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Notas 

 Asegúrese de revisar los datos antes de enviar.  

 

Inicio de sesión 

1) Escriba su usuario 

2) Escriba su contraseña 

3) Clic para iniciar 



 

 

 

1. MODULO DEL 

DOCENTE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.1. Horario académico 

Una vez iniciado sesión la plataforma nos envía al siguiente interfaz: 

 

Contaremos con las opciones de horario, mis cursos, etc. 

 

Al seleccionar mi horario nos cargará la ventana anterior indicando la carga 

académica asignada por la institución. 

 

Ir a horario 



 

 

1.2. Relación de cursos asignados 

Deberemos de seleccionar la opcion de mis cursos para acceder a la relacion de 

cursos. 

 

 

Nombre del curso 

Hora de inicio y fin 

Grado y sección 

Carrera 

Ir al contenido del 

curso 

 

Ir a mis cursos 

Código de curso 

Nombre de curso 

Ir al contenido 

Programa académico 

Semestre y sección 

Carpeta del curso 



 

1.3. Acceder al contenido del curso – tablero de actividades 

Para acceder al contenido del curso podremos realizarlo mediante el horario o la relación 

de los cursos detallados anteriormente que se encuentra en la opción de Mis cursos. 

Una vez accedido al contenido del curso la plataforma nos mitrara el siguiente interfaz: 

 

 

 

En el tablero de actividades se detalle todo el contenido del curso que está separado por 

fecha, semana, día, etc. 

 

 

 

 

Datos del curso 

Contenido del curso 

Opciones del curso 

Carpeta del curso 

Fecha de clase 

Clase tratado 

Contenido adjunto 

Actualizar contenido 

Numero de semana 

Iniciar clase 

Opciones de clase 



 

Carpeta del curso: en esta sección se muestra todo el documento adjunto en relación al 

curso, así mismo permite la gestión de adicionar, modificar o eliminar algún archivo. 

 

Para adicionar un archivo seleccionamos el botón de adicionar                        luego nos 

saldrá el menú para seleccionar el tipo de archivo 

 

 

 

 Archivo: Esta opción nos permite seleccionar un documento que se encuentra en 

nuestra computadora. 

 Enlace: La opción nos permite indicar un enlace para abrir el archivo. 

Una vez seleccionado el tipo de archivo nos saldrá el siguiente formulario el cual 

deberemos de completar y seleccionar en continuar. 

 

Número de la semana: cabe recalcar que en el tablero de actividades se muestra ya 

agendando las clases por semana y fecha según el horario del curso. 

Fecha de clase: se muestra la fecha de la clase así mismo el nombre del día que 

corresponde. 

Clase tratado: en esta parte se muestra el tema tratado en la clase correspondiente 

siempre en cuando se hubiese ya registrado la clase tratada en la plataforma. 

Contenido adjunto: se muestra todos los documentos adjuntos en relación a la clase 

indicada, la plataforma asigna un icono y color al archivo de tal manera que sea fácil de 

diferenciar el tipo de archivo, así mismo contaremos con la opción de gestionar el 

archivo. 

 

Actualizar: esta opción nos permite recuperar la relación de clases detallados por el 

docente. 

 

Adicionar archivo 

Opciones para eliminar o editar archivo 



 

1.3.1. Iniciar clases 

Es necesario iniciar la clase para que se habiliten las demás opciones, esta opción lo 

encontramos en el tablero de actividades                 una vez seleccionado:  

 

Al completar el formulario continuaremos con la opción de guardar, el sistema nos 

notificara si el proceso se completó con éxito o hubo algún error. 

Opciones de la clase: 

 Adicionar tarea: es un acceso directo para adicionar una nueva tarea en la 

fecha de la clase 

 Marcar asistencia: para llevar el control asistencial del estudiante 

 Adicionar examen: acceso directo para adicionar un nuevo examen en la fecha 

de la clase 

 Adicionar notificación: acceso directo para adicionar algún tipo de notificación 

que queremos enviar al estudiante 

 Adicionar en foro: acceso directo para adicionar una pregunta, comentario, 

etc. en el foro 

 Editar actividad: esta opción nos permite editar el nombre del tema de la clase 

 Mover actividad: nos permite mover el contenido de la clase a otra fecha 

Título de la clase 

Descripción del tema 

Adjuntar archivo 

Datos de clase que se 

acaba de crear 

 

Opciones de la clase 



 

 Subir notas: acceso directo para subir algún tipo de nota a la plataforma que se 

tiene en forma física. 

1.3.2. Ir a clases 

Esta opción lo encontraremos en el tablero de actividades 

 

Como se aprecia en la imagen si la fecha actual coincide con la fecha de la clase se nos 

marcara con el color gris de esta manera diferenciando, así mismo en la columna que se 

muestra las clases grabadas contaremos con la opción de ir a clase con el color rojo el 

botón. 

Una vez dado clic en la opción nos reenviara a plataforma de Google Meet en donde 

accederemos de forma directa siempre en cuando este iniciado sesión con el correo 

institucional. 

 

en la parte de correo institucional deberemos de fijarnos que este la cuenta institucional 

en el caso de que no esté daremos clic en la opción de cambiar de cuenta, donde se 

desplegara la relación de los usuarios que anteriormente ya iniciaron sesión en el google, 

en el caso de que el usuario no esté en la relación tendremos que iniciar sesión con otra 

cuenta. 

Nota: El estudiante no podrá acceder a la clase si no aceptamos la solicitud de acceso. 

 

Unirme a clase 

Ir a clase 

Correo institucional 



 

1.3.3. Marcar asistencia 

Para llevar el control asistencial debemos primero de iniciar la clase en el tablero de 

actividades donde se habilitan más opciones:  

Una vez seleccionado la opción nos cargara 

 

Nos muestra la relación de los matriculados al curso así mismo contamos con el control 

asistencial para marcar en los 3 estados diferentes: asistido, tardanza y falto. 

Ir a marcar asistencia 

Control asistencial 



 

1.4. Tareas 

1.4.1. Ver lista de tareas 

 

Una vez seleccionado la opción de Tareas nos cargara la anterior interfaz donde nos 

mostrara la relación de taras con sus datos correspondientes 

 

Al seleccionar la tarea también contaremos con la opción de editar o eliminar en la 

parte inferior de la interfaz principal 

 

 

 

 

Ir a tareas Relación de 

tareas 

Opciones 

Fecha de tarea 

Descripción de 

tarea 

Opciones de la 

tarea 

Adicionar Editar Eliminar 



 

Para ver el detalle de la tares tendremos que seleccionar la opción de ver detalles que 

se encuentra entre las opciones o dar doble clic sobre la tarea 

 

1.4.2. Crear tarea 

Al seleccionar en el botón verde de adicionar que se encuentra en la parte inferior nos 

cargara el formulario siguiente: 

 

Datos de tarea 

Relación de 

respuestas 

Asignar color 

Asignar la clase al que 

pertenece 

Opciones para mostrar 

Título de la tarea 

Contenido de la tarea 

Inicio y fin de la entrega 

de tarea 
Adjuntar archivos a la 

tarea 

Al completar el formulario 

continuaremos seleccionando la 

opción de guardar 



 

1.4.3. Editar tarea 

Primero tendremos que seleccionar la tarea a editar luego la opción lo entraremos en 

parte inferior de color azul o en las opciones de la tarea, se nos cargara el formulario 

para poder ingresar los nuevos datos y proseguimos con la opción de guardar. 

 

1.4.4. Eliminar tarea 

Primero tendremos que seleccionar la tarea a eliminar luego la opción lo entraremos en 

parte inferior de color rojo o en las opciones de la tarea. 

 

Una vez que estemos seguro 

proseguimos con seleccionar la 

opción 



 

1.4.5. Revisar tareas 

Para revisar las respuestas tendremos que seleccionar en ver detalles de la tarea luego 

nos cargara lo siguiente 

 

Para calificar tendremos que seleccionar en la opción de ver 

 

Datos del estudiante 
Estado de respuesta 

Fecha y hora de envio 

Respuestas enviadas 

por el estudiante 

Opción para ver 

respuesta 

Actualizar relación 

Fecha de envio 

Opciones para calificar 

o anular 

Nota calificada y 

la opción de 

editar 



 

Respuestas: puede haber más de una respuesta debido a que el estudiante pudo enviar 

mal el archivo, olvidar adjuntar archivo, etc. Las respuestas estarán ordenadas de forma 

descendente de acuerdo a la fecha de envió. 

Calificar: para calificar seleccionamos la opción calificar, una vez completado el 

formulario proseguimos con seleccionar la opción de calificar que se encuentra dentro 

del formulario. 

 

Anular: seleccionamos la opción de anular que esta de color rojo 

 

 

Nota a calificar 

Retroalimentación 

de la respuesta 

enviada 



 

1.5. Exámenes 

1.5.1. Ver lista de examenes 

 

Una vez seleccionado la opción de Exámenes nos cargara la anterior interfaz donde nos 

mostrara la relación de taras con sus datos correspondientes 

 

Al seleccionar el examen también contaremos con la opción de editar o eliminar en la 

parte inferior de la interfaz principal 

 

 

 

 

Para ver el detalle del examen tendremos que seleccionar la opción de ver detalles que 

se encuentra entre las opciones o dar doble clic sobre el examen 

Ir a examenes Relación de 

examenes 

Opciones 

Datos del examen 

Opciones del 

examen 

Edición de 

examen 

Adicionar Editar Eliminar 



 

 

1.5.2. Crear examen 

Al seleccionar en el botón verde de adicionar que se encuentra en la parte inferior nos 

cargara el formulario siguiente: 

 

Datos del examen 

Opciones del 

examen 

Asignar codigo 

Opciones para configurar la 

opción de mostrar 

Denominación del 

examen 

Contenido del examen 

Para resolver examen 

Configuraciones del 

examen 

Al completar el formulario 

continuaremos seleccionando la 

opción de guardar 



 

1.5.3. Editar examen 

Primero tendremos que seleccionar el examen a editar luego la opción lo entraremos en 

parte inferior de color azul o en las opciones del examen, se nos cargara el formulario 

para poder ingresar los nuevos datos y proseguimos con la opción de guardar. 

 

1.5.4. Eliminar examen 

Primero tendremos que seleccionar el examen a eliminar luego la opción lo entraremos 

en parte inferior de color rojo o en las opciones del examen. 

Para eliminar un examen no debe de haber ningún registro como: preguntas, notas, 

respuestas, etc. 

 

Una vez que estemos seguro 

proseguimos con seleccionar la 

opción 



 

1.5.1. Edición de examen 

Al acceder a la relación de exámenes contaremos con la opción de edición o en el 

detalle del examen tendremos como un ítem. 

 

Para poder crear preguntas primero se deberá de registrar la sección dentro de ello 

recién se podrán incluir las preguntas, al dar clic en la opción de adicionar sección nos 

saldrá el siguiente formulario donde se indicará la denominación de la sección. 

 

En el bloque de sección contaremos con la opción de adicionar la pregunta, editar 

datos de la sección o eliminar. 

 

 

Simular el examen 

como estudiante 
Adicionar sección 

BLOQUE DE SECCION 



 

Adicionar pregunta: una vez seleccionado la opción contaremos con el siguiente 

formulario donde completaremos con los datos de la pregunta 

 

 

Una vez registrado se podre reflejar en el contenido de la sección 

 

Estado de la pregunta 

Contenido de la 

pregunta 

Tipo de pregunta 

Puntaje 

Una vez que estemos seguro 

proseguimos con seleccionar la 

opción 



 

La plataforma cuenta con 4 tipos de preguntas: pregunta texto, pregunta de selección 

única, selección múltiple y completar espacios. 

 

Pregunta de texto 

Una vez adicionado nos cargara la siguiente interfaz queda recalcar que en este tipo 

de pregunta no encontraremos con la opción de adicionar las alternativas 

 

Pregunta de selección múltiple y única 

La diferencia es que el múltiple puede tener como correcta a más de una alternativa, 

una vez adicionado nos cargara la siguiente interfaz:

 

Pregunta para completar 

 

Una vez ingresado el enunciado completo seleccionaremos el texto a completar luego 

proseguimos con la opción de adicionar para completar de esa manera la plataforma 

ocultará esa parte. 

 

Opciones 

Alternativas 

Si la alternativa es de color verde 

nos indica que es la alternativa 

correcta 

Texto a 

completar 

Una vez seleccionado 

continuamos para adicionar  



 

1.6. Notificaciones 

1.6.1. Ver lista de notificaciones 

  

Una vez seleccionado la opción de Notificaciones nos cargara la anterior interfaz donde 

nos mostrara la relación de notificaciones con sus datos correspondientes 

 

 

Al seleccionar la notificación también contaremos con la opción de editar o eliminar en 

la parte inferior de la interfaz principal 

 

 

Ir a notificaciones Relación de 

notificaciones 

Opciones 

Descripción de 

notificacion 

Opciones de la 

notificacion 

Adicionar Editar Eliminar 



 

 

 

Para ver el detalle de la notificación tendremos que seleccionar la opción de ver 

detalles que se encuentra entre las opciones o dar doble clic sobre la notificación 

 

1.6.2. Crear notificación 

Al seleccionar en el botón verde de adicionar que se encuentra en la parte inferior nos 

cargara el formulario siguiente: 

 

1.6.3. Editar notificación 

Primero tendremos que seleccionar la tarea a editar luego la opción lo entraremos en 

parte inferior de color azul o en las opciones de la notificación, se nos cargara el 

formulario para poder ingresar los nuevos datos y proseguimos con la opción de 

guardar. 

Datos de notificación 

Titulo 

Estado 

Contenido de la 

notificación 

Tipo de notificación: 

Al completar el formulario 

continuaremos seleccionando la 

opción de guardar 



 

1.6.4. Eliminar notificación 

Primero tendremos que seleccionar la notificación a eliminar luego la opción lo 

entraremos en parte inferior de color rojo o en las opciones de la notificación. 

 

 

1.7. Encuestas 

En el punto 2.5 se detalla el manejo de los exámenes la gestión es igual en las encuestas 

la única diferencia es que no se puede calificar. 

1.8. Seguimiento 

El tablero de seguimiento nos permite visualizar las actividades asignadas en el curso 

como: tarea, examen, notas, etc. 

 

Una vez que estemos seguro 

proseguimos con seleccionar la 

opción 

Actividad con la 

fecha 

correspondiente 

Estado de las 

calificaciones 

Relación de 

estudiantes 



 

1.9. Foros 

1.9.1. Ver lista de foro 

  

Una vez seleccionado la opción de Foro nos cargara la anterior interfaz donde nos 

mostrara la relación de foro con sus datos correspondientes 

 

 

Al seleccionar el foro también contaremos con la opción de editar o eliminar en la parte 

inferior de la interfaz principal 

Ir a foro Relación de foro 

Opciones 

Descripción de 

foro 

Opciones del 

foro 

Relación de 

comentarios 



 

 

 

 

 

1.9.2. Crear foro 

Al seleccionar en el botón verde de adicionar que se encuentra en la parte inferior nos 

cargara el formulario siguiente: 

 

1.9.3. Editar foro 

Primero tendremos que seleccionar la tarea a editar luego la opción lo entraremos en 

parte inferior de color azul o en las opciones del foro, se nos cargara el formulario para 

poder ingresar los nuevos datos y proseguimos con la opción de guardar. 

1.9.4. Eliminar foro 

Primero tendremos que seleccionar el foro a eliminar luego la opción lo entraremos en 

parte inferior de color rojo o en las opciones del foro. 

1.9.1. Comentar 

Para dejar un comentario tendremos que completar el siguiente formulario: 

Adicionar Editar Eliminar 

Opciones para mostrar 

Contenido del foro 

Título del foro 

Al completar el formulario 

continuaremos seleccionando la 

opción de guardar 

Asignar la clase 

Adjuntar archivos 



 

 

Una vez completado nos saldrá una alerta para confirmar el proceso. 

1.10. Asistencias 

En la opción de asistencia podremos ver un resumen del control asistencial con la 

relación de los estudiante  

 

Justificar inasistencia: para justificar solo daremos doble clic sobre cuadro  nos 

cargara el siguiente formulario donde una vez completado continuaremos con 

seleccionar guardar. 

 

 

Al completar el formulario 

continuaremos seleccionando la 

opción de enviar 

Adjuntar archivos 

Contenido del comentario 

Semana, día y fecha  

Relación de estudiantes 

Estado de la asistencia 

Exportar a excel 


