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Tutoriales PAIDEIA:  Crear y configurar un recurso Libro en PAIDEIA

¿CÓMO CREAR Y 
CONFIGURAR UN 
RECURSO LIBRO?

E ste recurso le permitirá crear material 
de estudio de múltiples páginas 
en formato libro, con capítulos y 

subcapítulos.
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Aspectos a tener en cuenta
•	 ●El libro se compone de un número de páginas 

y tiene dos niveles (capítulos y subcapítulos) 
que aparecen en una tabla de contenidos, 
navegable.

01.
Haga clic en “Modo de edición”.

Haga clic en
“Modo de edición”

•	 ●Cada página contiene algún tipo de contenido, 
habitualmente texto, así como multimedia.

•	 ●Solo el profesor podrá imprimir, ya sea todo el 
libro o solo un capítulo.
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Haga clic en la pestaña “Todos”.

03.

02.
Seguidamente, ubique y haga clic en “Añadir una actividad o recurso”.

Haga clic en
“Añadir una actividad o 

recursos”

Haga clic aquí
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04.
Observará las siguientes opciones, seleccione la actividad “Libro”          .

Haga clic en “Libro”
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05.
En la sección “General”, agregue el nombre y la descripción del Libro.

1. Ingrese el nombre del libro

2. Ingrese la descripción del 
libro

06.
En la sección “Apariencia”, podrá seleccionar cómo quiere numerar los capítulos. La “Numeración del 
capítulo” estará seleccionada con la opción “Numérica” por defecto.

3. Ubíquese en Apariencia
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07.

Aquí podrá seleccionar el formato de los capítulos y subcapítulos. Al darle clic al botón de ayuda      ,  
podrá ver la descripción de cada opción.

Numeración del capítulo

08.

Aquí podrá seleccionar el formato de los capítulos y subcapítulos. Al darle clic al botón de ayuda        , 
podrá ver la descripción del recurso.

Títulos personalizados

Es importante guardar los cambios para regresar al curso o agregar un nuevo capítulo.

Seleccione una opción
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09.

Haga clic sobre el recurso libro en el que desee añadir un nuevo capítulo.

Añadir el primer capítulo

Aquí podrá añadir un nuevo capítulo. Agregue el título del capítulo y su contenido.

1. Ingrese el título

2. Ingrese el contenido
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Por defecto, la casilla “Subcapítulo” estará deshabilitada, ya que aún no se ha creado el primer capítulo.

Es importante guardar los cambios para mostrar el primer capítulo creado del libro.

Luego de guardar los cambios, podrá ver el del primer capítulo.

Al lado derecho en la opción “Cajón de bloques”	         se mostrará la Tabla de contenidos. Los títulos de 
los capítulos y subcapítulos aparecen como enlaces en la Tabla de contenidos.
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10.

Para editar capítulos y subcapítulos en el libro, Ud. dispone de diversos íconos en la Tabla de 
contenidos; a continuación le mostramos cuáles son y para qué le sirven:

Opciones de la Tabla de contenidos

Permite editar el contenido del capítulo o subcapítulo seleccionado.

Muestra/oculta el capítulo o subcapítulo seleccionado.

Borra el capítulo o subcapítulo seleccionado.

Añade un nuevo capítulo o subcapítulo.
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Mueve el capítulo o subcapítulo para arriba.

Mueve el capítulo o subcapítulo para abajo.

11.

Para poder añadir capítulos al libro ingrese a su curso y seleccione el libro creado.

Añadir capítulos
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Luego, haga clic en “Modo de edición” en la parte superior derecha de la página.

Haga clic en el ícono “+” en la Tabla de contenidos, debajo del primer capítulo. En caso que existan más 
capítulos, el nuevo capítulo se insertará debajo del anterior.

Agregue el título del capítulo y el contenido.
Dé clic en “Guardar cambios”.
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Se mostrará el contenido del nuevo capítulo.

A

B
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El nuevo capítulo se añade debajo del primer capítulo en la Tabla de contenidos.

12.

Para poder añadir subcapítulos al libro, ingrese a su curso y seleccione el libro creado.

Añadir subcapítulos
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Luego, haga clic en “Modo de edición” en la parte superior derecha de la página. 

Haga clic en el ícono “+” en la Tabla de contenidos, debajo de un capítulo.
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Agregue el título del subcapítulo, marque 
la casilla correspondiente para activar el 
Subcapítulo e ingrese el contenido.

Se mostrará el contenido del nuevo subcapítulo.

Haga clic aquí para 
activar

A

B

Dé clic en “Guardar cambios”.
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El nuevo subcapítulo se añade debajo del capítulo seleccionado en la Tabla de contenidos.

13.

Para poder imprimir el libro o algún capítulo, ingrese a su curso y seleccione el libro.

Imprimir un libro o capítulo

NOTA: Recuerde que solo el profesor tendrá 
la opción de imprimir, ya sea todo el libro o solo 
un capítulo.
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Haga clic en “Más” y seleccione la opción “Imprimir el Libro Completo”.

Si desea imprimir el libro completo:

1. Haga clic en Más

2. Haga clic en “Imprimir el 
Libro Completo”

En una ventana emergente, se mostrará la vista 
previa de impresión con los datos del curso, 
la persona que lo imprime, fecha y la Tabla de 
contenidos, seguido del contenido de todos los 
capítulos y subcapítulos. 

Finalmente, dé clic en “Imprimir el Libro 
Completo”. Esta opción se encuentra en la esquina 
superior derecha, sobre el nombre del Libro.
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En caso que sólo quiera imprimir un capítulo o subcapítulo específico, vaya a la Tabla de contenidos  
y selecciónelo.

Si desea imprimir un capítulo o  
subcapítulo:

Haga clic en “Más” y seleccione la opción “Imprimir este Capítulo”.

1. Haga clic en Más

2. Haga clic en “Imprimir 
este capítulo”
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En una ventana emergente, se mostrará la vista 
previa de impresión con el título del libro, 
seguido del contenido del capítulo o subcapítulo 
seleccionado.

Finalmente, dé clic en “Imprimir este Capítulo”. 
Esta opción se encuentra en la esquina superior 
izquierda, sobre el nombre del Libro.
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Ahora ya sabes cómo crear y configurar un recurso 
Libro en PAIDEIA. ¡Continua revisando las  guías 
y material complementario para que puedas 
sacar el máximo provecho a la plataforma!

Si tienes alguna duda no dudes en comunicarte a 
asistencia-dti@pucp.edu.pe.

¡Excelente! 
Ha concluido el tutorial


