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Página de inicio de la aplicación una vez registrado. 
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ANOTACIONES PREVISTAS PARA 
HOY
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AVISOS PLATAFORMA1º
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Evaluación y grupos 2º

3º



CONFIGURACIÓN BÁSICA GRUPO CLASE PRIMERA SESIÓN

Ahora ya puedes configurar el grupo… 

@pepasierra1

1º Pon el nombre

2º Configura fechas

3º Configurar horas de clase

4º Pica en el signo “+” para 
configurar horas lectivas
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Se creará un día con horas por defecto que debes configurar según tus clases. 

@pepasierra1

Pica en la ruleta y se abrirá 
l a s i g u i e n t e v e n t a n a 
emergente…

Configura tus horas de clase para el grupo 
según tu horario lectivo. Indica si la repetición 
es diaria, semanal… y anota el aula donde se 
impartirá esa hora lectiva, en caso de que varíe 
de unas sesiones a otras. No te olvides de 
darle a “Guardar”
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@pepasierra1

Si quieres eliminar una de 
las horas configuradas, pica 
en el icono “basura”.

Ahora podrás eliminar 
de una a una las que 
necesites.

Una vez configurada esta parte, 
pasamos a “Otras opciones”
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@pepasierra1

En esta primera sesión, 
solo hemos seleccionado 
lo que aparece en la 
imagen. Recuerda que si 
tienes la licencia de pago, 
podrás incorporar tus 
grupos en carpetas, para 
que la organización sea 
más completa.

Si picamos en “Guardar”…
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@pepasierra1

…ya tendríamos configurado el grupo y su apariencia sería la que se muestra en la 
siguiente imagen.



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN


Podemos rellenar los datos de nuestros alumnos uno a uno…

 

@pepasierra1

Añadir alumnos

manualmente

Esta forma de configurar los 
datos del alumnado de un 

grupo, es lenta y engorrosa, 
pero puede venir bien, a 
principio de curso o si 
debemos incorporar un 

alumno/a a mediados de 
curso, cuando ya tenemos 

el grupo configurado.

Si lo hacemos desde un 
ordenador, al picar en 

“foto”, nos solicitará un 
archivo, (.jpg/.png)

Si lo hacemos desde un 
dispositivo móvil, podremos 
sacar la foto directamente al 

alumno/a



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Pero a la hora de confeccionar grupos completos, lo más operativo será importar todos los alumnos y alumnas a la 
vez. 
Para realizar la importación, lo primero es disponer de un archivo excel, con los datos del alumnado dispuestos en 
columnas. Podremos tener tantos datos como aparecen en la ficha de alumno de Adittio. Para este ejemplo, se ha 
optado por importar tres datos básicos para el buen funcionamiento de un grupo, nombre, apellidos y correo educa, 
como se muestra en la siguiente imagen. 

@pepasierra1



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

 
A continuación, abrimos el grupo…Ahora tenemos cuatro opciones que nos llevarán a la misma ventana emergente. 

@pepasierra1

Botón derecho 
del ratón: 
“Importar 
alumnos”

Opción 1

Opción 2

Opción 3

Opción 4
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Ventana emergente. 

@pepasierra1

1º

Selecciona archivo

2º



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Una vez seleccionado el archivo excel de tu ordenador, aparecerá la siguiente pantalla. 

@pepasierra1

Revisa que has 
seleccionado el 

archivo 
adecuado.

Marca “Títulos en la primera fila”

3º
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@pepasierra1

Estos son todos los campos 
que aparecen en la ficha de 

cada alumno de Adittio. 
Ahora solo hay que arrastrar 
cada uno a la columna que 

se corresponda con el 
archivo que hemos subido. 

Una vez arrastrados los 
campos, picamos en 
“Importar alumnos”



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Aparecerá una ventana emergente en la que la plataforma nos pregunta si estamos seguros de querer importar 
los 10 alumnos nuevos. Al picar en “OK”…nuestros alumnos se habrán importado al grupo elegido. 

@pepasierra1

Listado de alumnado importado



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Solo nos falta importar la fotografías. Para ello, necesitaremos una fotografía de grupo, salvo que queramos hacerlo 
de una en una. 

Este es el archivo “ejemplo” que vamos a utilizar. 

@pepasierra1



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Procedemos igual que para importar alumnos, pero en este caso seleccionamos “importar foto de grupo”. 

@pepasierra1

1º

2º
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@pepasierra1

Siguiente

3º



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

La siguiente pantalla muestra un editor en el que escribirás el nombre de cada alumno y alumna en la fotografía 
correspondiente. Lo normal es que al teclear varias letras del nombre o apellido, aparezca un desplegable donde 

aparece el nombre y apellidos 
completo. Si no es así, en el 
desplegable se picará en la primera 
“banda azul” que se muestre. 

Una vez seleccionado nombre y 
apellidos de cada uno de los 
alumnos, solo resta picar en 
“Importar” 

@pepasierra1

4º

Importar

 5º



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

La siguiente imagen muestra la apariencia del grupo ya con las fotografías asignadas al alumnado. 

@pepasierra1



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Si queremos incorporar más datos en las fichas  
del alumnado, solo con “picar” en cada uno  
de ellos aparecerá la ventana emergente  
correspondiente a cada alumno, donde  
podremos incorporar más datos.  

@pepasierra1

Si queremos editar datos de manera 
más rápida y en todo el grupo, 
procedemos de la siguiente forma…



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Seleccionada esta opción, aparecerá una ventana emergente con la relación de alumnos a modo “archivo excel”, en 
la que podremos incorporar los datos necesarios. En el ejemplo que se muestra en la imagen, se ha rellenado el 
campo “subgrupo” 

Al configurar el grupo, marcamos la opción de “mostrar subgrupo de los alumnos”, de esta forma se verán las 
leyendas “AB” y “CD”, a continuación del nombre y apellidos del alumnado. 
Hay una forma más directa de crear grupos, que solo está disponible en la versión de pago, que veremos en 
próximas sesiones. 

@pepasierra1



IMPORTAR ALUMNOS PRIMERA SESIÓN

Si quisiéramos editar datos solo en un “subgrupo de alumnos” solo tendríamos que aplicar un filtro de la manera 
siguiente.

@pepasierra1

Para que el nombre del subgrupo, se convierta en 
etiqueta de búsqueda, deberás escribir el texto y 

pulsar la tecla “enter”.

Alumnos del subgrupo AB

¡¡¡Cuidado!!! Hemos nombrado nuestros subgrupos 
solo con letras “AB” y “CD” y en el filtro aparece una 

alumna que pertenece al subgrupo “CD”. No ha 
funcionado correctamente. Para que esto no nos 

ocurra, conviene que el nombre del subgrupo 
contenga algún otro signo, por ejemplo los 

llamaríamos, “+AB” y “+CD”



PANTALLA GRUPO_FUNCIONALIDADES PRIMERA SESIÓN


Página de inicio del grupo creado. 

@pepasierra1

1º
1º Picando “botón derecho” del ratón, se abrirá un desplegable que nos 

permitirá volver a editar el grupo e importar alumnos.
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@pepasierra1

2º
Picando “botón izquierdo” del ratón, se abrirá un desplegable 

que nos permitirá importar alumnos y fotos.

Picando en “¿Cómo se 
hace”, se abrirá una 
pantalla de ayuda de 

Adittio
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@pepasierra1

3º

Picando en signo “+”, se abrirá una ventana 
emergente en la que podremos incorporar 

alumnos al grupo de uno en uno.

Recuerda que si utilizas esta opción desde un dispositivo 
móvil, podrás sacar fotografía de cada alumno.
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@pepasierra1

4º Picando en signo “+”, se abrirá una ventana emergente 
en la que podremos configurar columnas de 

actividades evaluables o no, en el grupo.
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@pepasierra1

Si picamos en este 
apartado, se abre el 

siguiente desplegable

5º
Cada uno de los iconos del desplegable nos lleva a 

pantallas diferentes. 

Pestaña “Asistencia”

Pestaña “Anotaciones”

Pestaña “Calendario y eventos”

Pestaña “Recursos”
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@pepasierra1

6º El apartado “Pestañas” nos permite navegar por las 
diferentes secciones que crearemos en el grupo.

Picando en el signo”+” 
se abrirá una pantalla emergente 

donde crear nuevas “pestañas” en el 
grupo.
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@pepasierra1

7º

En el apartado 
“Buscar”, podremos 

hacer filtros entre 
nuestro alumnado, si 
hemos configurado 

subgrupos.
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@pepasierra1

8º

Picando en “Tres 
puntos” se abrirá el 
desplegable donde 
encontrarás todas y 

cada una de las 
funcionalidades que 

permite la 
plataforma Adittio.
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@pepasierra1

9º
Picando en el símbolo 
“lapicero” se abrirá el 

desplegable donde podrás 
configurar la pestaña en la 

que te encuentras.


