
Manual 

Administradores



Bloque Administración. 



El bloque de Administración nos permite configurar toda la plataforma y esta

compuesto por los siguientes ítems:

1. Ajustes de la pagina principal.

2. Ajustes de mi perfil.

3. Administración del sitio.



• Activar edición: Esta opción nos permite activar la edición del sitio.

• Editar ajustes: Esta opción nos permite editar los ajustes del sitio principal

o si estamos dentro de un curso nos permite editar los ajustes principales

del curso.

• Usuarios: Nos permite ver los grupos y roles que están actualmente en la

plataforma.

1. Ajustes de la pagina principal.



• Filtros: Esta opción permite habilitar o desactivar los filtros de la pagina

principal.

• Informes: Esta opción permite ver las estadísticas y los informes del sitio.

• Copia de seguridad: Esta opción permite realizar copia de seguridad de

los cursos.

• Restaurar: Esta opción permite restaurar una copia de seguirdad.

1. Ajustes de la pagina principal.



• Editar perfil: Esta opción permite editar la información del perfil.

• Cambiar contraseña: Esta opción permite cambiar la contraseña.

• Roles: Esta opción permite asignar y ver los roles del sistema.

• Mensajería: Esta opción permite configurar los métodos de notificación

para los mensajes entrantes.

2. Ajustes de mi perfil.



• Blogs: Esta opción permite configurar blogs externos en la plataforma.

• Insignias: Esta opción permite configurarlas insignias en el sistema.

• Informes de actividad: Esta opción permite ver los informes de la

actividad del usuario y las estadísticas.

2. Ajustes de mi perfil.



• Notificaciones: Esta opción permite ver las notificaciones de

actualizaciones del sistema y los módulos.

• Registro: Esta opción permite registrar el sitio en la plataforma de

Moodle.org.

• Características Avanzadas: Esta opción permite configurarlas

características avanzadas del sitio como estadísticas, notificaciones entre

otros.

3. Administración del sitio.



• Usuarios: Esta opción permite agregar, editar y configurar los usuarios,

grupos y roles del sistema.

• Cursos: Esta opción permite configurar y editar los cursos y las

categorías.

• Calificaciones: Esta opción permite configurar todas las opciones de

calificaciones.

• Insignias: Esta opción permite configurar las insignias del sistema.

3. Administración del sitio.



• Ubicación: Permite configurar las opciones de Geo-localización y zona

horaria.

• Idioma: Permite configurar todas las opciones de idioma del sistema.

• Extensiones: Permite Instalar, Editar y Ver todos los módulos y bloques

instalados en el sistema.

• Seguridad: Permite configurar todas las opciones de seguridad de sitio

como seguridad de las contraseñas, bloqueo del IP, las políticas del sitio

entre otros. .

• Apariencia: Permite personalizar y cambiar el tema de la plataforma.

3. Administración del sitio.



• Página Principal: Permite configurar la pagina principal del sitio y

seleccionar la pagina que se desea mostrar como la pagina de cursos o de

novedades.

• Servidor: Esta opción permite configurar todas las estadísticas del sitio,

configurar el modo mantenimiento, programar limpiezas del sistema entre

otros.

• Informes: Esta opción permite ver todos los informes y estadísticas del

sistema.

3. Administración del sitio.



Creación de Usuarios



1. Ir al bloque de administración del sitio > Usuarios

> Cuentas > Agregar usuario.



2. Ingresamos los datos personales que se muestran en el

formulario.

Nota: El nombre de usuario debe ser la cedula.



3. Después de ingresar los datos tenemos otras opciones

adicionales para diligenciar.



• Imagen de usuario: esta opción permite agregar una fotografía del

usuario.

• Intereses: Esta opción permite agregar una lista de intereses del usuario.

• Opcional: Esta opción permite agregar datos adicionales como lo son el

sitio Web, Skype, correo electrónico personal entre otros.

• Otros Campos: Estos campos contienen información personalizada del

hospital.

Después de llenar todos los campos se da clic en el botón Guardar.



Ver y editar usuarios



1. Ir al bloque de administración del sitio > Usuarios >

Cuentas > Ojear lista de usuarios.



2. El sistema nos muestra el listado de usuarios y tenemos

múltiples filtros para realizar una búsqueda rápida.



3. En el listado nos muestra los datos del usuario.

3.1. Estas opciones nos permite eliminar, Des-habilitar y editar el

usuario seleccionado.



Acciones de usuario masivas



4. Las acciones masivas nos permite realizar una acción del

sistema a múltiples usuarios.

Para ello damos clic en Administración del sitio > Usuarios >

Cuentas > Acciones de usuario masivas.



4. Esta opción nos permite seleccionar los usuarios a los cuales se les va aplicar una acción

masiva del sistema.

Les damos clic a cada uno para seleccionarlos y le damos clic a la opción Añadir a la selección.



4. Estas son las opciones masivas las cuales se pueden aplicar a los

usuarios.

• Confirmar.

• Enviar Mensaje.

• Borrar.

• Mostrar en página.

• Descargar.

• Forzar el cambio de contraseña.

• Añadir a la cohorte.

Se selecciona la opción masiva y se da clic en el botón Ir.



Agregar o editar cursos



1. Para agregar un nuevo curso dar clic en la opción Administración del

sitio > Cursos > Agregar/editar cursos.



2. Al ingresar nos muestra las categorías actualmente creadas.

Nombre de la 

categoría al darle 

clic nos permite ver 

los cursos creados 

dentro de la 

categoría 

seleccionada. 

Numero de 

cursos dentro 

de la 

categoría

Estas opciones 

permiten Editar, 

Eliminar, Ocultar 

o Mostrar, asignar 

grupos, y bajar o 

subir de nivel las 

categorías.

Esta opción 

permite mover las 

categorías. 



3. Para crear una categoría damos clic en el botón Agregar nueva

Categoría.



4. Ingresamos la información en el formulario:

Seleccionar si va ser una 

categoría Superior o una Sub-

categoría de una ya existente. 

Ingresar el nombre de la 

categoría. 

Esta opción permite ingresar una 

descripción.

Para finalizar damos clic en el 

botón Crear categoría.



5. Para crear un curso damos clic en el botón Agregar un nuevo Curso.



5.1. Ingresamos la información en el formulario:

Ingresar el nombre de curso.

Ingresar el nombre corto del curso.

Seleccionar la categoría del curso.

Seleccionar si esta visible u oculto.

Configurar la fecha de inicio del curso.



5.2. Ingresamos la descripción del curso.

Esta opción permite agregar 

un resumen del curso

Esta opción permite agregar 

archivos al resumen del 

curso, ejemplo una imagen o 

un documento.



5.3. Formato de los cursos: El formato del curso determina el diseño de

la página del curso.

• Formato SCORM - Visualiza de un paquete SCORM en la primera

sección de la página del curso (como alternativa al uso del módulo

SCORM / AICC)

• Formato Social - Se muestra un foro en la página del curso

• Formato de Temas - La página del curso se organiza en secciones

temáticas

• Formato semanal - la página del curso está organizado en secciones

semanales, con la primera semana a partir de la fecha de inicio del

curso



5.4. Para configurar el formato de los cursos realizamos los siguientes

pasos:

Seleccionar el formato de 

curso deseado.

Configurar el numero de 

secciones o temas del curso.

Esta opción permite configurar el 

comportamiento de las sesiones ocultas.

Este parámetro determina si el curso 

completo se muestra en una página o se 

desglosa en varias páginas.



5.5. Configuraciones adicionales del curso.

Esta opción permite configurar la 

apariencia del curso.

Esta opción permite restringir el 

tamaño de los archivos los cuales se 

van a subir la curso.

Esta opción permite habilitar el 

acceso a invitados al curso y 

restringirlo con contraseña. 

Esta opción permite configurar los 

grupos del curso.

Esta opción permite renombrar los 

roles dentro del curso.

Después de configurar todas las 

opciones del curso damos clic en el 

botón Guardar Cambios.



6. Ajustes por defecto del curso: Esta opción permite

configurar todas las opciones de los cursos de forma

predeterminada.

Cada vez que se cree un nuevo curso va conservar los ajustes

que se definan por defecto.



7. Solicitud de Curso: Esta opción Permite que cualquier

usuario solicite la creación de un curso los cuales serán listados

en la página de los "Cursos pendientes de aprobación"



Informes.



La plataforma nos ofrece informes sobre los registros, la 
actividad y las estadísticas de las opciones seleccionadas de los 
usuarios y actividades seleccionadas. Para ingresar damos clic 
en Administración del sitio > Informes



Esta opción nos muestra un listado con los comentarios del 

sistema.

Esta opción permite ver el estado de las copias de seguridad. 

Esta opción permite ver los cambios en la configuración del sistema.

Esta opción permite ver los informes generales de cada curso.

Esta opción permite ver de forma detallada todo lo que han hecho los 

usuarios en la plataforma o dentro de un curso.



Esta opción nos muestra los registros activos en el sistema.

Esta opción nos muestra si el sistema se encuentra optimizado.

Esta opción nos muestra el informe de preguntas que hay detallado 

por cada curso.  

Esta opción nos muestra el total de preguntas por curso.

Esta opción nos muestra las estadísticas completas de la 

plataforma.

Esta opción permite eliminar el SPAM que haya en la plataforma a 

través de palabras claves. 

Mayores informes, comuníquese con la Mesa de Servicios de Tecnologías de Información en los teléfonos: 4459911 o 4459912, horarios de 
atención en jornada continua de lunes a viernes de 6:30 a.m. a 6:30 p.m. y sábados de 8:00 a.m. a 1:30 p.m. por fuera de estos horarios al 

correo electrónico e-learning@hptu.org.co

mailto:e-learning@hptu.org.co

