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1. OBIJETIVO

Crear un servicio adaptable mediante la plataforma Moddle para difundir recursos de
apoyo a las cooperativas como manuales, metodologias y videos tutoriales, lineamientos e
instrucciones operativas, normativas y de formacion dirigidas para las partes interesadas
tanto internas como externas de ELTHON CEO.

2. ALCANCE

El instructivo contempla los pasos necesarios para la instalacion y configuracion de Moodle
a través de Microsoft Azure. Desde la creaciéon de una instancia de Azure hasta la
configuracion de las opciones de almacenamiento y seguridad, se proporciona una guia
completa para ayudar a las partes interesadas a usar con éxito Moodle en la nube de Azure.

3. RESPONSABILIDADES

El Jefe de Tl asignard un responsable del equipo de Tl quien velara por las actualizaciones
y configuracién de Moodle como herramienta de apoyo para la satisfaccién del cliente.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Configuracidn: La configuracion implica establecer los parametros y ajustes necesarios
para que Moodle funcione seglin los requisitos y las necesidades especificas de una
institucidon o una organizacion.

Instalacion: La instalacidon se refiere al proceso de configurar y preparar el entorno
necesario para ejecutar Moodle en un servidor o una plataforma especifica.

Microsoft Azure: Microsoft Azure es una plataforma en la nube proporcionada por
Microsoft que ofrece una amplia gama de servicios y recursos para alojar aplicaciones,
almacenar datos y administrar la infraestructura de manera escalable y segura.

Moodle: Moodle es un sistema de gestion del aprendizaje (LMS, por sus siglas en inglés) de
cddigo abierto ampliamente utilizado en instituciones educativas y organizaciones para
crear, administrar y entregar cursos en linea.

5. COMBINACION DE MOODLE Y MICROSOFT AZURE

ELTHON CEO usa la combinacién de Moodle y Microsoft Azure por la escalabilidad, la alta
disponibilidad y la seguridad de la infraestructura en la nube. Al utilizar Azure, se puede
aprovechar los servicios y recursos proporcionados por Microsoft para crear y administrar
su entorno de Moodle de manera eficiente y confiable.
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6. INSTALACION Y CONFIGURACION DE MOODLE ViA MICROSOFT AZURE

Para instalar y configurar la Plataforma Moddle, se sigue los siguientes pasos:

1. Crear recursos, la figura 1 muestra la pantalla principal de los recursos de Azure, se
selecciona Crear recursos.

- . N o = pnoboa@elthon.org @
= Microsoft Azure £ search resources, services, and docs (G+/) - 2 DIRECTORIO PREDETERMINADO ..

Azure services

n — | 1] e
— ] O]

+ = | > 3 -
Create a Subscriptions Virtual Storage All resources Power Bl Azure Active Time Series Policy More services
resource machines accounts Embedded Directory Insights acce.

Resources

Recent  Favorite

Name Type Last Viewed
& spring-elthon-production Azure Spring Apps 19 hours age
&, elthon-production-db SQL server aday ago
B elthon SQL server 2 days ago
3 spring-elthon-production-hnd Azure Spring Apps 2 days ago
elthon-suscrip-prod Subscription 3days ago
elthon Subscription 3 days ago

Figura 1. Recursos de Azure

2. Se selecciona Moodle y seguido la opcién de Bitnami (ver Figura 2). Esta opcion
permite crear una maquina virtual con una imagen que ya contiene Moodle, por lo
gue no serd necesario instalar todas las dependencias de forma manual.
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Home > Create a resource >

Marketplace

Get Started

[.2_moocie]

X

Service Providers
[] Azure services only

Management

Showing 1 to 15 of 15 results for ‘moodle’. Clear search

Private Marketplace

Publisher name : All >

Private Offer Management

E

My Marketplace Meodle Lilicampus

) EDUNAO
Favorites
SaaS

Recently created Lilicampus is a packaged, simple to
brivate products use, off-the-shelf Moodle-based
Leaming Management System,

©

Bitnami LMS powered by
Moodle(TM) LMS

Bitnami
Virtual Machine

Up-to-date, secure, and ready to fun
virtual machine.

Create ~ <

©

Bitnami LMS powered by
Moodle(TM) LMS

Bitnami

Container

Up-to-date, customizable, and secure
container image.

Create ~ <

Categories R
Free
Web (10)
Subscribe <
Compute (4)

IT & Management Tools (4)

Moodle(™) LMS on CentOS 8

Databases (2)

Storage 2)
Al + Machine Learning (1) Tidal Media Inc

Virtual Machine
Analytics (1)
v LMS powered by Moodle® With

&

Mocdle Ready with Ubuntu
Server LTS 20.04

readymind
Virtual Machine

Moodle Reaedy Ubuntu 20 LTS

Blockchain (0) centos 8 Ready to Deployment
Containers (0)

N Starts at Starts at
DevOps (0) $0.036/hour $0.015/hour

Moodle - secured and
supported by Hossted

HOSSTED
Vintual Machine

Simple, Secure and Supported
deplayment with the Hossted CLI, for

Product Type : All <

Moodle 4.0 Ready with
Ubuntu Server LTS 20.04

readymind
Virtual Machine

Moodle 40 Ready Ubuntu 20 LTS
Ready to Deployment

Starts at
$0.015/hour

Create

"
i

Human Logic Integrated
Academic LMS

Human Logic Software LLC
SaaS

Human Logic offers Moodle LMS
which s designed o create

virtual learning

easy

environment
Starts at Starts at
$0.14/hour

$40.00/user/1 year

Figura 2. Seleccién de Bitnami

3. Posterior, se da clic en la opcidn Crear (ver figura 3)

Publisher Type : All

Operating System : All >

Windows Server 2019 with
Moodle(™) Learning System
Virtual Pulse 5. R O.

Virtual Machine

Moodle is an online Learning
Management System - highly
adaptable to any type of online
learning

Starts at
$0.027/hour

Create <

Open-Source Leaming
Platform

VMLAB INC.

Virtual Machine

pnoboa@elthon.org

DIRECTORIO PREDETERMINADS

Pricing : All X

B8 Tile view ~

Moodle™ Ready - Supported
by Readymind

readymind
Container

Moodle plataforma de ensefianza en
linea

Create <

€]

Teameo - Class
Management, Centralized
52 Services-Conseils

SaaS

Class

o izable, secure
one-click to deploy Moodie™ LMS
with PHP runtime on Azure

Starts at
$0.039/hour

Home > Create a resource > Marketplace >

Bitnami

)

Bitnami | Virtual Machine

* 3.3 (3 ratings)

Plan

Bitnami LMS powered by Moodle(TM) LMS =

Bitnami LMS powered by Moodle(TM) LMS < addto ravorites

Want to deploy programmatically? Get started

Why use Bitnami Certified Apps?

Bitnami certified images are always up-to-date, secure, and built to work

Bitnami LMS powered by Moodle(TM... ~~ | m [ start with a pre-set

right out of the box.

Bitnami packages applications following industry standards, and

More products from Bitnami See All

© ©

Keycloak packaged by Kubernetes Event Exporter

©

Keycloak packaged by

and libraries for
security threat or update is identified, Bitnami automatically repackages the applications and pushes the latest versions to the cloud marketplaces.

Up-to-date and secure Helm chart.
Easy to deploy on Kubemetes
clusters,

Up-to-date, customizable, and secure

container image.

v Create s

Bitnami packaged by Bitnami Bitnami
Bitnami Bitnami Bitnami
Container Apps Container Container

container image.

v Create s

Up-to-date, customizable, and secure

©

Bitnami Shell packaged by
Bitnami

Bitnami
Container

Up-to-date, customizable, and secure
container image.

v} Create v}

and application updates. When any

Figura 3. Opcion crear

Made Easy within
personalized and centralized digital

spaces in Micrasoft Teams

Starts at
$9,975.00/1 year

pnoboa@elthon.

g
DIRECTORIO PREDETERMINADO ... ‘&

4. Se configura las caracteristicas de la maquina virtual y se da clic en la opcién Crear
(ver figura 4)
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N - pnoboa@elthon.org

Home > Create a resource > Marketplace > Bitnami LMS powered by Moodle(TM) LMS >

Create a virtual machine - X

Basics Disks Networking ~ Management  Monitoring ~ Advanced  Tags  Review + create

Create a virtual machine that runs Linux or Windows. Select an image from Azure marketplace or use your own customized
image. Complete the Basics tab then Review + create to provision a virtual machine with default parameters of review each tab
for full customization. Learn more 7

Project details

Select the subscription to manage deployed resources and costs. Use resource groups like folders to organize and manage all
your resources.

Subscription * © [ eithon ~
Resource group * @ [ (New) Resource group ~
Create new

Instance details

Virtual machine name * @ [ |

Region* © [ ws) east us M
Availability options @ [ Availabilty zone ]
Availability zone * () [ zones 1 ]

@ You can now select multiple zones. Selecting multiple zones will create one VM
per zone. Learn more

Security type () [ standard ]

Image * © [ @ Bitnami LMS powered by Moodle(TM) LMS - x64 Gen ]

See allimages | Canfigure VM generation

VM architecture © () Armé64

(®) x64
[ e cune 7 one stk
Figura 4. Creacién de la maquina virtual

5. Cuando la maquina virtual se encuentre configurada (ver figura 5), dirijase a:

e ladireccidén IP publica de la maquina virtual, o en su defecto
e aladireccién DNS configurada.

: - proboa@elthon.org
& Erm e A ] DSCICI/PREDE TERSIAS

Home >

nelthon—moodle P X

Virtual machine

« & comect [> start ' Restart [] stop [ Capture [ Delete (O Refresh [l Openinmobile &’ Feedback [E cUI/Ps

& overview

@ Advisor (1 of 7): Log Analytics agent should be installed on virtual machines —
Activity log

A2, Access control (IAM) “ Essentials JSON View
@ Tags Resource group (move) : DefaultResourceGroup-EUS Operating system + Linux (debian 11
> Diagnose and solve problems Status : Running Size : Standard Dds v3 (4 vpus, 16 GiB memory)
Location : East US (Zone 1) Public IP address : 4.236.15469
Settings
Subscription (move)  : elthon Virtual : elth dl
2 Networking Subseription ID + 1534d03e-0211-4840-8c2f-25e6¢B1fa358 DNS name : elthon eastus cloudapp.azure.com
& Connect Availability zone 21 Health state .-
® Disks Tags (edit) * Click here to add tags
o size
© Microsoft Defender for Cloud Properties Capabilities (7) @ Tutorials
Advi dati

@ Advisor recommendations B8 virust machine B Nesworking
& Extensions + applications Computer name elthon-moodie Public IP address 4.236.15469 ( Network interface elthon-moodled47 21 )
B Availability + scaling Operating system Linux (debian 11) Public IP address (Pv6) -
& Configuration Publisher bitnami Private IP address 10004

Offer moodie Private IP address (IPv6) -

% Identity
Plan 30 Virtual Ith dl
Properties

VM generation vl DNS name elthon eastus.cloudapp.azure.com
& Locks

VM architecture 64
Operations Agent status Ready B size

Size Standard D4s v3
X Bastion Agent version 2904
vCPUs 4

Host group Nene
ol »
@ Auto-shutdown RAM 16GiB

Host
& Backup

Proximity placement group - S oisk

& Disaster recovery

"Frig'ura 5. 1P publica y DNS configurada
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6. Luego de esta seleccidn, ya se encuentra en la pagina principal de la Plataforma
Moodle (ver figura 6).

Pégina Principal Area personal  Mis cursos

Administracion del sitio O 0O cc «  Mododeedcion @

ﬁf;yf""“' i h \

RIESGO FINANCIERD RIESGO DE CREDITO RIESGO DE MERCADO

SAS DE
INTERES

Curso para Cllentes Efthon

Figura 6. Pagina principal Plataforma Moddle

La informacidn de la base de datos con la que se cred el sitio se encuentra disponible en la
ruta: “/home/elthon-moodle/stack/moodle/config.php” de la maquina virtual.

7. Se obtienen credenciales de acceso, mediante:

® Los pasos detallados en el siguiente link: https://docs.bitnami.com/azure/faq/get-
started/find-credentials/, o

® Los pasos descritos dentro de la mdquina virtual en la siguiente ruta:
“/home/elthon-moodle/bitnami_credentials”

Una vez que se ingresa estas credenciales la instalacion de Moodle estard completa.
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8. Desde la pestafia “Site Administration”, se configura los diferentes aspectos de
Moodle de acuerdo a las necesidades de la empresa (ver Figura 7).

(E“"“‘ Home Dashboard My courses |Site administration

Users

General Courses Grades Plugins Appearance Server Reports Development

Site administration [ searcn B

Notifications
Registration
Moodle services
Feedback settings
Advanced features
Site admin presets

Analytics Site information
Analytics settings
Analytics models

Competencies Competencies settings
Migrate frameworks

Import competency framework
Export competency framework
Competency frameworks
Learning plan templates

Badges Badges settings
Manage badges

Add a new badge
Manage backpacks

Figura 7. Site Administration

7. MANEJO ADMINISTRATIVO DEL MOODLE ViA MICROSOFT AZURE
Los pasos a ejecutar para la administracion de usuarios, cursos y permisos en general se

deben aplicar los pasos registrados en el Anexo 1: Administracién Operativa de la
plataforma de capacitacion Moddle.

8. MANEJO ADMINISTRATIVO DEL MOODLE ViA MICROSOFT AZURE

1.1 Ingresar al Sistema

a) Se digita en el navegador la URL correspondiente, ubicar clave y usuario asignados
y luego hacer clic en iniciar sesién para el ingreso al sistema.

Tipo de Informacidn: Confidencial Pagina 9 de 25
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ELTHON

| Nombre de usuario ‘

| Contrasefia ‘

¢Ha extraviado la contrasefia?

Entrar como persona invitada

@ Aviso de Cookies

1.1.1 MODO EDICION

a) Se debe activar el modo edicidn en la siguiente opcién

€‘ “’ Pigina Principal Area personal Mis cursos Administracion del )

Modo de edicion @ )

1.1.2 ADMINISTRACION DEL SITIO

1.1.2.1 CREACION DE USUARIOS

a) Para realizar la creacion de usuarios, se debe ingresar a la siguiente opcion:

(:N Pagina Principal  Area personal Mis cursd

Administracion del 2 Modo de edicidn

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

b) Luego, se debe hacer clic en la opcién USUARIOS

(:"V Pagina Principal  Area personal Mis curso€__ Administracion del ~ | Modo de edicién

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones

Apariencia Servidor Informes Desarrollo

c) Se debera seleccionar la opcién CREAR UN NUEVO USUARIO
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C\I Pagina Principal Area personal  Miscursos Administracion del sitio

General Usuvarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Administracion del sitio Buscar B

Usuarios

Cuentas

Campos de perfil del usuario

d) Finalmente; debera registradas cada una de las opciones indicadas a continuacién
y luego hacer clic en CREAR USUARIO
NOMBRE DE USUARIO

o NUEVA CONTRASENA
o FORZAR CAMBIO DE CONTRASENA
o NOMBRE
o APELLIDO
o DIRECCION DE CORREO

v General

© | APPooouonoooooo

Escogerun métodode @ | Cuentas manvales

[[] Cuenta suspendida @
0 Generar centrasefia y notificar al usuario

La contraseria deberia tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 digitols), al menos T mindscula(s), al menos 1

afs), al menos 1 caracterfes) no éricos como %, 0 §
@ | Hozclick para insertar texto | @
°
Apellidofs) ]

Tipos de archivo aceptados:

Archivos de imagenes a ser optimizados, como por ejemplo insignias gif jpe jpeg jpg png

Descripcion de la imagen

> Nombres adicionales
> Intereses

> Opcional

e
‘ [€CEIVETENGINY Cancelar

1.1.2.2 CARGA MASIVA DE USUARIO

a) Para realizar la carga masiva de usuarios, se debe parametrizar en un archivo
Excel, las siguientes opciones:
o USERNAME (usuario que va a registrar)
o PASSWORD (contrasefia)
o FIRST NAME (primer nombre)
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o LASTNAME (segundo nombre)
o EMAIL (correo electrénico)

! A 1 B 1 C 1 D 1 E
username password  firstname lastname  email

X X X X X

X X X X X

X X X X X

X X X X X

b) El archivo de Excel se debe guardar en formato CSV

Libro de Excel

« |Libre de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel

Libro de Excel 37-2003

1| CSY UTF-8 (delimitado por comas)
Datos XML

Pagina web de un selo archive

Pagina web

Plantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros
g Plantilla de Bxcel 97-2003

Texto (delimitade por tabulaciones)
Texto Unicode

"Hoja de calculo XML 2003
Libro de Microsoft Excel 5.0/93
CSV (delimitade por comas)
Texto con formate (delimitado per espacios)
Texto (Macintosh)

Texto (MS-DOS)

C5V (Macintosh)

C5V (M5-DOS)

DIF (formato de intercambio de datos)

SYLK (vinculo simbélico)

Complemento de Excel

Complermento de Bxcel 97-2003

PDF

Documento XPS

Hoja de calcule Open XML

Hoja de calculo de OpenDocument

C5V (delimitado por comas)

Eduardo Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:

Agregar un titulo

Asunte:  Especificar el asunto

Herramientas = Guardar

Cancelar

c) Elarchivo CSV se debera cargar en la opcidon SUBIR USUARIOS:

Pigina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio

-:.

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apanenca Servidor

Administracién del sitio

Usuarios

Examinar lista de usuvarios

Cuentas

Acciones de usuario masivas

Crear un nuevo usuario

Gestion de usuarios

Preferencias predeterminadas del usuario
Campos de perfil del usuario

Cohortes

Campocs personalizados de cohorte

Subir imagenes de los usuarios

d) Se debe seleccionar el archivo a cargar

Informes

v Modo de edicién @ )

Desarrollo

Buscar

Tipo de Informacion: Confidencial
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Cw’ Pigina Principal  Area personal  Mis cursos  Administracion del sitio

General

(9 v Modode edicion @

Usuarios
>UDI
Archivo de texto de ejemplo @ SXamPle.csv q

Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

®

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Separador CSV [
Codificacién | urrs s
Previsualizar filas [ 10
Selector de archivos x
T Banco de contenido B =N
T Archivos locales
i Archivos recientes Adpnto
&4 Subir un archivo
B URL de descarga Guardar como
M Archivos privados
9 Wikimedia Autor
Eduardo Vivanco
Seleccionar licencia @
Licencia no especificada hd

<=

e) Se debe hacer clic en la opcion SUBIR USUARIOS, luego en seleccionar el TIPO DE
SUBIDA, si es nuevo archivo se debe seleccionar AGREGAR SOLO NUEVOS, PASAR
POR ALTO LOS EXISTENTES; pero si va a volver a cargar el archivo para actualizar los

registros, deberd seleccionar AGREGAR NUEVO Y ACTUALIZAR USUARIOS
EXISTENTES

C\b Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio- v | Modo de edicin @ )

Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

®

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadirlos

Separador CSV [: ¢
Codificacién | utre s
Previsualizar filas | 10 ¢ |
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C\ Pigina Principal  Area personal  Mis cursos  Administracion del sitio

Desarrollo

Informes

Servidor

Usuarios Calificaciones Extensiones Apariencia

Cursos

General

‘ » q
Colapsar todo

v Configuracion

Tipo de subida

Contrasefa de nuevo usuario

Agregar s6lo nuevos, pasar por alto usuarios existentes

= Aaregar sélo nuevos, pasar por alto usuarios existentes
— S UsUarios si fuera necesario.

Aaregar nuevos y actualizar usuarios existentes

Actualizal SOT0 Do aTTos TRt

Forzar cambio de contrasefia | "Ustarios con contrasena debit 5 |
Estandarizar nombres de usuario | Si ¢

Seleccionar para operaciones [ No s |

masivas con usuarios

f) Seleccionar FORZAR CAMBIO DE CONTRASENA (TODOS), y finalmente hacemos clic
en la opcion SUBIR USUARIOS

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

e

Colapsar todo

v Configuracion

“»

Tipo de subida | Agregar solo nuevos, pasar por alto usuarios existentes

Contrasefia de nuevo usuario | Crear contrasefia si es necesario y enviarla por correo electrénico + ‘

< Forzar cambio de contrasena >

Estandarizar nombres de usuario

Usuarios con contrasefia débil &

Usuarios con contraseiia débil
Ninguno

Seleccienar para operaciones | No =

1.1.2.3 EXAMINAR LISTA DE USUARIOS

Para examinar, editar, bloquear un usuario se debe ingresar a la siguiente opcién:

[N« Mododeedicién @ )

Pégina Principal  Area personal  Mis cursosQdministracion del.

Desarrollo

Usuarios Calificaciones ~ Extensiones  Apariencia  Servidor Informes

General Cursos

Usuarios

Cuentas

Acciones de usuaro masivas

Crear un nuevo usuario

Gestion de usuarios

Preferencias predeterminadas del usuario
Campos de perfil del usuario

Cohortes

Campos personalizados de cohorte

Subir usuarios

Subir imdgenes de los usuarios

- EDITAR USUARIO:
a) Para editar un usuario debe hacer clic en la siguiente opcidn:

~ Modo de edicion @ )

Pagina Principal Area personal  Mis cursos  Administracion

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Mostrar més. d

Afiadir filtro

Nombre / Apellido(s) Direccién de correo Ciudad Pais. Ultimo acceso Editar

Ecvador  Nunca [i] @@
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- SUSPENDER O BLOQUEAR USUARIO
a) Parasuspender o bloquear un usuario debe hacer clic en la siguiente opcidn:

E‘\ Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del s =2 v Modo de edicién @ )

General Usuarios

Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Mostrar més. q
Anadir filtro

Nombre / Apellido(s) Direccién de correo Civdad Pais Ultimo acceso Editar |

Ecvador  Nunca il §J

- ELIMINAR USUARIO
a) Para eliminar un usuario debe hacer clic en la siguiente opcidn:

C\’ Pdgina Principal Area personal  Mis cursos  Administracion d

General

Modo de edicién @ )

Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Mostrar més... q
Afadir filtro
Nombre / Apellido(s) Direccién de correo Ciudad  Pais Ultimo acceso Editar |

Ecvador  Nunca -3

1.1.2.4  ASIGNAR ADMINISTRADORES

a) Para asignar el rol de administrador del sitio se debe seleccionar la siguiente
opcion:

Q“ Pagina Principal Area personal  Mis cursod -i

o) Modo de edicién

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Campos de perfil del usuario
Cohortes

Campos personalizados de cohorte
Subir usuarios

Subir imagenes de los usuarios

Permisos Politicas de usuario

Bl dministradores del sitio

Definir roles

Asignar roles de sistema

Comprabar los permisos del sistema
Asignaciones no soportadas de rol
Asignar roles de usuario a cohorte
Informe de permisos

b) Luego, seleccionar el usuario al cual se asignar el rol de administrador y luego
hacer clic en la opcién ANADIR.
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Modo de edicion

Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Quitar »

Usuarios

General

GABRIELA PENA (gpena@elthon_org)mee

Coenfigurar Admin principal

c) Se debe hacer clic en la opcién CONTINUAR, para confirmar el rol del
administrador al usuario seleccionado.

Confirmar

iSequro que quiere afadir a los siguientes usuarios al listado de
administradores del sitio?

* GABRIELA PENA (gpena@elthon.org)

Cancelar @

1.1.25 CREACION DE CURSOS

ASIGNAR CURSOS Y CATEGORIAS

El siguiente menu permitira asignar categorias para los cursos que sera creados
a) Para asignar las categorias debera seleccionar la siguiente opcidn:

.‘l TN Pagina Principal  Area personal  Mis cursos €@administracion del v Modo de edicidn (

Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

General Usuarios

Administracion del sitio (" Buscar B

Cursos [ Egministrar cursos y categorias__—

Campos personalizados del curso
ARadir una categoria

Crear un nuevo curso

Restaurar curso

Ajustes por defecto del curso
Descargar contenido del curso
Solicitud de curso

Solicitudes pendientes

Subir cursos

b) Luego, hacer clic en la opcion CREAR NUEVA CATEGORIA

Tipo de Informacion: Confidencial Pagina 16 de 25



‘EI.’l‘II()N

€‘\’ Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion det:

Empresa de Servicios INSTRUCTIVO PARA LA Céd|g0' INS_MAZ
plandieros Audisres CONFIGURACION DE MOODLE Version: 2.0 (13/09/2025)

~ | Modo de edicién @ )

Categoria Configuracion Mas v

Categorias de cursos y cursos & Buscar cursos B

Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias INFOGRAFIA NORMAS

INTERNACIONALES ISO

Crear nuevo curso  Ordenar cursos v Por pagina: 20 v

€ INFOGRAFIA NORMAS INTERNACIONALES 1SO
(ORI "=

4 () NORMASINTERNACIONALESISO @ @ T ©
(C) + TUTORIALES DIGITALES ELTHON
(O R - =

Mostrando todos 1 cursos
Mover

c) Podra asignar la categoria PADRE (SUPERIOR) vy las SUBCATEGORIAS de acuerdo al

arbol que va a crear en las siguientes opciones y luego hacemos clic en la opcién
CREAR CATEGORIA

,Q:N Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio

)~ Modo de edicién {

Categoria Configuracion Mas +

Crear nueva categoria

Categoria padre o - Debe suministrar un valor agul.

- |No hay seleccién
< Buscar A >
Nombre de la categoria (] ‘ |

Numero ID de la categoria -] ‘ ‘

O Requerido

- CREAR CURSOS

a) Para crear un curso nuevo, dentro de la categoria asignada, debera seleccionar la
opcién CREA NUEVO CURSO
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.GN Pagina Principal  Area personal Mis cursos Administracion del sitio @ ~ Modo de edicidn

Categoria Configuracién Mas v

Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias INFOGRAFIA NORMAS
INTERNACIONALES ISO

Crear nueva categoria

rdenar cursos v Por pagina: 20 ~
4 (QNORMAS INTERNACIONALES IS %2 (@ @ ©
(C) + TUTORIALES DIGITALES ELTHON

@ 1+ L9 = Mostrando todos 1cursos
b) Luego completar las siguientes opciones, quitar la opcién HABILITAR.

\:\ INFOGRAFIA NORMAS INTERNACIONALES ISO
@ 8- =

Categoria Configuracién Més

Expandir todo

v General

> oo
=

Nombre corto delcursy @ @
@ @ - Debesuministrar un valor squi

| No hay seleccién

‘::'Suscm v >

Visibilidad del curso [-] Mostrar $

Fecha de inicio del curso @ (1= | 2|20 ¢ |[o0s|[00s |

Fecha de finalizacién del cursa @ 17 & || julio ¢ || 2023+ |[o0s||00s |

c) Par:é ul':;i‘c‘ar unaAimagen de portada del curso puede ingresar a la opcion ARCHIVOS
DE RESUMEN DEL CURSO para buscar la imagen, ademas en el FORMATO CURSO,
se debe ubicar FORMATO TEMAS y finalmente hacemos clic en GUARDAR Y

VOLVER

Tarmano maxima dé archive: Sin bmits, nimena mavimg de archives. 1

‘@ S BE=m

Ties de archive aceptages:

«_Formato de curso

Formato

Tigo de actividad

> Apariencia

> Archivos y subida

> Rastreo de finalizacion
> Grupos

> Renombrar rol@

> Marcas

‘ Guardaryvolver | Suardar camblos y mastrar

Cancelar

MATRICULACION MASIVA DE USUARIOS A CURSOS

a) Para realizar la carga masiva de usuarios y asignar roles en el curso, se debe
parametrizar en un archivo Excel, las siguientes opciones:
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o USERNAME (usuario que va a registrar)
o PASSWORD (contrasefia)
o FIRST NAME (primer nombre)
o LASTNAME (segundo nombre)
o EMAIL (correo electrénico)
o COURSEL1 (corresponde al curso que sera matriculado el usuario)
o ROLE1 (estudiante o profesor)
username lpassword Ifirstname Ilastname Iemail Icoursel Irolel
IS0 student
IS0 student
IS0 student
IS0 student
1SO student

b) El archivo de Excel se debe guardar en formato CSV

Libro de Excel

« |Libro de Excel habilitado para macros
Libro binarie de Excel

Libro de Excel 97-2003

1| CSV UTF-8 (delimitado por comas)
Datos XML

Pégina web de un solo archive

Pégina web

Plantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros
g Plantilla de Excel 97-2003

Texto (delimitade por tabulaciones)
Texto Unicode

" |Hoja de calculo XML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0/95

C5V (delimitado por comas)

Texto con formato (delimitado por espacios)
Texte (Macintosh)

Texto (M5-DOS)

C5V (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (formate de intercambic de datos)
SYLK (vinculo simbélico)
Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003

PDF

Documento XP5

Hoja de calcule Open XML

Hoja de calcule de OpenDocument

CSV (delimitado por comas)

: Eduarde Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titule Asunte:  Especificar el asunto

Herramientas Cancelar
c) Elarchivo CSV se debera cargar en la opcidon SUBIR USUARIOS:

€ ‘\) Pigina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio = ‘ m’ v Modo de edicién @ )

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Servidor Informes Desarrollo

Apaniencia

Administracion del sitio Buscar B

Usuarios

cUentaS Examinar lista de usuvarios

Acciones de usuario masivas

Crear un nuevo usuario

Gestion de usuarios

Preferencias predeterminadas del usuario
de perfil del usuario

nalizados de cohorte

agenes de los usuarios
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)~ | Modode edicion @ )

General ~ Usuarios  Cursos  Calificaciones  Extensiones  Apariencia  Servidor  Informes  Desarrollo

SUDIT
Archivo de texto de ejemplo @ SXample.csv q

Archivo o eleccione un archivo...

®

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Separador CSV [:
Codificacién | urrs
Previsualizar filas [0
Selector de archivos x
Th Banco de contenido B =N
T Archivos locales
#n Archivos recientes Adjurito
&4 Subir un archivo
B URL de descarga Guardar como
h Archivos privados
49 Wikimedia Autor
Eduardo Vivanco
Seleccionar licencia @
Licencia no especificada v

<E== D

e) Se debe hacer clic en la opcion SUBIR USUARIOS, luego en seleccionar el TIPO DE
SUBIDA, si es nuevo archivo se debe seleccionar AGREGAR SOLO NUEVOS , PASAR
POR ALTO LOS EXISTENTES; pero si va a volver a cargar el archivo para actualizar los

registros, deberda seleccionar AGREGAR NUEVO Y ACTUALIZAR USUARIOS
EXISTENTES

C\’ Pigina Principal - Area personal Mis cursos  Administracion del sitio- Modo de edicién @ )

Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirlos

lor aqui
Separador CSV [: =
Codificacién | utre s
Previsualizar filas | 10 ¢ |
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C\’ Pigina Principal  Area personal  Mis cursos  Administracion del sitio

General

J v Modo de edicién @ )

Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Servidor Informes Desarrollo

Apariencia

» q
Colapsar todo

v Configuracion

Contrasena de nuevo usuario

Actualizar som Do

Forzar cambio de contrasefia | "Usuarios con contrasena debit 3 |
Estandarizar nombres de usuario | SI

Seleccionar para operaciones [ No s |
mMasivas con usuarios

f) Seleccionar FORZAR CAMBIO DE CONTRASENA (TODOS), y finalmente hacemos clic
en la opcion SUBIR USUARIOS

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

e

Colapsar todo
v Configuracion

Tipo de subida | Agregar solo nuevos, pasar por alto usuarios existentes

“»

Contrasefia de nuevo usuario | Crear contrasefia si es necesario y enviarla por correo electrénico + ‘

< Forzar cambio de contrasena >

Estandarizar nombres de usuario

Usuarios con contrasefia débil &

Usuarios con contraseiia débil
Ninguno

Seleccienar para operaciones | No =

1.1.3 PERFILES CURSOS

Para administrar el curso y poder subir archivos o videos, se debéra ingresar al cursoy luego
seleccionar las siguientes opciones

a) Se debera tener habilitado el MODO EDICION para editar el curso

~ CModo de edicién @ )

b) Editar la secciéon donde se realizard la carga de un archivo o video

C ‘\’ Pigina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion delsiﬁii 4

RIESGO AMBIENTAL Y SOCIAL Edicién masiva & q

| + Agregar un blogue

v VIDEO TUTORIAL » Colapsar t
™ Duplicar

@ Enlace permanente

- CARGAR VIDEO
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a) Para cargar un video, se deberd ingresar a la opcién EDITAR SECCION, hacer clic en

Edicién masiva & q

la opcion PERSONALIZAR para editar el nombre de la seccién

RIESGO AMBIENTAL Y SOCIAL

b) Lueéa irala opcion HERRAMIENTAS y seleccionar la opcion CODIGO FUENTE

Expandir todo

v General

Nombre de seccién Personalizar
VIDEO TUTORIAL

Resumen °] Editar Ver Insertar FcrmaTabZa Ayuda
Se B I B > Codigo fuente = = [l = s
= == 15 Contar palabras “

Il
m
il

'* - T Asistente de accesibilidad

B) Gestor de medios

Mirar en (3 YouTube e .
c) Ellink de obtiene de la aplicacion YOUTUBE donde se encuentra cargado el video,
seleccionamos la opcion COMPARTIR y luego hacemos clic en INCORPORAR, y ese

link se copiard y pegara en la opcion antes mencionada en el paso b.

P
ol |

Compartir

| 1SAD) aceb
https:/youtu. be6SDOANWEAD I

D niciar en

\TIVO
) Bo @

- CARGAR ARCHIVO
a) Para cargar un archivo, se debera ingresar a la opcién EDITAR SECCION, hacer clic

en la opcion PERSONALIZAR para editar el nombre de la seccidn
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RIESGO AMBIENTAL Y SOCIAL

‘ + Agregar un blogue

Edicién masiva & q

v VIDEO TUTORIAL »

Colapsar t
® Duplicar

@ Enlzce permanente

b) Luego ir a la opcién ANADIR UNA ACTIVIDAD O RECURSO

~ MANUAL DE USUARIO »

RECURSO
MANUAL RIESGO INTEGRAL Y LIMITES DE RIESGO &

‘ | Aﬁadrunaactvidado@

Afadir secciones
c) Seleccionar la opcién ARCHIVO

Afadir una actividad o un recurso

Buscar

Todos Actividades Recursos

B\B B

Area de texto y

Archivo medios Base de datos
gl ; w o 7w e
ﬁ m
Encuestas
Cuestionario Encuesta predefinidas
w0 w O T @

Carpeta Chat
T @ R : ]
0]
Foro Glosario
T @ T O

| M

Consulta
w e

H5P
=g : ]

d) Ubicar el nombre y luego elegir el archivo que se va adjuntar y finalmente hacemos
clic en la opcién GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO
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~ General

Desaripiin

» Apariencia

Bl EE Y@mwe s FEa @0 aa =3 @B

WRATED b SRR i L e B S D

» Ajustes comunes del mddulo

3 Restricclones de acceso
» Marcas

» Competencias

1.14

INFORMES O REPORTES

®

Puoede armacirar 20T aedhives a0 para afodirios

a) Para generar INFORMES debemos seleccionar la siguiente opcidn:

General Usuarios Cursos

G‘\ P4gina Principal Area personal  Mis cursos  Administracién del sitio

Calificaciones Extensiones Servidor

Apariencia

Administracion del sitio

Informes

Comentarios

Copias de sequridad
Cambios de configuracién
Listado de eventos

Fallos del antivirus
Intuiciones (predicciones)
Registros

Registros activos

Vista general del rendimiento
Casos de pregunta
Informacion sobre seguridad
Estado del sistema

Informes Desarrollo

b) Seleccionar la opcién REGISTROS y luego las siguientes opciones para descargar el

reporte haciendo clic en CONSEGUIR REGISTROS

General Usuvarios Cursos

Administracion del sitio

Informes

Calificaciones

Extensiones Servidor

Apariendia

Comentarios

Copias de seguridad
Cambios de configuracion
Listado de eventos

Fallos del antivirus
Intuiciones (predicciones)
Registros activos

Vista general del rendimiento
Casos de pregunta
Informacién sobre sequridad
Estado del sistema

Informes Desarrollo

|’ Buscar a

Tipo de Informacion: Confidencial

Pagina 24 de 25



Empresa de Servicios INSTRUCTIVO PARA LA Céd|g0' INS_MAZ
Financieros Auxiiares CONFIGURACION DE MOODLE Versién: 2.0 (13/09/2025)

General  Usuarios  Cursos  Calificaciones Extensiones ~ Apariencia  Servidor Informes Desarrollo

Elthon Moodle [ Buscar B

Registros

Seleccione los registros que desea ver: o
e — e ——
[thon Moodle (Sitio +&L_Todos los participantes £ Todos los dias ¢ | odas las actividades 1’
ST IR

c) Finalmente, seleccionamos el tipo de formato a descargar el reporte y hacemos clic
en la opcion DESCARGAR

B —
.
Descargar datos de tabla col '.‘
9 p p Lo

Valores separados por comas (_csv)
Microsoft Excel (xlsx)

Tabla HTML

Javascript Object Notation (json)
OpenDocument (.ods)

Portable Document Format (_pdf)

5 6 7 8
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