
 

 

 

  

Secciones del 

aula digital: 

Participantes 



 

 

 

Sección participantes 

En la sección de participantes podemos visualizar a todos los participantes que se encuentran 

matriculados en el aula ya sean estudiantes y profesores, podemos gestionar la matriculación de los 

participantes ya sea modificando o eliminando la matriculación de uno o varios participantes. A 

continuación visualizamos la pantalla de participantes del aula.  

 Vista y gestión de los estudiantes 

 

Para acceder a esta sección, lo hacemos desde el panel izquierdo de la vista del aula como se 

muestra en la imagen. 

 

 

 



 

 

 

¿Cómo matricular usuarios al aula? 

Para matricular usuarios al aula debemos seguir los siguientes pasos: 

Paso 1: Desde el panel izquierdo del área personal, presionar sobre la sección “Participantes” 

 

 

Paso 2: Presionamos sobre el botón “Matricular Usuarios” 

 

 

Paso 3: Completamos el siguiente formulario: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de completar el formulario, presionamos sobre el botón “Matricular usuarios” 

Paso 4: Desde la ventana de participantes podemos realizar modificaciones en los usuarios. 

 

 

 

Métodos de matriculación 

Podemos ajustar el método de matriculación de los usuarios al aula, desde la sección de 

“Participantes” 

Paso 1: Desde el panel izquierdo del área personal, presionar sobre la sección “Participantes” 



 

 

 

 

Paso 2: Presionar sobre el icono de engranaje situado en la parte superior derecha, luego en el 

enlace “Método de matriculación” 

 

Paso 3: Definir el método de matriculación de los usuarios al aula. En la siguiente imagen se 

visualiza los métodos disponibles. 

 

 

 

 



 

 

• Matriculación manual: El profesor es el que da de alta a los usuarios que desea. 

• Acceso de invitados: Si está habilitado, los usuarios que no están dados de alta pueden ver 

el curso, pero no pueden participar de las actividades. 

• Auto-matriculación: Permite que los propios usuarios se den de alta en el curso. Dispone 

de varias opciones: 

o “Clave de matriculación” Es la contraseña que deben introducir los usuarios para 

darse de alta. 

o “Rol por defecto” Es el rol que se tiene al auto-matricularse. 

 

 

Configurar la auto-matriculación 

 

 

Con la clave de matriculación los usuarios pueden auto-matricularse, se puede socializar con los 

estudiantes la clave para que estos se matriculen al aula. 



 

 

 

Crear grupos de usuarios 

Podemos agrupar a los estudiantes en grupo para trabajar por ejemplo en una actividad, 

permitiendo consultar la participación y las entregas de cada grupo por separado. 

Paso 1: Desde el panel izquierdo del área personal, presionar sobre la sección “Participantes” 

 

Paso 2: En la parte superior derecha de la pantalla presionamos el icono con la forma de un 

engranaje, seguidamente en “Grupos” 

 

 

Paso 3: En la siguiente pantalla, presionamos sobre el botón “Crear grupo”. 

 

 

 



 

 

 

Paso 3: Escribimos el nombre del grupo por ejemplo “Grupo1”, y opcionalmente una descripción, y 

una imagen, seguidamente presionamos sobre el botón “Guardar cambios”  

 

 

Paso 4: Una vez que tenemos creado el grupo, el paso siguiente es agregar a los usuarios al grupo, 

la ventana se divide en dos paneles, el de la izquierda visualiza a los grupos creados y en el panel 

de la derecha me permitirá seleccionar a los usuarios. 

 



 

 

 

Seleccionamos el grupo que quiero agregar usuarios, y presionamos sobre el botón “Agregar/quitar 

usuarios” 

Paso 5: Seleccionamos a los usuarios que pertenecerán al grupo. 

  

Si necesitamos quitar a un Usuario del grupo, seleccionamos desde “Miembros del grupo” y 

presionamos el botón “Quitar” 



 

 

 

Una vez finalizada la selección de usuarios del grupo, presionamos el botón “Regresar a los grupos” 

Para agregar más grupos, repetimos las instrucciones desde el “Paso3”. 

¿Cómo asignar una actividad al grupo? 

Una vez creado el grupo de usuarios, podemos asignarle una actividad, en este ejemplo utilizaremos 

la actividad “Tarea”, solamente los usuarios que pertenecen al grupo podrán verlo y editarlo. 

Paso 1: Activamos la edición del aula: Desde el área personal de aula, presionamos sobre el icono 

de forma de “engranaje”, situado en la parte superior derecha de la pantalla, seguidamente 

presionamos “Activar edición” 

 

Paso 2: Agregamos una actividad a la sección, nos dirigimos hacia una determinada sección y 

presionamos sobre el enlace “Añade una actividad o un recurso” 

 

 



 

 

Paso 3: Al agregar la actividad “Tarea”, completamos los campos de “nombre dela tarea”, y en 

apartado “Restricciones de acceso” podemos seleccionar a el grupo que será asignada la actividad. 

 

Paso 4: Añadimos la restricción de acceso “Por grupo”  

 

 

Paso 5: Seleccionamos el grupo que tendrá acceso a la actividad. 



 

 

 

 

Paso 6: Una vez que elijo el grupo, presionamos sobre el botón “Guardar cambios y regresar al 

curso” 

 

 

Paso 7: Si se realizaron todos los pasos de manera correcta, visualizará la actividad y una descripción 

a que grupo pertenece, esta actividad será visible solamente para los integrantes del grupo. 

 

 

 



 

 

¿Cómo puedo ver la información de un estudiante? 

 

Para realizar esta acción desde Participantes hacemos click sobre el Nombre y Apellido. 

Paso1: Por ejemplo,  queremos ver la información del Estudiante Alumno_Demo_uno, Para esto 

sobre el nombre y apellido del estudiante hacemos un click. 

 

 

Se abrirá una ventana con toda la información del estudiante, por ejemplo el perfil completo, 

registros de actividades en el curso, si tiene o no participación en foros, etc. 

 

 

 



 

 

 

Sección Miscelánea 

¿Cómo puedo ver la participación de un estudiante en los foros? 

Paso 1: Desde la sección de participantes, seleccionamos a un estudiante en particular haciendo 

un click sobre el mismo. 

 

 

 

Paso 2: En la siguiente pantalla en la sección miscelánea pulsamos sobre el enlace “Mensaje en 

foros” 

 

Al pulsar sobre “Mensajes en foros” puedo ver los mensajes aportado del estudiante en todos los 

foros si es que tuvo alguna participación. Estarán divididos por el título del foro y los mensajes del 

estudiante. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo puedo obtener un informe del estudiante sobre la actividad en el aula? 

Para obtener una información completa de todas las actividades de un estudiante por los diferentes 

temas del aula, lo podemos ver desde la sección Participante – Seleccionamos al estudiante 

pulsando sobre el enlace, y en la sección de Informes, pulsamos sobre Informe Completo. 

Paso 1: Seleccionamos al estudiante desde la sección de “Participantes”, haciendo un click sobre su 

nombre y apellido. 

 

Paso2: En la siguiente pantalla iremos a la sección “Informes”, buscamos “Informe completo”, y 

hacemos click. 

 

 

 

 

 

Se abrirá una pantalla con la información del estudiante sobre todos los temas del aula. 



 

 

 

 


