COLEGIO AMERICANO DE GUATEMALA
Sección Primaria

Guía para Edline

Edline es el equivalente a nuestro antiguo Blackboard.  A través de Edline se puede acceder a los libros de calificaciones de los profesores (Gradequick) y la información en la página de cada curso.  Cada miembro de la comunidad del CAG tiene un usuario y password que le permite ingresar y ver información o modificar dependiendo de los permisos asignados.  Los padres de familia serán informados sobre la disponibilidad de la información de la sección Primaria a partir de la primera semana de enero.  Instrucciones de cómo acceder a la información les serán enviadas, y se publicarán en el sitio web del CAG.  Además, se ofrecerán talleres en el mes de enero.
Para ingresar ir a www.edline.net o el sitio del CAG en la sección Faculty Services.

Diseño general del sitio

1.  Los padres de familia podrán ver la información de todos sus hijos, los alumnos sólo la propia.

a. Los usuarios alumnos y padres sólo pueden leer o bajar información, no pueden subir ni agregar nada.

b. El programa pide a todos los usuarios que actualicen su dirección de correo electrónico cada 30 días.

c. Los maestros deben ir a la sección “My classes” para cambiar cualquier información respecto a sus clases.

2. Para modificar el diseño de su página ir al link “Manage class” en la sección “Command Center”
3. Para subir fotos a sus páginas de curso deben cambiar el tamaño para que no sobrepase de 75 kb.
Publicación de tareas y proyectos

1.  En la sección “contents”  se pueden crear folders como “assignments”.  Para ello, debe hacer click en el botón “edit” de la sección “Contents”, luego seleccionar si quiere agregar documento, folder o grupo y hacer click en “add”.  Estos folders se pueden modificar haciendo click en el botón “edit” a la par de cada folder.  Todas las páginas deben tener 2 folders como mínimo:  Información del maestro y tareas.  Se pueden crear más folders si los necesitan.

2. El folder información del maestro debe incluir una descripción breve acerca de los años de experiencia, dónde ha trabajado, estudios y su nacionalidad.  Además las clases que enseña, salón de clase y correo electrónico.

3. Para ingresar tareas o proyectos, hacer click en “assignments” no en “edit” (edit cambia lo que ve cuando está en la página de la clase.  En esta categoría se requiere descripción y rúbrica para proyectos.  Pueden incluir las tareas diarias para ayudar a los alumnos ausentes.
4. Lo que escriba en “Summary” aparece cuando revisa la sección “assignments”.
5. Todos los documentos que quiera publicar deben subirlos a “My File Locker” y luego enviarlos a su curso o clase, esto hará más sencillo el trabajo el próximo año.

6. Si sólo lo publica directamente en la clase no se queda guardado en “My File Locker”.

Mejor práctica:  Adjuntar documentos separados o copiar y pegar de un documento en la caja de texto. 
News-Los maestros deben incluir información breve acerca de cada anuncio en esta sección y alertar a los usuarios sobre información publicada recientemente.  

1. Básicamente poner un título y alguna información en la caja a la par de “summary”.  Sección para noticias cortas.  Si desea que aparezca en el calendario debe incluir una fecha.

Links-Se espera que todos los maestros incluyan por lo menos 3 sitios con información adicional y actividades de práctica relacionadas al currículum.  
1. Sección de links útiles y sólo deben ingresar el título y la dirección web.  Pueden poner una descripción del contenido del sitio.
Calendario combinado-  Se espera que los maestros ingresen información importante acerca de las evaluaciones mayores y proyectos especiales (excursiones, presentaciones, etc.).
1. Al hacer click en “edit” en la sección “Calendar” le aparecerá una ventana en la que agrega un evento.

2. El primer espacio de fecha es para tareas o proyectos que sólo son para una fecha o la fecha inicial de un proyecto o tarea.
3. Es único para cada alumno.  Sólo les aparece información de los cursos en los que ellos están y que tengan una fecha.  Los ítems sin fecha no aparecen en este calendario sino sólo en la página del curso.

4. Códigos por materia-crea un link que los llevará directo a la tarea o proyecto.

a. ES-actividades de toda la sección

b. SS-Social Studies

c. LA-Language Arts

d. LG-Lenguaje

e. Mth-Math

f. SC-Science

g. ART-Art

h. Msc-Music

i. PE-Physical Education

j. ICT-Technology
Información para todo el grado-El coordinador es responsable de publicar o delegar a algún miembro del equipo para publicar la información que se indica a continuación:
A.  Carta de currículum-después de haber sido revisada y enviada por administración vía correo electrónico a los maestros, cada carta de trimestre debe ser publicada como 1st. Trimester Curriculum Newsletter, por ejemplo.

B. Noticias y calendario-cualquier actividad del grado puede ser agregada y descrita acá.  Cartas acerca de excursiones, picnic para donaciones, etc. Deben incluirse en esta sección.
C. Opcional-basado en sugerencias de los miembros del equipo pueden incluir alguna otra categoría.
Recordatorios importantes:
-  Edline se cierra después de 5 a 15 minutos inactivo.
-  El link de Help le llevará a la ayuda de la sección en la que se encuentra.
-  La forma en que presentamos la información usualmente refleja nuestro profesionalismo como educadores, su página de Edline es otra muestra del profesionalismo de todos nosotros.  El contenido debe estar redactado y presentado en forma profesional y atractiva.  Asegúrese de usar la función de corrector ortográfico en todos los documentos antes de publicar y recuerde que siempre es útil pedir a un colega que revise sus páginas y le comente acerca de ellas.
Responsabilidades de los maestros para el 26 de noviembre:
Para lunes 3 de diciembre, debe haber información incluida en todo lo mencionado anteriormente.  Esta información debe reflejar anuncios para el principio del 2º trimestre en enero.
Los maestros de ayudas especiales discutirán la información requerida en su espacio cuando se reunan el miércoles 21 de noviembre.  

Durante la próxima reunión de coordinadores, fechas límite para actualizaciones a lo largo del año serán establecidas y comunicadas al resto de los maestros.  
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