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1. Acceso a la aplicación
Para acceder a la aplicación, haz clic en el siguiente enlace:

https://additioapp.com/

https://additioapp.com/
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1. Acceso a la aplicación
INICIO DE SESIÓN

Si ya tienes una cuenta de Additio, 
hacemos clic en el botón “Acceso” y 
seleccionamos la opción 
“Profesorado”. 
De lo contrario, continúa a la 
diapositiva siguiente para conocer el 
proceso de registro en la app. 
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1. Acceso a la aplicación
REGISTRARSE

Para registrarse en la aplicación, 
hacemos clic en el botón “registrarse 
gratis” ubicado en la esquina superior 
derecha.
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1. Acceso a la aplicación
REGISTRARSE

A la hora de registrarse, la opción más 
sencilla es hacerlo con una cuenta de 
Google o de Microsoft.
Para ello hacemos clic en “Registrarse 
con Google”.
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AVISO IMPORTANTE

La utilización o descarga de Additio para profesores tiene un 

coste de aproximadamente 10€ al año.

Se recomienda efectuar el pago, como cualquier compra 

online, con una tarjeta virtual o de prepago. 
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1. Acceso a la aplicación
REGISTRARSE

Una vez efectuado el pago, ofreciendo 
número de cuenta, fecha de caducidad 
y CVV, podremos empezar a utilizar la 
aplicación. Para ello hacemos clic en 
“Volver a la aplicación”.
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1. Acceso a la aplicación
REGISTRARSE

Antes de comenzar a utilizar el 
cuaderno de aula, rellenamos un 
formulario con nuestras 
características como docente y 
hacemos clic en “Enviar” y “Empezar”.
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2. Creación de grupos
Para crear un grupo o aula, accedemos 
al menú de la esquina superior 
izquierda (nueve cuadrados) y 
seleccionamos la opción “Evaluación y 
grupos”.
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RECOMENDACIÓN

En el listado de grupos siempre 

aparecerá por defecto un ejemplo. 

Recomiendo echarle un vistazo a este 

grupo para conocer las posibilidades de 

organización y calificación de Additio. 
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2. Creación de grupos
Para crear un grupo, hacemos clic en el 
botón + que aparece en la esquina 
inferior derecha y seleccionamos la 
opción “Crear grupo”. 
También podemos importarlo de 
Google Classroom si ya tenemos las 
clases creadas en esta plataforma.
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2. Creación de grupos
A continuación, ponemos el nombre del grupo, 
por ejemplo “1ºESO A GEH”, y completamos el 
formulario.
Es importante marcar las siguientes opciones 
de configuración:
❏ Evaluación por competencias clave
❏ Evaluación por competencias específicas
❏ Evaluación por criterios de evaluación

Una vez completados los campos deseados, 
hacemos clic en “Guardar”.

Véase diapositiva 68 para crear horario
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2. Creación de grupos
Una vez creado el grupo nos aparecerá una pantalla como la siguiente:
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2. Creación de grupos
Para incluir al alumnado, hacemos clic 
sobre el icono de los alumnos y podemos 
añadirlos manualmente (Opción “Añadir 
alumnos” o “Añadir alumnos 
manualmente”) o importarlos desde 
Google Classroom, Excel, etc.

En la diapositiva siguiente encontrarás un 
ejemplo.



TE. Evaluación

2. Creación de grupos
De cada alumno o alumna podremos añadir información como: correo electrónico, 
datos de sus familiares, etc. 
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2. Creación de grupos
Para incluir un icono que “identifique” al 
alumno o alumna hacemos clic con el 
botón derecho sobre el nombre del 
alumno o alumna y seleccionamos la 
opción “Icono”.
Puede ser útil para identificar visualmente 
en nuestro cuaderno de aula una 
necesidad específica de apoyo educativo, 
la ausencia de internet en casa, una alergia, 
etc.
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2. Creación de grupos
Para eliminar un alumno o alumna del grupo 
seguimos el siguiente proceso:

1. Hacemos clic sobre el nombre del 
alumno o alumna

2. En la parte superior de la ventana 
seleccionamos la opción “Acciones”

3. Hacemos clic en “Eliminar alumno del 
grupo”

4. Presionamos el botón “Ok”
5. Escribimos ELIMINAR ALUMNO y 

hacemos clic en “Eliminar”
→ Para eliminar un grupo se efectúa el mismo 
proceso.
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3. Introducción del currículo
Para que nuestro cuaderno de aula esté 
adaptado a la LOMLOE, lo primero que 
debemos hacer es configurar los elementos 
del currículo, esto es

- las competencias clave
- las competencias específicas
- los criterios de evaluación

Esto nos facilitará notablemente el proceso 
de evaluación. 
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3. Introducción del currículo
En primer lugar, debemos asegurarnos que 
en el apartado “Pestañas” del menú 
superior del grupo aparecen los elementos 
del currículo: competencias clave, 
competencias específicas y criterios de 
evaluación. 

De lo contrario, sigue las instrucciones de la 
diapositiva siguiente.
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3. Introducción del currículo
AÑADIR ELEMENTOS DEL CURRÍCULO

Para añadir los elementos del currículo al 
cuaderno de aula, hacemos clic en los tres 
puntos de la esquina superior derecha y 
seleccionamos la opción “Editar grupo”.
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3. Introducción del currículo
AÑADIR ELEMENTOS DEL CURRÍCULO

A continuación, marcamos en las opciones 
de configuración las siguientes:
❏ Evaluación por competencias clave
❏ Evaluación por competencias 

específicas
❏ Evaluación por criterios de evaluación
Una vez completados los campos deseados, 
hacemos clic en “Guardar”.
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3. Introducción del currículo
COMPETENCIAS CLAVE

Para configurar las competencias clave, 
hacemos clic en el apartado “Pestañas” del 
menú superior y seleccionamos la opción 
“Competencias clave”.
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3. Introducción del currículo
COMPETENCIAS CLAVE

Una vez en esta pestaña, hacemos clic en el 
botón + que aparece señalado en pantalla.
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3. Introducción del currículo
COMPETENCIAS CLAVE

Entonces se abrirá una ventana, hacemos 
clic sobre “Competencias LOMLOE”, 
elegimos la opción “Seleccionar todo” y 
presionamos “Atrás”.
De este modo las competencias clave de la 
LOMLOE se añadirán automáticamente a 
nuestro cuaderno de aula. 
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3. Introducción del currículo
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

Para configurar las Competencias 
específicas seleccionamos en el apartado de 
“Pestañas” del menú superior la opción 
“Competencias específicas”.
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3. Introducción del currículo
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

Una vez en la pestaña, hacemos clic en el 
botón + que aparece señalado en pantalla.
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3. Introducción del currículo
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

Se abrirá una ventana en la que debemos 
hacer clic en “Acciones” y seleccionar la 
opción “Importar currículo”. 
Una vez completado el formulario con los 
datos de nuestra materia, hacemos clic en 
“Importar” y las competencias específicas 
se agregarán automáticamente.
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3. Introducción del currículo
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Para configurar los criterios de evaluación, 
hacemos clic en el apartado “Pestañas” del 
menú superior y seleccionamos la opción 
“Criterios de evaluación”.
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3. Introducción del currículo
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Una vez en la pestaña, hacemos clic en el 
botón + que aparece señalado en pantalla.



TE. Evaluación

3. Introducción del currículo
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

El proceso de configuración es igual que el 
de las competencias específicas. Se abrirá 
una ventana, hacemos clic en “Acciones” y 
seleccionamos la opción “Importar 
currículo”. 
Una vez completado el formulario con los 
datos de nuestra materia, hacemos clic en 
“Importar” y los criterios de evaluación se 
agregarán automáticamente.
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3. Introducción del currículo
EDITAR LOS ELEMENTOS DEL 
CURRÍCULO

Para editar cualquier aspecto de los 
elementos del currículo (añadir, eliminar, 
modificar) accedemos al menú de la esquina 
superior izquierda (nueve cuadros) y 
elegimos la opción “Instrumentos de 
evaluación”.
Desde este menú podemos editar las 
competencias y los criterios de evaluación. 
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3. Introducción del currículo
APLICACIÓN DE LOS ELEMENTOS DEL 
CURRÍCULO

Para descubrir cómo integrar los elementos del 
currículo en las calificaciones, véase las 
diapositivas 45, 46 y 47.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
En este apartado aprenderemos cómo 
organizar nuestro cuaderno de aula: los 
trimestres, las situaciones de aprendizaje y 
los instrumentos de evaluación. 

No obstante, la manera de organizar el 
cuaderno de aula es personal y puede variar 
respecto a las siguientes instrucciones.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
PESTAÑAS

Las pestañas podemos utilizarlas para 
dividir el cuaderno de aula, por ejemplo, en 
evaluaciones. 
Para ello, hacemos clic en el apartado 
“Pestañas” del menú superior y hacemos 
clic en el botón +.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
PESTAÑAS

Ponemos el nombre de la pestaña, por 
ejemplo, “Primer trimestre”, revisamos la 
configuración y hacemos clic en “Guardar”.

Se pueden crear varias pestañas diferentes. 
Por ejemplo, una para cada evaluación. 



TE. Evaluación

4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
PESTAÑAS

Aviso: Siempre vendrá una primera pestaña 
creada por defecto. Podemos cambiarle el 
nombre y aprovecharla. 
Para ello, abrimos la pestaña que viene 
creada por defecto y hacemos clic en el 
lápiz de edición que aparece señalado en la 
pantalla.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
PESTAÑAS

Para eliminar una pestaña, la abrimos y 
hacemos clic en el lápiz de edición que 
aparece señalado en la pantalla. 
A continuación, seleccionamos la opción 
“Eliminar”.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
CARPETAS

Para crear una carpeta, nos situamos en la 
pestaña deseada (por ejemplo, “primer 
trimestre”) y hacemos clic en el botón + que 
aparece señalado en la pantalla. 
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
CARPETAS

A continuación, escribimos el nombre de 
nuestra carpeta. Por ejemplo: “SA 1”, 
“Reading”, etc.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
CARPETAS

Seguido de esto, hacemos clic en 
“Seleccionar Tipo de evaluación” > 
“Cálculos” > “Categoría”. 
Podemos elegir el tipo de media que se 
aplicará a los elementos de la carpeta: 
aritmética, ponderada, etc.
Una vez configurado, hacemos clic en 
“Guardar”.
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AVISO IMPORTANTE

Para incluir instrumentos de 
evaluación dentro de la carpeta hay 
que pulsar el botón + que aparece 
señalado en la pantalla.
De lo contrario, se añadirán fuera de 
la carpeta.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

Para añadir instrumentos de evaluación, hacemos clic en el botón +. 

se añadirán dentro de la carpeta 
creada

se añadirán fuera de la carpeta 
creada
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

En primer lugar, escribimos el nombre del 
instrumento. Por ejemplo: “Proyecto 
investigación”, “Mapa mental”, etc.
A continuación, seleccionamos el tipo de 
evaluación: numérica, textual, con iconos, 
etc.
Revisamos el resto de aspectos de 
configuración y hacemos clic en 
“Guardar”.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

Como podemos observar, aparecen 
directamente los elementos del currículo: 
criterios y competencias.
Para relacionarlos, lo único que debemos 
hacer es clicar sobre el elemento del 
currículo y seleccionar los que se evalúan 
en cada instrumento.
En la próxima diapositiva, encontrarás un 
ejemplo. 
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
ELEMENTOS DEL CURRÍCULO Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
ELEMENTOS DEL CURRÍCULO Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

De este modo, en las pestañas de 
Competencias clave, Competencias 
específicas y Criterios de evaluación se 
irá calculando automáticamente la media 
de cada elemento según las calificaciones 
del alumno o alumna.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
MEDIAS

Additio también facilita nuestra labor 
permitiendo crear medias. Para ello, 
seguimos el mismo proceso que para 
crear un instrumento de evaluación: 
hacemos clic en el botón +, asignamos un 
nombre y en “Tipo de evaluación” 
seleccionamos “Cálculos” y elegimos el 
que necesitemos: media aritmética, 
media ponderada, etc. 
Finalmente, hacemos clic en “Guardar”.
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4. Organización del cuaderno de aula y calificaciones
EDITAR O ELIMINAR

Para editar un elemento de nuestro 
cuaderno de aula, hacemos clic derecho 
con el ratón sobre el elemento y 
seleccionamos la opción “Editar”. 
Para eliminar, seguimos el proceso 
descrito y seleccionamos la opción 
“Acciones” > “Eliminar”.
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5. Vincular con Google Classroom
VINCULAR GRUPO 

Para vincular Additio con Google 
Classroom el primer paso es situarnos en 
la pestaña del grupo o aula, hacer clic en 
los tres puntos de la esquina superior 
derecha y seleccionar el apartado 
“Google Classroom” > “Vincular grupo”
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5. Vincular con Google Classroom
VINCULAR GRUPO 

A continuación, seleccionaremos la cuenta de Google 
con la que trabajamos en Google Classroom, 
aceptamos los permisos, hacemos clic en “Continuar” 
y escogemos el grupo correspondiente. 
Se podrá vincular tanto el alumnado como el 
contenido.

Aviso importante: Para evitar problemas de 
vinculación, se recomienda encarecidamente usar la 
misma cuenta de Google en Google Classroom y en 
Additio. 
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5. Vincular con Google Classroom
VINCULAR GRUPO 

En caso de producirse algún error a la hora de 
vincular a algún alumno o alumna, hacemos 
clic en los tres puntos del menú superior, 
seleccionamos la el apartado “Google 
Classroom” y, a continuación, la opción 
“Vincular alumnos”.
De este modo podremos añadir manualmente 
al alumnado faltante. 
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5. Vincular con Google Classroom
VINCULAR GRUPO 

Este símbolo indica que el grupo 
se encuentra vinculado a 
Google Classroom.
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5. Vincular con Google Classroom
VINCULAR O CREAR TAREAS

Para vincular o crear tareas, seguimos el 
proceso de creación de cualquier instrumento 
de evaluación:
1. Hacemos clic en el botón +
2. Agregamos un nombre
3. Seleccionamos el tipo de evaluación
4. Desplegamos el menú “Otras opciones” 

y en el apartado LMS seleccionamos la 
opción “Google Classroom”. 
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5. Vincular con Google Classroom
VINCULAR O CREAR TAREAS

Una vez completados los pasos anteriores, saldrá una 
ventana emergente. Habrá dos opciones:

- Opción “crear”: para crear la tarea en Google 
Classroom. Con esta opción solo se crea la tarea. 
Luego tenemos que acceder a Google 
Classroom para editarla (archivos, fecha de 
entrega, calificación, etc.)

- Opción “vincular”: para relacionar una tarea de 
Google Classroom previamente creada con la 
columna de Additio. 
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5. Vincular con Google Classroom
IMPORTAR CALIFICACIONES

Con esta acción se vinculan directamente las 
calificaciones de Google Classroom y de Additio. 
Sin embargo, si hemos realizado el proceso antes de 
establecer las calificaciones, para importarlas 
debemos seguir el siguiente proceso:

- Hacemos clic derecho sobre el instrumento de 
evaluación vinculado

- Seleccionamos la opción “Google Classroom”
- Elegimos la opción “Descargar  notas”
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5. Vincular con Google Classroom
VINCULAR O CREAR TAREAS

Este símbolo indica que la tarea 
se encuentra vinculada con 
Google Classroom.
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6. Rúbricas
CREAR UNA RÚBRICA

Para diseñar una rúbrica en Additio 
accedemos al menú de la izquierda, a 
través del botón de los nueve 
cuadrados de la esquina superior 
izquierda, seleccionamos el apartado 
“Instrumentos de evaluación” > 
“Rúbricas”.
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AVISO IMPORTANTE

Antes de comenzar a diseñar la 
rúbrica en Additio debes tener claro 
cuál será su contenido. 

Para buscar inspiración, puedes 
consultar el banco de rúbricas de 
CEDEC, 

https://cedec.intef.es/banco-de-rubricas-y-otros-documentos/
https://cedec.intef.es/banco-de-rubricas-y-otros-documentos/
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6. Rúbricas

CREAR UNA RÚBRICA

A continuación, hacemos clic en el 
botón + que aparece señalado en la 
pantalla y elegimos la opción “Crear 
nuevo elemento”.
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6. Rúbricas
CREAR UNA RÚBRICA

Así, aparecerá una ventana de configuración de la rúbrica, en 
la que debemos de rellenar los diferentes campos que figuran 
en el ejemplo:

- Nombre de la rúbrica. Por ejemplo “Rúbrica exposiciones 
orales”

- Nº de columnas y filas, así como ancho de las mismas
- Tipo de resultado: suma, media o porcentaje
- Opción de usar la misma ponderación en las filas
- Opción de nota máxima de la rúbrica. Se recomienda fijar 

en 10.
- Opción de organizar las rúbricas en carpetas

Finalmente, hacemos clic en el botón “Guardar”.
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6. Rúbricas
CREAR UNA RÚBRICA

niveles de logroindicadores o 
criterios de 
evaluación

Con este botón 
podremos editar, 

duplicar o exportar 
(PDF) la rúbrica
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6. Rúbricas
CREAR UNA RÚBRICA

Para cumplimentar la rúbrica hacemos clic 
sobre el elemento que queramos editar, 
escribimos el contenido y pulsamos el botón 
“Ok”.
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6. Rúbricas
CREAR UNA RÚBRICA

A la hora de rellenar la rúbrica, Additio nos 
permitirá relacionar los indicadores con las 
competencias y los criterios de evaluación 
del currículo. 

Una vez terminada la rúbrica hacemos clic 
en el botón “Guardar”.
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6. Rúbricas
EJEMPLO DE RÚBRICA
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6. Rúbricas
EVALUAR CON UNA RÚBRICA

Para relacionar una rúbrica con un instrumento 
de evaluación, creamos o editamos el 
instrumento y, en el apartado de “Tipo de 
evaluación”, seleccionamos la opción 
“Rúbricas” y elegimos la que corresponda. 
Finalmente, hacemos clic en el botón 
“Guardar”.

Para recordar cómo se crea un instrumento de 
evaluación, véase diapositiva 43.
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6. Rúbricas
EVALUAR CON UNA RÚBRICA

Para evaluar con una rúbrica a un alumno o 
alumna, hacemos clic sobre la casilla de su 
calificación, rellenamos la rúbrica haciendo clic 
sobre el nivel de logro que corresponda y, para 
terminar, hacemos clic en el botón “Ok”.

Si la nota no se calcula correctamente, por 
favor, revisa la configuración de la rúbrica 
(véase diapositiva 61).
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7. Horario
Una función que puede mejorar 
nuestra organización es el 
horario. 
Lo podemos configurar cuando 
estemos creando los grupos o a 
posteriori.
Para ello, hacemos clic derecho 
sobre el nombre del grupo y 
seleccionamos la opción 
“Editar”.
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7. Horario
Una vez en el panel de edición, 
debemos completar los siguientes 
campos:

- fecha de inicio de curso
- fecha de fin de curso
- horario de clases: días y horas

Para editar los días y horas usaremos el 
símbolo de la herramienta.
Finalmente, hacemos clic en 
“Guardar”.

editar

agregar 
franja 
horaria
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7. Horario
Repetiremos el proceso en todos los 
grupos. 
Para consultar nuestro horario, 
accedemos al menú de la esquina 
superior izquierda (botón nueve 
cuadrados), seleccionamos el apartado 
“Calendario y recursos” y hacemos clic 
en “Horario”.
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7. Horario
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8. Calendario
El Calendario de Additio nos sirve para 
organizar las fechas de exámenes, 
reuniones, entrevistas, etc.
Para configurar el Calendario, 
accedemos  al menú de la esquina 
superior izquierda (botón nueve 
cuadrados), seleccionamos el apartado 
“Calendario y recursos” y hacemos clic 
en “Calendario”.
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8. Calendario vista de la semana

vista del mes

agregar un 
evento

información 
del evento

acceso al grupo 
relacionado 

con el evento

edición del 
evento o sesión: 

fecha, hora…

anotaciones



TE. Evaluación

8. Calendario
Para agregar un evento al calendario, 
hacemos clic en el botón + y 
rellenamos los campos 
correspondientes: nombre, fecha, hora, 
etc.
Finalmente, hacemos clic en 
“Guardar”.
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8. Calendario
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Gracias.


