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De tekst is echter veel beknopter.
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Wat is Toledo?

· Toledo is de elektronische leer- en toetsomgeving aan de Associatie K.U.Leuven. Toledo is de afkorting van "TOetsen en LEren Doeltreffend Ondersteunen" en is de verzamelnaam van een gamma softwarepakketten en zelfgeprogrammeerde tools. De leeromgeving wordt gerealiseerd met het pakket Blackboard.

· In Toledo is het o.a. mogelijk om mededelingen te doen aan een groep studenten, de contactgegevens van het didactisch team weer te geven, leermateriaal online te plaatsen, elektronisch een discussie te starten, extra links weer te geven, mails te sturen naar de gebruikers van de Toledo-site,…). 

· Als toetssoftware wordt aan de K.U.Leuven het pakket Question Mark Perception (QMP) gebruikt. 

Hoe inloggen in Toledo?

· Surf naar de Toledo pagina via http://toledo.kuleuven.ac.be/ of via de home-page van de K.U.Leuven (aan de rechterkant in het blok “thema”).

· Klik op de login knop. 

[image: image1.jpg]Logn




· De loginpagina verschijnt. 
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· vul bij userid het intranetuserid in 

· vul bij password het daarbijhorende paswoord in 

· kies bij institution voor uw instelling 

· klik op de login knop. 

· Uw persoonlijke Toledo-portaalpagina verschijnt. Hier is onder andere een lijst van uw cursussen te vinden. 

Een cursus betreden

· Indien u zich niet op de persoonlijke welkompagina bevindt: klik op het tabblad My Toledo bovenaan. 
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· Klik op een cursuslink om de cursus te betreden. 
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Het beginscherm van een cursus
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Aandachtspunten

· Standaard is voor elk opleidingsonderdeel minstens één Toledo-cursus voorzien. Opleidingsonderdelen (OPO’s) met meerdere onderwijsleeractiviteiten (OLA’s) leveren dus meerdere Toledo-cursussen op. Voor de studenten (en voor uzelf) is het handiger en dus aan te raden om enkel de Toledo-cursus van één OLA binnen je OPO te gebruiken en daarin alle info te plaatsen.

· De verantwoordelijke docent(en) is/zijn automatisch "instructor" van zijn of haar Toledo-cursussen (deze informatie komt uit de administratieve systemen). 

Overzicht van de verschillende cursusrollen:

Instructor: beschikt over het 'control panel', kan alle onderdelen van de Toledo-cursus editeren, kan een Toledo-cursus ook zien wanneer die nog unavailable is. Bij het tabblad 'courses' verschijnen de instructoren per Toledo-cursus. 

Student: kan de Toledo-cursus raadplegen, beschikt niet over het 'control panel', kan een Toledo-cursus enkel zien indien die available gezet is.

Teaching assistant: beschikt over het 'control panel', heeft dezelfde rechten als een instructor, maar verschijnt in het tabblad 'courses' niet als instructor van de cursussen.

· Docenten kunnen andere personeelsleden (assistenten, secretariaatsmedewerkers) de status van 'teaching assistant' of 'instructor' geven in hun Toledo-cursus, waardoor deze laatsten ook aanpassingen kunnen doorvoeren. 

· De cursussen zijn initieel enkel zichtbaar voor de instructoren, niet voor studenten. 

· Om de Toledo-site te editeren (bv leermateriaal op Toledo plaatsen of knoppen veranderen/toevoegen/verwijderen) beschikken instructoren over een beheer menu namelijk het 'control panel'. Dit is een menu dat toelaat alle onderdelen van een Toledocursus te vullen/wijzigen/verwijderen. Studenten kunnen een cursus pas zien binnen hun Toledo-omgeving indien de cursus door de instructor 'available' (beschikbaar) gemaakt wordt. 

Mede-instructor maken
· Een persoon mede-instructor maken gebeurt in twee stappen. 

1. De persoon 'lid' maken van de Toledocursus (Op deze wijze kunnen ook studenten aan een cursus worden toegevoegd).

· Kies in het Control Panel bij het onderdeel User Management voor Enroll User;
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· Ga op zoek naar de persoon:

· geef (een deel van) de achternaam van de persoon in en kies voor keuzerondje Last Name of geef het intranetuserid in en kies voor keuzerondje User Name bij tabblad Search en klik op Search. Vermijd om te klikken op List All. Toledo telt tienduizenden gebruikers;

Opmerking: indien de persoon reeds lid is van de cursus, zal de zoekbewerking geen resultaat opleveren. 

· vink de persoon aan die toegevoegd moet worden aan de cursus;

· klik op Submit en OK.

2. De 'rol' van de persoon voor deze cursus wijzigen. 

· Kies in het Control Panel bij het onderdeel User Management voor List / Modify Users;

[image: image7.png]IList / Modify Users “Remove Users from the Organization

Enroll User Manage Groups





· Ga op zoek naar de persoon:

· geef (een deel van) de achternaam van de persoon in en kies voor keuzerondje Last Name of geef het intranetuserid in en kies voor keuzerondje User Name bij tabblad Search en klik op Search. 

Opmerking: indien de persoon nog geen lid is van de cursus, zal de zoekbewerking geen resultaat opleveren. Maak de persoon eerst lid van de cursus zoals beschreven in stap 1. 

· klik naast de persoon op de knop Properties.
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· verander de rol van de persoon in de Modify User Properties pagina:

· Role and Availability

Verander bij User Role de rol van de persoon naar Instructor of Teaching Assistant door het bijhorend keuzerondje aan te vinken.

· Submit

Klik op Submit en OK.

Omgekeerd: mede-instructorrechten ontnemen
· Kies in het Control Panel bij het onderdeel User Management voor List / Modify Users;

· Geef de naam van de persoon in en klik op Search.

· Klik bij deze persoon op de knop Properties.

· Verander bij deel 4 Role and Availability bij het keuzelijstje Available (this course only) de keuze Yes in No. LET OP: verander de Role niet! Er kan dan verlies van gegevens in uw cursus optreden.

· klik op Submit en OK.

Vanaf dan heeft deze persoon geen toegang meer tot het 'control panel' van deze cursus.

Control panel

· Ga naar de Toledocursus waarvoor u het beheermenu wenst op te roepen. Dit kan door op de Toledo welkompagina in de kader 'My Courses' te klikken op de gewenste cursus.

· In de cursus staat onderaan in de linkerbalk een link genaamd 'Control Panel'. Klik hierop.
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· Het 'Control Panel' verschijnt. 
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· Opmerking: de inhoud van dit menu kan er lichtjes anders uitzien (vermits men zelf knoppen in de linkerbalk kan bijmaken of verwijderen of hernoemen).

Leermateriaal op Toledo plaatsen

· Een ruim gamma van leermateriaal kan op een eenvoudige manier via Toledo worden aangeboden: teksten, beeldmateriaal, audiovisueel materiaal, toetsen, opdrachten en multimedia (websites, simulaties, oefenprogrammaatjes, applets,…). 

· Het materiaal kan worden gestructureerd door te werken met mappen en submappen.

· Er dient rekening mee te worden gehouden dat het downloaden van grote bestanden vaak trager verloopt. Werken met pdf-bestanden kan een oplossing bieden.

· O.a. door het werken met mappen en submappen kan het leermateriaal op een overzichtelijke manier worden gestructureerd. Het aanpassen van de volgorde van mappen en items gebeurt m.b.v. de nummers voor elk item/map. 
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· Het is aanbevolen bij het aangeboden materiaal een duidelijk onderscheid te maken tussen verplicht en vrijblijvend raadpleegbaar materiaal. Dit kan vb. met behulp van een sterretjescode (zie verder ook de “Aanbevelingen voor een uniform gebruik van Toledo-knoppen aan de faculteit Wetenschappen”).

Mappen toevoegen
· Navigeer naar de Content Area (knop uit linkerbalk) waaronder de inhoud moet komen. Indien reeds mappen aanwezig zijn: navigeer naar de juiste map of submap.

[image: image12.png]3 Blackboard Academic Suite - Microsoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favoristen Extra Help

Qose - © X [&) G O e Jgromrim @

Aces | ] https:/fcyanus.ce. kuleuven.be/webappsiportaliframeset. jsp7tab=courseswri=fbinjcommon/course.plzcourse._i i 4

Koppelingen

]

LEUV ®
COURSES > | GOND1A| GRONDSLAGEN VAN DE CHEMIE > CONTROL PANEL a
A-GONO1A-0506: | GONO’ Ine Esters (Instructor)
Content Areas |user Management . |
Opdrachten en toetsen
Extra links
Advanced Groups Manager Test Manager
Batch Enroll Users Survey Manager
Pool Manager
Course Stati
Manage Course Menu Course Copy
Course Design Import Package
Manage Tools Export Course
Settings Archive Course
Recycle Course

Elronersd by Badbonrd

start € £ @

T senw ‘





· Klik in de Add-balk op Folder:
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· Vul de Add Folder pagina in:

1. Folder Information

· geef de map een naam bij Name;

· bepaal eventueel de kleur van de naam via Pick;

· bij Text: geef een omschrijving van wat de studenten in de map kunnen vinden.

2. Options

Pas de opties aan indien de standaardvoorwaarden niet voldoen.

3. Submit

Klik Submit en OK.

Item toevoegen (tekst ingeven of bestand opladen)
· Ga via het Control Panel naar de Content Area waaronder de inhoud moet komen. Indien reeds mappen aanwezig zijn: ga naar de juiste map of submap.
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· Klik in de Add-balk op Item:
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· Vul de Add Content pagina in:

1. Content Information

· Geef het item een naam bij Name;

· Bepaal eventueel de kleur van de naam via Pick;

· Bij Text:

· Tik hier de gewenste tekst. Indien een bestand als bijlage wordt opgenomen (zie 2), kan in het tekstveld een omschrijving van het bestand worden getikt.

2. Content

· Klik op Bladeren (Browse) en selecteer het bestand.

Opmerking: bestandsnamen mogen enkel bestaan uit A-Z, a-z, _ of - (geen spaties, geen speciale tekens zoals é, ï, §,...).

· Name of Link to File: geef de naam van de link naar het bestand (wat studenten zien om op te klikken), eindig met de extensie (vb. .doc of .ppt of .jpg).

3. Options

Pas de opties aan indien de standaardvoorwaarden niet voldoen.

4. Submit

Klik Submit en OK.

· Om meerdere bijlagen aan één item toe te voegen: navigeer in het Control Panel opnieuw naar het item, klik naast het item op Modify en voeg bij het onderdeel Content op dezelfde manier als hoger beschreven de extra bijlage toe. Eerdere bijlagen hernoemen of verwijderen kan ook via deze weg.

Knoppen linkerbalk beheren
· Kies in het Control Panel bij Course Options voor Manage Course Menu.

· Van daaruit kunnen verschillende zaken i.m.v. de knoppen geregeld worden: knoppen maken, veranderen, verwijderen, tools uitschakelen, volgorde van knoppen bepalen. Elk van deze mogelijkheden wordt hieronder beschreven.
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Knoppen maken
· Klik in de Add-balk op Content Area, Tool Area, Course Link of External Link.

[image: image17.png]2 Blackboard Academic Suite - Microsoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favoristen Extra Help

Qe - © - [A [@ @ Proon Fprowiow @3- 5 3 ) B

ches [ €] https: fcyanus. cc kuleuven. bejwebappsfportaliframesst,jsp?tab=coursesturl=jbinfcommonjcourse. pl7course i

] EY caraar | koppeingen | &1

ATHOUERE DNVERS TN
LEUVEN 0
my Toledo R
COURSES »  GONOIA| GRONDSLAGEN Vi DE CHEMIE > CONTRDL PANEL > MANAGE COURSEMENU a
@ Manage Course Menu
o view changes in the course view, refresh the Course Menu
Add (OR% Content Area (P Tool Link [k Course Link @ External Link
1| Mededelingen [Remove
Announcerments
2 v/ cursusinformatie [Remove
Content Area
3 v|Didactisch team [Remove
Staff Information L
4 v|Documenten [Remove
Content Area
5 | Opdrachten en toetsen [Remove
Content Area
6 v|Communicatie [Remove
Communications Area
7 @l it | [mmmie,_

Elroveady siotoond | B e ]





· Gegevens invullen voor de nieuwe knop

· Content Area: vul bij Name de naam van de knop in (max. 18 karakters).

· Tool Link:

· kies een tool uit de keuzelijstType
· vul bij Name de naam van de knop in (max. 18 karakters).

· Course Link:

· vul bij Name de naam van de knop in (max. 18 karakters);

· klik op Browse, een venster met de structuur van de cursus opent, en

· kies de plaats in de cursus waarheen de link moet navigeren en klik op Submit, het venster sluit.

· External Link:

· vul bij Area name de naam van de knop in (max. 18 karakters);

· vul bij Target de url in (beginnend met http://);

· vink Launch in a new window aan indien de site in een nieuw venster moet openen, vink dit niet aan als de site in het rechterdeel naast de knoppen zichtbaar moet worden;

· zorg ervoor dat Make available for Student/Participant users aangevinkt is, en

· klik op Submit en OK.

· Om het resultaat in de cursus te zien: klik op Refresh (onderaan de linkerbalk), zoniet blijft de oude situatie zichtbaar (automatische refresh pas na 20 minuten). 
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Knoppen veranderen
· Klik op Modify.
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· Pas de gegevens van de bestaande knop aan.

· Klik op Submit en OK.

Knoppen verwijderen/ onzichtbaar maken
· Klik naast de uit te schakelen knop op Modify 

Let op: een knop verwijderen via Remove houdt ook in dat alle achterliggende inhoud wordt verwijderd. Het terug verkrijgen van de knop (zelfs zonder inhoud) wanneer die nadien opnieuw wel nodig is, kan niet meer. Een knop uitschakelen via Modify laat toe nadien te knop terug te plaatsen.
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· Vink Available for Student/Participant users uit (om een uitgeschakelde knop nadien weer wel te verkrijgen, dit weer aanvinken)

· Klik op Submit en OK.

· Om het resultaat in de cursus te zien: klik op Refresh (onderaan de linkerbalk), zoniet blijft de oude situatie zichtbaar (automatische refresh pas na 20 minuten). 
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Tools uitschakelen
· Om bepaalde communicatietools uit te schakelen: klik naast de knop horende bij communication op Modify Om bepaalde tools van de tools area uit te schakelen: klik naast de tool area knop op Modify 

· Vink de gewenste keuzerondjes uit om een optie uit te schakelen, vink de gewenste keuzerondjes aan om wel over opties te beschikken

[image: image22.png]@ Teols Availailiy

O daiate © Uraaratie

® tuitibe O eaaiabe

S vitle O Ursoisble

2 flitle © Uraaiabie

2 faltle @ Urawaiable

© fusisbo D Uraiablo

AU @Al
0 A Toaching Ascicant Usere T A etctor Use
P Selset Usars 7] Selast G





· Klik op Submit en OK.

· Opdat de wel aangevinkt tools voor de student beschikbaar zijn, moeten ze toegang hebben tot de knop Tools (waaronder ze dan alle aangevinkte tools zien staan). Analoog voor de communicatiemogelijkheden.

· Om het resultaat in de cursus te zien: klik op Refresh (onderaan de linkerbalk), zoniet blijft de oude situatie zichtbaar (automatische refresh pas na 20 minuten). 
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Volgorde van knoppen veranderen
[image: image24.png]2 Blackboard Academic Suite - Microsoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favoristen Extra Help

Qe - © - [A [@ @ Proon Fprowiow @3- 5 3 ) B

ches [ €] https: fcyanus. cc kuleuven. bejwebappsfportaliframesst,jsp?tab=coursesturl=jbinfcommonjcourse. pl7course i

] EY caraar | koppeingen | &1

ATHOUERE DNVERS TN
LEUVEN 0
my Toledo R
COURSES »  GONOIA| GRONDSLAGEN Vi DE CHEMIE > CONTRDL PANEL > MANAGE COURSEMENU a
@ Manage Course Menu
o view changes in the course view, refresh the Course Menu
Add (OR% Content Area (P Tool Link [k Course Link @ External Link
1| Mededelingen [Remove
Announcerments
2 v/ cursusinformatie [Remove
Content Area
3 v|Didactisch team [Remove
Staff Information L
4 v|Documenten [Remove
Content Area
5 | Opdrachten en toetsen [Remove
Content Area
6 v|Communicatie [Remove
Communications Area
7 @l it | [mmmie,_

Elroveady siotoond | B e ]





· Pas de nummers voor de knoppen aan.

· Klik op Submit en OK.

· Om het resultaat in de cursus te zien: klik op Refresh (onderaan de linkerbalk), zoniet blijft de oude situatie zichtbaar (automatische refresh pas na 20 minuten). 
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Cursus beschikbaar (“available”) maken

· Standaard staat een Toledocursus op 'unavailable'. Dit stelt de docent in de gelegenheid om aan zijn of haar Toledocursus te werken zonder dat studenten toegang hebben tot de cursus. Is de instructor van oordeel dat de cursus klaar is om door studenten gebruikt te worden dan wordt de cursus 'available' gezet. 
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· Kies in het Control Panel bij Course Options voor Settings.

[image: image27.png]Import Package
Export Course
Auchive Course
Resources

Course Copy





· Klik op Course Availability.
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· Invullen van de Course Availability pagina:

1. Set Course Availability

Make course available: kies Yes;

2. Submit

Klik op Submit en OK.

Voor meer uitgebreide informatie bekijk je best de docentenhandleiding voor Toledo (http://docbook.kuleuven.be/docbook.php?kaart=0&id=kuleuven).
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