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GUIA RESUMEN
Perfiles y roles de
usuarios
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Toma el control de la gestién
de usuarios en Zalvadora y
optimizatu experiencia de
capacitacion

Nuestra LMS te brinda un completo sistema de
gestion de usuarios para que administres tu equipo
de forma eficiente. Conoce como puedes gestionar
usuarios, asignar roles, subir usuarios, agregar
nuevos usuarios y eliminarlos.
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Gestiona tus
Usuarios y
asigna Roles

Paso 1: ingresa a la plataforma

suras

Descubre cbmo
editar a tus usuarios
y asignarle roles:

suras




Usuarios

y roles
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Paso 2: despliega el menu ubicado en la parte superior izquierda

(icono tres barritas), dirigete a Usuarios (desplegar menu y recuadro

Usuarios) y selecciona la opcién Todos los usuarios (subrayado).

Paso 3: Selecciona el usuario que quieres editar (seleccionar usuario)

Sur

Usuarios

En esta seccién podras administrar los permisos y los datos de tus usuarios.

Registros por pagina[ 15_v |
[m]

(m]

o

(m]

s

™

Nombre

Laura Mora

Natalia Quiros

Camilo Lopez

Andrea Gomez

Alejandra Mora

Correo electrénico

laura.mora@zalvadora.com

natalia.quiros@zalvadora.com

camilo.lopez@example.com

andrea.gomez@example.com

alejandra.mora@example.com

Grupos

Editar grupos

Editar grupos

Editar grupos

Editar grupos

Editar grupos

Cursos

2

11

4

Permisos

Editar permisos

Editar permisos

Editar permisos

Editar permisos

Editar permisos

Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

@ 00
6 00
6 000
6 000
6 000

(0153
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Usuarios
y roles

Paso 4: Haz clic en la opcioén Editar (icono del l[dpiz) y modifica la
informacion que necesites de tu usuario. En la seccion de Permisos
(mostrar seccién) elige el rol que tu usuario debe tener dentro de la

plataforma.
Registros por pagina| 15 v Editar
O Nombre Puedes editar el usuario
T
O  LauraMora Editar permisos 6 @ 6
O  Natalia Quiros Editar permisos @ @ 6
o Camilo Lopez Permisos empresariales generales
O Andrea Gomez & Administrar Crear Editar Calificar Responder © Aprender
@ Analizar
Permisos Permisos por cursos
EVALUACION DE RIESGOS v
ENTORMOS LABORALES SALUDABLES v

Paso 5: Finaliza dando clic en Guardar (botén)

Supervisor . Inactivo

Fecha de expiracién QJFF

Numero de identificacion de su
empresa (NIT)

Numero de identificacién de su empresa (NIT)
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iSube usuarios
a tu curso de
manera rapida
y sencilla!

Sigue estos
sencillos pasos
para subir usuarios
de manera masiva

Paso 1: ingresa a la plataforma

suras




Usuarios

Paso 2: despliega el menu ubicado en la parte superior izquierda .

Paso 3: dirigete a Usuarios y selecciona la opcidon Importar usuarios.
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Usuarios

Paso 4: carga el archivo con los usuarios del curso.

Importa tus usuarios
Importa tus usuarios de una manera rapida y facil, descarga la plantilla, agregalos en ella siguiendo las instrucciones que encontraras dentro del archivo y cargalo.

Descargade plantilla ~

Cargar archivo

Extensiones permitidas xs, xsx, csv

L CARGARARCHIVO

Paso 5: haz clic en Siguiente y luego en Confirmar para tener tus

nuevos usuarios en la plataforma.

Cargar archivo

Edansiones parmiliaas e RISt eav Importar usuarios desde Excel o archivo de texto delimitado por tabuladores

Ahora conecta las columnas en el archivo cargado con los usuarios Zalvadora y verifica cada una de ellas

I CARGARARCHIVO

Archivo.xlsx
Video Links
e ue mi plan de facturac ede actualizars

Nombre - Apellido v
Drive

Comunidades

Siguiente
App Zalvadora

https://drive.google.com/drive/folders/1CHrkgaww7 IMfvyE J-¥x 1VFbDIT_135t_7usp=sharing

https://drive.google.com/drive/folders/1PM9LXbajSV3wkLdrybNGBsJdUuda_SK-?usp=sharing
Descartar columna

Descartar columna
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tAgrega un
nuevo usuario
con facilidad!

Descubre como incluir
UuNn nuevo usuario en tu
plataforma

Paso 1: ingresa a la plataforma

suras




Usuarios

Paso 2: despliega el menu ubicado en la parte superior izquierda .

Paso 3: dirigete a Usuarios y selecciona la opcién AAadir nuevo usuario.

Usuarios

Todos los usuarios

Anadir n

Importar usuario

Importar Clientes Potenciz
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Usuarios

Paso 4: diligencia la informacion de los campos solicitados (mostrar
pantalla de campos): Nombre, apellido, foto de perfil, correo
electrénico, tipo de identificacién, curso, roles, grupos, telefono,

supervisor, fecha de expiracién, identificacion de la empresa (NIT)

Nuevo usuario

Aqui puedes agregar un nuevo usuario

Nombre *

Apellido

Foto de perfil ﬁ?ﬂCargaramhi\m
Correo electrénico *

Tipo de identificacion Selecciona v

Buscar cursos
Curso

Permisos empresariales generales
O Administrar O Crear O Editar O Calificar O Responder O Aprender

Permisos O Analizar

Permisos por cursos

Paso 5: haz clic en Guardary permitele a un nuevo usuario disfrutar de

la plataforma.

Grupos

Teléfono

OFF

Fecha de expiracién

Nimero de identificacién de su
empresa (NIT)

suras
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GUIA RESUMEN

iDesactiva
usuarios del

curso facilmente!

Paso 1: ingresa a la plataforma

suras

suras

Aprende a
desactivar usuarios
de manera rapida




Desactiva
usuarios

Paso 2: despliega el menu ubicado en la parte superior izquierda.

Paso 3: dirigete a usuarios y selecciona la opciéon todos los usuarios.

Anadir nuevo usuario

Importar usuario

Clientes Potenci

Importar Clientes Potenciales
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Desactiva
usuarios

Paso 4: selecciona el usuario que quieres editar.

\\W/

sura=
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Usuarios

En esta seccion podras administrar los permisos y los datos de tus usuarios.

Registros por pégina[ 15_v |

(m] Nombre Correo electrénico Grupos Cursos Permisos Estado

O Y Laura Mora laura.mora@zalvadora.com Editar grupos 2 Editar permisos Activo O @ 0

o ™ Nataliaquires natalia.quiros@zalvadora.com Editar grupos 1 Editarpermisos  Activo @ @ QO

O Y Camilo Lopez camilo.lopez@example.com Editar grupos 4 Editar permisos Activo O @ 0 o
0 ) AndreaGomez andrea.gomez@example.com Editar grupos 4 Editarpermisos  Activo @ @ QO ©
O Alejandra Meora alejandra.mora@example.com Editar grupos 4 Editar permisos Activo O @ 0 o

Paso 5: haz clic en la opcion Editar.

Registros por pagina| 15 v Editar

(] Nombre Ene ol e

O  LauraMora Editar permisos Q @ 6

O  Natalia Quiros Editar permisos O O O

O  Camilo Lopez Editar permisos O O O
O  AndreaGomez Editar permisos 6 O O
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Desactiva
usuarios

Paso 6: dirigete a la seccion supervisor y modifica el boton de activo a

inactivo.

Supervisor

Paso 7: haz clic en Guardar, asi de sencillo es inactivar los usuarios en

la plataforma.

Supervisor . Inactivo

Fecha de expiracion OFF

Numero de identificacion de su
empresa (NIT)

Nuimero de identificacién de su empresa (NIT)

iYa estas listo para explorar las

oportunidades de formacién que
te esperan en nuestra plataformal



