Manud for administratbrer av LearnLoop

Innehdlsforteckning

R goTo (U1 41T 0] o ISP
Hur man skapar en kurs och andrar kursens instaliningar ...........cccocevieeiee e e
Hur man séger ja eller sdger ng till anSOKNINGA ..........coveeiieiierireiesereeee e
Hur man lagger till anteckningar i kurskalendern............ccoceevvecenieenecce e
Hur man lagger till/tar bort Kursdeltagare...........ccoeeeieeci i
Hur man kan kolla aktiviteten | €N KU'S .......cc.eoeeiineeeee e



Introduktion

Hur man skapar de olika modulernaii en kurs och gor ingdIningar for dem &r redan forklarat i
anvandarmanuden eftersom de vanliga anvandarna kan skgpa ala olika moduler om du ger
dem dessa réttigheter nér du skapar en kurs. (Se Nr 6, Hur man skapar en kurs och dndrar

kursens instdllningar)

Det finns tvatyper av administratorer, huvudadministratéren och kursadministratoren.
Huvudadministrattren kan skagpa nya kurser och hon/han kan sittaen eler fleraav
kursddtagarna som kursadministratorer.

Kursadminigtratoren kan inte skapaen ny kurs men horv/han kan géra éndringar i
ingdlningarna for sin kurs, till exempe skrivain och andraintroduktionssidan till kursen,
andra anvandarnas réttigheter dler sitta fler anvéndare som adminigtratérer.

Hur man skapar en kurs och andrar kursens installningar
Skapa en ny kurs

1. Klicka paedit/add-verktyget efter “Courses” for att skapaen ny kurs.
Du kan bara se detta verktyg d&r om du & huvudadministrator.

Start | Personal | Courses |

= Courses j&
|

Andra instéallningar

1. Klicka paedit/add-verktyget efter kursens namn.
Du kan bara se detta verktyg dér om du & huvud- eler kursadministrator.

=~ Courses
— g hly Courses

= Econormy
= Statistics

= test ﬁ




Samma sida visas bale om du ska skapa dler andraingdIningar for kursen . De fyra fdljande
bilderna & delar av denna skapa/dndra-sida.

Create/Edit course

Created by:  Britt Klintenberg

Course name:  [iesf]

Active: |

Info: IThis is & course where vou can explore the possibilities =

of Learnloop.

otart by registering an account wia Create new login in the
menu to the left.

2. SKkriv kursens namn i fatet “ Course name’.

3. Se till att rutan efter “Active” ar forbockad om du vill at kursen skavara aktiv,
dvstillganglig for ddtagarna. Du kan adrig ta bort en kurs helt men genom att klickai
rutan sdatt bocken forsvinner gor du kursen inaktiv och bara administratérerna kan se
at den finns. Du kan &ndractillbaka till aktiv igen genom att bocka for i rutan.

4. Skriv in eller findra i texteni rutan “info”. Dennatext kommer att visas pakursens
introduktionssida, och de som inte & med i kursen kommer ocksaatt kunnaléasa denna
information innan de eventud It sHker kursen.

Applications  The course is closed except for those that are already members. €

| want to accept every user and | will receive a mail for i
every application inwhich | can respond instantantaniously.

Everyone is accepted automatically =

5. Klickai ndon av de runda knapparna for att viilja om och hur nya anviindare ska
antas till kursen.

Forga dternativet innebar at inga nyakursmedlemmar tasin i kursen. Detta aternativ

kan du gatillbaka och vdjanér ala som skavaramed & med.

Andradternativet innebar att du kommer att faett e-postmeddel ande fran varje person
som ansoker till kursen (Se Hur man sdger ja eller sdger nej till ansokningar). Om det
finns en kursadminigtratdr skickas dessa meddel anden till henne/lhonom, annars sands

de till huvudadministratoren.

Tredje dternativet innebér att ala som soker automatiskt kommer med i kursen.



6. Bestim vad varje anviindare ska kunna skapa genom att
klickai rutorna. Du kan bocka for samanga dller saférutor du
vill och du kan ocksasenare gain och éndra detta.

Detta & sista delen av skapa/dndra-Sdan.

Courseadministrators

Administrators

22|
=
Create

Other users

thnderszon Alma

Endersun Thomas

Andreazson_Sture
Andreazson_Sture
Anka_kKalle
Azketun_Erik
Barjeszon_Henrik
Green_artin
Gren_Jonny
Herng_Jurgen
Jangson_Sverker
Johanzzon_Johan
Johngon_Peter ;I

Feset I

User- righta:(EverfDne]
M O Folder

[T @ Cases

™ ¥ Groups

F (= Forum

™ %< Peer review

I~ Q= Quiz

W Resources

¥ = Threaded Forum

V¥ = Webmail

| fatet till vanster kan du se namnen pade
nuvarande kursadministratGrerna om det
finns ndyra, och i fatet till hoger ser du
namnen paala andra anvandare dvs. de
som skaffat 9g ett login i LearnLoop.

7. Klicka paett namn i hografdtet om du vill gora henne/honom till kurssdminigtrator.

8. Klicka papilarna som pekar & vanster. Hennes’hans namn flyttas datill det vanstra fatet
och horvhan blir kursadminigtartor nér du har klickat ” Create’.

Gor pamotsatt sétt om du vill ta bort en kursadministrator.

9. Klicka“Create”.



Hur man sager ja eller sager nej till ansékningar

For att hamajligheten att sigajadler ng till en anstkan méte du vaja detta dternaiv nér du
skapar kursen dler 8ndrar kursensingtélIningar. (See Nr 5, Hur man skapar en kurs eller
dndrar kursens instdllningar)

Du kommer att faett e-postmeddelande varje gang ndyon ansoker till din kurs.
Detta meddelande kan se ut ungeféar sahér. | dettafall heter kursen zest, och den som ansokt
till kursen heter Peter Johnson.

Ssuhbject: Request to join test
Date: Tue, 28 Dec 199% 093633 +0100
From: Learnl cop@learnloot. org
To: bntt

L uszer hasz applied to join your course ([(test)

Username: FPeter Johnson
eMail: mailto:peterjjj.fhotmail.com

Just click on the appropriate link below to respond to this redquest.

To Grant Permission:
http://quiz. informatik. gu. sef/test/courses/mailresponse. php?courses=21&users=13

To RBefuse Fermission:
http:/fquiz. informatik. gu. seftest/courses/wailresponse. php?ocourses=21susers=13

1. Klicka pangon av linkarna, To Grant Permission dler To Refuse Permission. Den
forsta for att anta vederborande till kursen och den andra for att inte anta henne/lhonom.

Ett e-postmeddelande med ett svar snds daocksaautomatiskt till personen ifrgga. Om du
aven vill skriva ett personligt meddelande klickar du palanken "mailto:..." .



Hur man lagger till anteckningar i kurskalendern

Varje anvandare har en personlig kalender men ocksaen kurskalender for varje kurs horvhan

& med i. Endast adminigtrattren kan goractillagg och éndringer i
kurskaendern.

1. Klicka paett datum dadu vill l&ggatill ndot.

Dennarutavisss.

Closze

Add appointrment to 19990929

Add to Persanal Calendarjﬂ—@
StarTime|Personal Calendar

- |Intras informadik
Length: ‘Testakurs

Title: choaok
Texut: I5/IT plan.

Wednesday

29

2. Klicka papilen for att se de kalendrar som du kan l&ggatill anteckningar i ( Din

personliga kalender och de kalendrar som du & administrator for).

3. Viilj ritt kalender genom att klicka paden.

Add to |Testakurs j
StariTime: [ 14 T _ﬁo
Length: | 2hr

Title:
Text:

WMorkshop

Welcome to test how this ;I
program works. Jee you in D44z

4. Klicka papilarna och siitt starttid och lingd genom at klicka parétt tid och langd.

5. Skriv en titel och eventud It en text som forklarar din titel
6. Klicka“Save”.

| kalendern kan du svd som kursdeltagarna se starttiden och den text

Wednesday

&

1400 Workshop

som du skrev i titelfdtet. Om man klickar pagjava anteckningen i kaendern kan man ocksa

se tiddangden som du valde samt texten som du skrev ini rutan ovan.



Hur man andrar eller tar bort en antecking i kalendern

1. Klicka paanteckningen som du vill &ndraltabort.

2

£ 1400 Waorkshop

L]

Dennarutavisss.

= Metscape

Delete |ﬂ|

Workshop

YWWelcome to test how this program
works. See you in D442,

Saved 10-74 09:26 by
Biritt Klintanberg

Andra
2. Klicka"Edit”.
En didogruta visas

3. Gor dndringarna.

4. Klicka“Update”.

Ta bort

2. Klicka"Delete”.



Hur man lagger till/tar bort kursdeltagare

1. Klicka pd“ Administration” langst ner i kursmenyn. Dennallank & barasynlig for
administratéren. (Du kan ocksaklicka pa“ Course members” i kursmenyn.)

2. Klicka pa“Edit course members”

Du fa upp en sida som ser ut SAhér..

Edit course members

Course created by:Britt Klintenberg

Members Other uzers
Andersson_Alma_() Anderson_Thomas_(to) -
Green_bartin_() L | Anka_Kalle_halld)
Johnson_Feter_|) T |Askety n_Erik_ierik)

Klintenberg_Britt_{) Liunghlad_Charlotte_(s97 )
Asberg_Per ) > s Y -

bagnusson_Jan_ijamdg)
Falamarz_Martin_(martin)

El

Update |

| fatet till vanster ser du namnen padem som just nu & deltagarei din kursoch i féltet till
hoger sar du namn padvriga anvandare som skaffat sig ett login i LearnLoop.

3. Klicka paden/de anviindares namn som du vill l&ggatill dler ta bort fran kursen.

4. Klicka papilarna som pekar till vanster for att 1aggatill kursdeltagare och klicka pa
pilarna som pekar till hoger for att ta bort kursdeltagare.

5. Klicka“Update”.



Hur man kan kolla aktiviteten i en kurs

1. Klicka pa“ Administration” i dutet av kursmenyn. Dennallank & barasynlig for
adminigtratoren.

2. Klicka p&“ View course activity”.

Dennarutavisss.

Activity In test

Select a module

Shnw[k

show all

show all
discussion

Fesources

3. Klicka papilen efter “show al” for at se de moduler som finnsi kursen.

4. Klicka pamodulen som du vill titta paeler klicka p&“show all” for att se
aktiviteten i dlamoduler.

5. Klicka pd“Show" .

Aktiviteten i den valda modulen kommer att visas padetta Sit.

Ps Active users(login): 3
Total nr of logins: & Week loginsi2)| postings(4)
Nr of Posting users: 3 51 2 4

Total nr of postings: 10

Week loginsi?) postingsi3)

51 2 3

Week loginsi?) postingsi3)

a1 2 3
Till vanster ser du modulens namn (Ps). | mitten ser du hur manga som loggat in, hur mdnga
inloggningar de gjort, hur manga som postat ndyot samt hur manga postningar de gjort. Till
hoger ser du for varje anvandare och vecka anta inloggningar och postningar.




