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1. DOBRO GRADIVO ZA SAMOSTOJNO UČENJE
	NAMEN
	METODA

	Vzbudi motivacijo
	• Zanimiv uvod

• Primerna začetna vsebina in dejavnosti

• Privlačno oblikovanje in embalaža

• Jasna informacija o uporabi gradiva

	Vzdržuje interes
	• Jasen stil pisanja

• Zračen in privlačen izgled

• Razdelitev gradiva v kratke, skladne delčke

	Postavitev in pojasnitev splošnih smotrov in ciljev
	• Dober pregled nad celoto in uvodni tekst
• Dobro sestavljeni in jasni smotri in cilji
• Pojasnitev ciljev, kjer je potrebno

	Pojasnitev namena (Target-setting)
	• Pojasnitev, čemu so cilji namenjeni 
• Vključitev nasvetov o tem, kako se uspešno učimo

	Strukturiranje in

pojasnjevanje

vsebine
	• Jasna struktura in razdelitev poglavij

• Učinkovito oblikovanje, zlasti naslovov

• Konsistentno označevanje

	Razvijanje

razumevanja
	• Jasna razlaga

• Uporaba ilustracij

• Logično in postopno širjenje zamisli

	Uporaba znanja
	• Praktične dejavnosti, ki so v povezavi z učenčevim delom

• Jasne povezave med vsebino in dejavnostmi

	Razlaga ključnih

idej
	• Poudarek na ustrezno oblikovanem tekstu

• Ojačevanje

• Uporaba primerov

	Razlaga težjih idej

in konceptov
	• Uporaba alternativnih medijev

• Razlaga po korakih

	Nadaljnji razvoj in

utrjevanje
	• Redne primerne dejavnosti

• Povratne informacije o dejavnostih/samoocenjevanje

• Priložnosti za širitev učenja poleg učenja z gradivom

	Prikaz spretnosti in

procesov
	• Uporaba avdio- vizualnih medijev

• Primeri in študije primerov

	Vzpostavitev  komunikacije z

učencem
	• Praktične dejavnosti skozi celotno gradivo

• Vključujoč stil pisanja

	Graditev zaupanja
	• Jasno napredovanje in razvoj idej

• Stalno samopreverjanje

• Dostopna vsebina

• Dosegljivi smotri in cilji

	Pomoč pri

pridobivanju učnih spretnosti


	• Stalna pomoč, ko gre za ključna področja

• Jasna navodila za dejavnosti in preverjanje znanja

• Nasveti o uspešnem učenju v uvodnem delu ali v študijskem vodilu

• Podrobnosti o potrebnem času, opremi, virih, itd.

• Jasna pojasnila o potrebnem predznanju in ciljih

	Povezava vsebine z

učenčevim

kontekstom
	• Izbor ustreznih primerov in študij primerov

• Ustrezen jezik in izrazje

• Dejavnosti usmerjene na tipičnega učenca

	Vključevanje

učenčevih izkušenj
	• Uporaba predtestov

• Različne možnosti učnih poti

• Uporaba izkušenj pri dejavnostih

• Dejavnosti, ki zahtevajo lastno aktivnost in upoštevajo obstoječe sposobnosti

	Možnosti različnih

učnih izbir
	• Različne poti skozi gradivo

• Fleksibilnost v zaporedju vsebin

	Pripomočki za

reševanje vprašanj
	• Slovarji

• Kazala

• Sklicevanje na..

• Jasna povezava z viri podpore

• Bibliografije

• Podrobnosti o informacijskih virih

	Ocenjevanje

napredka
	• Izvedljive dejavnosti

• Vprašanja za samoocenjevanje

• Testi

• Načrti dejavnosti

• Povzetki in pregledi


2. CILJNA SKUPINA
2.1 Kaj moramo vedeti o bodočih uporabnikih gradiva
Ko pripravljamo katerokoli gradivo ali material za učenje je pomembno imeti čim več

informacij in podatkov o uporabnikih. Dobro je, da si pred začetkom priprave gradiva pridobimo informacije o uporabnikih, ki pomembno vplivajo na značilnosti naših tipičnih uporabnikov učnega materiala oz. gradiva. 
Demografski podatki

- Koliko uporabnikov bomo imeli?

- Kakšen je njihov starostni razpon?

- Ali so uporabniki obeh spolov?

- Ali so samski ali poročeni?

- Ali so zaposleni? Njihov poklic?
- Od kje so doma?

Motiviranost

- Zakaj se bodo vključili v vaš program?

- Kako je program povezan z njihovim delom?

- Zakaj so si izbrali samostojno učenje?

- Kaj želijo pridobiti od programa?

- Kaj pričakujejo in česa se bojijo?

Učni dejavniki

- Kakšne so njihove temeljne sposobnosti in zmožnosti za učenje?

- Ali imajo poprejšnje izkušnje s samostojnim učenjem in izobraževanjem na daljavo?

- Kakšno raven splošne izobrazbe imajo?

- Kako so že poprej kazali sposobnosti, ki jih bodo potrebovali za učenje v vašem

programu?

- Ali imajo dovolj časa in ustrezen prostor za učenje?
Ozadje znanja

- Kakšno znanje, spretnosti in stališča že imajo, glede na vsebine vašega programa?

- Ali imajo oseben interes in izkušnje s tega področja?
3. OBLIKOVANJE NAMENA IN CILJEV
3.1 Pomen ciljev v gradivih za samostojno učenje
Pri samostojnem učenju izhajamo iz konkretnih potreb uporabnika. Še posebej pomembno je, da uporabnik pri uporabi gradiva ves čas zelo jasno ve, kam gre, kako bo tja prišel in
ob zaključku ustrezno pregleda in tudi vrednoti prehojeno pot. Prav iz tega razloga na začetku gradiva uporabnika seznanimo s temeljnim namenom, kasneje pa v posameznih vsebinskih enotah, poglavjih uporabniku predstavimo čimbolj natančne cilje.

Pri gradivu za samostojno učenje izhajamo iz ciljev, torej se moramo vprašati, kaj želimo, da uporabnik na koncu zna.
Cilji imajo dvojni namen:

Cilje potrebujemo avtorji zato, da lahko ustrezno razdrobimo vsebine, da lahko opredelimo učne dejavnosti in da lahko določimo, kaj bomo na koncu preverjali oz. bo uporabnik

preverjal sam. Uporabnik potrebuje cilje zato, da ve, kaj mora narediti, da bo dosegel neko sposobnost (znanje, spretnost, ipd.).

4. PRIPRAVA GRADIV ZA SAMOSTOJNO UČENJE
4.2 Kako lahko nadomestimo učitelja?
Gradivo za samostojno učenje pripravimo tako, da poskusimo vsaj delno nadomestiti učitelja, pri čemer je pomembno, da:
· pomagamo uporabniku najti pot skozi vsebino, tako da spustimo ali ponovimo določene odseke, kadar se nam zdi to potrebno,
· povemo uporabniku, kakšno predznanje potrebuje za učenje z gradivom,
· jasno opredelimo in razložimo, kaj bo uporabnik znal, ko bo snov predelal,
· svetujemo uporabniku, kako naj prične z delom – npr. koliko časa naj si vzame za posamezno poglavje, za izdelavo naloge ipd.,
· razložimo vsebino tako, da jo bo uporabnik lahko povezali s tem, kar že zna,
· spodbujamo uporabnika,
· vključimo vaje in dejavnosti, ki uporabnika pripravijo k temu, da bo delal z vsebino, ne pa je le bral,
· posredujemo uporabniku ustrezne povratne informacije o vajah in dejavnostih, da bo lahko sam presojal, če je pri učenju uspešen,
· pomagamo uporabniku, da bo na koncu vsake enote naredil povzetke in razmišljal o svojem učenju.

4.2.1 Pripomočki za uporabnikovo lažjo orientacijo po vsebini
Naslov naj pove uporabniku, za kaj gre. Ni dovolj npr. Angleščina, ampak Irregular verbs.
Spisek vsebin - kazalo: 
Pomembno je, da pridobi uporabnik pregled nad e-gradivom, za kar je v e-campusu lepo poskrbljeno. Uporabnik e-gradiva ima ves čas na desni strani kazalo, kjer so navedena poglavja in učne teme. S klikanjem na izbrane teme lahko določene vsebine preskakuje oziroma se k njim vrača.
Na začetku celote in vsakega poglavja naštejte cilje. 
Predtest: uporabnikom je pomembno povedati, kakšno znanje potrebujejo poprej, da bodo

lahko sledili lekciji. Uporabnika lahko npr. prosimo, da razloži nek princip, ki je pogoj, da

nadaljuje z učenjem, lahko pa gre za pravi test, npr. pri matematiki, tujem jeziku ipd.

Preverjanje ustreznih odgovorov zagotovimo z rešitvami. Ko te prešteje in preveri, pripravimo navodilo – ustrezno povratno informacijo, kako nadaljuje z učenjem (ali s tem

gradivom, ali s katerim drugim).

Pripomočki, ki se nahajajo znotraj lekcije: 
Uvod/Pregled

Uvod igra pomembno vlogo, saj:

· nudi pregled nad tem, kaj nas čaka v gradivu,
· prepriča uporabnike, da je vredno poglavje prebrati,
· prepreči napačna pričakovanja uporabnika o vsebini poglavja,
· vzpostavi vez med tem, kar uporabniki že znajo in tem, kar naj bi se v poglavju naučili,
· kaže na povezavo z drugimi poglavji.
Povezava z drugimi poglavji mora biti zagotovljena skozi celotno gradivo, da je vsebina čimbolj med seboj povezana.
Naslovi: 
· hierarhija naslovov je po pravilu največ 2-3 podnaslovi in do največ 3. nivoja

podnaslovov.
· naslovi naj se razlikujejo tudi vizualno (velikost, odebeljene črke, poševno, itd), pri čemer velja največ tri različne tipologije črk v celotnem gradivu, preveč menjav odsvetujejo, ker uporabniku zmede zaznavanje in s tem pomnjenje. 
Številčenje: Najrazličnejše številčenje znotraj besedila se ne priporoča, razen v primerih, ko se pogosto kaj nanaša na neka določena poglavja, ki imajo svoje zaporedne številke.

Navodila:
Ker se uporabniki učijo sami, je zelo  pomembno, da dobi navodila, napotke za učenje, kot npr.: preberite, premislite, napišite, zapomnite si, poslušajte, kliknite na ikono, naredite to, preverite rezultate, ipd.
Besedno označevanje: Z uporabnikom ves čas tudi komuniciramo in ne le nizamo snovi. Tako ne povemo samo, kaj naj uporabnik naredi, ampak tudi kako in zakaj. Pri tem uporabljamo formulacije kot so: »Po drugi strani pa…«, »Zelo podobno pa…«,

»Drug primer bi bil…«, »Vendar pa to ni edina pot«, »Sedaj prihajamo do spoznanja, ki vas

bo morda presenetilo«, »Poglejmo za trenutek drugam in preučimo…«… 

Vizualne oznake: struktura učenja mora biti čim bolj hitro vidna. To dosežemo z

organizacijo teksta (tudi naslovi pomagajo), z znaki, z barvo papirja. Simboli, ki jih uporabljamo, lahko označujejo: dejavnost, praktično delo, video gradivo, avdio gradivo, da je npr. treba nekaj pregledati v nekem drugem viru, ki ga navedemo, nadaljevanje učenja, nalogo, ki jo uporabnik pripravlja…

Znaki se morajo dovolj razlikovati med seboj in morajo biti taki, da jih uporabnik zlahka

razume, seveda pa zopet ne gre pretiravati s številom in obliko oz. grafiko.

Povzetki: Povzetki naj bodo kratki, z njimi ponovno pregledamo glavne točke, ki smo jih doslej obravnavali. To je najbolj potrebno ob koncu poglavja, vendar pa lahko včasih povzamemo del snovi tudi na koncu posameznega dela poglavja.

»Slovar«: ob koncu posameznega poglavja ali več poglavij je, glede na obravnavano

vsebino, dobro pripraviti tudi slovar. V tovrsten slovar običajno vključimo definicije, koncepte

ipd. Slovar lahko nakazuje strani, na katerih se besede pojavljajo. To je lahko hkrati tudi

povzetek.

Post test: gre za eno ali dve vaji, ki naj bi jih uporabnik uspešno zaključil in tako pokazal, da snov obvlada in gre lahko naprej. Gre bolj za preverjanje razumevanja nekih temeljnih idej, ne vsega znanja. Če uporabnik že na začetku uspešno reši post test, potem lahko poglavje celo zaobide; ali pa je post test predtest za naslednje poglavje.

Primeri: v posamezne enote, dele vsebine vpletamo primere, da jih bolj nazorno prikažemo,

tako uporabimo:

• sklicevanje na stvari, ki jih uporabniki že poznajo,

• anekdote in zgodbe,

• študije primerov,

• slike (fotografije, diagrami, zemljevidi ipd.),

• avdio- in video- gradivo,

• resnični predmeti,

• grafi in tabele,

• izračuni, ki kažejo vse stopnje do rešitve,

• citati,

• primeri drugih uporabnikov, primeri, ki jih uporabniki dobijo iz lastne prakse, …
Ključne besede: govorimo o t.i. slovarju pojmov, ki ga dodamo ob koncu, kot seznam

ključnih besed, imen, konceptov, urejenih po abecednem vrstnem redu, morda pomembnejše poudarimo (odebelimo).

Dejavnosti/aktivnosti

V gradivo za samostojno učenje je pomembno vključiti različne aktivnosti, da uporabnik tudi aktivno sodeluje. Te uporabniku narekujejo konkretno aktivnost in naloge, ki jih pojasnimo s primeri. Gre za enega kreativnih delov vsebine tovrstnega gradiva. Dejavnost pripravimo tako, da jo opremimo z navodili za reševanje, rešitvami in jo časovno opredelimo. 
Dejavnosti pomagajo uporabniku, da:
· se spomni vsebine gradiva,

· razume vsebino gradiva,

· uporabi ideje iz gradiva,

· samostojno misli,

· se uči z delom,

· vnaša lastne izkušnje in primere,

· razmišlja o lastnih mislih in občutkih,

· dobi informacije, ki jih gradivo ne more dati,

· prenese svoje znanje na svoje delo in v osebno življenje,

· vadi na poti k doseganju pomembnih ciljev,

· vodi svoj lastni napredek,

· ugotovi svoje šibke in močne točke,

· beleži to kar je naredil,

· itn.

Kaj je še pomembno: vaše gradivo lahko obsega še: zahvalo sodelavcem, zahvalo za

avtorske pravice, spisek virov, usmerjanje v nadaljnje branje.

4.3 Učne strategije
Za različne učne tipe in stile je pomembno, da ubiramo najrazličnejše poti priprave vsebine.

	Učni cilji
	Učne strategije

	Pozornost 


	velikost tiska, ton glasu, glasnost avdio-naprav, znana glasba, neobičajnosti,

uporaba barv, očesni stik, bližina

	Motivacija


	načrt predstavitve, povezovanje z notranjimi vrednotami, obljuba nagrad,

najava izpitov, ki sledijo, izzivi, tekmovanje, pozivanje na ponos,

opogumljanje, povezovanje z živim svetom, druženje z vrstniki

	Boljša

organiziranost


	predtesti, naloge na podlagi zahtevnejših besedil, orisi, pregledi, postavitev

ciljev, obujanje spomina na že znano, burjenje uma ('brainstorming'),

pomensko razvrščanje

	Razumevanje 


	primerna vsebina, organizacija vsebine, naslovi, iztočnice , pravila,

primeri, predlogi strategij, zbiranje podatkov, analize, napredovanje po

korakih, oblikovanje, razlage, vprašanja, odgovori

preučevanje, informativne povratne informacije, povezovanje s poprejšnjim

znanjem

	Mojstrstvo 


	Ponavljanje, vodena praksa, pisanje poročil, domači izdelki, ki se preverjajo,

reševanje problemov, pospeševanje produkcije idej, predstavitve

	Prenos


	Posploševanja, uporaba, strokovni izleti, simulacije, povezovanje z

življenjskimi situacijami, reševanje resničnih problemov

	Ustvarjalnost


	vodeno odkrivanje, samostojni projekti, interaktivni multimedij, izziv k

reševanju problemov, interaktivne komunikacije, potovanje v kibernetski

prostor, raziskovanje virtualne resničnosti


5. NEKATERE ZAKONITOSTI GRAFIČNEGA OBLIKOVANJA
Oblikovanje v izobraževanju je preveč pomembna naloga, da bi jo prepustili oblikovalcem. Pri oblikovanju nam bodo v pomoč sledeča vprašanja:
1. Kakšno velikost in obliko papirja boste uporabili?

2. Koliko kolon?

3. Kako bomo uporabili/izrabili robove?

4. Kako lahko umestimo slike?

5. Ali bomo uporabili barve in katere?

Grafično oblikovanje ni samo sebi namen, ampak pomaga uporabniku pri osnovi orientaciji

vsebine in načina usvajanja znanja, hkrati pa popestri vsebino. Za to pri različnih načinih

ponazoritve uporabljamo različne vizualne znake in poudarke.

V grobem lahko ločimo:

- grafične prikaze

- slike v ožjem pomenu

V kategorijo grafičnih prikazov bi lahko uvrstili:

· oblikovanje teksta tako, da poudari določene točke

· tabelarične razporede, ki poudarjajo odnose med idejami

· miselne vzorce

· tabele s številkami in znaki

· dekorativne simbole

· teksture in senčenja

· vzorce, ki nakazujejo konec nečesa ali pa so le dekorativni

Slike v ožjem pomenu -te lahko narišemo sami ali pa vključimo slike, ki so jih naredili drugi, kot npr.:
· diagrami in grafikoni

· preprosti zemljevidi

· karikature

· druge risbe

· fotografije

· računalniške ilustracije

· slike drugih avtorjev

· prilagojene slike iz drugih knjig

Slike uporabljamo za okrasitev, zabavo, prikaz nekega čustvenega izraza,  prepričevanje, kot primer, za opis, razlago, poenostavitev, prikaz količin in za prikaz problema.
Pri uporabi slik vedno razložimo namen, povežemo sliko z dejavnostjo, sliko pa dodamo v bližino besedila. Pomemben je tudi, da se izogibamo odvečnim informacijam in se zavedamo, da slike ne povedo čisto vsega. Pri izboru slik smo izbirčni, izogibamo se rasizmu, seksizmu, ipd. Za vse  slike, ki jih dodajamo iz drugih virov pridobimo avtorske pravice. Pri pregledu gradiva preverimo, če slike dosegajo želeni učinek.
Oblikovanje strani in izbor tipologije črk

Strani oblikujemo pregledno (večji zunanji rob - možnost za lastne opombe, več

odstavkov, stolpcev). Za različne namene uporabljamo različne tipe črk: npr. povzetek je napisan z drugim tipom črk kot vsebina, vendar morajo biti potem vsi povzetki napisani z enim tipom črk, kot tudi vsebina, naslovi in podnaslovi, da imamo poenoteno tipologijo.

Priporočljiv tip črk računalniškega zapisa za besedila je: Arial (12'), Verdana (12'), tudi Times

New Roman (14').
Velja pa vseeno upoštevati pravilo, da je vsebina pomembnejša od predstavitve same.
Dobra postavitev strani je vedno subjektivna, vendar je kljub temu pomembno, da

upoštevamo nekaj navodil:

• uporabite čim manj besedila,

• uporabite kratke vrstice (kot kolone v časopisu),

• predstavite besedilo v 'naravnih' blokih, ne stran za stranjo (prazna stran nič ne stane,

ni primerjave s papirjem),

• izogibajte se poglabljanju,

• uporabite nazobčano, levostransko poravnavo besedila,

• izogibajte se ovijanju grafičnih ponazoritev z besedilom,

• izogibajte se večjemu številu tipologije črk – ne več kot dva.

Pri uporabi barv velja:

• Izognite se uporabi barv, če za to nimate posebnega razloga.

• Uporabljajte svetle barve.

• Izogibajte se uporabi t.i. vročih barv.
• Izogibajte se uporabi prevelikega števila barv.

• Izogibajte se uporabi nekomplementarnih barv, kot npr. rdeča in rumena, zelena in

modra.

• Ne več kot tri barve (v elektronskem zapisu na ekranu štiri).

• Za ozadje se priporoča uporaba bledih, pastelnih barv.

• V elektronskih zapisih (za branje z monitorja) veljajo nekoliko drugačna pravila, zato

ozadje z majhnim kontrastom, kot je siva, vpliva na boljšo berljivost.
6. PREVERJANJE NAPREDOVANJA
6.1 Vrste vprašanj za samoocenjevanje
Vprašanja za samoocenjevanje so izredno pomembna, zato jih ne damo samo na koncu,

ampak tudi vmes, da lahko učenec sprotno preverja razumevanje in znanje, saj učitelj ni na

voljo. Če smo dobro postavili cilje, potem tudi vprašanja ni tako težko postaviti. Vprašanja

morajo preverjati, ali je učenec dosegel cilje.

V skladu s cilji dodajamo vprašanja vsakemu poglavju oz. enoti. Uporabljamo različne tipe

vprašanj, v skladu z naravo snovi. Poskušamo preverjati znanje na različnih ravneh, ne le na

preprostejših.

Samoocenjevanje je za uporabnika gradiv za samostojno učenje izjemno pomembno takrat, ko želi svoje znanje primerjati z znanjem v programih javnega izobraževanja, zato je pomembno, da pri takih omogočimo preverjanje znanja in samoocenjevanje v stilu preverjanja znanja s testiranjem oz. s t.i. testi znanja.
6.2 Dobra povratna informacija
Poleg testiranja lastnega znanja pa je v gradivih za samostojno učenje pomembno, da uporabnik dobi ustrezno povratno informacijo o lastnem razumevanju vsebine, napredku ipd. 

Uporabniki potrebujejo:

• ne samo pravilen odgovor ampak tudi razlago, kako do njega pridejo,
• informacijo o lastnem delovanju, še posebej tam, kjer bi utegnili izbrati napačno pot,
• jasno sliko o tem, kako naj nadaljujejo in v kakšnem vrstnem redu,
• spodbudo, da se pomaknejo na naslednjo točko učenja,
• zaupanje v ocenjevanje lastnih dosežkov, da tako postanejo bolj samostojni pri svojem

učenju.

Pri podajanju povratnih informacij o napredovanju in ocenjevanju znanja je potrebno

upoštevati:

· Katero stopnjo znanja, spretnosti je posameznik dosegel?

· Kako ga spodbuditi k nadaljnjemu pridobivanju znanja ali spretnosti?

· Kako izločimo iskanje neznanja in vrzeli v znanju ali spretnostih?

Pri tem se je pomembno zavedati, da mu bo ustrezna povratna informacija v pomoč pri

nadaljnjem učenju in spoznavanju sebe. To je najpomembnejša naloga, ki jo imamo.

Ko obravnavamo vprašanje zagotavljanja ustrezne povratne informacije pri napredovanju v

znanju, ne moremo mimo pojmov kot sta preverjanje in ocenjevanje.

V našem primeru preverjanje lastnega napredovanja pomeni zgolj lastno preverjanje

uporabnika, ocenjevanje lastnega znanja pa mu lahko zagotovimo s pomočjo ustreznih testov in rešitev, ki jih dodamo gradivu.

Pri zagotavljanju povratne informacije o doseganju znanja, je pomembna tudi motivacijska

nota, saj je uporabnik z gradivom sam, zato je poleg ustreznih spodbud med besedilom pomembno le-te vplesti tudi v samo reševanje nalog.

Govorimo o sprotnem ali formativnem preverjanju, katerega temeljni namen je pomoč uporabniku gradiva pri učenju in sporočilo, kaj se je že naučil.

Takšno preverjanje uporabniku zagotavlja ustrezno povratno informacijo. Formativno preverjanje lahko uporabimo v različnih časovnih točkah oz. delih gradiva, in sicer: ob začetku, med samo predelavo vsebine in ob koncu posameznih izobraževalnih sklopov oz. vsebin.

Začetno preverjanje:

· Uporabniku je v pomoč pri prepoznavanju lastnega predznanja in možnostjo

napredovanja.

Preverjanje med izvajanjem izobraževalnega procesa:

· Uporabniku je v pomoč pri prepoznavanju lastnega napredovanja in tudi

potrditev lastnih sposobnosti.

Preverjanje ob koncu:

· Uporabniku je v pomoč pri lastnem vrednotenje učnih dosežkov.

Formativno preverjanje je neformalno, lahko ga opravi vsak sam (samo-preverjanje), lahko

pa se preverjajo udeleženci med seboj. 
7. EVALVACIJA E-GRADIV 
Evalvacija e-gradiv je proces pridobivanja informacij o gradivu, celotnem programu, z namenom, da ga izboljšamo. Lahko si ga ogledamo iz različnih vidikov.

Vsebinsko: strokovnjak področja gradivo pregleda in ovrednoti ustreznost, posodobljenost, preveri, da ni napak, da ni kaj, kar sodi v program, izpuščeno ipd.
Metodološko: strokovnjak s področja metodologije priprave e-gradiva ovrednoti ustreznost: ali mu lahko rečemo gradivo za samostojno učenje, ali upošteva vsaj

glavna načela, kaj bi se lahko izboljšalo… Gre za precej zahtevno nalogo, kjer je težko

presojati v zelo jasnih mejah. Pri nas pa se srečujemo tudi s pomanjkanjem tovrstnih

strokovnjakov.

Uporabnost: se kaže v vrednosti, kakšne težave ima uporabnik z gradivom, ki smo ga pripravili. Kje so nejasnosti, ki bi jih bilo potrebno dodatno pojasniti. To dimenzijo lahko resnično ovrednoti le tisti, ki se uči, pri čemer je pomembno, da pridobimo več mnenj

uporabnikov.

Ko je gradivo že pripravljeno in smo ga testirali tako sami kot tudi z udeleženci, si moramo odgovoriti na nekaj vprašanj, ki nam pomagajo pri evalvaciji, z namenom izboljšanja gradiva.
- Ali so cilji dovolj jasni?

- Ali ustrezajo uporabnikovim potrebam?

- Ali so cilji postavljeni v skladu z glavnim namenom programa?

- Ali moramo vključiti še kakšne dodatne cilje?

- Ali je vsebina ustrezna glede na cilje?

- Ali je vsebina točna?

- Ali je ustrezno posodobljena?

- Ali smo kaj pomembnega spustili?

- Ali je kaj odvečnega?

- Ali je vsebina v materialu/gradivu logično povezana?

- Ali prihaja do pretiranih poenostavitev ali posplošitev?

- Ali je uravnoteženo in upošteva nasprotna stališča?

- Ali zanesljivo upošteva dokaze?

- Ali vsebuje kake neustrezne primere, analogije ali študije primerov?

- Ali bodo uporabniki razumeli, kaj od njih pričakujemo?

- Ali bodo imeli uporabniki težave pri doseganju kateregakoli cilja?

- Koliko časa bodo potrebovali, da predelajo posamezno poglavje, enoto?

- Ali je gradivo na pravi stopnji težavnosti in bo zanimalo ciljno skupino, ki ji je namenjeno?

- Ali so primeri, vzori in študije primerov v skladu z interesi uporabniki in ali dovolj

pojasnjujejo?

- Ali lahko predlagate dodatne primere, vzore ali študije primerov?

- Ali lahko dodatno pojasnite, če se vam zdi, da bi katero poglavje ali enota lahko

povzročala učencem težave?

- Ali so vsi novi izrazi ustrezno obrazloženi?

- Ali je število in porazdelitev dejavnosti in vprašanj za samoocenjevanje ravno prava?

- Ali so vse dejavnosti primerne in izvedljive?

Povzeto po Programu usposabljanja: Priprava gradiv z elementi samostojnega učenja (Center PERMEUM, Ema Perme).
8. UREJANJE VSEBIN V SPLETNI APLIKACIJI e- campus
Na spletnem portalu www.cvzu-vita.si vam je na voljo e-gradivo »Kako pripravim spletaj«, ki vam bo v veliko pomoč pri urejanju vsebin v spletni aplikaciji e-campus. Nekaj osnov je povzetih v nadaljevanju, za bolj natančna in podrobna navodila pa se poslužujte omenjenega spletaja.

8.1 Spletaj
Spletaj je krajše ime za spletni tečaj. Spletaj je kratka, a zaključena celota, v kateri je opisana določena učna vsebina. Vsebine v enem spletaju se je praviloma moč naučiti v 1 do 5 urah.

Spletaj je sestavljen iz učnih tem (poglavja), te pa vsebujejo učne enote.

Bistvenega pomena za odličen spletaj je dobro zamišljena učna pot, se pravi pravilno zaporedje učnih tem in enot. Uporabniku se namreč prikazujejo strani spletaja po vrsti tako kot je določeno s strukturo.

8.2 Vnos besedila
Postopek vnosa ter oblikovanja besedila v spletaju lahko razdelimo na načina:
 1. Vnos in oblikovanje preko vgrajenega spletnega urejavalnika vsebin.
 2. Uvoz vsebine iz wordovega dokumenta.

Vnos in oblikovanje preko vgrajenega spletnega urejavalnika vsebin
Če se lotimo vnosa vsebin po prvem načinu, potem najbrž besedila še nimamo napisanega. Vnos in oblikovanje besedila v tem primeru poteka v vgrajenem urejevalniku. 

V kolikor pa imamo kakšen "košček" besedila vendarle napisan, ga enostavno prekopiramo v urejevalnik. Pri tem moramo biti pozorni le na to, da besedila ne kopiramo iz Worda ali kakšnega drugega naprednega urejevalnika besedil. Najbolje je, da besedilo kopiramo iz beležnice, saj v tem primeru besedilo ne vsebuje nobenih oblikovanj. Na ta način v urejavalnik prekopiramo golo besedila, ki ga oblikujemo naknadno.

Uvoz vsebine iz Wordovega dokumenta
V kolikor želimo vsebino uvoziti iz Wordovega dokumenta, se je potrebno držati nekaterih pravil pri oblikovanju takšnega Wordovega dokumenta. 

Temeljni pogoj za uvoz iz Wordovega dokumenta je ta, da mora biti shranjen v XML obliki. 
	Postopek uvoza vsebin iz Wordovega dokumenta

V skladu s pravili izdelamo Wordov dokument.

V strukturi spletaja kliknemo na ukaz Uvoz, ki se nahaja v stranskem meniju.

Pojavi se okno za prenos Wordovega dokumenta.
	Shranjevanje v XML obliko je mogoče le v Wordu 2003!

	[image: image1.png]o dototekazawor: | |(Bowse ]





	

	Kliknemo gumb Browse ter poiščemo Wordov dokument (shranjen mora biti v obliki XML).

Kliknemo gumb Pošlji ter počakamo, da se postopek zaključi. 
Oblika Wordovega dokumenta vpliva na strukturo spletaja (učno pot) in vsebino posameznih atomov.

Torej, oblika dokumenta je izredno pomemben element uvoza vsebin, saj bo uvoz uspešen le v primeru pravilnega oblikovanja dokumenta.

Strukturo spletaja v wordovem dokumentu določamo z uporabo naslovnih slogov. To so slogi:

Naslov 1 (Heading 1)

Naslov 2 (Heading 2)

Naslov 3 (Heading 3)

Naslov 4 (Heading 4)
Vsak odstavek, ki bo oblikovan z naslovnim slogom, bo v strukturi spletaja tvoril nov atom. Hierarhija atomov je odvisna od pomembnosti sloga (npr., slog Naslov 1 je višje kot slog Naslov 2).

Besedilo, zapisano med odstavki, ki so oblikovani z naslovnimi slogi, bo tvorilo vsebino teh učnih atomov.


	

	Za dodajanje nove učne teme ali enote uporabimo naslednji postopek.

V strukturi izberemo povezavo Nov atom!. 

Prikaže se urejevalnik učnega atoma.

Osnovni podatek, ki ga moramo vpisati je naziv. 

Naziv je naslov, ki se tečajniku prikaže nad vsebino posameznega atoma.

V osrednji del urejevalnika vnašamo vsebino atoma. 

Način vnosa in oblikovanje si bomo ogledali na naslednjih straneh.
	

	Shranimo s klikom na gumb Shrani! (s klicajem). Po uspešnem shranjevanju se vam pod urejevalnikom izpiše naziv shranjenega atoma, poleg njega pa čas shranjevanja.

Če tema ni na pravem mestu jo z modrimi puščicami prestavimo na želeno mesto.
	


8.3 Prenos datotek
V učne vsebine želimo pogosto vstaviti razne elemente, ki uporabniku spletaja (tečajniku) olajšajo razumevanje vsebine. Med takšne elemente štejemo predvsem:

slike;

animacije;

datoteke z učnimi primeri.

Vse naštete elemente pa je potrebno najprej prenesti na strežnik.

Postopek prenosa datotek

Izberemo povezavo Prenos datotek v meniju na desni strani.

Prikaže se obrazec za prenos datotek. V obrazcu lahko določimo do 10 datotek, ki jih želimo shraniti na strežnik.

	S klikom na gumb Browse odpremo okno, v katerem poiščemo ustrezno datoteko.
	

	V polje Opis vpišemo ključne besede, ki najbolje opisujejo datoteko.

Z gumbom Shrani (nahaja se na vrhu in na dnu strani) pričnemo postopek prenosa slik iz lokalnega računalnika na strežnik.
	


8.4 Oblikovanje vsebine
	Vsebino lahko tudi oblikujemo. Oblikovanju je namenjena orodna vrstica, ki vsebuje gumbe za posamezne vrste oblikovanja.
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8.5 Slike
Slike, ki jih želimo vstaviti v učno vsebino, je potrebno najprej prenesti (shraniti) na strežnik.

Postopek vstavljanja slike je sledeč:

V orodni vrstici kliknemo gumb Vstavljanje slik. Odpre se novo okno v katerem so vidne vse slike, ki smo jih predhodno shranili na strežnik.  Poiščemo želeno sliko ter jo s potegom prenesemo v urejevalnik.

8.6 Hiperpovezave
S pomočjo hiperpovezav lahko učečega usmerimo na druge spletne strani ali datoteke.

Postopek za dodajanje hiperpovezave:

Označimo besedilo, ki bo hiperpovezava.

V orodni vrstici urejevalnika izberemo gumb Hiperpovezava ali Hiperpovezava v novem oknu.

V oknu, ki se pojavi, vpišemo ustrezen spletni naslov do spletne strani ali datoteke.

Potrdimo z OK.

8.7 Povezave do datotek
V primeru, da želimo vstaviti povezavo do datoteke, ki služi kot učni primer ali vaja, jo je potrebno najprej prenesti na strežnik. Prenos datotek na strežnik je opisan v enem izmed prejšnjih učnih atomov.

Do spletnega naslova datoteke na strežniku pridemo tako, da v meniju izberemo ukaz Seznam Datotek. Nato na želeni datoteki izvedemo desni klik ter izberemo ukaz Kopiraj bližnjico.  

Nato enostavno dodamo hiperpovezavo do datoteke po zgoraj opisanem postopku.

8.8 Tipi atomov
S tipom atoma določimo, kakšno vlogo bo atom imel v vsebini tečaja.

Tip posameznega atoma določimo v urejevalniku učne vsebine. Pod oknom za urejanje vsebine se nahaja spustni seznam, v katerem lahko atomu dodelimo enega izmed naslednjih tipov:

Najširši
Ta tip atoma je razširi prostor učne vsebine preko širine celotne aplikacije. Odstrani se stranski meni ter pas za opombe. Max širina tega tipa atoma je zaenkrat 950px.

Širši
Ta tip atoma je razširi prostor učne vsebine, saj se odstrani stranski pas (pas za opombe). Max širina tega tipa atoma je zaenkrat 705px.

Izpit/Anketa
Ta tip atoma uporabimo, ko želimo v učno vsebino dodati preverjanje znanja ali neko anketo. Preden uporabimo to vrsto atoma, moramo izdelati test oziroma seznam vprašanj za anketo.

Skrit atom
S to možnostjo lahko atom skrijemo. Učeči atoma ne bo videl kazalu, vendar lahko avtor spletaja vseeno napelje učno pot preko skritega atoma. To storimo tako da izolnimo polje "Povezava za naprej," kjer izberemo skriti atom. Učeči bo lahko prišel do skritega atoma le, če bo klikal puščice za naslednjo temo.

Predstavitev
Ta tip atoma dodelimo tisti strani, ki bo predstavljala ti. zunanjo naslovnico spletaja. Zunanja naslovnica spletaja je vidna tudi neregistriranim in neprijavljenim uporabnikom. Lahko si jo predstavljamo kot zunanjo platnico knjige.

Uvodna stran
Uvodna stran predstavlja prvo stran učne vsebine spletaja. Nahaja se torej na vrhu kazala. Uvodno stran lahko vidijo le uporabniki, ki so določen spletaj kupili.
8.9 Postopek izdelave testa
Izberimo povezavo Urejanje testov.

Kliknemo gumb Nov test!.

Izdelava testa je razdeljena v dva dela. V prvem delu vnesemo osnovne informacije o testu:

Naziv testa,

Zahtevana uspešnost,

Čas opravljanja,

Število dovoljenih opravljanj,

Vrsta testa,

Shranimo.

V drugem delu izdelave testa določimo število vprašanj pri posameznem poglavju.

Prikaže se stran, na kateri so v mrežo razporejena polja po zahtevnosti (stolpci) ter po temah (vrstice). Številke zraven polja predstavljajo število vprašanj posamezne zahtevnosti v določeni temi. Na vrhu je vrstica Vsa vprašanja, ki predstavlja vsa vprašanja razporejena po zahtevnosti. Namenjena je predvsem izdelavi splošnih testov.

Vnesemo ustrezne podatke.

Shranimo 

V začetno ali končno besedilo testa lahko vstavite tudi spodnje kode. Te se bodo ob prikazu besedila, na koncu oz. začetku testa ustrezno zamenjale s pravimi podatki.

Kode

##cas_opravljanja## - izpiše število minut, ki ga ima testiranec na voljo

##naziv## - naziv testa

##uspesnost## - koliko odstotkov točk je potrebno doseči na testu

##stevilo_opravljanj## - število dovoljenih opravljanj 

##mozno_tock## - možnih točk na testranju

##opravil## - ali je testiranec opravil ali ne

##dosezeno_tock## - skupno število doseženih točk

##procent## - odstotek doseženih točk

9. KORISTNE POVEZAVE
www.cvzu-vita.si (brezplačno naročanje spletajev, ki nam bodo nudili pomoč pri pripravi e-gradiv)

http://moodle.org/ (povezava na brezplačna orodje za izdelavo e-gradiv Moodle)

http://exe.institut-oko.si (orodje za izdelavo e-gradiv eXe)
Delno povzeto po E. Perme: Program usposabljanja: Priprava gradiv z elementi samostojnega učenja (pravila, način, oblikovanje, vsebina) in e-gradivu Kako pripravim spletaj (B2 d.o.o.)
Pripravila: Eva Mermolja
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