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1. ¢Cémo ingresar a la plataforma e-learning AdentrAJE?
e Enel navegadoringresar a la URL http://10.10.3.22/

3¢ ADENTRAJE X |+ =
e c @ %0% S 4 @ & In T ® =

ALMACENES

Juan Eljuri

Establecidos gn 1925 Cia Ltda

s

PLATAFORMA
DE CAPACITACION
ONLINE

— p—

1.1 Seleccionar division

Dentro de la plataforma AdentrAJE se tienen 4 accesos para las diferentes divisiones que conforman
Almacenes Juan Eljuri:

e
6% AJE ﬁ VEHICULOS LUBRICANTES @ PERFUMES

Se selecciona con un click a que divisién se requiere ingresar para realizar la carga de contenido, cabe
recalcar que para la carga de contenido se sigue el mismo procedimiento para las 4 divisiones.

Una vez seleccionado la division nos llevara a la pagina de Log In, donde se debe ingresar las credenciales
que genera el Departamento de Sistemas:

AdentrAje

;0lvidd su nombre de usuario o

| bcabrera ‘
contrasefia?

seeeneee ‘ Las 'Cookies' deben estar habilitacdas en

su navegador @

Recordar nombre de usuario .
Algunos cursos permiten el acceso de

invitacdos
Acceder

Entrar comao invitado


http://10.10.3.22/

2. ;Crear curso o aulas virtuales?

Para crear un curso o aula virtual se debe seguir los siguientes pasos:

e Seleccionar Administracion del sitio.

= AdentrAje  Espariol - Internacional (es) ™

@ Area personal

# Inicio del sitio

& ® Administrador Usuario -

Personalizar esta pagina

B2 Calendario Cursos a los que se ha accedido recientemente Linea de tiempo

&/ Banco de contenido

# Administracion del sitio No hay cursos recientes

Vista general de curso

No hay actividades previstas

‘ Y Todos (a excepcién de los eliminados de la vista) ~ | | 1z Nombre del curso ~ ‘ Archivos privados
No hay archivos disponibles
Gestionar archivos privados...
Sin cursos

Usuarios en linea

e Seleccionar la pestaina de “Cursos”.

AdentrAje  Espaiiol - Internacional (es) ~ A& ® Administrador Usuario

@® Area personal

AdentrAje

Area personal / Administracién del sitio / Buscar

#® Inicio del sitio

Activar la edicién de bloques
£ Calendario

[ Archivos privades

Administracion del sitio

& Banco de contenido

ER -

Administracion del sitio Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes

& Administracién del sitio

Desarrollo

Notificaciones

Registro

Servicios de Moadle

Configuracién de la encuesta externa
Opciones avanzadas



e Seleccionar “Crear un nuevo curso”

= AdentrAje

Esparfiol - Internacional (es) ™

& Area personal

AdentrAje

# Inicio del sitio

Area personal / Administracién del sitio / Buscar

£ Calendario

[ Archivos privados

Administracion del sitio

& Banco de contenido

& administracién del sitio

Administracién del sitio

Cursos

EER -

Extensiones

Usuarios Cursos Calificaciones Apariencia Servidor

Administrar cursos y categorias
Campaos personalizados del curso

Crear un nuevo curso

estaurar curso

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

e Para crear un curso basico se debe llenar los dos campos obligatorios y en la parte
inferior damos click en “Guardar cambios y mostrar”.

= AdentrAje

Espafiol - Internacional (es) ~

Area personal / Administracion del sitio / Cursos / Administrar cursos y categorias / Crear un nuevo curso

@ Area personal
# Inicio del sitio

B2 Calendario

Crear un nuevo curso

[ archivos privados

& Banco de contenido

& Administracién del sitio

~ General
Nombre completo del curso [ ] | Curso de prueba
MNombre corto del curso [ -]
Categoria de cursos Q
visibilidad del curso (=]

e Siahora revisamos podemos ver el curso creado:

< C @ O & 10.10.3.22/aje/ redirect=0

= AdentrAje  Espaiiol - Internacional (es) ¥

@ frea personal

3 Calendario

AdentrAje

Cursos disponibles

[ Archivos privados

¥ Curso de prueba

& Banco de contenido

& A

del sitio

e # @ &L N T ©

Administrador Usuario -

ae



3. Gestidon de usuarios

Dentro de este apartado se describe creacion y matriculacion de usuarios en la plataforma.

3.1 Creacioén de usuarios.
Seleccionamos “Administracion de sitio”.

AdentrAje  Espaiol - Internacional (es) =

@ Area personal

# Inicio del sitio

A ® Administrador Usuario

Personalizar esta pagina

& calendario Cursos a los que se ha accedido recientemente Linea de tiempo

&/ Banco de contenido

# Administracion del sitio No hay cursos recientes

Vista general de curso

No hay actividades previstas

‘ Y Todos (a excepcién de los eliminados de la vista) | | 12 Nombre del curso ~

S Tarjeta v Archivos privados

No hay archivos disponibles

Gestionar archivos privados

Sin cursos

Usuarios en linea

o Seleccionamos la pestaia “Usuarios”

AdentrAje  Espafiol - Internacional (es) ~

@& Area personal

AdentrAje

Area personal / Administracion del sitio / Buscar

# Inicio del sitio
B2 Calendario

[ archivos privados

Administracion del sitio

& Banco de contenido

U -

# Administracion del sitio

Administracion del sitio Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes
Usuarios
Cuentas Examinar lista de usuarios

Acciones de usuario masivas



e Seleccionamos “Crear un nuevo usuario”.

= AdentrAje  Espafiol - Internacional (es) ~

Area personal / Administracion del sitio / Buscar

@ Area personal

#& Inicio del sitio

Administracion del sitio

Calendario
g Buscar n

[ Archivos privados

Y, Administracion del sitio Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia
Banco de contenido
o B Usuarios
# Administracién del sitio
Cuentas Examinar lista de usuarios

Acciones de usuario masivas
Crear un nuevo usuario

Gestion de usuarios

o Llenamos la informacién del personal que se va a ingresar, informacion a considerar:

o Nombre de usuario no puede repetirse.

o Contrasefia debe tener como minimo una longitud de 8 caracteres, se debe incluir al
menos: un numero, una letra mindscula, una letra mayuscula y un caracter especial (ej:
$,_-"¢,etc.)

= AdentrAje  Espaficl - Internacional (es) ~ y |
@ Area personal prueba AJE
# Inicio del sitio
~ General
B calendario |
Nombre de usuario (7] prueba
[ Archives privados L
Escoger un método de identificacion: @ | Cuentas manuales =
& Banco de contenido
[C] Cuenta suspendida @
# Administracion del sitio
La contrasefia deberia tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1 m
menos 1 caracter(es) no alfanuméricos como *-, 0 #
Nueva contrasefia (7] Haz click para insertar texto & |@
[l Forzar cambio de contrasefia @
Nombre (! ] prueba ‘
Apellido(s) (1] AJE ‘
Direccién de correo (! ] prueba@eljuric.com ‘




3.2 Matricular Usuarios:
Dentro de la plataforma AdentrAJE, para que un usuario pueda ingresar a un aula virtual y

pueda consumir sus contenidos se los debe matricular en dicha aula virtual, para esto se debe

seguir el siguiente procedimiento:

e Ingresamos al aula virtual en la que deseamos matricular los usuarios, y seleccionamos la

opcion de “Mas..” que se encuentra en la esquina superior derecha:

= AdentrAje  Espafiol - Internacional (es) ~

= Curso de Prueba

4 Participantes

U Insignias

& Competencias
BB calificaciones
[ General

0 Tema 1

0O Temaz

0O Tema3

0O Tema 4

@ Area personal
# Inicio del sitio

B3 calendario

PN

10.103.22/aje/course/admin.php?courseid=2 #

Curso de prueba

Area personal / Cursos / Curso de Prueba

+ 03 avisos &

+ Temale

# lema 2 e

@ lema 3 »

A ® Administrador Usuario -

14 Editar ajustes
£ Finalizacion del curso

T Filtros

% Configuracién Calificaciones
@ copia de sequridad

1 Restaurar

I importar

] Copiar curso

€ Reiniciar

I i

=+ Afiadir una actividad o un recurso

Editar =

=+ Afiadir una actividad o un recurso

Editar =

e Seleccionamos la pestafia de “Usuarios” y elegimos la opcidn de “Usuarios
Matriculados”:

AdentrAje

= Curso de Prueba
& Participantes

U Insignias

& Competencias
B calificaciones
O General

O Tema 1

3 Tema 2

Espafiol - Internacional (es) ~

~

Curso de prueba

Area personal / Cursos / Curso de Prueba / Administracin del curso

Administracion del curso

Administracion del curso

Usuarios

Usuarios |

rUsuarios matriculados I
Grupos
Otros usuarios




Se listardn los usuarios matriculados en el aula virtual en caso de que existan, para
matricular un nuevo usuario seleccionamos el botén “Matricular usuarios” en la esquina
superior derecha:

AdentrAje  Espafiol - Internacional (es) ~ A @ Administrador Usuario -

~ Area personal / Cursos / Curso de Prueba / Participantes

™ Curso de Prueba

Participantes #

U Insignias

Matricular usuarios

& competencias

Coincidir | Cualquiera % H Seleccionar s
28 calfficaciones q o
9 General + Agregar condicion Limpiar filtros SR TES
0 Tema 1 0 participantes encontrados

NﬂmbfﬂABCDEFGH\JKLMNNOPQRSTuvwxvz
03 Tema 2

Apeliico(s) ICKREll A B C D E F G H I J K L M NK OPOQRSTUVWXYZ
0 Tema 3
—_— Nada que mostrar

LISTADO DE USUARIOS MATRICULADOS EN CASO DE QUE EXISTAN

@ Area personal Con los usuarios seleccionados... | Elegir.., -

e En el recuadro de “Buscar” escribimos el nombre del usuario que se quiera matricular, en
este caso se escribe “prueba” y se despliega un listado con los usuarios NO
MATRICULADOS que cumplan con el criterio de busqueda:

Matricular usuarios

Opciones de matriculacién

Seleccionar usuarios No hay seleccidn

| PRUEBA v I

W prueba AJE prueba@eljuric.com

Asignar rol

Mostrar més..,

Matricular usuarios Cancelar




e Se seleccionan el o los usuarios que se deseen matricular, y damos click en el botén
“Matricular usuarios”:

Matricular usuarios X

Opciones de matriculacion

Seleccionar usuarios

x [l prueba AJE prueba@eljuric.com

‘ PRUEBA v ‘

Asignar rol ‘ Estudiante

Mostrar mas...

Matricular usuarios Cancelar

e A continuacidn, se listan los usuarios matriculados y podemos observar los nuevos
usuarios dentro del aula virtual:

= AdentrAje  Espafiol - Internacional (es) ~ A ® Administrador Usuario
—~ B e
™ Curso de Prueba Matricular usuarios
& Participantes
Coincidir | Cualquiera # seleccionar ¢ Q

U Inzsignias

+ Agregar condicién (IRSERT Tl Aplicar filiros.
& Competencias

1 participantes encontrados
2 calfficaciones

NﬂmhreAE(DEFGH\JKLMNNOPQRSTU\WXVZ

I General

Apeliidos) eXBEM A B C D E F G H | J KL M NHNOPGRSTUVWXY Z
0O Tema 1
0O Tema 2 Nombre / Apellido(s) + Direccién de correo Roles Grupos Ultimo acceso al cursa Estatus

o - - - - - -
0O Tema 3

. prueba AJE )

0 pr ic.com ¢ Mo hay grupos  Munca [Activo IR TR
0O Tema 4
@ Area personal Con los usuarios seleccionados... | Elegir. *
& Inicio del sitio Matricular usuarios

NOTA: Cabe recalcar que solo el profesor o administrador del aula virtual es el que puede
matricular usuarios.



4. ;Como cargar contenido al aula virtual?

La plataforma AdentrAJE permite cargar una gran cantidad de contenidos, desde videos,

documentos, carpetas, blogs, etc.

Para cargar contenidos se sigue los siguientes pasos:

e Ingresar al aula virtual al que se requiera cargar el contenido, y seleccionamos el botén

“Afiadir una actividad o un recurso”:

Curso de prueba

Airea personal / Cursos / Curso de Prueba

& B Avisos o

4 Tema e

+ lemaZ #

-

Editar =

Editar ~ &

+ Afadir una actividad o un recurso

Editar -

I + Afadir una actividad o un recurso I

Editar ~

+ Afadir una actividad o un recurso

o Se desplegara un listado de los recursos que se pueden crear dentro del aula virtual, para

el ejemplo se cargara un documento para esto se selecciona la opcidn de “Archivo”:

7.

Afiadir una actividad o un recurso x
Buscar ‘
Todos Actividades Recursos
= - @ 4 v
Archivo Base de datos Carpeta Chat Consulta Cuestionario
v @ w0 i ] w0 w0 w O
¥ & 6 B B
Encuestas
Encuesta predefinidas Etiqueta Foro Glosario H3P
i O b i ] e i } i O p i ] w 0
L 5 Ii| Ly =Y
= =
oK Ba 5 = e
Herramienta Paquete de
externa Leccign Libro Paquete SCORM  contenido M5 Pagina
i @ w0 i ] w0 w0 w O
e < @ @
Taller Tarea URL Wiki
i @ w0 i ] w0



e Para cargar un documento se debe poner como campo obligatorio un nombre, y cargar el
documento que se quiere mostrar:

Area personal / Cursos / Curso de Prueba / General / Agregando un nuevo Archivo

Agregando un nuevo Archivoe
} Expandir todo

- General
MNombre (1] |
Descripcién 1 A B I EEZEE % % ©H®B & ™A

A

[ Muestra la descripcién en la pagina del curso @

Tamafio maxime para archivos nuevos: Sin limitg
O o ZEN

B Archivos

Seleccionar archivos

9

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Tamafio maxime para archives nuevos: Sin limite

B = HEmMR

Seleccionar archivos

Click .

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Selector de archivos x
# Banco de contenide ‘ b U_N|
1 Archivos locales
fn Archivos recientes Adjunto |
ha seleccionado ningun archivo.
&4 Subir un archive
Guardar como
f, URL de descarga
h Archivos privados | ‘ ‘
£ Wikimedia Autor |
| Administradeor Usuario ‘
Seleccionar licencia @
| Licencia no especificada v

Subir este archive




W Carga dearchivos x X | 10 Editande Archive X |+

<« = « 4 @l > Este.. > Escritorio ~ e} O Buscar en Escritorio pe=&course=28isection=08&return=08isr=0  80% é ‘F Q

Organizar » MNueva carpeta

I
=]
&

~
E Documente # N N;){rlnlbre
Imdgenes &
B o @ Calendario de trabajo por tumes!.xlsx
" carga Materiale
9 @ Copia de Copia de Calendario trabajo y ferias 2022.x1sx X
Ejemplo.pdf
fosaL n HEm®
- . eljuri
“ WS_APPAIE @ liquidacien modulo Paymexlsx
Creative Cloud F @ | manual adentraje.docx
> o Creative Clou 2 ha seleccionade ningdn archiva,
. @ MANUAL DE USUARIO, TRASLADOS CEP - IWS.docx
> [ Este equipo
Mombre: ~ ‘ Todos los archivos (%) ~ ‘
‘. Abrir | | Cancelar |
Seleccionar licencia @
‘ Licencia no especificada v

Selector de archivos x

#h Banco de contenido

h Archivos locales

#n Archivos recientes Adjunto
jemplo.pdf

Guardar como

& URL de descarga

#h Archivos privados ‘ ‘

£ Wikimedia Autor

‘ Administrador Usuario ‘

Seleccionar licencia @

‘ Licencia no especificada v




| Muestra la descripcién en la pagina del curse @

Seleccionar archivos Tamafio maximo para archivos nuevos: Sin limite
bDDo & mEm
& Archivos
|
Ejemplo.pdf

» Apariencia

v Ajustes comunes del modulo
* Restricciones de acceso

¥ Finalizacion de actividad

» Marcas

' Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

Fn este formularin hay campos nhligatoring @
e Observamos que el documento se muestra en el aula virtual.

= AdentrAje  Espariol - Internacional (es) ~ A ® Administrador Usuario

T Curso de Prueba

& Participantes

~

Curso de prueba o-

U Insignias

& Competencias

B Calificaciones Editar -
@ b avisos @ Editar - &

3 General

0O Temat # B Documento de Pruchs & Editar -

4 Toma2 Marcar como hecha

0 Tema3

4+ Afadir una actividad o un recurso
) Temad
+ Temale Editar -

Area personal

+ Afiadir una actividad o un recurso
#& Inicio del sitio

NOTA: Como se puede observar el aula virtual esta separado por “Temas” que pueden ser
editados o ubicados en la posicién deseada con el botdn (+).

FIN DE MANUAL



