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1. Introduction	
 

This document has been developed as a guide to all users of the ITU Academy platform, to help them 

understand     how  to use  the platform,  their access  rights, and  their  roles and  responsibilities. As  the 

improvements in processes on the ITU Academy platform is an ongoing exercise, this document will be 

continuously modified. Users are therefore advised to ensure they refer to the latest version.   

 

While  this  document  is  primarily  targeted  at  ITU  Regional  Coordinators  (referred  to  as  the  ITU 

Coordinator), it should be shared with all users of the platform, in particular Centres of Excellence. ITU 

Coordinators must be in a position to respond to any queries arising in their regions with respect to the 

rights of access and use of the platform. Queries that the ITU Coordinators are not in a position to address 

themselves should be referred to ITU Headquarters. 

Two other  separate documents have been developed out of  this main document. One  is  targeted at 

Instructors with the participants and guests section, and the other at Participants and Guests only. 
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2. User	rights	

2.1. Purpose	of	this	chapter	
This  chapter  describes  the  different  users  of  the  platform  and  explains  their  rights,  roles  and 

responsibilities and what is expected of them in exercising those rights. 

 

2.2. Rights	levels	
There are primarily two levels of rights, namely System Rights and Course Rights: 

 System Rights refer to access rights to any part of the ITU Academy platform. Those rights are only 

reserved for the SuperUser, who in this case is also the ITU Administrator at ITU Headquarters. 

 Course Rights refer to access rights restricted only to a course. Within a course, there are different 

users with different roles and responsibilities. A role is a collection of permissions assigned to specific 

users  in a specific context. The combination of roles and context define a specific ability of a user to 

some work on any page of the platform. The most common examples are the roles of instructors and 

participants in the context of a training. 

 

2.3. Roles	and	responsibilities	

2.3.1. System	Rights	

2.3.1.1. Super	User’s	role	
 The Super User  role has been created  for performing any  task on  the website. This  role  is 

reserved for the ITU Academy site Administrator (referred to as the ITU Administrator). 

2.3.1.2. The	ITU	Administrator	
2.3.1.2.1. ITU	Administrator’s	role	

 The ITU Administrator’s role is reserved for the ITU staff responsible for monitoring the ITU 

Academy  Platform  and  for  handling  some  resources  on  the  Academy  portal,  such  as 

documentation, articles, news and events. The Administrator is also responsible for creating 

and modifying any course, upon request from the ITU Coordinator. 

2.3.1.2.2. ITU	Administrator’s	responsibilities	

 The ITU Administrator is responsible for enrolling Instructors that will be running a particular 

course. 

 The ITU Administrator will also be responsible for enrolling participants upon request from the 

ITU Coordinator. 

 The  ITU Administrator will prepare  certificates  for  implemented  trainings  and make  these 

certificates available on the ITU Academy portal, at the end of each training. Participants will 

then be able  to generate  the  certificate  in  their own name. Certificates will also be made 

available on the ITU Academy for face‐to‐face trainings. In exceptional cases, certificates will 

be distributed manually by the ITU Coordinator. 
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2.3.2. Course	Rights 

2.3.2.1. The	ITU	Coordinator	
2.3.2.1.1. ITU	Coordinator’s	role	

 The Coordinator role in the platform has been created for all ITU Regional Coordinators. 

 The ITU Coordinators have access to all features and functions in a particular training. They can 

perform all design, development, teaching and maintenance tasks, including training backup 

and restoration, changing activities, enrolling and grading participants1. 

2.3.2.1.2. ITU	Coordinator’s	responsibilities	

 The ITU Coordinator holds the responsibility to create and update a course in the Operational 

Plan System  (OPS) and  to complete  the Training Catalogue. This  is a mandatory process  to 

ensure that the course that has been created is reflected on the ITU Academy platform. From 

the time the course is created in the OPS, it takes up to 24 hours2, to be reflected on the ITU 

Academy platform.  

 For trainings that require additional documents to be uploaded to the ITU Academy platform, 

the ITU Coordinator should forward the documents to the ITU Administrator, who will upload 

them. These documents should be sent one to three months before the course starting date.  

 ITU Coordinators should ensure that, once attachments have been made in Moodle or any 
change in the course has been made in Moodle, any further changes made in the OPS 
(including the Training Catalogue), are also made in Moodle as these changes will not be 
automatically reflected in the ITU Academy website.  

 The ITU Coordinator is responsible for submitting the names of the Instructors, who will deliver 

a particular course, to the ITU Administrator for enrolment. This should be done before the 

registration period of the course. 

 In cases where participants cannot enroll themselves, the ITU Coordinator shall submit to the 

ITU  Administrator  the  list  of  participants  to  be  enrolled  manually.  In  those  specific 

circumstances, the ITU Coordinator should ensure that participants create an account in the 

ITU  Academy  platform,  and  submit  their  full  name  (or  username)  and  email  address,  as 

registered in the platform. 

 In cases where the course is unpaid, the ITU Coordinator may directly enroll the participants 

manually.  

 In exceptional cases, ITU Coordinator rights may be granted to an Instructor, at the request of 

the ITU Coordinator. This will be left at the Headquarters’ discretion on a case by case basis. 

                                                            
1 To ITU Coordinators: please note that, before requesting support from the ITU Administrator regarding the course 

appearance on the platform, please ensure that all the content required to be filled into the OPS has been completed 

at least a week before the request for support is made. In order to enable the ITU Administrator to provide quality 

support, please allow a period of 24 hours to identify any problem concerning the issue raised and find a solution. 
2 Please note that all the fields in the OPS system, and in particular the Training Catalogue, have to be completed 

for the course to appear on the ITU Academy platform. 
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However, where this is the case, the responsibility for the work delegated to the instructor still 

lies with the ITU Coordinator . 

 The ITU Coordinator should ensure that participants’ feedback forms from the implemented 

training have been collated and analyzed. In the absence of a CoE, the ITU Coordinator will be 

responsible for analyzing the results of the feedback forms. 

 It is the responsibility of the ITU Coordinator to provide ITU Headquarters with the complete 
training report (incorporating both the CoEs and the  Instructors’ report) at the end of each 
training, to which they will add any comments they may have.  

 Regarding the issuance of certificates for each course, the ITU Coordinator will provide the ITU 

Administrator with the necessary information. In the case of partnership, the ITU Coordinator 

has to provide the name, title and electronic signature of the CoE/partner representative, who 

is  the  signatory of  the  certificates,  as well  as  the CoE/partner’s  logo.  (No more  than  two 

partners’ names shall appear on the certificates). 

 At the end of a training the ITU Coordinator should collect and send the training materials to 

the ITU Administrator in a zip file with the action number of the course as the name of the file. 

The ITU Coordinator should also submit a report on the training to ITU Administrator on the 

Report Template already provided to the ITU Coordinators. 

2.3.2.2. The	Instructors	
2.3.2.2.1. Instructors’	role	

 The  Instructors can do editing within a particular  training,  including changing  the activities. 
This  includes  uploading  of  training materials,  designing  assessments,  and  setting  up  the 
grading system they require. 

 Instructors can view  their own courses as participants would see  them. This switching  role 
provides them with the ability to make adjustments needed for the training delivery.  

 The  Instructors  have  the  ability  to  access  the  list  of  participants  of  the  course  for  their 
respective trainings. Therefore, they will be able to monitor the status of registration at any 
point in time. If needed, they will also be able to export the list of participants. Instructors can 
however NOT enrol participants. This role is performed by the participants themselves, or in 
exceptional circumstances, by the Administrator and the ITU Coordinator, as the case may be. 

 With the agreement of all parties  involved, Instructors can set up a videoconference where 
they can present the training materials related to the course. However, each session must be 
recorded and the records should be sent to the ITU Administrator. 

2.3.2.2.2. Instructors’	responsibilities	

 The Instructor is responsible for delivering training in the ITU Academy platform, ensuring that 
all participants have access to all materials required for the training. 

 The Instructor is responsible for continuous monitoring and management of training related 
forums, discussions and online interaction of participants. 

 The Instructor is responsible for administration of assessments and exams. 

 The Instructors should ensure that participants have completed the training feedback form at 
the end of the course. For face‐to‐face training, the  Instructor should collect the forms and 
send  them  to  the CoE organizing  the  course or  the  ITU Coordinator,  as  the  case may be, 
together with  the  end  of  training  report which  should  include  participants’  performance 
results.  
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2.3.2.3. Participants’	role	
 Participants have access to all resources and activities provided by the ITU Coordinator and/or 

Instructor, for the trainings they have enrolled themselves into. 

 Participants can enrol themselves into a course by following the online registration system on 

the ITU Academy platform and secure online training fee payment process. 

 Participants are required to read and familiarise themselves with the Terms and Conditions of 

enrolment that are on the platform 

 In case a participant was not able to enrol him/herself automatically, he/she may inform the 

ITU Coordinator. This case can arise when payment is done by Bank wire transfer or enrolment 

failed attempt. 

 Participants can generate certificates for themselves when they have successfully completed 

the  training  course.  Participants  are  fully  responsible  for  the  name  registered  on  the  ITU 

Academy platform, as it will appear on the certificate.  

2.3.2.4. The	Guest’s	role	
 The Guest role is temporarily assigned to non‐enrolled users when they enter a course that 

allows guests without password. Guests have minimal privileges and usually cannot enter text 

anywhere. They have  access  to  any  content outside  the  course,  for example  all news  and 

events provided by the ITU Administrator. 

 

2.4. Conclusion	

The roles and responsibilities of the above mentioned platform users are summarized in the attached 

Annex (Please refer to section 7.1). Any queries with respect to these roles and responsibilities should be 

referred to ITU HCB Administrator (hcbmail@itu.int). 
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3. Coordinator	manual	
The creation of any course has to be realized through an ITU  internal process called Operational 

Plan System (OPS). This process provides for simplified planning and results based management. For a 

course to be reflected in the ITU Academy website, it has to be first created in the OPS. When all inputs 

have been made in the OPS, and all of the inputs are valid, the course will be created on the ITU Academy.  

It is important to note that any modification on the OPS will be reflected in the ITU Academy within twenty 

four hours. 

3.1. Operational	&	Action	Plan	Systems	
http://www.itu.int/net4/ITU‐D/CDS/bdtint/op_logon.asp 

 
(1) Enter your username and password, and then click on the “Submit” button to log yourself on the OPS 
Platform. 

 
(1) Click on the “Operational & Action Plan Systems” link to open the OPS.  
(2) Click on the “User’s guide” link to open the OPS help, if needed 
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3.1.1. Create	action	 	

 
(1) Select the Operation Plan System (2015‐2018). 

(2) Click on the “Submit” button to access the OPS. 

 
(1) Click on the “Create / Edit / View Actions” link to open the OPS actions catalogue. 
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(1) Click on the “Add Action” to create a new action in the OPS. 

 
(1) Fill in the form provided. 
(2) Click on the “Submit” button to validate the new action. 
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3.1.2. Update	an	action	

 
(1) Enter the action number * (1) 

(2) Or Select the Operational Plan System (2015‐2018) ** (2). 

(3) Click on the “Submit” Button. 

 

From this point there are two ways to access the action information: 

 (*) By entering the action number, Coordinators will be directed to the Action information page. 

 (**) By selecting the Operational Plan System (2015 ‐ 2018), Coordinators will have access to all 

the actions entered in the system and should select the appropriate action they wish to modify. 

 

 
(1) Click on the “Create / Edit / View Actions” link to open the OPS actions catalogue. 
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(1) Select the Output to appear in the catalogue. 
(2) Select the SubOutput to filter further what will be displayed in the catalogue. 

(3) Submit the research form;  

Apart from the “Output” and “SubOutput”, which are mandatory, the user is welcome to fill in as much 

as he/she knows in order to filter the entry of the catalogue. 

 
(1) Press on the any of the actions to have access to the information related to it. 
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3.1.3. Create/update	a	course	

 
(1) Press the “Training Catalogue” button to open the training related to the action; 

 
(1) Click on the “Modify” button to permit the training to be updated; 
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The “Region”, “Training type”, “Training Category”, “WBS” and “Short Description” fields are mandatory 

for the course to appear on the ITU Academy. Coordinators have to fill in as much information as possible 

in the provided fields. 

(1) Press the “Submit” button to validate the creation/update of the course. 
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When all these have been done, the course will appear in the ITU Academy website within 24 hours from 

the time the training catalogue was “submitted”. 

3.2. ITU	Academy 
The  ITU Academy  team has defined a  timeline  to help  run  the  course as  smoothly as possible. 

Coordinators need  to be aware of this timeline to avoid overlaps in the activities required for the course 

to be effected. Overlaps in the activities could cause disruptions of the process which could result in the 

course being canceled.  

3.2.1. Before	the	course	

3.2.1.1. Administrative documents 

Coordinators have to provide the documents related to the course (“Invitation letter”, “Information 

note”, “Registration form”, “Agenda”, Etc.), to the ITU Administrator. The documents, once validated by 

the ITU Administrator, will be attached to the course and will appear on the course description on the ITU 

Academy website to help the participant. These course documents have to be sent not later than one 

month before the starting date of the course. These documents need to be submitted using the approved 

templates already shared with the Coordinators. 

 

Once the documents related to the course have been received, the ITU Academy Administrator will 

validate the course and will open the registration period.  

3.2.1.2. Purchasing a Course 

Regarding the purchasing of a course, participants will be able to pay directly for a course using 

credit  or  debit  cards.    If  they  are  unable  to  use  this method,  participants  can  generate  invoices  for 

themselves and pay offline through bank transfer to the ITU Account (details provided  in the website). 

The offline payment service will close two weeks before the course starting date, whereas the online 

payment will end the day before. N.B The system will not issue invoices for a course that has to start in 

two weeks from the date the invoice is requested. 

3.2.1.3. List of instructors 

As mentioned above,  courses  created on  the OPS will be  reflected on  the  ITU Academy within 

twenty four hours. Coordinators should inform the ITU Administrator of the upcoming courses, so that 

access can be granted to them. They should also provide to the ITU Administrator, the list of focal points 

in the region so that access can be granted to them as Instructors for the courses.  

3.2.1.4. Course validation  

Until the ITU Academy Administrator validates the course, the buttons (“Online payment”, “Offline 

payment” and “Registration”) will be disabled. Participants may set a reminder so that they are notified 

when the course is confirmed and registration is open.  

3.2.1.5. Certificates / feedback 

At the end of the course, participants who have successfully completed the training and attained 

required marks  in the assessments are entitled to receive a certificate. In order to  issue the certificate 

automatically on the platform, Coordinators will have to provide the logos and electronic signatures of all 
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the CoEs. They will also have to indicate in which language (English, French, Spanish, Arabic, Chinese and 

Russian) the ITU Academy Administrator will have to set the official feedback in. 

3.2.1.6. List	of	participants	
The ITU Academy Coordinators have access to the lists of participants for their respective courses. 

Therefore,  they will be able  to monitor  the status of registrations at any point during  the  registration 

period (1). They will also be able to export the list, if needed. To do this follow the steps (2‐7) as explained 

below: 

 

(1) Press the “Grades” link to navigate to the 

Grades report of all the Participants in the 

courses. 

 

Note that if it is not necessary to export the 

listing of Participants, it is possible to skip the 

steps (2) to (7). 

 

 

 

 

 

 (2) Go to the “Grader report” to open the 

option of export. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) Select the “Excel spreadsheet” export option. 
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(4) Select a large enough number on the “Previews rows” box. 

(5) De‐select the “Course total” checkbox. 

(6) Click the “Submit” button. 

 
(7) Click the “Download” button. 

3.2.2. During	the	course	
Since an overlap between the offline payment processes and the beginning of the course might 

happen, (payment can take some time to reach the ITU Account, depending on the country), Coordinators 
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may provide recommendations for the participants concerned to be registered, having confirmed that the 

fees have been transferred.  If the Coordinator realizes that the participant has not been honest about 

the transfer of fees, they may advise the ITU Administrator to revoke the participation of the participant 

in the course. 

During the course active period, Coordinators may want to observe a different activity ( or activities) 

of the course. In order to do so, many options have been opened for the Coordinators.  

3.2.2.1. Reports	
Coordinators  can  observe  different  reports  by  going  to  the  box  Administration  >  Course 

Administration > Reports. 

a. Logs 

 
  Coordinators can observe the entire log of the course by pressing the “Get these logs” button. 

They can filter the logs for any participant, any day, any activity, and/or any action. 

b. Live logs 

 
Coordinators can observe the entire log of the course live. This option cannot be filtered. 
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c. Activity report 

 
 Coordinators can observe the log of all the activity of a course. This option cannot be filtered. 

d. Course Participation 

 
Coordinators can observe the course participation. They can filter this option for any activity, any 

time (“Look Back”), any type of participant (Student, Instructors …) and/or any action.  
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e. Statistics 

 
Coordinators can create small and simple graphs. They can filter the statistics for any Report type 

(“All Activity (all roles)”, “All Activity (views and posts) Instructor”, “All Activity (views and posts) Student”, 
“All Activity (views and posts) Guest”, “Views (all roles)” or “Posts (all roles)”), or any time period. 

3.2.2.2. Grade 

Coordinators  can  observe  the  grades  report  by  going  to  the  box  Administration  >  Course 

Administration > Grades. 

 
3.2.3. After	the	course	

3.2.3.1. Evaluations 

Coordinators have to ensure the instructors have done an evaluation of the participants and graded 

them accordingly. Templates  for  the evaluation have been provided  to  the CoEs. Coordinators should 

provide those templates to the instructors. 

3.2.3.2. Training Feedback form 

Coordinators have to ensure that the instructors have collected the training feedback forms from 

the  participants.  The  instructors  should  submit  them  to  the  CoEs  Focal  Point  or  back  to  the  ITU 

Coordinator, as the case may be, who will analyze the results of the feedback forms. Templates for the 

feedback have also been provided to the CoEs. 

3.2.3.3. Final Reports  

Coordinators have to make a final report at the end of the training. They should request the training 

reports from the Instructors/CoE, add their own input/comments. The final report should also contain a 

complete list of participants indicating which participants should be issued a certificate.  
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3.2.3.4. Training Materials 

Coordinators have to collect the different training materials from the course, place them  in a zip 

file with the action number as part of the file name (e.g. “14343 – Course_Name.zip”). This file together 

with the Final Report should be sent to the ITU Administrator. 

3.2.3.5. Certificates 

The certificates for face‐to‐face training will be generated once the information has been received 

from the Coordinator.  

3.3.  Communities 

Using the Community feature, the ITU Academy Team has decided to take the platform to another 

social  level by empowering registered users to organize themselves  into common  interest groups. This 

feature will provide a full set of options and actions. The Communities will be used as sharing platform 

and as an advertising platform for upcoming courses 

3.3.1. Introduction	
The Coordinator and Administrator will have the rights to create and manage the Communities on 

the platform. They are accessible through the user profile (by pressing the “My Account” in the menu). 

 

A Community can be public, private or by invitation only. Interactions will be facilitated via Wall 

posting, Photo, Video and File sharing, and communicating by group messaging and group dedicated 

forum areas. Community members will be able to schedule events. 

 

Coordinators  can  create  a  Category  to  classify  all  the  Communities.  For  example,  under  Center  of 

Excellence > Europe, the Coordinator of Europe will be able to manage the Communities for each of the 

course held in Europe. A Category can be nested; which means one category within another one. 

 

Communities  can  be  created without  a  category.  Those might move  in  category  depending  on  the 

Administrator. 

 

Account

Category

Category

Community
Communit

y

Communit
y

Communit
y
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3.3.2. Create	a	category	

3.3.2.1. Category creation 

   
(1) Press the “New Category” button to create a category. 
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(1) Make the category visible or not. 
(2) Select a name for the category (Required). 

(3) Select a description for the category (Optional, but can give a clear idea on the category).  

(4) Select an image for the category (Optional). 
(5) Select the type which determines the way a Community will be joined: 

 Open: Users can enter the community. 

 Approval: Users can request approval to enter a community. 

 Invite: Users have to be invited in the community. 

(6) Determines who can see the category (Those from the group and above will have access to it).  

(7) Enable the ability to create communities in this category. 
(8) Determines who can create communities in this category. 

(9) Enable the ability to create categories in this category.  

(10) Determines who can create categories in this category. 

(11) Will automatically be filled with the creator unique ID. 
(12) Enable the creation of a forum. 

(13) Make the category forum public or not.  

(14) Press the “Create Category” button to validate. 

3.3.2.2. Category overview  

 
(1) Owner right over the category: 

 Create new category 

 Create new community 

 Edit category 

 Making the category invisible 

 Delete category 

 Notifications 
(2) Overview all the community and forum linked to the category. 
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3.3.3. Create	a	community	

3.3.3.1. Community creation 

 
(1) Press the “New Community” button to create a community. 

 
(1) Make the community visible or not. 
(2) Select a region for the community. 

(3) Select a name for the community (Required). 

(4) Select a Coordinator (Can be skipped because of (13)). 

(5) Select a description for the community (Optional, but can give a clear idea on the community).  

(6) Select an image for the category (Optional). 
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(7) Select the type which determines the way a Community will be joined (Will help determine a 

community type different than the category or community this new community will belong to): 

 Open: Users can enter the community. 

 Approval: Users can request approval to enter a community. 

 Invite: Users have to be invited in the community. 

(8) Determines who can see the community (Those from the group and above will have access to it). 
(9) Determines which type of users will be able to invite another to join the community.  

(10) Determines if the community Users will be publicly visible. 

(11) Enable the ability to create communities in this community. 
(12) Determines who can create communities in this community. 

(13) Will automatically be filled with the creator unique ID.  

 
Note that (14‐18) will apply to the Photo, Video, File and Events. 

(14) Enable the usage of this tab. 

(15) Determine if the tab will be publicly visible. 
(16) Determine which type of user will be able to add new elements on this tabs. 

(17) Enable approval of Moderator for elements to appear.  

(18) Press the “Create Community” button to validate. 
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(14) Enable the usage of About. 

(15) Determine if about will be publicly visible. 
(16) Press the “Create Community” button to validate. 

3.3.3.2. Community	overview	

 
(1) Owner right over the community: 

 Create new community 

 Edit community 

 Message to all users 

 Making the community invisible 

 Delete community 

 Edit About 

 Notifications 
(2) Create a new post on the wall. 
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(3) Add new photos for the community. 

(4) Add new videos for the community. 

(5) Search a user on the community. 

 
(6) Add new files for the community. 
(7) Schedule new events for the community. 

(8) Create new topic for the community. 

(9) Create invite for new users. 
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4. Instructor	manual	
4.1. Purpose	of	this	document	

This Document has been developed as a guide for managing training materials and course evaluation 

on the ITU Academy. While the document is primarily targeted at new Instructors on the ITU Academy 

platform, it also serves as a reference manual for the Instructors who are new to the use of Moodle as a 

learning platform.  

 

4.2. Training	Materials	
4.2.1. File	Material	
One of the ways to share a file with Participants  is to add the specific file on the course page as a 

resource. The type of files that can be added, are PDF, Word and other text oriented documents, Excel 

spreadsheet, PowerPoint, zip files, SCORM packages and media such as image, video and audio files. There 

are two ways to achieve this:  

 The fastest way to add a file to Moodle is using “drag and drop”, which lets Instructors drag 

files from their computer directly into a Section, Topic or Weekly Section of a Moodle course. 

 The other way to add a file to Moodle requires Instructors to add the resource “File”. Please 

refer to section 3.4.2 for more detail on this. 

 
(1) Enter a name for the file. The name entered will be displayed as a link on the course page. 

(2) Enter a short description to explain the file added. 

(3) Press the “Add…” button to upload a file from computer. (Please refer to section 3.4.5). 
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(3*) Drag and drop the file in this zone. 

4.2.2. Audio/Video	Materials	
Instructors should note that the recommended file types include MP4, M4V, SWF, MP3 or OGG. Other 

file types may not be embedded in the page, in which case Participants will see only a link to the file which 

they can download but may need to install a player to view. 

4.2.2.1. 	Embedded	Media	
When media is embedded, a media player appears directly on the page so that Participants can view 

or listen to it without leaving the page. 

 
(1) After pressing “Add an activity or resource” link, a small window will appear. 

(2) Select the activity or resource where you will embed the video, then press the “Add” button. 

Please make sure that the width of the video is less than 450 pixels wide, otherwise it may not display 

as good as desired.  

In the example, the “Label” activity has been used, but Instructors can use any other means as long 

as there is a HTML Editor available.  

There are two ways which can be used to embed a media: 

 The first one is to use the “Insert Moodle Media” in the HTML Editor Formatting Toolbar. 
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(1) Press the “Insert Moodle Media” button. 

 
(1) Press the “Find or upload a sound, video or applet…” button, it will open the “File picker” window. 

Note  that  if  an  Instructor has  already uploaded Medias, he/she will  find  them directly on  this page. 

Otherwise, he/she might want to refer to the section about uploading a media file. 

 

 The  second  one  is  to  use  the  “Insert/edit  link”  in  the  HTML  Editor  Formatting  Toolbar. 

Instructors can insert a new media or update an old one. 

 
(1) Type a title for the media you want to embed. Then select that text. 
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(2) Press the “Insert/edit link” button to open a small window.  

 
(1) Press the “Browse” button to open the “File Picker” window. Select the file. (Please refer to section 

3.4.4). 

(2) Press the “Insert” button to validate. 

Note that if there is already a link attached, the “Insert” button will be an “Update” one.  

 

4.2.2.2. Linked	media	
When media cannot be embedded, a media can be linked using an URL resource on the course page. 

Therefore, wherever an HTML Editor is available, it is possible to create a link from the webpage to the 

hosted media webpage.  

First, Instructors need to go to the media hosted webpage and copy the “Share URL”, or the webpage 

URL from their browser’s location bar. 
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(1) After pressing “Add an activity or resource” link, a small window will appear. 

(2) Select the activity or resource where you will embed the video, then press the “Add” button.  

In the example, the “Label” activity has been used but you can use any other means as long as there 

is a HTML Editor available. This method is very similar to the second method of embedded media referred 

in 3.2.2.1. 

 

 
(1) Type a title for the media you want to embed. Then select that title. 

(2) Press the “Insert/edit link” button to open a small window. 
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(1) Paste the link previously copied. 

(2) Choose the target between “Open in this window/frame” or “Open in new window”. 

(3) Press the “Insert” button to validate. 

 

4.2.3. Forum	/	Chat	/	Videoconference	
The Forum, chat and videoconference activity modules enable a  two way conversation, amongst 

Participants, and between the Participants and the Instructors.  

 

4.2.3.1. Forum	
Instructors and Participants can communicate and collaborate using the Forum activity. Instructors 

can  create discussion  topics or, depending on  the  forum  type,  allow Participants  to originate  topics. 

Course members can then “post” replies, and “subscribe” if they want to receive an email copy of each 

post made to a particular forum. 

To set up this activity, select “Forum” in the “Add an activity or resource” window (Please refer to 

section 4.4.1 and 4.4.2).  
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(1) Select a name to be displayed as title of the Activity 

(2) Select a description. A file or a media can be uploaded (Please refer to section 3.2.2.1 or 3.2.2.2). The 

description can be displayed on the course page. 

(3) Select a type of forum. There are several forum types in Moodle. Some forum types allow only the 

instructor to start a new topic, and others allow Participants to start new topics. Select the type(s) of 

forums that make sense for the activities required from the Participants.  

 

Instructors can find several forum types: 

 Standard forum for general use (default) allows for the “standard” usage of a discussion forum 

with multiple topics arranged in a threaded conversation. Participants may start new topics in this format. 

 Standard forum displayed in a blog‐like format allows for the “standard” usage of a discussion 

forum with multiple topics arranged in a “blog" style format, with the first post prominent and comments 

behind a link. Participants may start new topics in this format. 

 Single simple discussion allows  for only one  topic  to be started by  the  instructor. This  is best 

suited for short‐term, focused conversations. 

 Each person posts one discussion allows each student to only start one new topic or conversation 

within the forum. Participants are not limited in the number of replies they can post within those topics. 

 Q and A forum allows an instructor to pose a question to Participants. Participants must post their 

responses or answers before they can view other Participants’ responses. 

 The News Forum is a unique forum, automatically created with the course for instructors to post 

announcements. Comments are not allowed, only  instructors can post messages to the forum, and all 

course Participants receive an email copy of each message by default. 
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 Individual student journals: Moodle does not come with a preset option for student journals, but 

you can  set one up using a  forum  to  create either a private  journal, where only  instructors can  read 

messages posted by students, or blog‐like individual journals that everyone on the course can read. 

 

4.2.3.1.1. 	Add	a	new	topic	to	a	forum	

 
(1) Press the forum activity link 

 

 
(2) Press the “Add a new discussion topic” button 
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(3) Enter a title for the discussion topic. 

(4) Enter a message for the discussion topic. (Documents can be attached to the topic message. For that 

please refer to the section 3.4.5).  

(5) Press the “Post to forum” button to validate. 

 
(6) Press the “(Continue)” link 
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(7) Press the “Topic Title” link 

 

 
(8) Press the “Edit” or “Delete” or “Reply” link to, respectively, edit the message written, delete it or reply 

to it. 

 

4.2.3.2. Chat		
The Chat activity allows course members to hold a real‐time text‐based conversation with other 

course members. Different chat rooms can be set up for the same course. For example, a course may have 

some chats where meeting times are scheduled, and others that are always available. Chat sessions can 

also be logged for reference, with instructor control over who can see the logs. 

4.2.3.2.1. Set	up	a	Chat	Room	
To set up this activity, select “Chat” in the “Add an activity or resource” window (Please refer to 

section 4.4.1 and 4.4.2). 
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(1) Type the name of the chat room (e.g. “Course discussion: Recycling waste”). 

(2) Type the description that lets Participants know the purpose of the chat. 

(3) (Optional) Schedule the next chat meeting. 

(4) (Optional) Set the meeting to be daily or weekly. 

(5) Choose how long the chat log will be preserved. 

(6) Choose if everyone can access the chat log.  

 If the answer is yes, this will allow everyone in the course to review the text entered into the chat 

stream (whether or not they attended a session). 

 If the answer is no, ITU Academy Administrator can set for specific Participants the ability to see 

the chats logs. 

(7) Press the “Save and return to course” button to validate. 

 



 

Page | 39  
 

4.2.3.2.2. View	or	Delete	Chat	Logs	
Instructors can view, delete, or export logs of chat room sessions. A session begins when the first 

person enters a chat, and ends when the last person leaves. 

 
(1) Press the chat activity link 

 

View/delete	a	log	of	a	particular	session	
  By default, only Instructors and Coordinators can view past sessions. To allow Participants to see 

them, Instructors have to set it up when creating the activity (Please refer to section 3.3.2).  

 
(2) Press the “View past chat sessions” link 
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(3) Press the “List all sessions” link. 

Note that this link will only appear if the following message is displayed: “No complete sessions found”. 

Otherwise, the sessions will be listed in reverse‐chronological order, with the most recent session at the 

top of the list. 

 
(4) Press the “See this session” link. Go to (6) 

(5) Press the “Delete this session” link. Go to (7‐8) 

 
(6) Press the “Continue” button to close the log of the particular session. 
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(7) Press the “Continue” button to delete the log of the particular session. 

(8) Press the “Cancel” button to close the log of the particular session. 

 

4.2.3.3. Videoconference	
BigBlueButton supports multiple audio and video sharing, presentations with extended whiteboard 

capabilities  –  such  as  a  pointer,  zooming  and  drawing  –  public  and  private  chat,  desktop  sharing, 

integrated VoIP, and support for presentation of PDF documents and Microsoft Office documents. 

As Moderators, Instructors may mute/unmute others, eject any user from the session, and make any 

user the current presenter. The presenter may upload slides and control the presentation. As viewers, 

Participants may join the voice conference, share their camera, raise their hand, and chat with others.  

The Instructors will be able to set the videoconference for any course he/she is involved in, by using 

the “BigBlueButtonBN” activity. But first, the Instructor must contact the HCB Administrator to express 

his/her intension to do so. The HCB Administrator will set up a resource on the course that will record the 

session for analytics and archives purposes. 

 

4.2.4. Lesson	
The  lesson  activity  module  enables  a  teacher  to  deliver  content  and/or  practice  activities  in 

interesting and  flexible ways.  Instructors can use the  lesson  to create a  linear set of content pages or 

instructional activities that offer a variety of paths or options for the learner.  

In either case, Instructors can choose to increase engagement and ensure understanding by including 

a variety of questions, such as multiple choice, matching and short answer. Depending on the participants' 

choice of answer and how the Instructor develops the lesson, participants may progress to the next page, 

be taken back to a previous page or redirected down a different path entirely. 

The lesson activity can be graded. The lesson may be used for self‐directed learning of a new topic, 

for scenarios or simulations/decision‐making exercises, or for differentiated revision, with different sets 

of revision questions depending upon answers given initial questions. 
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4.2.4.1. Planning	the	lesson	
A lesson is made of pages which may have content for the student to read or questions for them to 

answer. Those elements can be created or imported. Instructors need to have a clear idea beforehand of 

what they want (having in mind the specific learning objectives). Even those who are very comfortable 

working directly online might find it useful to note down on paper the direction they want their lesson 

pages to go in, rather than having to remember and visualize the navigation in their head. 

 

4.2.4.2. Setting	a	lesson	
To set up this activity, select “Lesson” in the “Add an activity or resource” window (Please refer to 

section 4.4.1 and 4.4.2).  

 
 

 
(1) Type the name of the lesson activity 

(2) Type the description that lets Participants know the purpose of the lesson. 
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(3) Instructors can include a link to a file on the lesson page for students to refer to by uploading it here. 

(4) Instructors can show a bar at the bottom of the page showing how far into the lesson the student has 

got. Note that the lesson progress bar only works correctly with a “straightforward” navigation, such as 

page 1 – page 2 ‐ … ‐ end of lesson. 

(5) Instructors can choose to show a list of the pages in the lesson so a participant can see what is coming 

up. 

(6) Instructors can set phrases regardless of the participants’ answers. 

(7) Instructors can give participants a link to another activity when they reach the end of the lesson. 

 

 
(8) Instructors can set a time limit on the lesson which can now be seconds, minutes, hours, days or week. 

Press  the  Enable  button  first,  and  then  select  the  amount  of  time  needed.  Participants  will  see  a 

countdown counter in a block as they work. The timer doesn’t forbid them to answer when time is up, 

but answer will not be scored. 
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(9) Instructors can allow Participants to review the  lesson. Participants will not be able to change their 

answers, only view them. 

(10) Instructors can allow Participants to try a failed question again but not get credit for it. 

(11)  Instructors can decide how many times they   want students to be able to attempt each question. 
When maximum attempt has been reached, Participants will be taken automatically to the next page. This 
setting can be used with (10): 
 When “provide an option to try again” is set to “No”, Participants will be able to retake the question 
as many times as it is set here, with a score penalty. 
 When “provide an option to try again” is set to Yes, then Participants will be able to retake the question 
as many times as it is  set here without a score penalty. In this case an extra dialogue appears. 
(12) Instructors can choose where they want a participant to be sent to if they get a question right 

(13) Can only be used when “Action after a correct answer” (12) is set to show an unseen or unanswered 

page. 

 

(14) Instructors can choose the type of grade, the scale or Maximum point to reach. 

(15) Instructors can determine the minimum grade required to pass (please refer to section 3.4.7).  

(16) Instructors can specify if it is a practice lesson, which means the lesson will not appear in the 

gradebook.  
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(17) Activity completion can be obtained manually by the Participants or automatically by the 

Instructors. 

(18) This is where the Instructors can define some of the activity completion requirements.  

(19) Press “Save and display”, to validate the settings and edit the lesson content.  

4.2.4.3. Adding	contents	and	questions	
This section will follow an example on how to create new content for a lesson.  

 
(1) Press any of this links to create content for the lesson.  

4.2.4.3.1. Add	a	content	page	
The page content is where an Instructor can provide information to move lesson forward without 

requiring  the  Participant  to  answer  any  specific  questions.  Participants  see  the  page’s  title,  some 

information and then on or more buttons at the bottom to select.  

 

To create a content page, press the “Add a content page”. 
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(1) This is where the Instructors enter the title 

for this content page.  

(2) This is where the Instructors add the 

information for the Participants, making use of 

the Text Editor and its multimedia features.  

 

 
(3) This is where the Instructors write the words they want Participants to click on to get to the next part 

of the lesson.  

(4) This is where the Instructors set where the words in (3) will lead to. Note that (3) and (4) can be used 

four times to create four buttons. 

(5) Press “Save Page” to validate. 

 
(6) This is the action Instructors can apply to each element of the lesson (from left to right): move, edit, 

preview and delete. 

(7) This is where the Instructors can continue adding element to his/her lesson. 
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4.2.4.3.2. Add	a	question	page	
Using (7), to add a question page, press the “Question”. 

 
(8) This is where the Instructors choose the type of question desired.  

(9) Press to continue adding a question.  

 
(10) This is where the Instructors type the name Participants see at the top of the question page. 

(11) This is where the Instructors type the actual question  

 
(12) This is where the Instructors type the answer.  

(13) This is where the Instructors type the feedback for the answer.  

(14) This is where the Instructors decide where to the Participant next.  

(15) This is where the Instructors decide the score of the answer.  
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(16) In the case of multi‐choice, Instructors may need to fill in a second answer.  

(17) Press to validate.  

 

For the example, four more questions have been added. Therefore, the activity should look something 

like this. 

 

4.2.4.3.3. Add	a	cluster	
A cluster is a group of question pages which will be offered randomly to a student as they work 

through the lesson. It is best if Instructors have made the question page beforehand and can then decide 

where to mark the start and end of the cluster. The start is marked by a “cluster” page and the end by an 

“end of cluster” page. 

Using (7), press the “Add a Cluster” to add one to the lesson. Then, using the same method, press 

“Add an end of cluster” to add one to the lesson. 
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(18) This is where Instructors will be able to move the item. All the questions that should be part of the 

cluster should be framed by the items added just below. 

 
(19) This is where Instructors will be editing each jumps to the element “Cluster” (please refer to (4) and 

(14)).  

 

4.2.4.3.4. End	of	lesson	
In order to end the lesson, Instructors have two options:   make the “End of cluster” jump to “End of 

lesson” or create a new content page to make that jump. Choosing the later will help create a conclusion 

instead of finish abruptly the lesson. However, note that it is always advisable to make the “End of cluster” 

page jump to this named page instead of using next page, even if it is not essential. 

 

4.2.5. Quiz	 	
The quiz activity enables a teacher to create quizzes comprising questions of various types, including 

multiple choice, matching, short‐answer and numerical. Quizzes may be used: 

 As course exams 

 As mini tests for reading assignments or at the end of a topic 
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 As exam practice using questions from past exams 

 To deliver immediate feedback about performance 

 For self‐assessment. 

 
The  Instructor can allow  the quiz  to be attempted multiple  times, with  the questions shuffled or 

randomly selected from the question bank. A time limit may be set. Each attempt is marked automatically, 

with the exception of essay questions, and the grade is recorded in the gradebook. 

The Instructor can choose when and if hints, feedback and correct answers are shown to Participants. 

To set up  this activity, select “Quiz”  in  the “Add an activity or  resource” window  (Please  refer  to 

section 4.4.1 and 4.4.2).  

 

 
(1) Enter the name of the quiz. A description can also be entered and displayed on the course page.  

Note that Instructors might want to configure more settings matching their needs. 
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(2) Specify starting and ending dates/times for the quiz. 

(3) Specify the time limit in which each Participant has to do the quiz. 

Note that by default, Participants have an unlimited time in which to complete a quiz attempt. With this 

option, a floating timer window is shown when a student starts an attempt, and the timer begins counting 

down (JavaScript support enabled needed). 

(4) (If a time limit is set) specify what happens when the limit is reached: 

 Attempts must be submitted before time expires, or they are not counted (Default) 

 Open attempts are submitted automatically (and only saved questions are counted) 

 There is a grace period when open attempts can be submitted, but no more questions can be 

answered (If this option is selected set the duration of the grace period below). 

 
Unlike many Moodle activities, with a quiz,  Instructors do not have  to  select a Grading  scale on  the 

Settings page. When you open the quiz to add questions, Instructors will determine how many points each 

question is worth. 

(5) Categories must first be added in the gradebook 

(6) Specify how many attempts an individual student can make on the quiz. By default, only one is allowed. 

(7) If multiple attempts are allowed, specify how Participants will be graded: Highest grade, Average, First 

attempt, or Last attempt. 

 
(8) Specify how to re‐order the questions in the quiz. 

Note that “Shuffled randomly” will re‐arrange the questions order randomly for each student, and for 

each attempt by that student. 

(9) Specify the number of questions per page. This may later be moved manually on the editing page. 
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(10) Specify  in which order  the  student may answer  the questions. By default,  this  is  set  to Free and 

Participants may answer questions in any order. To require Participants to answer questions in sequence, 

without returning to previously viewed questions, select Sequential. 

 
(11) For answers  in questions that have multiple parts, such as multiple choice or matching questions, 

specify if they should be shuffled or not  at each attempt. 

(12) Specify how the questions will act with the following commonly used settings: 

 Deferred feedback (Default): Participants must submit the quiz before anything is graded or they 

get any feedback. 

 Interactive  with multiple  tries: Participants  receive  immediate  feedback  as  they  submit  each 

question; if they do not answer correctly, they can try again for a lower score. 

 Immediate feedback: Participants can submit their responses to a question immediately and get it 

graded, but can submit only once and cannot change the response. 

 Adaptive mode and Adaptive mode (no penalties):  Participants have multiple attempts at each 

question before moving on  to  the next question. The question can adapt  itself  to  the student's 

answer, for example by giving some hints before asking the student to try again. Note that Adaptive 

mode subtracts a penalty for each wrong attempt. Adaptive mode (no penalties) does not. 

 CBM means Certainty Based Marking, a more complex  system where Participants  indicate how 

confident they are about answers.  

(13)  If multiple attempts are allowed, specify  if a new attempt at a quiz will contain the results of the 

previous attempt. 

 
(14) Specify when and how Participants can review their Quiz results. 

 During the Attempt: is only available when How questions behave (above) has been set to a mode 

that provides immediate feedback, in which case a checkbox will appear below each answer 

allowing the student to submit that response and then receive immediate feedback. 

 Immediately after the attempt: Within 2 minutes after the student clicks submit all and finish. 

 Later, while the quiz is still open: After 2 minutes, but before the closing date for the Quiz. If the 

Quiz does not have a closing date, this phase never ends. 

 After the quiz is closed: Requires a closing date to be set for the quiz. 
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4.2.5.1. 	Add	questions	

 
(1) Press the quiz activity link. 

 
(2) Press the “Edit quiz” button to add the questions. 

 
(3) Press the “Add” then the “+ a new questions” link then button to open a small window to choose the 

question type required. 

	
(4) Once the choice has been made, Press the “Next” button. 

 

The following are brief descriptions of the quiz question types used in Moodle. 

1) Multiple Choice 
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In response to a question (the text for which may include an image), the respondent chooses from multiple 

answers. There are two types of multiple choice questions ‐ single answer (where there is only one correct 

answer) and multiple answers (where the student can pick all answers that apply).  

2) True/False 

In response to a question (the text for which may include an image), the student selects either True or 

False.  

3) Short Answer 

In response to a question (the text for which may include an image), the student enters a word or phrase. 

There may be several possible correct answers, with different grades for various options. Answers may or 

may not be sensitive to case.  

4) Numerical 

From the student perspective, a numerical question looks just like a short‐answer question in that they 

enter their answer into a short edit box. The difference is that the answer has to be numerical and answers 

are allowed to have an accepted error range. This allows a continuous range of answers within a particular 

tolerance of the correct answer.  

5) Calculated and Calculated Simple 

Calculated questions require a student to calculate a numerical answer given specific values for variables 

in a formula. For example, a question might ask a student to compute the area of a triangle given two 

numbers for the base and height of the triangle. The numbers for the variables are generated randomly 

per attempt, so that different Participants taking the quiz will be given different sets of numbers. The 

Calculated Simple question type is a simpler version of the calculated question type.  

6) Essay 

In response to a question (the text for which may include an image), the respondent writes an answer in 

essay format. These must be scored manually by an instructor.  

7) Matching 

The respondent must "match" the correct answers with each question. A list of sub‐questions is provided, 

along with a list of answers.  

8) Embedded Answers (Cloze) 

These very flexible questions consist of a passage of text (in Moodle format) that has various answers 

embedded within it, including multiple choice, short answers and numerical answers.  

9) Calculated Multiple choice 

These questions require a Participant to choose the correct numeric answer from a selection of answers. 

The answers are computed based on a randomly generated set of values for variables in a formula. For 

example, a question might ask  the Participant  to compute  the area of a  triangle given  two  randomly 

generated  values  for  the base and height of a  triangle, and  then provide a  set of possible numerical 

answers for the Participant to choose from.  

10) Description 

The description type is not a question type, but a way to display additional text (including images) within 

the quiz. For example, this can be used to provide information needed by a group of questions. 

 

The following is an example of a true or false type of question. 
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(5) This is where the Instructors enter a descriptive name for the question.  

(6) This is where the Instructors enter the actual question.  

 
(7) This is where Instructors add a general feedback for the Participants, making use of the Text Editor and 

its multimedia features. This will appear whether the participants answered correctly or not. 

(8) This is where Instructors select the correct answer. 

 
(9) This is where Instructors provide a feedback for the answer true. 
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(10) This is where Instructors provide a feedback for the answer false. 

 
(11) Press  the  “Saves  changes  and  continue editing” button  to  save  the modification but  stay  in  the 

question settings. This will allows to preview the question. 

(12) Press the “Saves changes” button to validate. 

 

4.2.6. SCORM	Packages		
The SCORM module enables the instructor to upload any SCORM or AICC package to include it in the 

course.  AICC  stands  for  Aviation  Industry  CBT  Committee  and  primarily  uses  the  HTTP  AICC 

Communication Protocol (HACP) to facilitate communication between the course content and Moodle. 

SCORM  (Sharable  Content  Object  Reference  Model)  is  a  collection  of  specifications  that  enable 

interoperability, accessibility and reusability of web‐based learning content. For the time being, Moodle 

supports SCORM 1.2, and not SCORM 2004. 

To set up this activity select “SCORM package” in the 'Add an activity or resource' window (Please 

refer to section 4.4.1 and 4.4.2).  

Note  that Moodle does  not generate  SCORM  content. Moodle  presents  the  content  in  SCORM 

packages to learners, and saves data from learner interactions with the SCORM package.   
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(1) Enter a name for the SCORM activity and a description which will be displayed in the course page.   

(2) Either drag and drop a SCORM package zip file into the box with the arrow or click the “Add button” 

to open the File picker menu in order to choose a file from your computer or a repository. 
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(3) This is where the instructor can choose how to display the SCORM package. Choose from current or 

new window. Note that if you choose a new window, participants need to ensure pop ups are enabled. 

(4) Choose “Yes” or “No” to display course structure on entry page. If you choose “Yes”, participants will 

see the table of contents of the package when they click to access the package. 

(5) This setting determines whether the navigation buttons are shown or not. If the  instructor chooses 

“No” >  the buttons are hidden,  if  the  Instructor chooses “under content” >  the buttons are displayed 

underneath the SCORM package, if “floating” is selected > the buttons will be in the chosen position. 

(6) This setting allows the instructor to choose whether to display a summary of the participants' attempts 

on the entry page, on their Dashboard page or both. 

 
(7) Choose the dates you wish the SCORM package to be available to participants. 

 
(8) Choose the grading method. The options under grading method include:  “learning objects”, “highest 

grade”,  “average  grade”  and  “sum  grade”.  The  option  “learning  objects”  shows  the  number  of 

completed/passed  Learning Objects  for  the  activity.  The maximum  value  is  the number of  Package's 

Learning Objects. The option “Highest grade” will display the highest score obtained by users in all passed 

Learning Objects. The option “Average grade” will calculate the average of all scores. The option “Sum 

grade” will add all scores. 

(9) The instructor can choose the Maximum grade. Note that this mode is not applicable if the Grading 

Method is “Learning objects”.  
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(10) The instructor can define the number of attempts permitted to users. It works only with SCORM 1.2 

and AICC packages. The option to start a new attempt is provided by a checkbox above the Enter button 

on the content structure page, so be sure to provide access to that page if you want to allow more than 

one attempt. 

(11) If participants are allowed to take multiple attempts, the instructor can choose how the attempts will 

be graded: First attempt, Last attempt, Average attempt or Highest grade.  

(12) If this option is enabled, every time a participant accesses the package, it will count as a new attempt. 

(13) If this option is enabled, a participant can no longer access the SCORM package once he/she has used 

up all of the attempts.   

(14) Press “Save and display” to validate the settings.    



 

Page | 60  
 

4.3. Course	Administration		
4.3.1. Course	Settings	
ITU Academy Coordinators and Instructors can modify the settings of the course, particularly the 

course format. Note that to modify other settings, instructors should be familiar with the functioning of 

the platform.   

 

(1) Press “Edit settings” to modify the course settings.  

4.3.1.1. Course	Format		

 

(1) This is where the instructor can modify the course layout.  

The following are brief descriptions of the standard course formats available in Moodle. Note that there 

other Formats that can be further explored.  

 Weekly format: The course is organized week by week, with a clear start date and a finish date. 

Moodle will create a section for each week of the course. The instructor can add content, 

forums, quizzes, and so on in the section for each week. 
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 Topics format: The course is organized into topic sections that an instructor can give titles to. 

Each topic section consists of activities, resources and labels. 

Note that with the Weekly and Topics format it is possible to choose the option “show one 

section per page”. 

 Social format: This format is oriented around one main forum, the social forum, which appears 

listed on the main page. It is useful for situations that are more free form. When selecting the 

social format, it is possible to specify how many discussions should appear on the course page. 

 Single activity format: This only has one section, and allows the instructor to add only one 

activity to the course. When the single activity format is selected, a drop down menu appears 

for the instructor to choose the activity he/she wishes to use.  

 Collapsed Topics: This format is essentially the same as the standard Topic and Weekly formats 

but with a 'toggle' for each section. The toggles' purpose is to reduce the amount of initial 

information presented to the user thus reducing the 'scroll of death' that can plague courses 

with a great amount of content. The 'state' of the toggles is remembered on a per course per 

user basis.  

(2) This setting is only used by the 'weekly' and 'topics' course formats. In the 'weekly' format, the 

instructor can specify the number of weeks that the course will run for, starting from the course start 

date. In the 'topics' format, the instructor can specify the number of topics in the course. Both of these 

translate to the number of "boxes" that appear in the centre of the course page. By default, the 

maximum number of weeks/topics is 52. 

(3) This option allows the instructor to decide how the hidden sections in the course are displayed to the 

participants. By default, a small area is shown (in collapsed form, usually grey) to indicate where the 

hidden section is, though the participants still cannot see the hidden activities and texts. This is 

particularly useful in the Weekly format, so that non‐class weeks are clear.  

(4) The Course layout setting determines whether the whole course is displayed on one page or split 

over several pages. The setting currently applies to the topics and weekly core course formats and 

contributed collapsed topics course format only. The instructors can choose from the dropdown 

whether they wish to "show all sections on one page" in the familiar scrolling format, or "show one 

section per page". 
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4.3.2. Course	Participants	Listing	
  The  ITU Academy Coordinators and  Instructors have access to the  lists of Participants for their 

respective courses. Therefore, they will be able to monitor the status of registrations at any point in time. 

How to get the list of Participants and how to monitor the grades of Participants is quite similar. However, 

by following the steps (1‐7) below, Instructors will be able to obtain the information about the Participants, 

such as the “City/Town”, “Country”, and the “Company”: 

 

 

(1) Press the “Grades” link to navigate to the 

Grades report of all the Participants in the 

courses. 

 

Note that if it is not necessary to export the 

listing of Participants, it is possible to skip the 

steps (2) to (7). 

 

(2) Go to the “Grader report” to open the 

option to export. 

 

(3) Select the “Excel spreadsheet” export 

option
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(4) Select a large enough number in the “Previews rows” box. 

(5) Press the “Select all/none” link to remove all the checked boxes 

(6) Press the “Submit” button. 

 
(7) Press the “Download” button. 

4.3.3. Grading	

All the grades for each student in a course can be found in the course gradebook, or ‘Grader report’.  
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The  grader  report  collects  items  that have been  graded  from  the 

various parts of Moodle that are assessed, and allows Instructors to view 

and change them as well as sort them out into categories and calculate 

totals  in  various  ways. When  Instructors  add  an  assessed  item  in  a 

Moodle  course,  the  gradebook  automatically  creates  space  for  the 

grades it will produce and also adds the grades themselves as they are 

generated, either by the system or by Instructors. 

The  grades  are  initially  displayed  as  the  raw  marks  from  the 

assessments  themselves. This will  thus depend on how  Instructors set 

those up, e.g. an essay mark of 36 out of 50, will appear as 36, the mark 

that the student got, not as a percentage (although this can be changed 

later, see below). 

 
(1) Grade administration menu dropdown. This menu will help Instructors to manage the grading process 

of the student.  

4.3.3.1. Display	
At the top right corner of the grades table, there is a small icon. Pressing this icon button will cycle 

three ways of displaying the grades. Those three ways are the following: 

1) Aggregates : Total column only 

 
2) Grades only : Without the totals column 
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3) Full view : Grades and totals column 

 

4.3.3.2. Manually	Editing	and	Overriding	Grades	
  The Grader report can be altered by pressing the “Turn editing on” button on the “Grader report” page. 

This button is independent from the “Turn editing on/off” button on the course page. 

   
(1) Press this “Gear” icon button to open the grade categories editing page. Grades can be organized into 

different categories. A grade category has  its own aggregated grade which  is calculated from  its grade 

items. 

(2) Press this “Gear” icon button to open the grade item editing page. A grade item is a unit (typically an 

activity) where course Participants are assessed through a grade or mark. The settings of this editing page 

will affect the calculation and display or the grades in the gradebook. 

(3) Press  this  icon button  to open  the grade calculations editing page. Calculations  for  the gradebook 

follow the pattern of formulas/functions in popular spreadsheet programs. They start with an equal sign, 

and use common mathematical operators and functions to produce a single numerical output. 

(4) Press  this “Gear”  icon button  to open  the grade editing page. The grades of each  student  can be 

manually changed. 

(5)  Press  this  “Magnifying  Glass”  icon  button  to  open  the  student  activity  submission  page.  There, 

Instructors will be able to see in details the submission of a Student to the activity. 
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4.3.3.3. 	Grade	export	
Grades can be exported to a spreadsheet, plain text file or XML file, or published via an URL. 

 

(1) Select the “Excel spreadsheet” export 

option. 

 
(2) Select a large enough number on the “Previews rows” box. 

(3) Press the “Select all/none” link to check all the check boxes. 

(4) Press the “Submit” button. 
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(5) Press the “Download” button. 

 

4.3.4. Feedback		
To set up this activity, select “Feedback” in the “Add an activity or resource” window (Please refer to 

section 3.4.2). 

 
(1) Enter a name for the feedback form. The name entered will be displayed as a link on the course page. 

(2) Enter a short description to explain the purpose of the feedback form. 

Note that at this point, Instructors might want to add some options to it. 

(3) Press the “Save and display” button. 
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(4) Press the “Template” tab button. 

 
(5) Select the official “Template” provided in the six official languages.  

(6) Press the “Use this template” button. 

 
(7) Select Delete old items. 

(8) Press the “Save changes” button to add all the official questions to the form. 

Note that by “Deleting old items”, Instructors will ensure the official template is fully added. 
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4.4. General	functions	
The purpose of this part of the Manual is to gather repetitive information and serve as a source of 

reference for the first part of this document.  

4.4.1. Turning	on	the	editing	process	
The editing process enables an Instructor to make changes to a course, and to create the 

course layout and add all the materials needed. 

 
(1) Press the “Turn editing on” link or the “Edit” green button to enable the course editing process. By 

doing  so,  Instructors will be able  to  create activities  (Questionnaires, Quiz, Assignments, etc.) or add 

resources (Documents, videos, etc.) that will be available to the Participants. See (3). Instructors will also 

be able to modify the layout by moving, editing, adding and deleting course sections. See (4, 5, 6, 7).   

(2) Press the “Editing settings” link to enable the course edit settings process. By doing so, Instructors will 

modify the course settings. This should be used when Instructors know enough about the platform. 

 
(3) Once  (1) has been pressed, press  the “Add an activity or  resource”  link  to select  the new  training 

material to be added.  

(4) Press this icon to move the course sections to a different position in the course page.  
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(5) Press this button to edit a course section. To edit the course name, untick the option “Use default 

name”. Here you can also include a summary of the section.  

(6) Press the X icon to delete a course section. You will be prompted to confirm if you wish to delete the 

section and its contents. Note that all activities inside the section and their user data will also be deleted. 

This operation cannot be reversed. 

(7) Press  the plus and minus  icons at  the bottom of  the page  to add or reduce  the number of course 

sections.  

  

4.4.2. Adding	an	activity	or	a	resource	

 
(1) After pressing “Add an activity or resource” link, a small window will appear. 

(2) Select the activity or resource to be used, and then press the “Add” button or double click. 

 

4.4.3. HTML	Editor		
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(1) HTML Editor Content box. Instructors will be able to enter any text they see fit for the course. 

(2) HTML Editor Formatting Toolbar. Instructors will be able to format the text and upload material thanks 

to this. 

 

Note that it is possible to upload image by dragging it from the computer and dropping it in (1). 

 

4.4.4. File	picker	
The “File picker” window is the window where Instructors can manage the files they are going to use 

for the course. Instructors can upload/delete/rename the files at their convenience. 

 
 

4.4.5. Uploading	media	
The ITU Academy can host media of different types.  

 
(1) Press the “Manage embedded files” button. 
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(1) Drag and drop the file(s) to upload. The upload will start automatically. Once done, the window can be 

closed. 

(2) Press the “Add…” button to open “File picker” window. 

(3) Press the “Create Folder” button to create a new folder in order to sort out the embedded files.  

 

 
(1) Press the “Upload a file” button. 
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(1) Press the “Choose File” button. Then select the file you want to upload. 

(2) Enter a new name of the file. By default, it will be the same as the file uploaded. 

(3) Press the “Upload this file” button to upload the file. 

  

	
(1) The drag and drop of file(s) is still possible in this zone. The files uploaded can be observed here. 
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4.4.6. Grade	to	pass	

 
With this new feature, Instructors can set a grade to pass for some of the activities. This particular 

grade will be displayed in a specified colour in the grade report: Red (if the Participant failed) and green 

(if the Participant passed). This has no effect on the course aggregate score and this feature is not present 

for a course in particular. It is only present for all individual activities such as Quiz, Assignment, etc. 

This is an example on how to use the “Grade to pass” feature. Two assignments activities with “Grade 

to pass” score set to 45. The test user has failed the first one and passed the second one. 

 
4.4.7. Restrict	access	

The  restriction set complexity has been greatly decreased  in  the  latest version.  It  is simple and easily 

understandable.  Instructors  can  set  some  rule  regarding  the  access of  an  activity, depending on  the 

completion of another activity, a date, a grade or the user profile of Participants. Those rules can be nested 

to add the previous version complexity.  

 

   



 
 

Page | 75  
 

5. Participant	and	Guest	manual	
5.1. User	account		
  The user account responds to the Single Sign On (SSO) property of access control. SSO grants 

user the ability to log once and gains access to a multiple related but independent software systems. The 

user can log him/herself in on any platform of the ITU Academy and be logged on the other.  Therefore, 

the home platform, the e‐learning platform and the communities can be available to the user by a single 

login. 

5.1.1. Create	account	

 

(1) Press the “Create an account” link, a popup 
should appear. 
(2) Fill out the form. Notice that every field is 
required to be valid. 
(3) Press the “Terms and Conditions” link, read 
and check the box to validate. 
(4) Press the “Create an account” button to 
validate the inscription. 
 
Note that an email of confirmation will be sent 
to the e‐mail address provided. The user will be 
redirected to the login. 
 

5.1.2. Login	

 

(1) Press the “Login” link, a small window 

should appear. 

(2) Fill the user/password field. 

(3) Press the “Login” Button to login.
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5.2. ITU	Academy	platform	

 
  The  overall  objective  of  the  ITU  Academy  is  to  harmonize,  integrate  and  gather  under  one 

umbrella all existing  ITU  training  services corresponding  to  the organization’s main areas of activity – 

radiocommunications, standardization and development – and to extend the current portfolio of training 

programs. To achieve this objective, the ITU Academy is going to be: 

 Working  with  members,  stakeholders  and  partners  in  setting  priorities  for  ICT  training, 

development and human capacity‐building 

 Commissioning  the design of  training, development  and human  capacity‐building  solutions  in 

response to agreed priorities, drawing on the services of recognized experts 

 Creating a library of ICT learning and human capacity‐building resources 

 Providing a platform for knowledge transfer 

All ITU Academy activities are accessible through a portal found at http://academy.itu.int. This portal 

allows for a single access point to all ITU training interventions, whether delivered face‐to‐face or through 

instructor‐led or  self‐paced  e‐learning.  The  cornerstone of  the  ITU Academy portal  is  the delivery of 

capacity building  related  training and educational opportunities.  In order  to adequately deliver  these 

training  interventions, the portal utilizes a Learning Management System (LMS). The LMS facilitates an 

enhanced learning environment 

With additional content, a fresh new layout and an improved navigation, the new platform has 

optimized the services the ancient portal was lacking. The course information is more easily accessible. 

ICT News and information on upcoming ITU events are available through the portal.  

  Once registered and/or  logged  in, the user  is able to  fully use the  ITU Academy  features. Two 

menus will be available. The first one will allow the users to go to webpage from the ITU main website. As 

for the other one, it represents the overall features. 
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5.2.1. Global	search	

 

 
(1) Type any keyword needed and press “Enter”. The global search will return the result for courses (1*) 

articles (1**) and events (1***). 
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5.2.2. The	Academy	

 
The first feature provides general  information about the  ITU Academy. This feature shares the 

Academy vision and how the portal is used to realize this vision. It also provides information about the 

services the user can expect from the portal.  

The main information you can access through this feature is about the Centres of Excellence.  

 
The purpose of  the Centres of Excellence programme,  launched by  the  ITU at  the  turn of  the 

millennium, is to share expertise, resources and capacity‐building know how in telecommunication and 

ICT training around the world. CoE networks have been established in a number of regions including Africa, 

the  Americas,  Arab  States,  Asia‐Pacific,  Caribbean,  Commonwealth  of  Independent  States  (CIS)  and 

Europe. Under the umbrella of ITU Academy, these regional networks are now being joined together into 

a single global network sharing training curricula, resources and expertise. 

 
5.2.3. My	account	

  “My Account” is the second feature of the portal. It provides the user access to his profile and all 

the information and the subsequent properties of using ITU Academy. This feature also provides a listing 

of users. 

 
(1) Click on the “My Account” button to access the user profile. 
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(2) Click on the “User List” button to open the listing of users. 

 
(1) This “Search criteria” zone is normally collapsed. 

(2) Click on the “Search Users” link to extend “Search criteria” and the link disappear. This feature helps 

filtering the user list. 
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5.2.4. Training	and	events	

 
  “Training and events” is the third feature of the portal. It covers the information about the “Terms 

and Conditions”, the “Training Registration Process” and the events of the Human Capacity Development. 

One of those events is the “ITU Global Forum on Human Capacity Development”. The User will be able to 

gather a small description of  this major event. This  feature also provides an online courses catalogue 

sorted by category and region.  

 
5.2.4.1. Training	catalogue	by	Categories		

  The catalogue of courses can be sorted by categories. All the upcoming and archive courses will 

be listed. There is an option to filter the exhaustive list.  
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(1) Select in the menu Training and Events > Training Catalogue > By Categories. 

(2) Scroll down to see all the categorized upcoming or archived (1*) courses. 

(3) Type any courses needed, then press “Go” button to filter the catalogue. 

 
5.2.4.2. Training	catalogue	by	Region	

  The catalogue of courses can be sorted by region (Africa, Americas, Arab States, Asia & Pacific,  

CIS,  and Europe network). All the upcoming and archive courses will be listed. There is an option to filter 

the  exhaustive  list. 

 

 
(1) Select in the menu Training and Events > Training Catalogue > By Region. 

(2) Scroll down to see all the upcoming and archive courses categorized by region. 
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(3) Type any courses needed, then press “Go” button to filter the catalogue; 

 

5.2.5. My	courses	

 
  “My Courses”  is the fourth feature of the portal. It provides the users access to all the courses 

they enrolled to and all the notifications about new entries in the specific course (new forum posts, new 

quizzes …).  

5.2.6. Access	a	course	
There are three types of courses. Each one of them has a different way to be accessed to. The first 

one  (Guest Access)  is the most straight  forward.  It  is a  free and public one; anyone can access  it. The 

second one (Self‐enrolment by key) is a free and restricted one. The user has to be granted access. This 

option can help in limiting the number of students. The last type of course (Self‐enrolment by payment) 

refers to a purchase one.  

 
5.2.6.1. Guest	Access		

This type of course will be accessed from any search presented in the previous section. The user 

will be immediately redirected to the complete course, by clicking on the said course. Once in the course 

homepage, the user will have access to all the information and documents. 

 
5.2.6.2. Self‐enrolment	

5.2.6.2.1. Enrolment	by	key	
This type of course requires the user to self‐enroll, through the request form below. The users will 

receive an email with the “enrolment key” once they have been accepted. 
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(1) Click on the “Course Details” link to open the description of the course. 
(2) Click on the “Click Here” link to be redirect to the home. There, refer to the section 4.1 about the 

user account. 

(3) Type the enrolment key received via the e‐mail address, check the box to reveal the key. 

(4) Press the “Enrol me” button to access the course. 

(5) Press the “[Click Here]” button to request an enrolment key to be sent via e‐mail. 

 

5.2.6.2.2. Enrolment	by	payment	
This type of course requires payment to be completed in order to access the course. 
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(1) Payment details (Amount, currency …). 
(2) Click on the “Payment Terms and Conditions” link to read terms of payment. 
(3) Check the box to agree with the terms specify in (2). 

(4) The “Proceed” button is not available when the user has not agreed to the terms of payment. 
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(5) By checking the box, an “I Agree” button should appear. 

 
(6) By pressing the “I Agree” button, the “Proceed” button will be available to be pressed. 

 
(7) From here on, pick the method of payment and follow the instruction given by the site. 
 

Once payment has been completed, the user will be redirected directly to the course in question. 

A receipt will be sent by e‐mail. 

 
5.2.7. Registration	

  “Registration”,  the sixth feature of the portal, provides the user a means to register him/herself 

to a course. It also provides the user with the “Terms and Conditions” relative to the use of personal data. 
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(1) Select in the menu Registration > Registration. 

(2) Fill out the form. Notice that every field is required to be valid. 
(3) Read the “Terms and Conditions”. 
(4) Check the box to agree to the terms. 
(5) Press the “Register” button to validate the registration form. 
 
Note that an email of confirmation will be sent to the e‐mail address provided. The user will be 
redirected to the login. 
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5.2.8. Archive	

 
Uess I am correct on this??

 
“Archive” is the last feature of the portal. It provides the user a means to find any past courses by 

date, category or region. This feature can only be visible through the courses part of the platform. For 

that,  the  user  has  to  type  the  following  address  https://academy.itu.int/courses/my  or  to  select  the 

feature “My courses”. This will make the said feature available. 

 

 

6. Conclusion	
It is hoped that Users of this manual will find it helpful in using the ITU Academy platform. While no 

claim is made to the manual being exhaustive, an attempt has been made to cover all areas of interest 

to the various users of the platform. As the platform will be subject to changes due to ongoing upgrades, 

the Manual will be updated accordingly.  	
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8. Annex	
8.1. ITU	Academy	platform	user	rights,	roles	and	responsibilities	table	

Rights 
levels 

User 
Categories 

Rights  Roles and Responsibilities 

System 

Super User   System and course rights (ability to 
manage all features and functions of 
the system and courses) 

 In charge of site administration  

 Where system errors occur ‐ troubleshooting, routine 
customization and configuration 

 Escalates major errors to system developers 

 Provides both technical and non‐technical support to the ITU 
academy users 

 Provides support to the ITU Administrator and Coordinators 

ITU 
Administrator 

 System and course rights (ability to 
manage all features and functions of 
the system and courses) 

 Monitors the ITU Academy platform 
 

 Manages the ITU academy website (creates articles, news and 
events, etc…) 

 Creates and modifies courses 

 Enrolls Instructors and/or Participants 
 Prepares certificates for online course and generates certificates 
for face to face course 

 Provides support to the ITU Coordinators 

Course 
  

ITU 
Coordinator 

 Course rights (ability to manage all 

features and functions of a course) 

 

 

 Creates and updates courses in the OPS and/or Moodle 

 Sends documentation required for the course 1‐3 month before 

the commencement of a course, to the ITU administrator 

 Submits the list of instructors to be enrolled in the course to the 

ITU Administrator  

 Where the participants have to be enrolled manually, the 

coordinator submits the list of participants to the ITU 

administrator for enrolment 

 Modifies instructors’ and participants’ data if required 

 Backs‐up a course or restores an old one with all the enrolments 
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 In the absence of a CoE, analyses the feedback forms and 

compiles the end of training report 

 Collects training reports completed by CoE’s and sends them to 

ITU Headquarters 

 Provides support to the Instructors 
Instructor   Course rights (ability to manage 

some specific features and functions 
of a course, and access the list of 
participants) 

 Rights to switch roles between 
instructor and participant (allows 
them to view courses from the point 
of view of participants) 

 Creates course activities and adds resources (training materials) 

 Administers training and manages forums and chats 

 Creates quizzes and tests and assesses participants 
 Evaluates participants performances  

 Creates and distributes the feedback form to participants 

 Collects the feedback forms completed by participants and sends 

them to the CoE or ITU Coordinator, as the case may be. 

 Sets‐up and records video conference sessions  
 Completes the end‐of‐training report and submits it to the 
CoE/ITU coordinator 

 Provides support to the participants 
Participant   Access to all resources and activities 

designed for the training they are 
enrolled in 
 

 Enrolls into a course by following the online registration in the 
ITU Academy platform 

 Submits enrolment request to the ITU Coordinator, if he/she has 
not been able to enroll  into a course through the system (with 
proof of payment) 

 Accesses all resources and activities provided by the ITU 
Coordinator and/or Instructor 

 Completes the course feedback form at the end of the course 

 Generates certificates if he/she has successfully completed an 
online course. (if the course successfully completed is a face to 
face course, the ITU administrator will process certificates and 
send them by e‐mail.) 

Guest   Temporarily assigned to non‐
enrolled users for courses that 
allows guests 

 Limited access to course content 

 Enrolls into a free and open course he/she has been allowed to 
participate in by the coordinator 
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