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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 

ESTUDIANTE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

1.1. Horario académico 

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

 

Donde nos mostrará el contenido de nuestro horario el cual está compuesto por días, horas, 

cursos, etc.  

 

 

 

 

 

Hora 

Día 

Curso 

Hora de inicio 

y fin 

Grado y sección Contenido del curso 



 

Si el estudiante tiene cursos en subsanación contara con 2 horarios: horario normal y horario 

de subsanación. 

 

En el horario de subsanación se muestra de la siguiente manera: 

 

1.2. Relación de cursos matriculados 

Al acceder a la plataforma encontraremos la opción de “Mis cursos” que se encuentra 

en la parte izquierda, el cual nos envía a la relación de los cursos matriculados mostrando 

los detalles como el docente a carago, grado y sección. 

Opción para seleccionar 

Si la nota sale de color rojo 

nos indica que aún falta 

realizar el pago de 

matrícula del curso 

subsanado 



 

 

 

Nota: el color del curso cambiará a color rojo si el curso es de subsanación así mismo 

indica si se debe el derecho de matrícula por el 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: 

 

 

 

 

Código curso 

Curso 

Opción para 

enviar al 

contenido del 

curso 

Docente a cargo 



 

 

 

 

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

fecha, semana, día, etc. 

 

 

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

curso que docente haya subido a la plataforma. 

Datos del curso 

Contenido del curso 

Opciones del curso 

Carpeta del curso 

Fecha de clase 
Clase tratado 

Contenido adjunto 

Actualizar contenido 

Numero de semana 



 

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 el docente haya indicado en la plataforma. 

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

indicada por el docente, la plataforma asigna un icono y color al archivo de tal manera 

que sea fácil de diferenciar el tipo de archivo. 

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

docente. 

1.3.1. Ver clases grabadas 

Esta opción lo encontraremos en el tablero de actividades 

 

Nota: Si el docente no detalla el tema que se realiza en dicha clase no se mostrará la 

opción de ver clase, para que se muestre se tendrá que solicitar al docente que asigne. 

Una vez dado clic en la opción de ver clase nos reenviara al video que está cargado en 

el drive de la institución. 

 

1.3.2. Ir a clases 

Esta opción lo encontraremos en el tablero de actividades 

Ver el video 

Ver el video 



 

 

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 

mandaremos nuestra solicitud de acceso al docente para que nos unamos a la sesión. 

 

Nota: el docente es el encargado de aceptar las solicitudes que el estudiante enviar, si al 

momento de enviar la solicitud no está presente el docente se queda cargando. 

1.4. Tareas 

Para acceder a la relación de atareas asignadas por el docente este lo 

encontraremos en el menú de opciones ubicada en la parte izquierda. 

Enviar solicitud 



 

 

1.4.1. Ver lista de tareas 

Una vez accedido podremos ver la relación de las tareas con los datos básicos 

de la tarea. 

 

Para diferenciar si ya se respondió la tarea 

 

 

  

Ir a tareas 

 

Por responder Por responder 

La diferencia podemos encontrar en estas opciones 

Fecha asignado 

Tarea 

Detalle 



 

1.4.2. Responder tarea 

Para responder la tarea daremos clic en:  

 

Se nos aperturara el detalle de la tarea 

 

1) Respuesta: aquí se detalla la respuesta a la tarea 

2) Datos a adjuntar: Aquí podemos adicionar hasta 10 archivos de distintos formatos 

desde PDF, WORD, POWER POINT, AUDIO, etc. Cabe recalcar que el espacio 

máximo que debe de ocupar el archivo es de 20MB si el documento supera el 

límite es recomendable dividir el archivo. 

3) Enviar respuesta: al dar clic en el botón se validará el formulario y así mismo 

saldrá en mensaje de confirmación. 

 

al continuar procederá a guardar la respuesta. 

Datos de la tarea 

1) Ingresar la respuesta 

de la tarea 

3. Datos a adjuntar 

2. Enviar respuesta 

Aquí nos muestra la 

cantidad de los 

documentos adjuntos 



 

1.5. Exámenes 

1.5.1. Ver lista de exámenes 

Se debe de seleccionar la opción de exámenes para ver la relación ahí se verá todos 

los detalles de los exámenes. 

 

1.5.2. Responder examen 

En la relación de exámenes contaremos con la opción de responder el cual nos 

cargara: 

 

una vez respondido nos cargara la relación de las preguntas de forma aleatoria con sus 

alternativas correspondientes. 

 

 

Ir a exámenes 

Relación de exámenes Calificación del docente 



 

 

Notas:  

 se tiene que responder primero la pregunta antes de continuar 

 una vez pasado a la siguiente pregunta ya no se podrá cambiar la respuesta 

 una vez que culmine el tiempo se cerrara el examen de forma automática 

 si cierra la plataforma o examen por cualquier motivo el sistema continuara en la 

pregunta que se quedó. 

1.5.3. Ver resultados 

Para ver la calificación del examen solo será suficiente con ir a la relación de cursos y 

seleccionar en la opción 

 

Al seleccionar en la opción de ver respuestas se apertura el detalle de las respuestas 

ingresadas y la calificación correspondiente:  

Pregunta 

Fecha de inicio Fecha fin 

Tiempo restante 

Para pasar a la 

siguiente pregunta 



 

 



 

1.6. Notificaciones 

 

Al seleccionar la opción de notificaciones podremos ver el detalle de las notificaciones, 

contaremos con 3 tipos de notificaciones: PDF, Imagen y contenido, al dar doble clic 

sobre la notificación nos cargara el detalle. 

1.7. Encuestas 

 

Al seleccionar la opción de encuestas nos cargara la relación creados por el docente, 

al dar doble clic sobre la encuesta nos cargara la relación de preguntas y alternativas 

asignadas. 

Ir a notificaciones 

 

Ir a encuesta 

 



 

1.8. Foros 

 

Al seleccionar la opción nos cargara la relación del foro que el docente asigno para el 

curso. 

 

Nota: para aumentar un comentario tendremos que completar el formulario de ser 

necesario adjuntar un archivo contamos con la opción de “adjuntar archivos”, al dar clic 

en enviar nos saldrá una alerta para confirmar el proceso. 

 

Ir al foro 

 

Datos del foro 

Formulario para 

aumentar un 

comentario en el foro 

Relación de 

comentarios 

realizados por los 

integrantes del curso 



 

1.9. Asistencias 

 

Al seleccionar la opción nos cargara el reporte de asistencias al curso según la relación 

del docente. 

Nota: Para el marcado automático de la asistencia se tendrá que acceder al tablero de 

actividades y dar clic en la opción de ir a clase: si se da clic desde 5 minutos hasta 15 

minutos posterior a la hora de inicio de la clase el sistema considera como Asistido, pero 

si accede pasado los 15 minutos el sistema marcara como tardanza. 

 

Cabe recalcar que si el estudiante accede directamente por el enlace del meet la 

plataforma no marcara de forma automática su asistencia. 

Ir a asistencias 

 

Para marcar asistencia 


