'inserimento dei propri dati sulla Home Page personale si rimanda alla lettura della parte relativa al Profilo. 

Indicazioni per esperto, tutor e gestore:

Gli allievi decidono quali dati inserire nel registro tramite la personalizzazione del proprio Profilo (Home Page). E' dunque possibile che non vengano inseriti oppure non siano funzionanti correttamente gli indirizzi e-mail.

Zaino

L’ambiente Zaino è un ambiente di condivisione di dispense di tipo privato.

Il corsista può infatti inserire al suo interno dispense, collegamenti ipertestuali da “mostrare” al tutor o al gestore del corso.

Dispensa

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

L'icona Visita il collegamento posta a fianco della descrizione del titolo e dell’oggetto della comunicazione indica la presenza di un link ad una pagina presente on-line.

L'icona Allegato posta a fianco della descrizione del titolo e dell’oggetto della comunicazione indica la presenza di un file che è stato allegato.

Inserimento Nuova Dispensa:

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Per inserire un nuovo elemento/documento ed allegare un messaggio è sufficiente cliccare su Nuovo, completare Titolo e Oggetto. Nel campo Link, dopo la dicitura “http://”, inserire l'indirizzo web del link che si desidera rendere utilizzabile. Nel campo Allegato inserire l'indirizzo di provenienza del file cliccando sul pulsante Sfoglia e cercando il file che si intende allegare in bacheca.

Convalidare l'inserimento cliccando sul pulsante Apri. Se non si desidera rendere il messaggio visibile al tutor è sufficiente cliccare sulla casella Messaggio Privato.
Al termine di questa operazione premere il pulsante Inserisci e la dispensa sarà così visibile nello zaino.

Indicazioni per tutor e gestore

Per inviare un elemento/documento/link ad un singolo destinatario è sufficiente, selezionare il destinatario dal menu a tendina e cliccare sul pulsante Invia: La piattaforma invierà la dispensa all’allievo che la riceverà in allegato ad un messaggio di posta interna.

Modifica Dispensa:

Indicazioni per esperto, tutor e gestore: 

Per modificare una dispensa cliccare sull'icona relativa alla funzione Modifica, digitare le opportune modifiche e premere sul pulsante Inserisci.

Eliminazione dispensa:

Indicazioni per tutor e gestore:
Per cancellare una dispensa cliccare sull'icona relativa alla funzione Elimina e premere sul pulsante Cancella.

News

L'ambiente News si compone di informazioni, appuntamenti, comunicazioni sul corso o su argomenti affini che l’esperto, il tutor o il gestore ritengono opportuno pubblicare.

Si tratta di un ambiente ideato per permettere alle figure di supporto al processo di apprendimento, quali esperti, tutor o gestore, di fornire nuove informazioni utili a mantenere alto il livello di attenzione verso il corso e a colmare il silenzio ed il vuoto che talvolta colpisce un corso fruito a distanza. 

È considerato utile, quando non indispensabile, l’inserimento di news relative ad assegnazioni di compiti, scadenze, pubblicazione di contributi inseriti negli altri ambienti della piattaforma quali Forum, Bacheca e Lezioni.

Nella sezione News vengono visualizzati il titolo della comunicazione, il nome e l'eventuale fotografia dell'autore del messaggio, la data della pubblicazione, la presenza di un link o di un allegato e di seguito il testo del messaggio da comunicare.

Le news vengono disposte in ordine cronologico: la notizia più recente è visualizzata nella parte alta della pagina.

Nuova notizia

Indicazioni per esperto, tutor, e gestore
Per inserire una nuova comunicazione nell'ambiente News occorre cliccare sull'icona relativa alla funzione Nuovo.

Nella nuova videata, completare i campi vuoti (oggetto, testo, con eventuale allegato o collegamento ipertestuale) e confermarne l’inserimento tramite il pulsante Inserisci.

La notizia verrà visualizzata nell'elenco News e comparirà automaticamente nello spazio L'ultima notizia presente nella prima pagina di accesso al proprio corso.

Notizie pubblicate
Indicazioni per il gestore

Il gestore del corso ha la facoltà di modificare o cancellare le comunicazioni già pubblicate nello spazio News.

Per Modificare il messaggio esistente cliccare sull'icona relativa alla funzione Modifica. Nella nuova videata sono presenti i testi da modificare. Al termine confermarne la modifica tramite il pulsante Inserisci.

Il pulsante Elimina permette la cancellazione del messaggio.

Barra Gestione
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La barra Gestione costituisce l’ambiente di creazione ed organizzazione delle funzionalità del corso.

A seconda del ruolo di accesso al corso saranno attive alcune o tutte le seguenti voci:

· Corso: per attivare o disattivare servizi e impostazioni del corso
· Lezioni/test: per creare, modificare o cancellare lezioni e tests
· Monitor: per monitorare le attività degli iscritti al corso
· Utenti: per inserire e modificare e attribuire i ruoli agli iscritti al corso
· Impostazioni: per attivare o disattivare le impostazioni personali
· Profilo: per inserire o modificare i dati dell’home page personale
· Cambia corso: per effettuare un passaggio da un corso ad un altro senza dover nuovamente digitare la propria user-id e password
Corso

Indicazioni per il gestore

Nella sezione Gestione Corso, il gestore del corso ha la possibilità di indicare i dati principali, i servizi e le impostazioni che intende dare al corso creato.

Si tratta del primo passo da compiere per creare un ambiente specifico, accuratamente studiato per l'apprendimento di un dato tipo di utenti, per un determinato argomento o per la tipologia di ente erogatore del corso.

Inserimento dati

Indicazioni per il gestore

· I Dati richiesti nella sezione Inserire i dati sono:

· Nome del corso

· Durata in ore

· Ente: ente promotore del corso caricato automaticamente dal sistema

· Skin: aspetto grafico. Tramite la selezione di uno degli skin presenti si impone lo skin scelto a tutti i membri del corso; selezionando "a scelta" ciascun membro del corso sceglie lo skin ad egli più confacente.(Si rimanda alla lettura della sezione Impostazioni)

Selezione servizi e impostazioni

Indicazioni per il gestore

Selezionare i Servizi che si intende rendere attivi e usufruibili dai partecipanti al corso.

Per attivare il servizio è sufficiente selezionare il quadratino di spunto posto di fianco alla funzione da attivare. Le impostazioni scelte a inizio corso potranno essere riviste e cambiate in seguito accedendo a questa stessa pagina ed applicando le opportune modifiche.

-
Funzioni principali:

Bacheca

Lezioni

Forum

Posta

Chat

Per informazioni dettagliate sulle funzioni sopraelencate, si rimanda alla lettura delle pagine specifiche dell'Help in linea.

-
Selezionando il servizio Avviso tramite e-mail  si decide di essere informati, tramite un messaggio di posta elettronica, dal sistema della presenza di nuovi contributi nell'ambiente del proprio corso. Per selezionare le scelte cliccare sul quadratino di spunto posto di fianco al servizio da attivare. 

-
Selezionando Visualizza il nome del corso sulla Home-Page si sceglie di inserire il dettaglio del corso all'interno dell'elenco corsi di Maestra. Per visualizzare l'elenco corsi attivi dalla Home Page è sufficiente cliccare su I corsi di Maestra all'interno di Rubriche-Utilità.

-
La funzione Consenti l'accesso al corso agli ospiti attualmente non è attiva.

Abitazioni

Indicazioni per il gestore

Per permettere il tutor ad avere piena autonomia e gestione dell’ambiente Lezioni/Test selezionare l’abilitazione Abilita il tutor a gestire le lezioni

Impostazioni

Indicazioni per il gestore

L'impostazione del Tempo di Aggiornamento espresso in secondi stabilisce l'aggiornamento automatico della pagina delle modifiche o dei dati immessi nel periodo di tempo stabilito. Si tratta di una potenzialità determinante ai fini di un utilizzo scorrevole e veloce delle pagine della piattaforma.

A conclusione delle selezioni, cliccare sul pulsante Salva per confermare e rendere effettivi dati, servizi, abilitazioni e impostazioni relative al corso.

Lezioni / Test

Indicazioni per esperto, tutor e gestore

L’ambiente Gestione Lezioni e Test permette di inserire e organizzare i contenuti delle singole unità didattiche che compariranno nel menù Lezioni e di attivarle o disattivarle in modo personalizzato. 

La Gestione Test è relativa alla creazione, modifica, creazione test con lettura dei risultati (per approfondimenti si rimanda alla lettura della pagina Gestione Test).
Nuova lezione

Indicazioni per il gestore

Per Creare una lezione cliccare sull'icona relativa alla funzione Nuova Lezione posta sulla destra della schermata.

Appare la videata di Creazione delle Lezioni all'interno della quale è necessario inserire i dati dell'unità didattica relativi a:

Titolo

Obiettivo

Contenuti

Durata

Posizione della lezione rispetto alle altre presenti nel corso.

Per inserire i contenuti dell'unità didattica, selezionare la modalità di inserimento della lezione scegliendo una delle 3 diverse tipologie:

Inserzione diretta: attiva una finestra in cui scrivere direttamente il contenuto della lezione.

Upload da file: permette di selezionare ed inserire un file contenente la lezione presente su supporto informatico. All’interno dello spazio di testo è necessario inserire il nome del file iniziale della lezione completo di estensione qualora esso non fosse index.htm. Dopo aver confermato i dati della lezione, premere il pulsante clicca qui posto nella parte alta dello schermo e caricare il/i file/s delle dispense da visualizzare.

Link: attiva una finestra in cui scrivere l'indirizzo per attivare un link ad una lezione già presente on-line sulla rete Internet.

Per attivare o disattivare la lezione, selezionare Attiva la lezione nella finestra Modifica i dati della lezione e gli allievi per i quali attivarla o disattivarla.

Modifica lezione

Indicazioni per il gestore

Per modificare i dati e attivare o disattivare la lezione per i singoli allievi, cliccare sull'icona relativa alla funzione Modifica i dati della lezione.

Per modificare i contenuti della lezione, cliccare sull'icona relativa alla funzione Modifica i contenuti della lezione.

Cancellazione lezione

Indicazioni per il gestore
Cliccare sull'icona relativa alla funzione Cancella in corrispondenza della lezione che s'intende eliminare.

Creazione test

Indicazioni per esperto, tutor e gestore

Nella schermata Gestione Lezioni e Test è attiva, all'interno della sezione Gestione del Test della lezione l'icona relativa alla funzione Nuovo.

Cliccando sull'icona compare la videata Creazione di un nuovo test per la lezione all’interno della quale è possibile scegliere se:

1. Creare un nuovo test

2. Usare un test già esistente reso condivisibile dall’autore

3. Importare le domande di un test già esistente reso condivisibile dall’autore e modificarle e/o cancellare

Creazione test tipologia nuovo

Cliccando su nuovo, compare la videata Aggiunta di un Modulo, nella quale sono visualizzate le seguenti voci da completare o selezionare:

Titolo

Tempo a disposizione: da indicare in minuti

Tipo di test: iniziale, in itinere, finale o statistico

Punteggio per considerare il test superato: indicare un punteggio di sbarramento del test

L'allievo può visualizzare il risultato 

L'allievo può ripetere il test

Voglio ricevere il risultato via mail

Voglio essere avvertito via mail dell'avvenuta compilazione

Voglio condividere il mio test con: nessuno, tutti, il mio ente

Selezionare una classificazione per il test

Dopo aver compilato i campi e spuntato le scelte, per proseguire nella creazione del test è necessario cliccare sul pulsante relativo alla funzione Aggiungi.

La videata che compare è dedicata alla creazione del test vero e proprio. Oltre alle informazioni generali sul test inserite precedentemente, sono visualizzati: la data relativa all'ultima modifica del test, l'indirizzo e-mail dell'autore del test ed il collegamento alla pagina di visualizzazione grafica del test elaborato. Per attivare quest'ultima funzione, cliccare sulla parola Test.

Inserimento domanda

Indicazioni per tutor, esperto e gestore

In fase di inserimento delle domande del test, specificare prima di tutto la tipologia di risposta che si vuole applicare alla prima domanda:

Aperta, 1 riga: lo spazio per la digitazione della risposta è visualizzato su una riga sola;

Aperta, + righe:lo spazio per la digitazione della risposta è visualizzato su più righe;

Chiusa, 1 scelta: la risposta esatta tra quelle inserite è una sola;

Chiusa, + righe: esistono più risposte esatte tra quelle inserite.

Per selezionare la tipologia desiderata, scegliere tra le proposte del menù a tendina.

Dopo aver selezionato la tipologia di domanda da inserire nel test, cliccare sull'icona relativa alla funzione Nuovo: Clicca qui per aggiungere una domanda in questo modulo.

Appare la schermata dedicata all'Inserimento del testo della domanda.

Per inserire il contenuto della domanda è sufficiente digitarne il testo nello spazio bianco posto al centro della schermata.

Al di sotto di tale spazio è presente il promemoria della tipologia di domanda scelta in precedenza.

Negli spazi successivi è possibile inserire il rinforzo alle risposte fornite. Nel campo In caso di risposta sbagliata il creatore del test può fornire utili indicazioni per stimolare l'allievo a rinforzare e migliorare quanto appreso.

Nel campo In caso di risposta corretta il creatore può fornire utili indicazioni per stimolare l'allievo ad approfondire quanto appreso.

E' possibile assegnare una posizione di lettura alla domanda appena digitata tramite l'inserimento di un numero all'interno della voce Numero d'ordine.

Nel caso in cui l'autore decidesse di non assegnare alcuna posizione, le domande verranno visualizzate per cronologia d'inserimento.

Per inserire la domanda all'interno del test, cliccare sul pulsante Aggiungi la domanda posto sul fondo della schermata. 

Per procedere con l'inserimento delle successive domande è sufficiente seguire nuovamente il percorso descritto.

Modifica e cancellazione domanda

Indicazioni per esperto, tutor e gestore

Soltanto il creatore del test ha la possibilità di modificare i dati immessi.

Nella sezione Gestione del test della lezione, all'interno della schermata Gestione Lezioni e Test, è attiva l'icona relativa alla funzione Modifica.

Cliccando su tale icona, appare la videata di Creazione del Test completata al momento della creazione del test stesso. Per cambiare il testo o la posizione di una domanda, cliccare sull'icona relativa alla funzione Modifica, posta a fianco della domanda inserita. 

Per cancellare una domanda, cliccare sull'icona relativa alla funzione Cancella, posta a fianco della domanda inserita. 

Creazione test tipologia usa

Cliccando su usa all’interno della videata Creazione di un nuovo test per la lezione compare la videata all’interno della quale si seleziona la categoria del test che si intende utilizzare. Per visualizzare l’elenco di tutti i test è sufficiente non selezionare alcuna categoria.

Cliccando sul tasto usa a livello del test da utilizzare compare la schermata di riepilogo dei dati generali del test scelto nella quale sono visualizzate le seguenti voci da completare o selezionare:

· Tipo di test: iniziale, in itinere, finale o statistico

· Punteggio per considerare il test superato: indicare un punteggio di sbarramento del test

· L'allievo può visualizzare il risultato 

· L'allievo può ripetere il test

· Voglio ricevere il risultato via mail

· Voglio essere avvertito via mail dell'avvenuta compilazione

Dopo aver compilato i campi e spuntato le scelte, per confermare l’inserimento del test è necessario cliccare sul pulsante relativo alla funzione Aggiungi.

Creazione test tipologia importa

Cliccando su importa all’interno della videata Creazione di un nuovo test per la lezione compare la videata all’interno della quale si seleziona la categoria del test che si intende importare. Per visualizzare l’elenco di tutti i test è sufficiente non selezionare alcuna categoria.

Cliccando sul tasto importa a livello del test da utilizzare compare la schermata di riepilogo dei dati generali del test scelto nella quale sono visualizzate le seguenti voci da completare o selezionare:

· Titolo

· Tempo a disposizione: da indicare in minut

· Tipo di test: iniziale, in itinere, finale o statistico

· Punteggio per considerare il test superato: indicare un punteggio di sbarramento del test

· L'allievo può visualizzare il risultato 

· L'allievo può ripetere il test

· Voglio ricevere il risultato via mail

· Voglio essere avvertito via mail dell'avvenuta compilazione

· Voglio condividere il mio test con: nessuno, tutti, il mio ente

Selezionare una classificazione per il test.

Dopo aver compilato i campi e spuntato le scelte, per proseguire nell’importazione del test è necessario cliccare sul pulsante relativo alla funzione Aggiungi.

A questo punto le domande previste nel test selezionato vengono visualizzate e possono essere modificate o eliminate. È inoltre possibile crearne di nuove seguendo la procedura descritta in precedenza.
Cancellazione test

Indicazioni per esperto, tutor e gestore

Nella sezione Gestione del test della lezione, all'interno della schermata Gestione Lezioni e Test, è attiva l'icona relativa alla funzione Cancella.
Cliccando su tale icona, appare la videata di Cancellazione del Test.

Cliccare SI per confermare la cancellazione del test.

Cliccare NO per mantenere attivo il test. 

Correzione test
Indicazioni per esperto, tutor e gestore

Nella schermata Gestione Lezioni e Test, in alto a destra, è attiva l'icona relativa alla funzione Risultato Test.

Cliccare sull'icona relativa alla funzione Risultato test per esaminare i risultati degli utenti ai test eseguiti.

Nella pagina è presente la colonna degli utenti (cognome, nome) e una colonna per ogni lezione completata da un test.

Su ogni riga, in corrispondenza del nome dell'utente, sono presenti le votazioni per ciascun test. Cliccando sul voto, rappresentato da un numero, si apre la pagina del Dettaglio dei risultati di Test all’interno della quale è possibile correggere -“validare”- il test eseguito.

La presenza della lettera "V" (Validato) di fianco al voto è un promemoria per il creatore del test: indica che alla correzione automatica del sistema è seguita la correzione da parte dell'erogatore del test.

L'indicazione "NO" rappresenta una mancata compilazione del test specifico da parte dell'utente.

Nella parte finale della schermata sono inoltre presenti le voci media e statistico: la voce media riporta la media aritmetica della classe sul test preso in esame, cliccando sul tasto statistiche, invece, compare la schermata di riepilogo statistico delle risposte di tutti gli allievi al test preso in esame

Monitor

E’ un ambiente sviluppato al fine di fornire un supporto valido ed efficace al ruolo di facilitatore del processo di apprendimento ricoperto dal tutor e/o dal gestore del corso.

Monitor andamento classe

Indicazione per tutor e gestore

In questa sezione il tutor ed il gestore del corso hanno la possibilità di monitorare e visualizzare le attività dei partecipanti nei diversi ambienti presenti sulla piattaforma Maestra.

La pagina Monitor andamento classe è suddivisa in due sezioni di seguito descritte.

La Sezione superiore è dedicata alla selezione delle attività, periodo e utenti dei quali si vuole monitorare l’attività corsuale. Nel menù a tendina Cosa, presente sulla sinistra della videata Monitor andamento classe, è inserito l'elenco delle attività monitorate dal sistema per ciascun partecipante. Tali attività sono:

· mail: quantità di accessi all'ambiente Posta;

· mail inviate: quantità di messaggi inviati nell'ambiente Posta;

· mail ricevute: quantità di messaggi ricevuti nell'ambiente Posta;

· forum: quantità di accessi all'ambiente Forum;

· forum nome argomento: quantità di accessi all'argomento dell'ambiente Forum specificato;

· bacheca: quantità di accessi all'ambiente Bacheca;

· scritture in bacheca: quantità di contributi inseriti nell'ambiente Bacheca;

· news: quantità di accessi all'ambiente News;

· scritture in news: quantità di contributi inseriti nell'ambiente News;

· tutti: visualizzazione di tutte le attività monitorate.

Selezionare il periodo di tempo (settimana, mese, anno) da monitorare nel menù a tendina Quando, presente nella parte centrale della videata Monitor andamento classe.

Selezionare gli utenti dei quali si vogliono monitorare le attività. Utilizzare il menù Chi presente nella parte destra della videata Monitor andamento classe. È possibile analizzare tutti i membri della classe, oppure soltanto i corsisti, oppure soltanto un particolare corsista. 

La Sezione inferiore presenta l'elenco dei corsisti. Dopo aver cliccato il pulsante relativo alla funzione Cerca nella sezione superiore, i risultati della ricerca saranno graficamente visualizzati in questa sezione dove saranno riportate le attività effettuate e monitorate per ciascun gruppo o utente selezionato, a seconda delle scelte impostate nella sezione superiore.

Cliccare sui pulsanti periodo Precedente o Successivo per proseguire automaticamente l'opera di monitoraggio del gruppo o utente selezionato.

La visualizzazione per settimana ripartisce la tabella in quattro colonne per ogni giorno della settimana, corrispondenti ai seguenti orari: 0.00/6.00, 6.00/12.00, 12.00/18.00, 18.00/24.00.

La visualizzazione per mese ripartisce la tabella nei giorni del mese. 

La visualizzazione per anno ripartisce la tabella nei mesi dell'anno.

La prima colonna contiene l'elenco del gruppo o individuo selezionato per il monitoraggio.

A seconda dei parametri inseriti nel menù cosa ogni cella della colonna contiene tanti bottoncini colorati quante sono le attività effettuate in ciascun ambiente:

· Scorrere con il mouse sopra il bottoncino colorato per visualizzare la scritta alla quale fa riferimento.

· Cliccare sul bottoncino colorato per esaminare il dettaglio orario dell'attività monitorata nel giorno corrispondente.

· Cliccare sulla voce Stats, posta sotto il nome di ogni membro del gruppo o utente selezionato nella sezione superiore, per analizzare i dati relativi alle attività individuali monitorate.

Monitor individuale

In questa sezione il tutor ed il gestore del corso hanno la possibilità di monitorare e visualizzare la "vita corsuale" dell'utente selezionato.

Cliccando la voce Stats, presente sotto il nome di ogni partecipante del corso nella videata Monitor andamento classe, si apre la videata Statistiche dell'utente selezionato.

La pagina contiene una serie di tabelline, ordinate in fila, le quali contengono i dati relativi ai “passaggi” dell’utente nelle diverse aree della piattaforma.

Per ciascuna attività rilevata la tabellina contiene due tipi di segnalazione: una grafica e l’altra scritta.

La parte grafica è composta di due diagrammi a barre:

· l’uno indicante i dati della persona in rapporto ai dati medi di tutti gli utenti di tutti i corsi della piattaforma Maestra,

· l’altro rappresentante i dati della persona esaminata rispetto alla media della classe.

A seconda dei parametri inseriti nella funzione del codice di programmazione, le barre del diagramma si colorano passando gradualmente dal verde al rosso.

Il riempimento completo della barra indica che l’utente ha una quantità di attività monitorate di 4 volte superiore alla media del gruppo. Naturalmente il valore è relativo solo all’attività presa in considerazione.

Tale barra colorata è affiancata ad una barra che si attiva nei colori azzurro su grigio e che rappresenta i dati dell’utente rapportati ai dati di tutti gli utenti registrati nei corsi della piattaforma Maestra.

La parte scritta è posizionata a lato dei due grafici a barre. In essa sono indicati i dati grezzi dell’utente prescelto relativi a: 

· Classe: il numero indica la quantità dell’attività specifica di tutti i membri della classe.

· Utente: il numero di volte in cui l’utente scelto ha svolto la funzione presa in esame.

· Media: il numero indica la quantità totale dell'attività specifica della classe diviso il numero degli utenti del gruppo-classe.

· Percentuale: il numero indica la percentuale dei dati dell’utente rispetto alla media del gruppo-classe.

Alla fine della videata delle tabelline è inserito il Riepilogo dei dati statistici dell'utente preselezionato.

Esso è composto dei dati grezzi dell'utente e della classe registrati dal sistema relativamente alle attività monitorate.

Cliccare sulla voce Analysis, posta al di sopra di ogni tabellina, per visualizzare l'analisi delle statistiche dell'utente selezionato corredata dell’elenco di tutti i partecipanti del corso e dei relativi indici statistici riferiti alla funzione selezionata.

Utenti

Indicazioni per il gestore

La funzione Gestione Utenti permette di inserire e organizzare e modificare i dati degli utenti del corso. 

La barra Gestione Utenti è attiva limitatamente a chi accede al corso con la funzione di gestore corso.

Gestione personale del corso

Indicazioni per il gestore

La videata Gestione personale del corso permette di avviare la procedura di inserimento degli utenti e di modificare o cancellare gli utenti inseriti nel corso.

Cliccare sul pulsante relativo alla funzione Nuovo, posto in corrispondenza dei ruoli di partecipazione al corso, per avviare la procedura di inserimento di un utente.

Cliccare sul pulsante Modifica in corrispondenza dell'utente individuato per avviarne la procedura di modifica dei dati.

Modificare i dati presenti nei campi della videata Gestione dati utente che compare dopo aver avviato la procedura.

E' possibile modificare i dati degli utenti che possiedono un ruolo inferiore a quello del gestore del corso in tutti i corsi ai quali sono iscritti.

Cliccare sul pulsante Cancella in corrispondenza dell'utente individuato, per avviare la procedura di cancellazione dell'utente dal ruolo attribuito.

Cliccare la voce SI per confermare la cancellazione dell'utente dal ruolo individuato.

Iscrizioni al corso

Indicazioni per il gestore

La pagina Iscrizioni al Corso (secondaria a Gestione Utenti) è studiata per l'inserimento dei dati dei nuovi utenti, per la ricerca degli utenti già registrati e per la loro iscrizione a nuovi corsi.

Prima di procedere all'iscrizione di Nuovi Utenti, effettuare la Ricerca Utente per evitare di iscrivere lo stesso soggetto due volte e con due "nome utente" differenti.

Per effettuare la ricerca degli utenti già registrati, occorre inserire i dati richiesti nella pagina Iscrizioni al Corso: 

Nome utente: il nome con il quale accedono al corso dalla Home Page.

Cognome
Nome
E-mail
Cliccare sul pulsante relativo alla funzione Cerca per visualizzare la presenza o meno dell'utente ricercato.

Cliccare sul pulsante giallo posto in corrispondenza del ruolo di accesso ai corsi della piattaforma Maestra per iscrivere l'utente individuato con il ruolo prescelto.

Esistono due procedure di inserimento degli utenti nel corso e di attribuzione dei ruoli corrispondenti:

· Registrazione nuovo utente: cliccare sull'icona relativa alla funzione Nuovo per inserire Nuovi Allievi non iscritti in altri corsi erogati dalla piattaforma Maestra.

Nella videata Gestione dati utente che compare, completare i campi dei dati dell'utente da iscrivere relativi a:

· Cognome

· Nome

· Indirizzo

· Città

· Telefono

· E-mail

· Nome Utente: il nome con il quale si accede ai corsi dalla Home Page

· Password: eventualmente modificabile personalmente dall'utente nella pagina Profilo.

Selezionare il ruolo da attribuire all'utente da inserire nel corso.

Cliccare sul pulsante relativo alla funzione Inserisci per inserire l'utente nel corso.

· Inserimento dati utente già registrato: nella videata Iscrizioni al Corso completare i campi dei dati dell'utente che è già registrato in altri corsi erogati dalla piattaforma Maestra.

Impostazioni
Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

La funzione Impostazioni consente di intervenire sull'aspetto grafico di Maestra ed offre la possibilità di usufruire dei servizi opzionali della piattaforma. Essa fornisce, inoltre, informazioni sulla data di creazione dell'account personale e sul tempo totale degli accessi alla piattaforma.

Skin

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Con il termine skin si intende la ‘pelle', cioè l’aspetto grafico della piattaforma. Le modalità di visualizzazione grafica esistenti sono selezionabili mediante il menù a tendina. Occorre posizionarsi sul nome dello Skin scelto e cliccare sul pulsante Applica.

Impostazioni personalizzate

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Tutti gli iscritti al corso hanno la possibilità di attivare le Funzioni avanzate personalizzate della piattaforma:

· utilizzo delle Emoticons (faccine grafiche espressive di stati d'animo). Per selezionare questa funzione spuntare il primo quadrato delle Impostazioni;

·  ricezione Comunicazioni della messaggistica interna di Maestra nella casella di posta personale. Per selezionare questa funzione spuntare il secondo quadrato delle Impostazioni;

·  ricezione Nuovi contributi inseriti nel corso nella casella di posta personale. Per selezionare questa funzione spuntare il terzo quadrato delle Impostazioni.

Profilo

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

La funzione Profilo consente di attivare una propria home page personale, cioè una pagina di presentazione di sè. Dal punto di vista didattico, tale strumento può rivelarsi utile per favorire la nascita, la formazione del gruppo-classe in quanto permette di superare, in parte, l'anonimato che impedisce l'instaurarsi di un clima costruttivo e collaborativo.

Dati personali

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

La Scheda di Profilo si compone di due parti: dati personali e dati home page.

Si richiede la compilazione dei seguenti Dati personali anagrafici:

E-mail

Indirizzo

Paese

Telefono

Data di Nascita

Immagine

Password

Inserimento immagine

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

La funzione specifica Inserimento Immagine consente di inserire una propria fotografia all'interno della Home page personale. Oltre a comparire nella propria Home Page, la fotografia sarà un segno di riconoscimento presente in tutti gli strumenti di comunicazione. In questo modo l'autore di un intervento sarà facilmente identificabile, anche a livello iconografico.

Per allegare una propria fotografia al Profilo è necessario cliccare sull'icona Macchina Fotografica.

Nella schermata Inserimento Immagine scegliere il file che contiene la fotografia da inserire.

NB: per poter visualizzare il file occorre salvarlo in formato JPG con dimensioni non superiori a 300x300 pixel. 

Cliccare su Invia file per inserire l'immagine scelta nella propria Home Page.

Dati home page

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

In questo spazio si possono inserire le informazioni che si ritiene opportuno comunicare al gruppo in materia di interessi, curriculum, siti Internet e altro ancora.

Al termine dell'inserimento dati cliccare sul pulsante OK. Consultando poi la funzione Registro si potranno conoscere virtualmente i compagni di classe, i tutor e gli esperti del corso.

Cambio Corso

Indicazioni per corsista, esperto, tutor e gestore

Nel caso in cui il corsista sia iscritto a più corsi, può utilizzare la funzione Cambia Corso per effettuare un passaggio rapido da un corso all'altro evitando di dover digitare nuovamente la propria user-id e la password.

Per selezionare la scelta di un corso, posizionarsi in corrispondenza del corso al quale accedere e cliccare sull'icona relativa alla funzione Accedi.

Indicazioni per esperto, tutor e gestore

Nel caso in cui si sia iscritti a più corsi oppure si ricoprano più ruoli all'interno di uno stesso corso, la funzione Cambia Corso permette sia di passare da un corso all'altro, sia di entrare nel medesimo corso con ruoli diversi. In questo caso selezionare il ruolo scelto dal menù a tendina posto in corrispondenza del corso al quale accedere e cliccare sull'icona relativa alla funzione Accedi.
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