
Inclusión digital en la formación profesional: gestión y 
moderación de contenidos

Introducción
Bienvenido  al  manual  de  uso  para  administradores  y  moderadores de  la  plataforma  Digital
Inclusion VET. Este documento le guiará en el uso del  panel de control, la interfaz reservada a
perfiles con privilegios avanzados para controlar, actualizar y moderar la aplicación.

El panel de control es el centro operativo de la plataforma: desde aquí puede  cargar contenido
nuevo, editar materiales existentes, gestionar usuarios y tickets de soporte, así como realizar
funciones de moderación del foro de la comunidad.

El panel de control se divide en ocho secciones: Panel de control,  Datos maestros de usuarios,
Información global, Contenido, Ticket, Foro, Gestión de usuarios y Aplicación.



Panel de Control
En la primera sección, llamada «Panel de control»,  hay un contador que muestra el  número de
visitas a la aplicación. Este se sustituirá por el número de descargas una vez que la aplicación esté
disponible en las principales tiendas de aplicaciones.

Datos maestros del usuario
En la sección Datos maestros del usuario, encontrará una lista de todos los administradores, tutores
y moderadores, identificados por su nombre, apellidos, dirección de correo electrónico y función
(administrador, usuario y moderador).



Entre las acciones que se pueden realizar se encuentran «Editar» y «Eliminar».

Al hacer clic en Editar, puede modificar la información de ese usuario en particular: dirección de 
correo electrónico, país, nombre, apellidos, sexo y edad.

Al hacer clic en Eliminar, puede eliminar su cuenta, pero no las de otros usuarios.

En la esquina superior izquierda de la pantalla, puede elegir cuántos usuarios desea mostrar en una
sola página.



En la esquina superior derecha, hay una barra de búsqueda para encontrar diferentes usuarios con
una consulta, y un botón con el símbolo +, que permite crear nuevos usuarios.

Al  pulsar  el  botón  +,  puedes  crear  nuevos  usuarios  seleccionando  su  tipo:  administrador  y
moderador.



El  administrador  tendrá  acceso  a  todas  las  secciones  del  panel  de  control,  mientras  que  el
moderador solo podrá acceder al panel de control, la sección del foro, la sección de gestión de
usuarios y la sección de aplicaciones.

Panel del Moderador

Después de pulsar el botón más y seleccionar el tipo que queremos crear, veremos una pantalla que
nos permite  introducir  toda la información necesaria  para crear un nuevo usuario:  dirección de
correo  electrónico,  nacionalidad,  nombre,  apellidos,  sexo  y  edad.  Una  vez  introducida  esta
información, pulse Guardar. Volviendo a la sección Datos maestros de usuario, encontraremos el
nuevo usuario en la lista de usuarios.



Información Global
La  sección  «Información  global»  es  visible  para  todos,  incluso  para  aquellos  que  no  se  han
registrado ni  han  iniciado  sesión.  Esta  sección contiene  actualizaciones  generales  sobre  nuevas
tecnologías digitales y la Industria 4.0. Todos los administradores pueden subir contenido a esta
sección, independientemente de su nacionalidad.

En esta sección del panel de control, encontrará todo el contenido que se ha subido, que se puede 
eliminar (icono de la papelera) o editar (icono del lápiz). Al pulsar el botón +, puede crear 
contenido nuevo.



Después de pulsar el botón azul + situado en la parte superior izquierda, se le redirigirá a la pantalla
de creación de contenido de la sección «Información global». Aquí encontraremos tres secciones:
una en la que introducir el título, otra en la que tendrá la opción (opcional) de subir una imagen en
formato jpg,  png o GIF,  y  otra  en la  que introducir  el  texto con la  información.  Para subir  el
contenido, finalmente haga clic en Guardar..

Sección de Contenidos
La sección de contenidos está dedicada a la publicación de diferentes tipos de recursos que son 
esenciales para los usuarios de la aplicación: ofertas de empleo, cursos y artículos científicos. Cada 
socio se encargará de mantener actualizada la sección correspondiente a su propio país. En la página
principal encontraremos las cuatro páginas divididas por nacionalidad, cada una de las cuales se 
distinguirá por la bandera de la misma nación, así como por la indicación escrita.



Al pulsar uno de los botones que indican un país, se abrirá la página que contiene la lista de todo el
contenido subido hasta ese momento, identificado por título, tipo y fecha de creación.

Todo el contenido se puede eliminar (icono de la papelera) o editar (icono del lápiz). Al pulsar el
botón +, se puede crear contenido nuevo.



Después de pulsar el botón azul + situado en la parte superior izquierda, se le redirigirá a la pantalla
de creación de contenido de la sección «Contenido». Aquí encontraremos cuatro secciones: Título,
Descripción, Tipo, Enlaces externos y Fotos. 

Al hacer clic en «tipo» se abrirá un menú desplegable con cuatro tipos diferentes de contenido:
Cursos,  Ofertas  de  empleo,  Actualizaciones  tecnológicas  y  Panel  de  gestión  del  profesorado
(dedicado a contenido para administradores, como encuestas).



En las secciones «Enlaces externos» e «Imágenes», puede adjuntar uno o varios enlaces externos o
una  o  varias  imágenes  a  nuestra  publicación  haciendo  clic  en  «Añadir  enlaces  externos»  o
«Añadir imágenes».

Por último, para crear el contenido, pulse el botón naranja situado en la parte inferior de la página
«Crear contenido». Si desea cancelar las acciones anteriores, pulse el botón verde con las palabras
«Cancelar y volver a la lista».

Sección Tickets
En la sección «Tickets», los administradores encontrarán los tickets que les han enviado los 
usuarios de la aplicación. Los tickets se dividirán en una lista y se identificarán por «Asunto» 
(asunto general del ticket), «Usuario» (usuario que envió el ticket), «Administrador asignado» 
(administrador elegido por el usuario para gestionar el ticket), «Estado» y «Fecha de envío».



En  la  esquina  superior  izquierda  de  la  pantalla,  puedes  elegir  cuántos  tickets  quieres  que  se
muestren en una sola página.  

En la esquina superior derecha, hay una barra de búsqueda para encontrar diferentes tickets con una
consulta, y un botón rojo que permite ver tickets antiguos cerrados y, eventualmente, reabrirlos. 

Al hacer clic en el botón «Gestionar», se abrirá la página de gestión de tickets. En esta página, verá
los  detalles  del  ticket  recibido:  además  de  la  información  que  aparece  en  la  lista  (creador,
administrador asignado y estado), puede leer el mensaje enviado por el usuario y sus respuestas en
la  sección  «Mensajes».  Puede  enviar  respuestas  escribiendo  en  la  barra  situada  debajo  de
«Responder al ticket» y, a continuación, haciendo clic en el botón naranja  «Enviar respuesta».
Por último, haga clic en el botón verde para volver a la lista de tickets.



Si el problema del usuario se ha resuelto, hay un botón rojo debajo de la información general en la
parte  superior de la página marcado como «Cerrar ticket»,  que nos permitirá  cerrar  el  ticket  y
eliminarlo de la lista de tickets abiertos.

Sección del Foro
En la sección Foro, los administradores podrán crear nuevos temas de debate, cerrar los existentes 
(dejándolos disponibles para su lectura, pero sin posibilidad de publicar nuevas respuestas) o 
eliminarlos de forma permanente. 

En la esquina superior derecha hay una barra de búsqueda para encontrar diferentes temas con una 
consulta.

Al hacer clic en el título del tema que desea abrir, encontrará información sobre el administrador
que lo creó, la fecha y hora de creación, todos los mensajes de la discusión y la opción de enviar
nuevas respuestas escribiendo en la barra debajo de las palabras  «Dejar una respuesta» y luego
haciendo clic en el botón naranja «Enviar mensaje».



En la parte superior izquierda, encontrará el botón naranja para crear nuevos temas. Al pulsar este
botón, se le redirigirá a la página de creación. Simplemente introduzca el título del tema y el primer
mensaje con información, preguntas o cualquier otra cosa, y luego pulse el botón naranja «Crear
tema». Al pulsar el botón verde «Cancelar», se le redirigirá a la página anterior.

Al hacer clic en el botón amarillo  «Cerrar», puede cerrar el tema: seguirá siendo accesible y se
podrán  seguir  leyendo  todos  los  mensajes,  pero  ni  los  administradores  ni  los  usuarios  podrán
publicar nuevos mensajes en ese debate. Al hacer clic en el botón rojo con el icono de la papelera,
el tema se eliminará de forma permanente.



  Antes de eliminar, se le pedirá que confirme que desea eliminar el tema.

User Management
En la sección Gestión de usuarios, verás una lista de los usuarios registrados en la aplicación, 
identificados por su nombre, apellidos, dirección de correo electrónico y función. Desde esta 
página, los administradores y moderadores pueden bloquear a los usuarios que hayan dejado 
mensajes inapropiados o utilicen un lenguaje inapropiado en el foro.

En la esquina superior izquierda de la pantalla, puede elegir cuántos usuarios desea mostrar en una
sola página.



En la esquina superior derecha hay una barra de búsqueda para encontrar diferentes usuarios con 
una consulta.

En la línea dedicada a cada usuario, en el lado izquierdo encontraremos un botón amarillo marcado
como «Bloquear». Al pulsar este botón se bloqueará al usuario seleccionado: ya no podrá escribir
en el foro ni acceder a ninguna de las secciones de la aplicación.

Antes de bloquear, se le pedirá que confirme que desea bloquear al usuario seleccionado.



Un usuario bloqueado que acceda a la aplicación verá esta pantalla:


	Introducción
	Panel de Control
	Datos maestros del usuario
	Información Global
	Sección de Contenidos
	Sección Tickets
	Sección del Foro
	User Management

