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1. INTRODUCCIÓN 

 

Este documento se realiza para especificar la navegación en la plataforma web de 

formación y desarrollo sostenible, la cual se realizó con el fin de optimizar tiempos en los 

usuarios que usaran la plataforma para mejorar la cultura organizacional. 

Este manual comprende las funciones de los usuarios con el rol de docente y 

administrador, en las funciones principales en la plataforma los cuales son: Ingreso a la 

plataforma, registro de usuarios nuevos, creación de un curso, habilitar función de auto 

matricula, generación de glosarios, creación de cuestionarios, inserción de recursos en la 

plataforma, reinicio de cursos, habilitar acceso al curso.  

 

2. REQUERIMIENTOS 

 

Para acceder al sistema se puede realizar desde un celular, Tablet o computador compatible 

en los navegadores Firefox, Chrome, Brave, etc... El equipo en el cual se quiera ingresar al 

sistema necesita internet para su ingreso, consulta y guardado. 

 

3. MODULOS DEL SISTEMA 

El sistema contiene los siguientes módulos para cada perfil: 

 

3.1. Perfil de Administrador 

 

3.1.1. Módulo de Inicio de sesión  

Permite realizar el inicio de sesión en la plataforma. 

3.1.2. Módulo de cierre de sesión. 

Permite realizar el cierre de sesión en la plataforma. 



3.1.3. Módulo de Registro de curso 

Permite realizar el registro del curso y asignación del docente a cargo del curso, así como 

la carga de archivos pdf para su posterior consumo por parte de los empleados. 

3.1.4. Módulo para creación de una Publicación 

Permite realizar la creación de publicaciones en la plataforma. 

 

3.2. Perfil Usuario 

3.2.1   Módulo de ingreso al curso 

Permite el ingreso a un curso donde se encuentre matriculado. 

3.2.2   Módulo de ingreso y participación en un blog 

Permite el ingreso y participación de en una sección del blog. 

3.2.3 Módulo de participación en actividades propuestas en el curso 

Permite la participación en las actividades y tareas propuestas por el docente del curso. 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

4.1. Inicio de sesión 

 

Al sistema en producción se ingresa entrando al link:  

https://postobon-sustainability.web.app/  

 

 

Al ingresar al aplicativo inicialmente nos solicitará las credenciales de acceso para esto se 

mostrara el formulario de inicio de sesión el cual es el siguiente: 

 

https://postobon-sustainability.web.app/


 

 

 

1. Imagen de portada 

 

2. Texto introductorio 

 

3. Link para registrarse (solo como usuario no como ADMIN) 

 

4. Input correo 

 

5. Input contraseña 

 



6. Link olvide contraseña 

 

 

7. Botón para iniciar sesión 

 

 

4.2.Vista inicial 

 

 

 

 

En la pantalla principal posterior a realizar el login observamos el header y la vista inicial 

es la vista de “Analítica” con las diferentes graficas las cuales exponen datos relevantes de 

la plataforma, las partes individuales se exponen a continuación: 

 

 



4.3.Header 

 

 

 

El “header” es la parte superior del aplicativo y en este se encuentran 3 opciones las cuales 

son las siguientes: 

 

1. Logo 

Es el isotipo del aplicativo el cual hace referencia al nombre del aplicativo. 

 

 

2. Idioma 

Al dar clic en este icono se desplegará un menú en el cual los usuarios podrán 

seleccionar el idioma en el que desean se muestre la aplicación. 

 

 

3. User 

Al final del header se encuentra la opción de usuario en la cual al dar clic no 

muestra el nombre, correo y opción de cerrar sesión del usuario. 



 

 

 

4.4.Boton Settings 

 

Este es un botón ubicado en la parte inferior derecha el cual nos permite ajustar los estilos 

del aplicativo, este le brinda personalización al usuario, donde puede escoger ciertos 

parámetros. 

 

 

 

Al darle clic aparecen las siguientes opciones para personalizar el aplicativo. 



 

 

4.5.Menú lateral 

 

Este es el menú ubicado en la parte izquierda del aplicativo y contiene las diferentes rutas 

del aplicativo y así como el nombre y rol del usuario. 

 



 

 

1. Logo 

 

 

 

 

 

 



 

2. Información del usuario 

 

 

3. Rutas 

 

 

4.6.Vista Analítica 

 

En esta vista se observan diferentes graficas y tarjetas con datos relevantes del aplicativo, 

estas son las siguientes: 

 

 

 

 

 



1. Cantidad de usuarios 

 

2. Cantidad de cursos 

 

3. Cantidad de publicaciones 

 

 

 

 



4. Cantidad de vistas por parte del usuario a las publicaciones 

 

5. Grafica de cursos y numero de vistas 

 

 

6. Grafica de publicaciones y porcentaje de visualizaciones 

 



4.7.Vista Cursos 

 

Al acceder a la ruta “courses” accederemos a la ruta con los diferentes cursos que se han 

creado y también con la opción de crear nuevos cursos. 

 

1. Menú superior con título de la página y opción de crear un nuevo curso. 

 

2. Barra de búsqueda 

 



3. Cursos 

 

 

4.8.Vista creación de curso 

 

Al darle al botón de “New course” se mostrará una nueva vista en la que se mostrara un 

formulario en el cual colocaremos los datos del nuevo curso. 

 

 



1. Título de la página y ruta 

 

2. Input nombre del curso 

 

3. Input descripción del curso 

 

4. Imagen de portada del curso 

 

5. Categoría principal del curso 

 

6. Clasificaciones del curso 

 

 



7. Botón crear nuevo curso 

 

 

4.9.Vista de curso 

 

Al dar clic sobre alguno de los cursos podemos observar la información del curso, imagen 

del curso, descripción y opción para tomar el curso. 

 

 

 

1. Ruta del curso y título de la página. 

 

 

 



2. Información general del curso, nombre, clasificaciones, puntuación e 

imagen del curso: 

 

 

3. Botón de tomar curso 

 

 

4. Opciones de compartir el curso por redes sociales 

 

 

5. Descripción del curso 

 

 

 

 



6. Reviews del curso y opción de crear una nueva 

 

 

 

4.10. Vista de publicaciones 

 

Al dar clic sobre tomar curso nos aparece la vista de publicaciones en la que se observan 

las diferentes publicaciones que se han creado para este curso. 

 

 

 



1. Título de la vista, ruta y botón para crear una nueva publicación. 

 

 

2. Opción de búsqueda de las publicaciones 

 

 

3. Publicaciones 

 

 

Vista creación de publicaciones 

 

Al darle al botón de crear nueva publicación aparece un formulario en el cual podremos 

llenar los diferentes datos para crear una nueva publicación. 

 



 

 

1. Titulo y ruta 

 

 

2. Input titulo 

 

 

3. Input Descripción 

 

 

 

 



4. Input contenido 

 

 

5. Input imagen de portada 

 

 

6. Opciones de publicación y permitir comentarios 

 

 

7. Clasificaciones que tendrá la publicación 

 

 

 

 



8. Título de información para el navegador 

 

 

9. Descripción para el navegador 

 

 

10. Palabras clave para el navegador 

 

 

11. Botón de previsualización 

 

 

12. Botón de publicar nueva publicación 

 

 

 

4.11. Vista de previsualizar publicación 

 

Cuando en el formulario de creación de publicación se le da al botón “Preview” se va a 

abrir una vista con una previsualización de cómo será la publicación cuando se publique. 

 



 

 

Vista de publicación 

 

Al seleccionar una publicación del listado de cursos se mostrará una nueva página en la 

que se observará la información de esta. 

 

1. Título de la página ruta 

 

 

2. Título de la publicación e imagen de portada 

 

 

3. Nombre del creador, imagen y botón para compartir 

 



4. Descripción 

 

 

5. Contenido de la publicación 

 



6. Categorías 

 

 

7. Comentarios 

 

 

8. Formulario nuevo comentario 

 

 

9. Publicaciones recientes 
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