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Introducción 
Este manual pretende ser una guía en el uso de la plataforma Alianza. En su contenido se encuentran los aspectos esenciales dando a conocer el fácil funcionamiento del sitio.

ROLES DEL ASISTENTE
El sistema Alianza está compuesto por tres roles:
• Rol Administrador: Es la persona encargada del sitio. El sistema le permite gestionar,
modificar y eliminar usuarios, cursos, contenido de biblioteca, etc.
• Rol Profesor: Es la persona encargada de evaluar y verificar toda la información que
realizan los usuarios.
• Rol Usuario: Es la persona que se beneficia de toda la información del sistema por medio
de los cursos y el contenido en general.
Rol personalizado: Podemos crear un Rol en el cual le brindaremos ciertos servicios. 
Este manual da una explicación especialmente dirigida al rol administrador.

GUIA DE USO
Ingresar al sistema
Para el ingreso al sistema se deberán seguir los siguientes pasos:

1. Abrir el navegador web. 
2. Ingresar a la siguiente dirección:https://cualianza.com/
3. El sistema mostrará la interfaz de acceso, para lo cual deberá ingresar sus datos (Usuario y Contraseña) y seleccionar la opción “Iniciar Sesión”. 
4. El sistema validará si el usuario y Contraseña son correctos: en este caso ingresará al sistema y podrá acceder a las distintas secciones según sea su perfil de acceso.
5. En caso de no ser correctos, el sistema mostrará el mensaje “Datos erróneos, inténtelo otra vez”. 
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Recuperar Nombre de Usuario o Contraseña

En caso de haber olvidado el nombre de usuario o la contraseña podrá entrar a esta opción en el formulario de inicio de sesión.
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Direccionará a una vista donde se puede recuperar tanto el nombre de usuario como la contraseña según sea la necesidad.
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Menú principal
En esta parte podra encontrar
· Pagina Principal
· Area Personal
· Calendario
· Archivos privados
· Banco de contenido
· Administracion deñ sitio
[image: ]

Página principal
En este encontraras
· Reportes
· Envió de notificaciones
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Administrar imagen de página principal
Esta es la página principal cuando entres
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Cursos
Se debe de entrar a Categorías de Cursos antiguos 
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y esta es la imagen que nos muestra cuando entramos
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Categorías de curso
Para crear una nueva categoría de cursos, diríjase a: 
1. Administración del sitio (ubicado al costado derecho) 
2. Administración del sitio 
3. Cursos 
4. Administrar cursos y categorías 
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y esta la pantalla que nos muestra al entrar 
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Crear curso
Para ingresar a un curso nuevo en cursos entrar a subir cursos 
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Crear actividades de cursos
se debe ingresar a +Añade actividad o recursos 
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Y puede ver cualquiera de estos. 
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General
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Demás Ajustes
En este encontramos las siguientes funciones 
· Temporalización
· Calificación
· Esquema
· Comportamiento de las preguntas
· Opciones de revisión
· Apariencia 
· Safe Exam Browser
· Restricciones extra sobre los intentos 
· Retroalimentación global
· Ajustes comunes del modulo
· Restricciones de acceso
· Finalización de actividad 
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Temporalización
En esta parte puedes poner fecha de apertura y fecha de finalización de la actividad 
[image: ]

Calificación
Si la actividad a crear genera calificación, en esta sección puede seleccionar el método según sea requerido, este puede variar dependiendo de la actividad a crear
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Ajustes comunes del modulo
Puede ingresar al modulo
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Restricciones de acceso
Es posible condicionar la actividad, de modo que esta sea visible solo si: 
· El usuario realizó una actividad anteriormente, o 
· A partir de cierta fecha, 
· Obteniendo cierta calificación en una actividad inicial 
· Para uno o más usuarios con un campo de perfil en específico 

Para eso debe seleccionar el botón “Añadir restricción”:
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Finalización de actividad
En esta sección se indica la finalización de la actividad:
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Matriculación de usuarios a un curso 

Al momento de crear un curso nuevo, y seleccionar “guardar cambios y mostrar”, la plataforma lo direccionará a la sección de matriculación de usuarios. También puede ingresar a esta sección, desde el curso, seleccionando: 
1. Administración (Menú ubicado al costado izquierdo) 
2. Usuarios 
3. Usuarios matriculados 
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Matriculación Masiva de usuarios 

Es posible matricular cierta cantidad de usuarios rápidamente en uno o más cursos. Para eso se debe tener en cuenta el nombre de usuario (a matricular) y el nombre corto del curso o cursos. 
Organizamos la información en una hoja de Excel de la siguiente manera:
[image: ]

Username: se selecciona el nombre de usuario en la base de datos 
Course1: se selecciona el curso; si el usuario será matriculado en más cursos se debe registrar “course2” …” course3” y así sucesivamente
[image: ]
Después de organizada la información en la hoja de Excel, esta se debe guarda en formato CSV:
[image: ]
35 | P á g i n a 
En la plataforma Alianza seleccione: 
1. Menú Administración 
2. Administración del sitio 
3. Usuarios 
4. Cuentas 
5. Subir usuarios 
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Banco de contenido 
La persona encontrar información de apoyo para su aprendizaje 
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Nombre de usuario
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Perfil	
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Mensajes
En esta sección puede ver los mensajes y notificaciones, así mismo puede enviar mensajes a otros usuarios de la plataforma. Para enviar mensajes a otros usuarios de la plataforma, debe seleccionar la opción “Contactos” y después digitar el nombre del usuario al cual desea enviar el mensaje.
[image: ]
Usuarios creacion 
Para crear, actualizar o suspender uno o más usuarios, siga las siguientes instrucciones:

Administrador
Administrador del sitio
Usuario 
Cuentas
[image: ]
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Creación Masiva de usuarios
Puedes adjuntar el archivo en Excel
[image: ]
Para crear usuarios masivamente organizamos la información en una hoja de Excel de la siguiente manera:
[image: ]
En las siguientes filas se debe poner la siguiente información: 
· username: Nombre de usuario con el que accederán a C+ 
· password: Contraseña para ingreso a C+ 
· email: Correo electrónico 
· firstname: Nombre 
· lastname: Apellido 
· city: Ciudad de residencia 
· country: Código del país, ejemplo: para Colombia se debe poner CO 
· theme: o Se debe dejar el valor 1, si el usuario debe tener el tema de juntos o Se debe dejar el valor 2, si el usuario debe tener el tema de Boom 

Ejemplo:
[image: ]

Guarda la información en formato CVS:
[image: ]
En caso de que su formato contenga tildes u otros caracteres especiales debe realizar el siguiente procedimiento:
· Diríjase a la carpeta donde se encuentra el Excel en su equipo de cómputo, y ábralo con bloc de notas: 
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Seleccione el menú archivo y después “guardar como”: 
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Seleccione Codificación UTF-8 y guarde 
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En el formulario “Subir usuarios”, se busca el formato Excel con la información de los usuarios a crear 
· Cargar el Excel 
· Seleccionar el Delimitador CVS según las características de su Excel (generalmente es ;) 
· Seleccione “subir usuarios” 

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Calendario
muestra eventos y actividades pendientes. Se ubican dependiendo de la fecha de finalización de la actividad, o fecha asignada al evento.
[image: ]
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