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01. CREAR CARPETAS E INTRODUCIR DOCUMENTOS DENTRO DE ELLA 

Nos vamos al Bloque Administración (el último de la columna izquierda), y pinchamos en el 

enlace Archivos 

 

Pulsamos el botón Crear una Carpeta 

 

Introducimos el nombre que le daremos a la carpeta, y pulsamos el botón Crear 
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Entramos en la carpeta recién creada 

 

Para incorporar materiales pulsamos el botón subir un archivo 

 

Examinamos nuestro ordenador, y tras localizar la ruta del archivo que deseamos subir, 

pulsamos el botón subir este archivo 
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Si todo ha ido bien recibiremos un mensaje de éxito 

 

Muévete por el árbol de carpetas/directorios, para ver cómo están estructurados los archivos 

en tu Zona 

 

En la Zona de archivos podrás renombrar las carpetas y documentos, moverlas, eliminarlas, 

empaquetarlas, etc. Siéntete libre de enredar haciendo cuantas pruebas necesites (no puedes 

romperlo) 
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02. MOSTRAR UNA CARPETA (O SUBCARPETA) Y LOS ARCHIVOS/DOCUMENTOS 

CONTENIDOS EN ELLA 

Vamos a nuestra Zona/Aula/Curso y pulsamos el botón Activar Edición (en el header, arriba a 

la derecha) 

 

Nos aparecerán dos desplegables en cada sección: uno de Recursos, otro de Actividades 

 

Seleccionamos del menú de recursos Mostrar un Directorio 
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Ponemos un nombre y una descripción, y seleccionamos del menú la carpeta/directorio que 

deseamos mostrar 

 

Guardamos los cambios y tras volver al curso veremos nuestra carpeta, que podremos mover, 

editar, ocultar, etc. con los iconos que aparecen a su derecha 

 

Nota: podríamos haber incluido cuando configurábamos el recurso Mostrar un Directorio, la 

condición de que esta carpeta y su contenido pudiera ser vista únicamente por un 

agrupamiento. Veamos algo sobre la gestión de usuarios y permisos…  
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03. GESTIÓN DE USUARIOS, GRUPOS Y AGRUPAMIENTOS 

Caso práctico.- Nuestro objetivo es el siguiente: 

Queremos tener un foro de debates que sólo puedan ver los alumnos de 4º ESO, y que 

además separe las comunicaciones entre A y B. 

Bloque AdministraciónAsignar RolesUsuariosIncorporamos del listado de usuarios de 

la comunidad a aquellos que queremos puedan acceder a nuestra Zona. En este caso a todos 

los alumnos de la ESO. 

 

 

Bloque AdministraciónGruposcreamos los grupos 1ºESO, 2ºESO, 3ºESO, 4ºESO, 1ºESO-A, 

1ºESO-B, 2ºESO-A, 2ºESO-B, 3ºESO-A, 4ºESO-B, 4ºESO-A, 4ºESO-B, Profesores, Otros… e 

introducimos en cada grupo a los usuarios correspondientes. 
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Bloque AdministraciónGruposAgrupamientoslos mismos que grupos y algunos otros 

de cara a establecer sinergias/relaciones estratégicas entre cursos, etc. e incorporamos en 

cada agrupamiento a los grupos que deseamos. 

 

Si ahora creamos un foro (o cualquier otro recurso o actividad), podremos imponerle la 

condición de ser visible únicamente por el Agrupamiento 4º ESO, y además configurarlo por 

Grupos Separados. En estas condiciones sólo los alumnos/usuarios incluidos en el 

agrupamiento (en los grupos incluidos en el agrupamiento) 4º ESO podrán verlo, y además las 

comunicaciones entre A y B se separarán.  
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 Resumiendo: Un agrupamiento contiene grupos, y 

un grupo contiene usuarios; de este modo 

podremos decidir que sólo ciertos usuarios de los 

que pueden acceder a mi Zona puedan ver un 

recurso (por ej. Carpetas) o actividad dada (por ej. 

Foros), e interaccionar con él. 


