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EDICIÓN DEL CURSO  
 
 

 
GRUPOS 
¿Cómo crear grupos en mi curso? 
 

 

 

 

 

 

 

Crear grupos es muy sencillo; sólo debe dirigirse al 
bloque “Administración”, opción “Grupos”.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez dentro de la opción, sólo debe hacer clic en el botón “Crear grupo” o “Crear grupos 
automáticamente”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic para crear 
un grupo 

personalizado. 
 

Puede agrupar a 
los alumnos al 

azar. 

 
 
 

Clic aquí para 
crear grupos. 
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En esta nueva pantalla deberá rellenar los datos de configuración para crear al grupo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Luego, seleccione a los participantes que formarán parte del grupo. 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingrese el 
nombre del 
grupo. 

 

 

Describir la 
finalidad del 
grupo. 
  

Subir un archivo. 
(Imagen que 

identifique al grupo) 
 

Guardar la 
configuración 
del grupo. 

 

Primero, 
seleccione al 
alumno.  
 

Luego, clic en el 
botón agregar. 
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A continuación, observará en la barra de la derecha la relación de alumnos que conforman al grupo 
creado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Grupo creado 
 

Relación de 
alumnos 
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INFORMES 
Informes de actividad 
La plataforma PAIDEIA ofrece una serie de herramientas que permiten hacer el seguimiento de las 
actividades que realizan los alumnos, con el fin de obtener más elementos para la evaluación. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se abrirá una pantalla con múltiples opciones que le permitirán acceder a los registros 
completos (informes y estadísticas) de todas las actividades realizadas en el curso. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ubique en el bloque de 
Administración la 
opción Informes. 

 

 

Primero, 
seleccione el curso 
a consultar. 

 

Tercero, elija la 
actividad a 
examinar. 

 

Segundo, precise 
una fecha. 

 

Finalmente, haga clic aquí 
para obtener los 
registros. 

 

Clic acá para ver la 
actividad actual en el 

curso. 
 

Clic acá para ver la 
frecuencia de visita a 
cada actividad. 

 

Clic acá para generar 
informe de visita o 
acción en una 

determinada actividad. 
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Si en caso, desea ver el registro por alumno, tendrá que dirigirse al bloque “Personas”, opción 
“participantes” y  buscar el nombre del alumno. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación visualizará la siguiente pantalla. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elija a un 
participante. 

 

Primero, haga clic en 
la opción “Informes 
de actividad” 

 

Luego, seleccione la opción 
“Todas las entradas” en 
donde visualizará el 

registro del participante. 
 

Ubique en el bloque de 
Personas la opción 
participantes. 
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Finalmente, podrá observar al detalle el informe del participante. 
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ARCHIVOS 
¿Dónde subo mis archivos? 
 

Una vez que ya se tiene todo el curso configurado, hay que organizar el material que utilizará para editar 
cada uno de los temas o semanas que tenga su curso.  
 
 

 

 

 

Para crear directorios o carpetas contenedoras, debe dirigirse al 
bloque “Administración”. Ahí, seleccionará la opción 
“Archivos”.  
 
Esta es la sección donde se encontrarán todos los archivos 
(imágenes, documentos, videos, .zip, etc.) que utilizará.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez dentro de la opción, sólo debe hacer clic a la opción “crear directorio” y colocarle el nombre 
que crea conveniente (p.e. Tema 1, Imágenes, Lecturas, etc.).  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para subir archivos al directorio creado, sólo debe hacer clic en el nombre de la carpeta para poder 
ingresar a ella. Una vez dentro, hacer clic en “subir un archivo”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Clic aquí para 
crear una carpeta. 
 

 
 

Clic aquí para subir 
un archivo. 

 

 

Seleccione la opción 
“Archivos” 
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A continuación se detalla los pasos: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego, para subir 
archivos en la carpeta 
seleccionada, clic en  
botón subir archivos” 
 

 

Clic aquí para 
ingresar a una 
carpeta. 
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         Mi Perfil 
       ¿Dónde edito mi información personal? 
Para editar sus datos personales y de contacto, deberá hacer clic en los enlaces donde figura su nombre.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clic acá 
 

Arturo Díaz 

 

Clic acá 
 

Arturo Díaz 
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Luego, se mostrarán sus datos personales y las opciones para editar la información mostrada. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enseguida, Ud. podrá modificar la información que considere necesaria y relevante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Seleccione la 
pestaña “Editar 
Información” 

Actualizar 

ciudad y país. 

Descripción 

personal 

Actualizar fotografía. 
Esta imagen podrá ser 
visualizada por todos 
los miembros. 

Detallar 
intereses o 
preferencias 

Arturo Díaz 

Arturo Díaz 

Arturo Díaz 
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PARTICIPANTES 
¿Dónde observo la relación de participantes?  
 

 
Siempre es importante saber quiénes son los participantes de 
nuestro curso, así como qué otros profesores nos acompañan en 
la labor. Para ello, deberá dirigirse al bloque “Personas”. 

 
 
 
 

Una vez que haya ingresado a la opción indicada, le aparecerá una lista como la siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para visualizar los datos personales y medios de comunicación (correo electrónico) de un participante o 
tutor, sólo debe hacer clic en su nombre.   
 
 

 

Seleccione si desea 
visualizar la lista de los 
profesores o alumnos. 
 

Luego, elija a un 
participante y haga 
clic sobre su nombre 

 

Seleccionar la opción 
“Participantes” 

 


