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En este manual se verá el procedimiento para descargar el listado de 

estudiantes inscritos en un curso, así como el procedimiento para enviarles 

mensajes desde el Portal Académico. 

 

 

1. Ver el listado de estudiantes 

 

En el portal, de lado izquierdo, encontrará el bloque de “Personas” (1).  

Debe presionar la opción “Participantes” (2). 
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En la siguiente página podrá ver: 

1. El estado de los estudiantes 

2. La vista de los datos de los estudiantes 

3. Los datos de los estudiantes 

 

 

 

 

En el “Estado”, usted puede visualizar 3 opciones: 

 Todos: muestra a los estudiantes asignados y a los retirados. 

 Habilitados: muestra a los estudiantes asignados en el curso. 

 Deshabilitados: muestra a los estudiantes que se retiraron el curso. 
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 En “Listado de usuario”, usted tiene 2 opciones: 

 Resumen: despliega la información de todos los estudiantes en forma 

de listado. 

 Detalles de usuario: muestra la información del estudiante de forma 

individual. 

 

 

 

 

La información que se despliega por default de los estudiantes que están 

inscritos en el curso es: 

 Foto del estudiante 

 No. de carnet 

 Nombre completo 

 Carrera 

 Cuenta oficial URL 

 Correo alterno 

 Último acceso 

 

 

En la parte inferior de la página “Participantes”, se muestran varios 

botones: 
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La descripción de los botones previos es: 

 Exportar todos: exporta los datos de los estudiantes a un archivo de 

Microsoft Excel, Microsoft Word o PDF. 

 Seleccionar todos: permite seleccionar a todos los estudiantes para 

poder enviarles un mensaje desde el portal. 

 No seleccionar ninguno: es la función antagónica de la anterior, 

permite desmarcar a todos los estudiantes. 

 

 

2. Descargar el listado de estudiantes 

 

Estando en la parte inferior de la página de “Participantes”, presione el 

botón “Exportar todos”. 

 

 

 

Seleccione la información que desea incluir en el listado, puede escoger 

entre: carné, nombre completo, cuenta oficial de correo URL, correo 

alterno y carrera.  Para este ejemplo, únicamente se dejará carné y 

nombre completo, por lo que las otras 3 opciones serán desmarcadas. 
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Se puede escoger el formato en el que se descargará el listado de 

estudiantes: Excel, Word, CSV y PDF.  Para este ejemplo, se descargará el 

listado en formato de Excel (1).  Después de haber seleccionado los 

campos que se desea exportar y el formato para exportarlo, presione el 

botón “Exportar” (2). 
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En la siguiente ventana debe seleccionar “Presione aquí”. 

 

 

 

 

 

Se desplegará una nueva ventana que permitirá abrir o guardar el archivo.  

Para este ejemplo escogemos la opción “Abrir con” (1) y presionamos el 

botón “Aceptar” (2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡Listo! Habrá descargado el listado de los estudiantes inscritos en el curso. 
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3. Enviar mensajes a los estudiantes 

 

Para enviar mensajes desde el Portal Académico a los estudiantes, en la 

parte inferior de la página “Participantes”, presione el botón “Seleccionar 

todos”. 

 

 

 

 

En la opción “Con los usuarios seleccionados”, puede realizar las siguientes 

acciones: 

 Enviar mensaje: para enviar un mensaje a uno o más participantes. 

 Agregar una nueva nota: para agregar una observación a un 

estudiante seleccionado. 

 Agregar una nota común: permite agregar la misma observación a 

más de un estudiante. 

 

En este manual veremos la opción para enviar mensaje a todos, en la 

opción “Con los usuarios seleccionados” (1), escoja “Enviar mensaje” (2).  
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Mostrará la ventana donde se puede editar el mensaje que se desea 

enviar a los estudiantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de haber escrito el mensaje, presione el botón “Vista previa”. 
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Se desplegará el mensaje que se escribió.  Si está correcto y se desea 

enviar, presionar el botón “Enviar mensaje” (1).  Si se desea editarlo, 

presionar el botón “Actualizar” (2).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Algunas observaciones con este proceso: 

 El mensaje que se envía a los estudiantes desde el portal, ellos lo 

reciben en el correo personal y como ventana emergente en el 

Portal Académico. 

 El docente no recibe copia del mensaje en su correo, a menos que 

explícitamente seleccione la casilla de su nombre para que sea 

incluido en la lista de los destinatarios. 

 En esta opción no se puede enviar archivos adjuntos; estos deben ser 

publicados en el Portal Académico. 
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