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MANUAL DE USUARIO 

 
 

Añadir nuevos usuarios 
 

1. Ingrese con su cuenta de administrador 

 

2. Desde el panel izquierdo (el Cajón de navegación) hacer clic en Administración 

del sitio 

 

 

 

3. Hacer clic en la pestaña de Usuarios 

 

4. Hacer clic en Crear un nuevo usuario 

 



 
 

 

 

5. Añada los detalles del usuario, usando el ícono  para más ayuda. 
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6. Si Usted quiere que se les envíe un Email con los detalles de la nueva cuenta, 

hacer clic en 'Generar contraseña y notificarle al usuario' 

7. Hacer clic en Crear usuario 

 

 



 
 

Asignar roles de estudiante o docente 
 

1. En la Página Principal, hacemos click en Participantes. 

 

 

 

2. Ubicamos al usuario, en la lista. 

 

 



 
 

3. Escogemos el rol que deseamos para el usuario recién registrado. 

4. Luego Click en el botoncito grabar. 

 

 

 

5. Ta tenemos asignado el rol al usuario recién ingresado. 

  



 
 

Asignar estudiante o docente a un curso 
 

1. Ingrese con su cuenta de administrador y vaya al curso donde quiere añadir 

profesores y estudiantes. 

 

 

 



 
 

 

 

 

2. En las fichas de Navegación haga clic en Participantes 

 

 

 



 
 

 

3. Haga clic en Matricular usuarios 

 

 

 

4. Desde los menús desplegables, seleccione los usuarios que desea y el rol que 

quiere darles: 

 



 
 

 

5. Haga clic en Matricular usuarios. 

 


