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1. MANUALE UTENTE PER AMMINISTRATORI

1.1 Caricamento di materiale didattico sulla piattaforma e-

learning
Corsi
_ s i Per aggiungere materiale didattico, & necessario prima selezionare un
corso. Dopo aver selezionato un corso, viene visualizzato un elenco di
schede. Le schede vengono visualizzate con i loro nomi (es. Partecipanti,
Badge). A sinistra I'immagine mostra quanto descritto. Sotto la scheda
"Course selections" ci sono le sezioni del corso (es. Generale,
Argomenti).
Una volta che |'utente abbia selezionato una sezione, le azioni a destra
che l'utente puo selezionare sono correlate alla sezione.
Partecipanti

In questa scheda sono presenti tutti i Partecipanti al corso specifico. || Docente ha la possibilita
di cercare un partecipante, sia con una parola chiave che con un filtro (es. "Ruolo: Studente"
o "Nessuna connessione per piu di: 1 giorno"). E inoltre possibile filtrare il nome e cognome
dell'elenco dei Partecipanti, secondo una lettera dell'alfabeto. | partecipanti sono visualizzati
nella parte inferiore della pagina. Inoltre, I'Insegnante ha la possibilita di registrare ed
eliminare utenti e supervisori, nonché di modificare i loro ruoli in modo dinamico.

Partecipant »
(o)
D O
Badge

In questa pagina, il Docente ha la possibilita di gestire i badge esistenti, o di aggiungerne nuovi
per il modulo specifico.

e Training Material for Tourism Professionals

Troining Mateial 1or Towsisrmn Moferionos: Bodgaes

Competenze




In questa pagina, l'utente ha la possibilita di aggiungere materiale prerequisito dal corso,
nonché abilita/conoscenze che verranno acquisite dopo il completamento della didattica del
corso specifico, se queste sono state collegate al corso.

Competenze de! corso

Punteggi

In questa pagina, il Docente ha la possibilita di assegnare punteggi agli utenti relativi alle
attivita del corso come quiz, cruciverba, ecc.

Training Material for Tourism Professionals: View:

(o ] Preferences: Groder report

et et Groder report

All partcipors: 810

g -
-
Aggiungi attivita
o -

Se l'utente desidera aggiungere un'attivita, deve prima fare clic

sul pulsante che "Attiva modifica".

Quindi dovrebbero fare clic sul pulsante "Aggiungi attivita o

risorsa" nel’ apposita sezione.

* Announcements o o

° Forum o

F—




Nel menu che appare, seleziona l'attivita che
desideri aggiungere.




1.2 Creazione di lezione

L'amministratore svolge anche le funzioni di "creatore di corsi". Pertanto, per creare un corso,
I'amministratore deve prima cliccare su "Gestione sito web".
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Quindi dovrebbero selezionare la scheda "Corsi" e quindi l'opzione "Gestione corsi e
categorie".
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Vano visualizzate le categorie del corso. Selezionandone una, vengono visualizzate le lezioni
sul lato destro. Per creare una nuova lezione é sufficiente che I'amministratore clicchi sul
pulsante "Crea una nuova lezione" e compila il modulo.
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1.3 Compiti

L'amministratore ha la possibilita di assegnare un insegnante ad un corso. Questo viene fatto
facendo clic su uno dei corsi.

Wlerreg - IFACBL
iy »\‘Ilf‘gl Mermanen - @"" ’ G 0 S

Corsi disponibili
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In seguito, selezionando "Partecipanti".
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Visualizza tutte le persone iscritte al corso. L'icona di modifica deve essere cliccata sui ruoli.




Farteciponti .
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Quindi, premendo la freccia o scrivendo il nome del ruolo, I'utente specifico cambiera il ruolo,
in quello che é stato selezionato.

1.4 Modificazione corso

1.4.1 Sezioni

Nell'elenco delle schede, I'amministratore puo trovare le schede con i nomi delle sezioni in cui

sono registrati.

WO TS £ Lerrieng o Mierreg-iFACoC IR G‘

Materiale Didattico per | Professionisti del Tourismo o
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2. Struttwra dellindustria modema del

Una volta che I'amministratore avra cliccato sulla scheda del corso che desidera, vengono
visualizzate le schede relative al corso come: "Partecipanti”, "Badge", "Qualifiche", "Punteggi"
e varie cartelle che possono contenere documenti, video, presentazioni, ecc. Questi sono
mostrati nell'immagine sottostante dove ciascuna delle schede del corso & spiegata

separatamente.
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1. Stuttura deilindustrio moderna del

1.4.2 Partecipanti

Questa pagina contiene tutti i partecipanti in questo corso. L'amministratore ha la possibilita
di cercare un partecipante, sia per parola chiave che per filtro (es. "Ruolo: Studente" o
"Nessuna connessione per piu di: 1 giorno"). E inoltre possibile filtrare il nome e cognome
della lista dei partecipanti secondo una lettera dell'alfabeto. | partecipanti sono visualizzati
nella parte inferiore della pagina. Inoltre, I'amministratore ha la possibilita di registrare ed
eliminare utenti e gestori, nonché di modificare i loro ruoli in modo dinamico.

PEOLPONTS T -Loumeny o nkerrey - 1EA Cosc IR 9__

Materiale Didattico per | Professionisti del Tourismo
Partecipant| .

1.4.3 Badge

In questa pagina I'amministratore ha la possibilita di gestire i badge esistenti o di aggiungerne

di nuovi per la specifica sezione.
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1.4.4 Competenze

In questa pagina I'amministratore ha la possibilita di aggiungere le conoscenze prerequisite
per il corso nonché le abilita/conoscenze che verranno acquisite dopo il completamento
dell'insegnamento del corso specifico, se relative al corso.

ety Aharra Monterige

REGAPORTS [~ Leornng ° nterrey - IPACEC Il 9“‘
I e————— - iciroms g

e Corso: Materiale Didattico per | Professionisti del Tourismo
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Competenze del corso

WU LI O co
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1.4.5 Punteggi

In questa pagina I'amministratore ha la possibilita di impostare punti per gli utenti relativi alle
attivita del corso come quiz, cruciverba ecc.

R siami Materiale Didattico per | Professionisti del Tourismo:
Visualizza: Preferenze: Registro valutatore

Registro valutatore

Tutti | panecipanti: 10/10

R e S el x o

Moduli: In questo tipo di schede I'utente ha la possibilita di visualizzare file, video o quant'altro
caricato dal docente relativo alla lezione.

1.4.6 Aggiungere attivita

Supponiamo che I'amministratore voglia aggiungere un'attivita. Per prima cosa, dovrebbe fare
clic sul pulsante che dice "Attiva modifica".
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2. Struttura dell'industio moderna del °

Quindi devono fare clic sul pulsante "Aggiungi attivita o risorsa" in quella sezione.

13



NIRRT |- ey < 1FA Coan
@ EIRSE |2 -
| - Fcuoin g

Materiale Didattico per | Professionistl del Tourismo

PR l AP ot maria
[r—
_______________________________________________________________________________________________________________________ e o b -
T e m— 8
. " L Ll L U - -
e —
. e
o Iy foum w — e o
B S—
————
— -
o — s e -’
= —
! :
-— *

Nel menu che appare, vengono selezionate I'attivita da aggiungere.
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1.5 Modifica home page

L'amministratore, per modificare la home page, deve prima cliccare sulla dashboard in

"Personalizza questa pagina".
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Course overview

Quindi devono selezionare la scheda "Home".
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Quindi, hanno la possibilita (1) di fare clic su "Modifica" sugli elementi esistenti o (2) di

aggiungerne uno nuovo facendo clic su "Aggiungi attivita o risorsa".
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1.6 Modifica dashboard

Per modificare la dashboard, I'amministratore deve fare clic su "Personalizza questa pagina"
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L'amministratore ha quindi la possibilita di modificare la posizione delle carte, poiché puo

aggiungerne di nuovi. Per aggiungere un nuovo blocco, devono fare clic su "Aggiungi..." del
blocco "Aggiungi un blocco" e fare clic su un'opzione.
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1.7 Modifica un tema

L'amministratore, per modificare il tema, deve prima cliccare su "Gestione sito".
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In seguito, devono selezionare la scheda "Aspetto" e quindi I'opzione "Spazio (1.12.3)".
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1.8 Installazione del plug-in

Per installare un plugin, I'amministratore deve prima cliccare su "Gestione sito".

o wiherreg -ira o [l 0

[: €—oouree cowrvien

R

Quindi devono selezionare la scheda "Plugin" e quindi I'opzione "Installa plugin".

L ATy n wikerreg - ra ol Il QM

REGLPORTS E-Learning ===

Site agdnvnatration

Astety mamass

Nel menu che appare, sposta semplicemente il file (.zip) aggiuntivo nella casella blu o seleziona
il pulsante "Seleziona un... file" e seleziona il file (.zip).

19



L e ] .‘u'"eg-lr-us.o«..

REGLPORTS E-Learning
Fugin insioles fo— >
— - I
—
.

In seguito conferma semplicemente la sequenza di passaggi e compila le informazioni richieste

su eventuali moduli che possono apparire, a seconda del plug-in.
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1.9 Backup
1.9.1 Creazione di backup

Per creare un backup, I'amministratore deve prima fare clic su "Gestione sito".

v - sorrey o wiketrey - A Loo 1l 0

S €—rooree overven

In seguito devono selezionare la scheda "Corsi" e quindi I'opzione "Gestione corsi e categorie".

" €11 8-\ pmpreeny wrerrey - iea Coc Il 9___
° N A ]
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Vengono visualizzate le categorie del corso. Selezionandone uno, vengono visualizzate le sue
lezioni sul lato destro. Successivamente, I'amministratore deve fare clic su una lezione. Quindi
nel menu che appare in basso devi fare clic su "Backup".
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In seguito seleziona gli elementi chiave da includere nella copia e fa clic su Avanti.

LI g

g tase Backup course: Tralning Material for Tourlsm Professionals
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In seguito possono essere selezionati quali dati saranno inclusi nella copia e fare clic su Avanti.
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Infine, tutto cio che include la copia verra visualizzato per consentire all'amministratore di
controllare un'ultima volta e quindi fare clic su "Esegui backup".
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1.9.2 Ristabilire un backup

Per Ristabilire are un backup, I'amministratore deve prima fare clic su "Gestione sito".

. - ] o ull"llw“'”\”\'- 0...
=3 —
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e

In seguito devono selezionare la scheda "Corsi" e quindi I'opzione "Gestione corsi e categorie".

™ @ == v CoC Q-

REGLPORTS E-Learning E

$%e administrotion

Vengono visualizzate le categorie del corso. Selezionandone uno, vengono visualizzate le sue
lezioni sul lato destro. Successivamente, I'amministratore deve fare clic su una lezione. Quindi
nel menu che e apparso sotto devono fare clic su "Ripristina".
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In seguito devono spostare il backup nella casella blu o premere il pulsante "Seleziona
file..." e selezionare il backup.
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2. Manuale d'uso per insegnanti
2.1 Corsi

2.1.1 Sezioni

Nell'elenco delle pagine, il docente puo trovare le schede con i nomi dei moduli a cui & iscritto.
Le sezioni vengono visualizzate con il loro nome (es. e-library, Il progetto). L' immagine
seguente mostra quanto menzionato.

REGIPOSTS F-{marming ° interreg -1PACBC jiy ) 9 . 5

Materiale Didattico per | Professionisti del Tourismo

Forum
:’:‘l Cha

e 1. Sviluppo Storico del Turismo

L srterioct develcpeant of Soussm

2. Strutturo dellindustric moderna del
Dopo che l'utente abbia cliccato sulla scheda della sezione desiderata, vengono visualizzate le
schede relative alla sezione come: "Partecipanti”, "Badge", "Competenze", "Punteggi" e varie
cartelle che possono contenere documenti, video, presentazioni, ecc. Questi sono mostrati
nell'immagine qui sotto dove ciascuna delle schede nella sezione € spiegata separatamente.
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Partecipanti

Questa pagina contiene tutti i partecipanti in un corso. L'insegnante ha la

possibilita di cercare un partecipante, sia con una parola chiave che con un

filtro (es. "Ruolo: Studente" o "Nessuna connessione per piu di: 1 giorno").

E inoltre possibile filtrare nome e cognome dalla lista partecipanti, secondo

una lettera dell'alfabeto. I partecipanti sono visualizzati nella parte inferiore

della pagina. Inoltre, I'insegnante ha la possibilita di registrare ed eliminare

utenti e supervisori, nonché di modificare i loro ruoli in modo dinamico.
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2.1.1.2 Badges

In questa pagina, I'insegnante ha la possibilita di gestire i badge esistenti o di aggiungerne di

nuovi per l'unita specifica.

oy A

BEGLPORTS [ -Leuming e A LD
A rey-iPACEC IR Q-

[E= Materiale Didattico per | Professionisti del Tourismo
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2.1.1.3 Competenze

In questa pagina, I'insegnante ha la possibilita di aggiungere prerequisiti per il corso, nonché
abilita/conoscenze che verranno acquisite dopo il completamento dell'insegnamento del
corso specifico, se relative al corso.
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2.1.2 Aggiungere attivita

Se l'insegnante vuole aggiungere un'attivita per prima cosa, dovrebbe fare clic sul pulsante
che dice "Abilita modifica".
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Then they have to click on the "Add activity or resource" button in that section.
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Nel menu che appare, possono selezionare I'attivita che desiderano aggiungere.
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3. Manuale utenti

3.1 Accedi al sito web

L'utente che vuole entrare nel sito deve seguire questi passaggi:

* Innanzitutto, I'utente deve aprire un browser Web (Firefox, Internet Explorer, ecc.).
= Successivamente, devono inserire il seguente link https://reglports.eu/elearning/. La
pagina che si aprira € mostrata di seguito:
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=  Per cambiare la lingua, I'utente deve nell'angolo in alto a destra dell'immagine dove
c'e un'opzione English (en), premere e selezionare.
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® |n alto a destra dell'immagine c'e il comando Login su cui l'utente deve cliccare per
poter entrare in piattaforma.

= Nel passaggio successivo l'utente inserira i dettagli di accesso di Username, Password
nelle celle corrispondenti. Se I'utente desidera che il sito ricordi la propria password,
deve fare clic sull'opzione Salva il nome utente che si trova appena sotto i campi Nome
utente, Password.

= Infine, I'utente deve premere Login. | passaggi sono mostrati di seguito:
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Se un utente non dispone di un account, ha la possibilita di navigare nel sito Web come
visitatore con diritti limitati facendo clic su Accedi come visitatore.

Se |'utente vuole tornare alla home page, puo cliccare sull'immagine nella parte
superiore della pagina e tornera immediatamente alla home page.
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3.2 Reimpostazione della password
Nel caso in cui l'utente dimentichi la password, seguire i seguenti passaggi:

= |'utente deve cliccare su Hai dimenticato il tuo nome utente o password? (Come
mostrato nell' immagine seguente).

Hnerreyg - iIiFA Lo

= Per reimpostare i codici account l'utente deve inserire il nome utente o il proprio
indirizzo e-mail (a seconda del login che |'utente ricorda).

= |'utente deve quindi fare clic su Cerca.

=  Se l'utente ha fatto clic su Recupero password in base al proprio indirizzo e-mail, deve
accedervi. Li gli sara stata inviata un'e-mail con la nuova password. | passaggi sono

illustrati di seguito:

REGLPORTS E-Learning

3.3 Dashboard
3.3.1 Spiegazione dell'interfaccia

Quando l'utente accede con successo al sito della Piattaforma e-learning, viene visualizzata e
quindi analizzata l'interfaccia grafica mostrata nella schermata seguente. In questo ambiente
|'utente puo vedere gli annunci, la sua attivita recente e gli eventi imminenti.
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Nello specifico:

= | file mostrati nel riquadro (1) mostrano l'attivita recente dell'utente, cosi come le
lezioni recenti. Se ne selezionano uno, andranno alla scheda corrispondente.

= | file mostrati nel riquadro (2) mostrano il totale delle lezioni di cui I'utente € membro.
Se ne selezionano uno, andranno alla scheda corrispondente.

= |l riquadro (3) mostra gli eventi che si verificheranno nel periodo successivo e che
riguardano l'utente. Questo puo essere ad es. qualche evento di contenuto educativo
che li riguarda.

Inoltre, all'utente viene data la possibilita di scegliere quali eventi visualizzare in base al
periodo di tempo, ad esempio i sette (7) giorni precedenti, i mesi precedenti, ecc., come
mostrato nell'immagine sottostante.

34



Cronologia

Prossimi 30 giomi
Prossémi 3 mesd
Froasimid 6§ masl

Gastione Nie porsonoll_

Timeline

0 - (E

Sort by dates

Sort by courses

Il riquadro (4) presenta i file che I'utente ha caricato sul sito e puo essere visibile solo
a loro o a persone da loro selezionate. Se l'utente fa clic sull'opzione "Gestisci file
personali ...", accedera alla scheda File personali, come mostrato di seguito.

File personali

Non sono presenti file

Gestione file personaii...

Il riguadro (5) mostra gli utenti che sono connessi alla piattaforma in un dato
momento.

Il riquadro (6) mostra gli annunci e le attivita avvenute in un periodo precedente.

Il riquadro (7) visualizza il calendario dell'utente in cui viene mostrato in dettaglio il
mese corrente e le date importanti per le attivita ad esso correlate sono
contrassegnate con un colore separato. Se I'utente preme le frecce (come mostrato
nell'immagine sotto) puo cambiare il mese o se fa clic sul mese corrente puo andare
alla scheda Calendario.
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Calendario

novembre 2021

lun Mar Mer Gio VYen Sab Dom

= Nelriquadro (8) sono visualizzati gli eventi che si verificheranno nel periodo successivo
e che interessano l'utente. Se l'utente seleziona "Vai al calendario ...
automaticamente trasferito nella scheda Calendario.

, verra

3.3.2 Modifica aspetto

L'utente puo intervenire e modificare I'aspetto della pagina web aggiungendo o rimuovendo
blocchi selezionando "Personalizza questa pagina", posto in alto a destra della pagina come
mostrato di seguito.

o Unkeirey - 34 Cik [ o-

Dopo che l'utente abbia selezionato "Personalizza questa pagina"”, gli viene data I'opzione
"Ripristina pagina ai valori predefiniti" (Numero 1) e "Interrompi la personalizzazione di questa
pagina" (Numero 2). Ha anche due opzioni in ogni blocco sulla dashboard utente. Il primo &
modificare la posizione del blocco nell'area Dashboard (Numero 3) e il secondo ¢ elaborare gli
elementi del blocco (Numero 4).
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"Modifica dati": Cliccando sull'ingranaggio dell'immagine sopra mostra all'utente le opzioni
mostrate nell'immagine sottostante.
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"Block Setup": Premendo "Block Setup..." l'utente accede alla pagina mostrata di seguito. A
guesto punto hanno la possibilita di selezionare I'area predefinita del blocco (Numero 1) e
I'area del blocco su quella pagina (Numero 4) che sara al centro o nella colonna di destra. Il
peso predefinito (Numero 2) e il fattore di peso per quella pagina (Numero 5) consentono
all'utente di specificare dove apparira il blocco, con "-10" come blocco piu importante e
visualizzato per primo e con "+10" come blocco meno importante e che appare per ultimo.
Inoltre, I'utente ha la possibilita di scegliere se il blocco specifico vuole essere visibile o meno
sulla dashboard (Numero 4). Infine 'utente puo scegliere di salvare le modifiche (Numero 6)
o cancellarle (Numero 7) e tornare alla dashboard.
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"Collapse block": I'utente ha la possibilita di comprimere il blocco specifico e mostrarne solo
il titolo senza alcun dettaglio su cido che € contenuto in esso. Un esempio puo essere visto
nell'immagine sottostante, dove il blocco intitolato "Lezioni con accesso recente" & stato
compresso ed & scomparso il "Corso A" che era nell'immagine della sezione descritta in
"Modifica dati blocco".

"Delete block": I'utente ha la possibilita di eliminare il blocco specifico.

3.4 Homepage

Dopo che l'utente e entrato nel sito web, viene visualizzata l'interfaccia grafica mostrata
nell'immagine sottostante.

MIGLORTS § - Leoeing ° Wketrey - A cel [l 9_-
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3.4.1 Pagina principale

In questa home page, in alto, sono presenti opzioni/funzionalita che accompagnano l'utente
nella navigazione in qualsiasi scheda del sito. Sono contrassegnati da riquadri rossi
nell'immagine sottostante e sono descritti di seguito separatamente.
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* Cliccando sul logo della pagina web, come mostrato nell'immagine sottostante,

I'utente viene reindirizzato alla home page come mostrato nell'immagine successiva.
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= (Cliccando sull'icona della lingua (es. greco), come mostrato di seguito, viene
visualizzato un elenco di opzioni di lingua, come mostrato nell'immagine seguente.
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=  Cliccando sull'icona che assomiglia a una "campana" come mostrato nell'immagine
sottostante, vengono visualizzate le notifiche come mostrato nell'immagine

successiva.
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= Nella casella di notifica I'utente ha la possibilita con il simbolo "spunta" di impostare
tutti i messaggi esistenti come letti e con il simbolo "ingranaggio" per andare alle

impostazioni delle notifiche.
= Facendo clic sull'icona che assomiglia a una "bolla" come mostrato nell'immagine
sottostante, vengono visualizzati i messaggi dell'utente come mostrato nell'immagine

successiva.
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= Nella casella di notifica I'utente ha la possibilita con il simbolo "spunta" di impostare
tutti i messaggi esistenti come letti e con il simbolo "ingranaggio" per andare alle

impostazioni delle notifiche.
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=  Cliccando clic sull'icona che assomiglia a una "bolla" come mostrato nell'immagine
sottostante, vengono visualizzati i messaggi dell'utente come mostrato nell'immagine

successiva.
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L' utente ha la possibilita di accedere ad alcune delle altre pagine del sito (es. Profili, Punti,
ecc.) ma anche di disconnettersi dal sito.

3.5 Schede

In alto a sinistra della pagina web c'é un'icona con tre trattini orizzontali. Facendo clic su
guesta icona viene visualizzato un elenco di varie schede. Queste schede sono mostrate anche
nell'immagine sottostante e sono le seguenti:

= Dashboard: in questa scheda si trova tutto cio che |'utente vuole vedere con cio che e

connesso al sito web.
= Homepage: In questa scheda |'utente ha la possibilita di vedere i corsi disponibili.
= Calendario: in questa scheda c'é un calendario personale per ogni utente.

= Codice corso: in qualsiasi scheda di questo tipo, ad esempio maths101, I'utente ha la
possibilita di selezionare il corso corrente a cui si & iscritto e vedere tutto cio che
riguarda il corso specifico.
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3.6 Calendario
L'utente cliccando sulla scheda Calendario visualizza la pagina successiva.
BT §-Lmanangy ° ey :'ru»_’b\. m @__ i
.

Calendario

L'utente a questo punto, vedendo nel dettaglio i giorni ei mesi del calendario, puo vedere nel
dettaglio gli eventi dell'anno, aggiungere o rimuovere un evento. Possono anche scegliere
quali eventi desiderano visualizzare nel calendario come mostrato di seguito.
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- Calendario

L'utente puo fare riferimento al mese precedente o successivo, come mostrato nelle

immagini.
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In dettaglio, le azioni che I'utente puo eseguire nel Calendario sono riportate di seguito:
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3.6.1 Aggiungi nuovo evento

Se l'utente clicca su Nuovo evento (cmd. 1), viene visualizzato quanto segue:

Cio consente all'utente di creare un nuovo evento. Innanzitutto, devono impostare un nome
per I'evento, selezionare le date in cui si svolgera e quindi fare clic su "Salva" (Numero 2) per
creare l'evento. Nell'opzione "Mostra altro" (Numero 1) l'utente puo visualizzare e inserire
maggiori dettagli sul nuovo evento che desidera creare.

3.6.2 Esportazione evento

Se l'utente fa clic su Esporta calendario (cmd 2) apparira quanto segue:
o wilurroy - wa CoC I G‘

RECLPORTS E-Learing

FAPOTO CoMnaark

Qui l'utente ha la possibilita di esportare il calendario e importarlo in altri programmi di
calendario, come backup o semplicemente per fare una copia. Ci sono due modi per fare
guanto sopra e vengono analizzati di seguito:

Il primo modo per l'utente di creare una copia e fare clic sull'URL del calendario dopo aver
selezionato i campi richiesti (Esporta eventi e Periodo di tempo) come mostrato nell'immagine
sottostante.
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L'utente puo quindi notare che sotto le opzioni di esportazione & presente un nuovo

collegamento che ora contiene una copia. La posizione esatta del collegamento & mostrata di
seguito.

MULCHTE | Omaimiag

REGLPORTS E-Learning

Esporta calendaro

b —

RO

N
SOV

g

<

- &
——————
C wom prrrn e - —

Un altro modo per creare una copia del calendario € che I'utente faccia clic su "Esporta" come
mostrato di seguito:
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REGLPORTS E-Learning

Laparta cosndorio

Dopo aver fatto clic su "Esporta" verra scaricato un file. ics". Se I'utente clicca su questo file,

puo aprirlo.

B icalexportics

Se |'utente fa clic sul comando mostrato di seguito, puo aprire una procedura guidata per varie

funzioni del Calendario.

REGLPORTS E-Learning

£5p0N0 calendario

e |

3.6.3 Gestisci le iscrizioni

Se l'utente fa clic su Subscription Manager (cmd 3) apparira quanto segue:
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Qui l'utente ha la possibilita di importare un calendario da un'altra posizione in quel
calendario. Le fasi del processo sono mostrate di seguito:

REGLPORTS E-Learning

L'utente deve:

= Dare un titolo all'evento che desiderano.
= (Caricail calendario che desiderano o aggiungila pagina web che contiene il calendario.
= Scegli quando aggiornare dal calendario esterno.
=  Premi aggiungi.
3.6.4 Legenda degli eventi
Il Fact Sheet viene visualizzato in alto a destra nella pagina, dove I'utente puo scegliere quali
elementi desidera visualizzare nel calendario e quali no semplicemente selezionando 'opzione
desiderata.
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Filtro eventi
@ @ Nascondi eventi sito

@ B Nascondi eventi di
categoria

@ = Nascondi eventi di corso
@ & Nascondi eventi di gruppo

@ & Nascondi eventi
dellutente

? Nascondi eventi altri
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3.7 Corsi

3.7.1 Sezioni
Nell'elenco delle schede l'utente pud trovare le schede con i nomi delle sezioni in cui e
registrato. Le sezioni vengono visualizzate come "Codice del corso" (ad es. maths101).

L'immagine seguente mostra quanto menzionato.

C-imnmarg ° wierrey -iracec il 9.

Calendario

Ve -

Dopo che l'utente ha cliccato sulla scheda del corso che desidera, vengono visualizzate le
schede relative al corso come: "Partecipanti”, "Bange", "Competenze", "Voti" e varie cartelle
che possono contenere documenti, video, presentazioni, ecc. Questi sono mostrati
nell'immagine sottostante dove ciascuna delle schede del corso & spiegata separatamente.
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3.7.2 Schede
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= Partecipanti: in questa scheda sono presenti tutti i partecipanti al corso specifico.
L'utente ha la possibilita di cercare un partecipante, sia per parola chiave che per filtro
(es. "Ruolo: Studente" o "Nessuna connessione per piu di: 1 giorno"). E inoltre possibile
filtrare il nome e cognome della lista dei partecipanti in relazione ad una lettera
dell'alfabeto. | partecipanti sono visualizzati nella parte inferiore della pagina.

= Badge: in questa scheda l'utente ha la possibilita di vedere i badge disponibili per la
specifica sezione e le condizioni che devono essere soddisfatte per ottenerli.

= Competenze: In questa scheda l'utente ha la possibilita di vedere le conoscenze
prerequisite per il corso nonché le abilita/conoscenze che verranno acquisite dopo il
completamento dell'insegnamento del corso specifico.

= Voti: in questa scheda |'utente ha la possibilita di essere informato sui punti relativi alle
attivita del corso come quiz, cruciverba ecc.

=  Moduli: In questo tipo di schede l'utente ha la possibilita di visualizzare file, video o
qualsiasi cosa caricata dal docente relativa alla lezione.
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3.8 Forum

3.8.1 Creazione del forum

Supponiamo che l'utente voglia aggiungere un Forum al corso "Materiale formativo per

professionisti del turismo". | passaggi che seguiranno sono mostrati di seguito.

= |nnanzitutto, l'utente deve selezionare il corso che desidera aggiungere al Forum (nel

nostro caso nel corso "Materiale formativo per professionisti del turismo").
ety @ GERURSE o
R enimes g

Calendario

= Successivamente deve fare clic su Attiva modifica come mostrato di seguito.
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= |n seguito, seleziona la sezione in cui desideri inserire i file. Supponiamo di voler
aggiungere a Theme4 quindi andremo nel campo specifico e selezioneremo Aggiungi

attivita/risorsa.

* fosam
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L'utente trova l'opzione Forum e la seleziona come mostrato di seguito.

I P ATrn v e

Nella pagina successiva l'utente deve inserire alcune opzioni relative alle funzionalita
che desidera che il Forum crei. L'unico campo obbligatorio & il nome del Forum. Le
altre opzioni l'utente le puo lasciare cosi come sono.

D

= Infine, I'utente fa clic su Salva e torna alla lezione.
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3.8.2 Aggiungi un nuovo argomento di discussione

= Nella colonna di sinistra devono selezionare la

seguito.

FEAPORTE  amTirg o wierrey -irAacec Il e'_

Calendario

[T

sezione desiderata come mostrato di

= Poiseleziona il forum a cui desideri aggiungere un nuovo argomento di discussione come

mostrato nell'immagine qui sotto.

AMOUNCAMems

= Seleziona "Aggiungi nuovo argomento di discussione" come mostrato di seguito.

Materiale Didattico per | Professionisti del

Tourismo

Forum

5 Agglungl un argomemo o disoussione

AeUTICR T T

Al moments n gquesto forum non sona presants argomentl di discussione

= |'utente deve quindi definire I'argomento della discussione che desidera creare (campo
1) e compilare il messaggio che descrivera qualsiasi cosa abbia a che fare con I'argomento

della discussione (campo 2). Il passaggio 4 & mostrato di seguito.
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= Infine, va scelto "Post in the forum" come mostrato nell'immagine sottostante, ma dopo

aver completato il passaggio 4.

3.8.3 Cercanei forum
= Nella colonna di sinistra devono selezionare la sezione desiderata come mostrato di

seguito.

FEAPONTE € <omTirg o Wierrey - ivacec [l Q._
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= Poiseleziona il forum a cui desideri aggiungere un nuovo argomento di discussione come

mostrato nell'immagine qui sotto.

= Nel campo diricerca possiamo inserire cio che desideriamo cercare nei forum, che si tratti
del titolo di un argomento, del messaggio di un argomento o della risposta di un utente

a un argomento. |l passaggio 3 e illustrato di seguito.

55



Training Material for Tourism Professionals :] )

Forum

Fare clic sul pulsante "Cerca nei forum" come mostrato nell'immagine sottostante.

Troining Material for Tourism Professionals E

Fforum
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3.9 Conversazione
3.9.1 Creare una conversazione

Supponiamo che l'utente desideri aggiungere alla chat il materiale di formazione per i
professionisti del turismo. | passaggi che seguiranno sono mostrati di seguito.

= |nnanzitutto, 'utente deve selezionare il corso che desidera aggiungere alla Chat (nel
nostro caso nel corso "Materiale formativo per professionisti del turismo").

' @ |lwmpiacac @ Q-

Calendar

e ' =

c @
= Successivamente fai clic su Attiva modifica in alto a destra nella pagina.
= | passaggi sono mostrati di seguito.
Tralning Material for Tourism Professionals R - |
= Poi, seleziona Aggiungi attivita/risorsa.
Training Materlal for Tourism Professionals ° n

Nt

= |'utente trova l'opzione Chat e fa clic sul pulsante accanto ad essa come mostrato di
seguito.
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Add on activily of 1esource

Nella pagina successiva l'utente deve inserire alcune opzioni relative alla conversazione
che vuole creare. L'unico campo obbligatorio € il nome della chat room. Le altre opzioni
|'utente le puo lasciare cosi come sono.

SGLIOATS | aatming o rerreg - 1FA Cic B 0,“

Training Material for Tourism Professionals

Acding a new Chal

oy 1 21t gt

Infine, 'utente fa clic su Salva e torna alla lezione.

NS Rpw— ° nutc‘n-v-lra\.bg- 0_
i g .
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3.9.2 Partecipa A Una Chat Room

Nella colonna di sinistra puo selezionare la sezione desiderata come mostrato di seguito.
0 Uunseewm o

Colendar

== = -

Y

= Successivamente, puo selezionare la conversazione a cui vuoi partecipare come mostrato
nell'immagine qui sotto.

* Arosuncemernts of

= Scegliil campo "Fai clic qui per accedere alla chat room ora" come mostrato di seguito.

Training Material for Tourism Professionals

Chat
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3.9.3 Modifica le impostazioni della chat

Se l'utente desidera modificare le impostazioni in una conversazione, attenersi alla seguente
procedura:

= Dalle schede del corso, deve essere selezionato il corso desiderato

Supponiamo di essere interessati al corso Course A.

@ Lu= (A CBC o

Calendario

= Nella pagina che si aprira, seleziona la conversazione che vuoi modificare e cliccaci
sopra.

= |'"ingranaggio" in alto a sinistra del video deve essere premuto.
= Nelle opzioni che si aprono, I'utente deve fare clic su quella che desidera.

| passaggi 3, 4 sono mostrati di seguito.

Materiale Didattico per | Professionisti del Tourismo

1. Svlluppo Stonco del Turlsmo

Le opzioni del passaggio 4 sono mostrate di seguito.
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Edit settings

Locally assigned roles
Permissions

Check permissions
Filters

Competency breakdown

Logs

Modifica impostazioni (opzione 1): pud modificare le impostazioni del forum.

Ruoli assegnati localmente (opzione 2): puo assegnare ruoli agli utenti, conferisce loro
diritti specifici.

Diritti di utilizzo (opzione 3): pud scegliere quali diritti avra 'utente in base al ruolo

assegnatogli.

Verifica la capacita (opzione 4): Visualizza i ruoli assegnati agli utenti e facendo clic su di
essi e possibile vedere in dettaglio le capacita di ciascun utente.

Filtri (opzione 5): hanno la possibilita di scegliere quali filtri saranno attivi o inattivi in
parti specifiche del sito.

Analisi delle qualifiche (opzione 6): puo visualizzare gli utenti del sistema e scegliere se
inviare un messaggio a qualcuno o aggiungere qualcuno ai propri contatti. L' immagine
sotto mostra queste funzioni.

Registrazioni (opzione 7): Vengono visualizzati in dettaglio gli utenti e le azioni che hanno
eseguito in parti specifiche del video.

Backup (opzione 8): puo creare opzioni di backup.
Ripristina (opzione 9): possono ripristinare una pagina Web caricando un backup.

Visualizza sessioni passate (opzione 10): puo visualizzare un elenco di sessioni passate e
controllare i messaggi scritti o eliminare una sessione.
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3.10 File personali

Nell'elenco delle schede l'utente puo trovare la scheda denominata "File personali" come
mostrato nell'immagine sottostante. Come suggerisce il nome della scheda, ci sono file relativi
all'utente che sono accessibili solo a quell'utente.
BRI ] ey - A oo [l .
@ imec o

0Ov 2 e ®

TS oy

3.10.1 Messaggio

L'utente cliccando sul link "Messaggio",

Ha la capacita di inviare un messaggio a se stesso, come mostrato nell'immagine sottostante.
In questo modo pud salvare collegamenti, note, ecc. a cui desidera accedere in seguito.

3.10.2 Aggiungere i file

Facendo clic sull'icona simile a una pagina,



BETETN L emrreq e CAIPA LB
@ HummtcE -

All'utente viene mostrata la seguente finestra con le seguenti opzioni: File recenti (Numero 1),

Carica un file (Numero 2), Scarica (immagini) da URL (Numero 3), File personali (Numero 4) e
Wikimedia (Numero 5).

3.10.3 File recenti

Quando l'utente fa clic sull'icona "File recenti" (Numero 1) viene visualizzata una casella in cui

puo vedere i file recenti che ha salvato nei propri file personali (Numero 2). Questa casella &
mostrata nell'immagine qui sotto.
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3.10.4 Caricare un file

Quando I'utente clicca sull'icona "Carica un file" (Numero 1), viene selezionato un pulsante

"Sceglifile" per selezionare il file che desidera caricare (Numero 2), una casella per selezionare

il nome da dare al file (Numero 3), una casella per il nome dell'autore (Numero 4), una lista di

controllo in caso di autorizzazioni sul file specifico (Numero 5) e un pulsante "Carica questo

file" per confermare il caricamento (Numero 6). Gli elementi citati sono mostrati nell'

immagine sottostante.
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3.10.5 Scaricare (immagini) da URL
Quando l'utente clicca sull'icona "Scarica (immagini) da URL" (Numero 1),
vengono visualizzati: una casella per aggiungere I'URL dell'immagine da

scaricare (Numero 2) e un pulsante "Download" per confermare scarica

(numero 3). Gli elementi citati sono mostrati nell'immagine sottostante.

3.10.6 File privati

Quando l'utente fa clic sull'icona "File privati" (Numero 1), ha la possibilita di aggiungere un
file alla cartella situata dai file personali gia esistenti (Numero 2).

P gl L]

3.10.7 Wikimedia

Quando l'utente clicca sull'icona "Wikimedia" (Numero 1), vengono visualizzati: un riquadro
per cio che |'utente vuole trovare su Wikimedia (Numero 2), un riquadro per la larghezza
massima delle immagini da cercare su Wikimedia (Numero 3), e un riquadro per l'altezza
massima delle immagini da cercare su Wikimedia (Numero 4). Gli elementi citati sono mostrati
nell'immagine sottostante.

warns v e s
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3.10.8 Nuova cartella

Cliccando sull'icona che assomiglia a una cartella

Materiale Didattico per | Professionisti del I——I % |
Tourismo -
Forum <

0 agpAng i oparesn 3 dicsmire

La finestra utente viene visualizzata nell'immagine seguente con le seguenti informazioni: una
casella per il nome del file (Numero 1), un pulsante "Crea Cartella" per confermare la creazione
della cartella (Numero 2) e un pulsante "Annulla" per annullare questa azione (numero 3).

x

Nuovo nome cartella

Nuova cartella

Crea una cartella

Annulla

Quando l'utente preme il pulsante "Crea cartella", la nuova cartella viene visualizzata come

mostrato nell'immagine sottostante.
b e oo g

[ eem— SOl | e

o A
=)
3.10.9 Modifica cartella
Facendo clic con il tasto destro sulla cartella creata come descritto nella sezione precedente
viene visualizzata la finestra mostrata nell'immagine sottostante e consente all'utente di
modificare la cartella. In questa finestra sono presenti: una casella con il nome della cartella
(Numero 1), un elenco per selezionare il percorso della cartella (Numero 2), un pulsante per

confermare I'elaborazione della cartella (Numero 3), un pulsante per annullare I'elaborazione
(Numero 4), un pulsante per eliminare la cartella (Numero 5) e un pulsante per comprimere
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la cartella (Numero 6). L'utente ha anche la possibilita di vedere le informazioni relative alla
cartella come la data dell'ultima modifica e la data di creazione (Numero 7).

Eclit New folder

New folder

Lorvt minditiedd

Creannd

3.10.10 Scarica tutto

Quando l'utente ha creato cartelle o caricato file, viene visualizzata un'icona aggiuntiva con
una freccia (Numero 1). L'utente ha la possibilita di scaricare i file/cartelle specifici nel
percorso specifico facendo clic sull'icona specifica. | file/cartelle vengono compressi insieme
in un unico file in formato (.zip) (Numero 2). Gli elementi citati sono mostrati nell'immagine
sottostante.

RIGKFCRTE E Lecrmmg o Ierreg - IFA CoC IR 0__
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