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MANUAL DE USUARIO – ALUMNO 
 

1. Acceso a campus UNIEM   

1.1. Acceso Mediante usuario / contraseña 
1. Para acceder a la plataforma Campus UNIEM, abra su navegador web y en la barra de 

dirección escriba http://campus.uniem.com.mx/  

2. Posteriormente, se visualizará una ventana similar a esta  

 

Imagen 1: Ventana principal Campus UNIEM  

3. Accesa con tu nombre de usuario y contraseña proporcionado previamente por la instrucción, si 

tienes problemas para ingresar u olvidaste tu contraseña puedes intentar cualquiera de las dos 

opciones:  

• Accede en “¿olvido su nombre de usuario o contraseña?” que te redije a la 

página  http://campus.uniem.com.mx/login/forgot_password.php y completa el 

formulario, en breve tendrás respuesta.  

• O del mismo modo escribe a ti@uniem.com.mx con el Asunto “Acceso 

Campus UNIEM” y solicita soporte  

 

 Imagen 2. Ventana de acceso a Campus UNIEM  

4. Una vez ingresado a la plataforma, podrás ver la siguiente ventana de inicio donde podrás 

ingresar a tus cursos.  

http://campus.uniem.com.mx/
http://campus.uniem.com.mx/
http://campus.uniem.com.mx/login/forgot_password.php
http://campus.uniem.com.mx/login/forgot_password.php
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Imagen 3 Ventana de acceso a campus. 

1.2. Acceso mediante Cuenta Google  
1. Para acceder a la plataforma Campus UNIEM, abra su navegador web y en la barra de 

dirección escriba http://campus.uniem.com.mx/  

 

2. Posteriormente, se visualizará una ventana similar a esta  

3. Haz clic en la sección “Identifíquese usando su cuenta en Google” 

http://campus.uniem.com.mx/
http://campus.uniem.com.mx/
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4. Accesa con tu cuenta de Google, Brindando usuario y contraseña o eligiendo una cuenta 

registrada 

       

 Imagen 2. Ventana de acceso a Campus UNIEM  

Una vez ingresado a la plataforma, podrás ver la siguiente ventana de inicio donde podrás ingresar a 

tus cursos.  
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2. Apartados de Campus UNIEM  

2.1 Área Personal  
En este apartado podrás encontrar los cursos a los que estas matriculado, el avance que llevas y 

acceder a ellos.  

 

Imagen 4 Ventana de acceso a campus.  

2.2.Inicio de sitio  
Apartado donde podrás ver todos los cursos disponibles y una breve descripción de cada uno y 

avisos por parte del sistema  

 

Imagen 5. Ventana Inicio de sitio  
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2.3 Calendario 
En este apartado podrás visualizar las fechas de entrega de tus actividades (tareas) así como otras 

fechas importantes, de acuerdo con el curso(s) que estés inscrito  

 

Imagen 6. Ventana Calendario 

 

Del mismo modo podrás visualizar los eventos por mes, día o eventos próximos. De manera general 

o por curso  

  

imagen 7. Visualización del calendario por día 

 

Imagen 8 Visualización de calendario por "eventos próximos" 
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2.3.1 Actividades programadas en el calendario  
En el calendario podrás visualizar el día y hora de la entrega de tu actividad, de la siguiente manera, 

de una forma interactiva y practica  

 

  

Imagen 9 Calendario mostrando actividades a entregar  

Al hacer clic en alguna de las actividades que tienes programadas se desplegara la información de 

dicha asignación  

  
Imagen 10 Descripción de la actividad programada  

En esta ventana podrás revisar tus actividades, así como hacer entrega de las mismas haciendo clic 

en la actividad y en el vínculo “ir a actividad”  
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 2.4 Archivos privados  
Cada usuario tiene un área de archivos privados para subir y gestionar un conjunto de archivos para 

su uso propio, cada archivo como tamaño máximo debe ser de 20 megabytes (10MB) Y global de 100 

megabytes (100MB)  

2.4.1 Gestión de archivos privados  
Para añadir un archivo a su área de archivos privados  

1.  En el menú de navegación, Mis archivos 

privados 2.  Aparecerá el manejador de archivos.  
3. Si lo desea, Usted puede crear una carpeta para su(s) archivo(s)  
4. Elija el botón para Añadir para subir desde el selector de archivos, o arrastre y suelte desde 

su escritorio de la PC. Aunque parecería que los archivos ya están puestos allí, ¡no lo 

estarán HASTA QUE Usted realice el paso siguiente!  
5. Elija el botón para 'Guardar cambios'  

 

Imagen 11. Ejemplo de ventana de carga de archivos  

Una vez que los haya subido, los archivos aparecerán como imágenes miniatura (thumbnails). Al 

elegir los íconos de arriba a la derecha se mostrarán en una vista de tabla o vista de lista como una 

alternativa.  

  
Imagen 12 Ventana de archivos disponibles en el apartado archivos privados  

2.4.2. Eliminación masiva de archivos privados  
Cuando se está en vista de lista, es posible seleccionar y eliminar masivamente archivos privados, 

en lugar de tener que eliminarlos individualmente.  
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Imagen 13 Eliminación de archivos privados  

2.5 Mis cursos   
En el menú lateral izquierdo podrás visualizar en el apartado “Mis cursos” todos los cursos a los que 

estas matriculado de una manera practica y rápida, mostrándose un menú desplegable dichos 

apartados. 

 
Imagen 14 Visualización del menú "Mis cursos"  

2.6 Calificaciones  
En el menú lateral izquierdo, una vez dentro del curso deseado, podrás revisar las calificaciones 

obtenidas en tus actividades, elige el icono   
En el apartado de informe general, podrás ver las calificaciones de los cursos a los que estas inscrito. 

 

Imagen 15 Informe general de calificaciones  

Si se visualiza en modo usuario, se podrá visualizar la materia, así como el valor de las actividades, 

por ende, la calificación obtenida.  
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Imagen 16 Calificaciones por curso  

De acuerdo con los resultados, se podrá revisar la ponderación y la calificación final de la asignatura  

 

  
Imagen 17. Ponderación de las actividades  

A la par, en el área de criterios de evaluación, se deberá mostrar una rubrica de acuerdo a las 

actividades evaluar.  

  

Imagen 18. Rubrica de actividades  
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Imagen 19 Actividades asignadas en criterios de evaluación 

   

3. Visualización de material del curso  
Accede al curso que estés tomando, a continuación, se visualizara la siguiente ventana  

Imagen 20 Ventana de curso  

Los cursos están conformados por diferentes secciones, las cuales son:  

• Fines de aprendizaje o formación  
• UNIDADES I-6 (Dependiendo la extensión del mismo)  
• Material adicional (Si se cuenta en el curso)  
• Criterios de evaluación  
• Bibliografía  
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3.1 Sección “Material adicional”  
Para hacer consulta de los materiales proporcionados, dirígete al apartado “Material adicional”  

 

Imagen 22 Sección “Material adicional”  

Al hacer click sobre él se cargará en la misma pantalla, el documento elegido  

 

 

Imagen 23 Visualización del material solicitado  
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Si deseas llevar un mejor control del material consultado o visto, puedes marcar la casilla localizada 

en la parte derecha, misma que te mostrara que ha sido revisado o consultado  

 
                                                                                     Imagen 24 Material seleccionado 

 

Imagen 25 Material consultado 

El cual, al regresar al curso, se verá un avance en la consulta de los mismos  

Si lo deseas puedes desmarcar el material y el indicador de ajusta.  

 

3.2 Sección “Bibliografía”  
Para hacer consulta de los materiales proporcionados, dirígete al apartado “Bibliografía” 

 

Imagen 27 sección "Bibliografía"  
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Adicional de los libros o fuentes recomendadas, se presentan material adicional, ya sea en formato 

PDF, o una liga a una página web  

 

 

  

Imagen 28 Bibliografía compartida  

3.2.1 Material en formato PDF  
Al hacer clic sobre el material, se cargará en la misma pantalla, el documento elegido  

 

  

Imagen 29 material deseado a consultar  
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Imagen 30 Material consultado  

3.2.1.1. Guardar un archivo para consulta posterior  
Puedes almacenar en tu computadora personal el material con tan solo dos pasos  

1 clic derecho sobre el material y elegir “Guardar enlace/vinculo como”   

 

Imagen 31 Guardar presentación PDF  

2. Elegir el lugar donde se guardará el archivo y listo  
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3.2.2 Material externo (Link a página web externa)  
Algunos materiales te enviaran a otra página web para su consulta, simplemente haz clic en el 

material deseado  

 
Imagen 32 Material en página web  

En ocasiones el material vendrá con una breve descripción previa a su consulta  

  

Imagen 33 Descripción o resumen del material a consultar  

  

Al final de esa página podrás encontrar el link de donde podrás consultar la información original, 

misma que al hacer clic, te enviara a la página solicitada  
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Imagen 34 Localización del link o liga web  

 

Imagen 35 Material web elegido  
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4. Carga de actividades a la plataforma  
1. Una vez dentro de la plataforma Campus UNIEM, utilice el Menú lateral izquierdo y desde la 

sección Mis cursos, ingrese a la Asignatura o Curso en el que requiera cargar una actividad de 

aprendizaje para que sea evaluada por su profesor.  
2. Una vez dentro se desplegará la ventana siguiente donde viene la información  

 
Imagen 36 Ventana principal de curso 

   

3. Desliza la ventana hacia abajo y localiza la sección “Criterios de evaluación”  

 

Imagen 37 Sección "Criterios de evaluación" 

  
4. Haz clic sobre el texto y espera a que cargue la nueva ventana  
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Imagen 38 Actividades asignadas en criterios de evaluación  

5. Una vez cargada la ventana, desliza hacia abajo donde podrás encontrar las actividades a 

entregar, así como el valor de cada una de ellas, para cerciorarte que estas en la asignación 

correcta estas están identificadas de la siguiente manera (Ejemplo)  
  

ME0101-A2-Cuadro sinóptico – Introducción a las teorías educativas  
Clave de materia-Numero de actividad-Tipo de actividad-Tema de la actividad  

  
6. Elige la actividad a entregar y espera a que cargue la ventana para su entrega  

 
  

Imagen 39. Actividad a entregar  

En esta ventana encontraras la información sobre la actividad a entregar, así como los 

parámetros del nombre de archivo a entregar (ejemplo)  

  
Apellidos_Nombre_Actividad   
HernándezGonzález_Nayely_ ME0102-A1  

  
Desplazando la ventana hacia abajo, podrás visualizar el estado de entrega de tu actividad, así 

como la rúbrica con la que serás evaluado  
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7. Para adjuntar su producto de aprendizaje, dé clic en el botón Añadir envío.  

 

  

Imagen 40 Ejemplo de entrega  

8. Posteriormente, arrastre y suelte su archivo en el espacio correspondiente o bien, dé clic en el 

botón  
Agregar, para buscar y seleccionar el documento que previamente guardó en su computadora 

o unidad de memoria.  

 
  

Imagen 41 Ventana para cargar actividad  

  
9. Al dar clic en el botón Agregar, aparecerá la ventana Selector de archivos, ubique en el menú 

lateral la opción Subir un archivo y dé clic en el botón Seleccionar archivo.  

  

 
Imagen 42 Selector de archivos  

. Tendrá acceso a todos los documentos que han sido guardados en su computadora o unidad de 

memoria, localice y seleccione el archivo que corresponde a su actividad y dé clic en el botón Abrir.  
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Imagen 43 Selector de archivos  

Una vez que adjuntó el archivo, en el espacio Guardar como registre el nombre de su documento y 

dé clic en el botón Subir este archivo  

 

  

Imagen 44 Archivo cargado  

 

Imagen 45 Archivos cargados en vista de lista  
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El documento quedará adjunto en el espacio correspondiente, en caso de que requiera eliminarlo, 

dé clic sobre el mismo archivo.  

 

Imagen 46 Borrado de archivos  

Posteriormente, dé clic en el botón borrar  

Nota: En esta ventana también podrá descargar el documento o renombrarlo, recuerde que si realiza 

cambios al nombre de su archivo, deberá dar clic en el botón Actualizar, para guardar las 

modificaciones, o bien utilizar el botón Cancelar, para descartar los cambios y regresar a la pantalla 

anterior.   

  
Al dar clic en el botón Eliminar, aparecerá una alerta que permitirá confirmar la acción mediante el 

botón OK.  

 

Imagen 47 Confirmación de eliminación  
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Recuerde que únicamente podrá enviar un archivo con tamaño máximo de 10 MB. Los 

formatos aceptados para el envío de sus actividades son:   
• Archivos de archivo (.7z .bdoc .cdoc .ddoc .gtar .tgz .gz .gzip .hqx .rar .sit .tar .zip).   
• Archivos de audio (.aac .aif .aiff .aifc .au .flac .m3u .mp3 .m4a .oga .ogg .ra .ram   

.rm .wav .wma).   
• Archivos de documento (.doc .docx .epub .gdoc .odt .ott .oth .pdf .rtf).   
• Archivos de hoja de cálculo (.csv .gsheet .ods .ots .xls .xlsx .xlsm).  
• Archivos de imagen (.ai .bmp .gdraw .gif .ico .jpe .jpeg .jpg .pct .pic .pict .png .svg  
.svgz .tif .tiff)   
• Archivos de pista HTML (.vtt).   
• Archivos de presentación (.gslides .odp .otp .pps .ppt .pptx .pptm .potx .potm 

.ppam .ppsx .ppsm .pub .sxi .sti).   
• Archivos de video (.3gp .avi .dv .dif .flv .f4v .mov .movie .mp4 .m4v .mpeg .mpe 

.mpg .ogv .qt .rmvb .rv .swf .swfl .webm .wmv .asf).   
• Archivos web (.css .html .xhtml .htm .js .scss).   
• Medio de streaming (.m3u8 .mpd).  

  

    
10. Cuando haya agregado el archivo correcto, dé clic en el botón Guardar cambios.  

 

Imagen 48 Corroboración de archivo correcto  

 

  

Imagen 49 Archivo cargado preparado para cargar  

11. Posteriormente, se mostrará el Estatus de su entrega: Borrador (no enviado), donde tendrá la 

opción de agregar un comentario, editar o quitar su envío.  

  
  

INFORMACIÓN 

  

IMPORTANTE 
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Imagen 50 Entrega en formato borrador  

12. Una vez que está seguro de haber adjuntado el documento correcto, dé clic en el botón Enviar 

tarea, recordando que al realizar esta acción ya no podrá realizar ningún cambio a su envío  

 
Imagen 51 Ventana de confirmación de envió   

13. Finalmente, aparecerá el Estatus de la entrega: Enviado para calificar, que podrá ser identificado 

en color verde. 

 

Imagen 52 Actividad cargada y entregada  
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14. ¡Listo ya está cargado tu archivo!  

    

5. Comunicación interna  
Una vez dentro del curso, si deseas comunicarte con el profesor o alumno desde lo siguiente  

1. Dirígete al menú lateral dentro del curso y elige el apartado “participantes” 

 

 

Imagen 53Vista general de la asignatura  

2. Una vez desplegada la ventana, podrás ver la lista de los participantes del curso, y podrás 

elegir con quien comunicarte  

 
Imagen 54 Directorio   de participantes del curso  

3. Elige el contacto (Profesor UNIEM) para poder comunicarte con el.  

4. Haz clic en la ventana que se muestra e en el apartado “enviar mensaje”  
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Imagen 55 Información de contacto  

5. En la ventana desplegada, se mostrará un cuadro de chat para iniciar la conversación con el 

docente  

 
Imagen 56 Ventana de mensajería  

6. ¡Listo! Escribe tu solicitud e iniciaran la conversación con la persona que deseas comunicarte, 

interactuando de la misma manera que lo haces en cualquier otra aplicación de mensajería 

personal  
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6. Salir de la plataforma  
Si termino sus actividades y desea salir, en el icono ubicado en la parte superior derecha haz clic 

sobre la flecha y se desplegara un menú  

 

Imagen 57 Menú general 

 En el menú se visualiza la opción “Cerrar sesión”, deberá hacer clic y automáticamente cerrará 

sesión  

 

Imagen 58 Opción cerrar sesión  
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MANUAL DE USUARIO – DOCENTE 
 

1. Acceso a campus UNIEM   

1.1. Acceso Mediante usuario / contraseña 
5. Para acceder a la plataforma Campus UNIEM, abra su navegador web y en la barra de 

dirección escriba http://campus.uniem.com.mx/  

6. Posteriormente, se visualizará una ventana similar a esta  

 

Imagen 1: Ventana principal Campus UNIEM  

7. Accesa con tu nombre de usuario y contraseña proporcionado previamente por la instrucción, si 

tienes problemas para ingresar u olvidaste tu contraseña puedes intentar cualquiera de las dos 

opciones:  

• Accede en “¿olvido su nombre de usuario o contraseña?” que te redije a la 

página  http://campus.uniem.com.mx/login/forgot_password.php y completa el 

formulario, en breve tendrás respuesta.  

• O del mismo modo escribe a ti@uniem.com.mx con el Asunto “Acceso 

Campus UNIEM” y solicita soporte  

 

 Imagen 2. Ventana de acceso a Campus UNIEM  

http://campus.uniem.com.mx/
http://campus.uniem.com.mx/
http://campus.uniem.com.mx/login/forgot_password.php
http://campus.uniem.com.mx/login/forgot_password.php
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8. Una vez ingresado a la plataforma, podrás ver la siguiente ventana de inicio donde podrás 

ingresar a tus cursos.  

 

Imagen 3 Ventana de acceso a campus.  

1.2. Acceso mediante Cuenta Google  
5. Para acceder a la plataforma Campus UNIEM, abra su navegador web y en la barra de 

dirección escriba http://campus.uniem.com.mx/  

6. Posteriormente, se visualizará una ventana similar a esta  

 
 

7. Haz clic en la sección “Identifíquese usando su cuenta en Google” 

8. Accesa con tu cuenta de Google, Brindando usuario y contraseña o eligiendo una cuenta 

registrada 

 

http://campus.uniem.com.mx/
http://campus.uniem.com.mx/
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 Imagen 2. Ventana de acceso a Campus UNIEM  

 

Una vez ingresado a la plataforma, podrás ver la siguiente ventana de inicio donde podrás ingresar a 

tus cursos.  
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2. Apartados de Campus UNIEM  

2.1 Área Personal  
En este apartado podrás encontrar los cursos a los que estas matriculado, el avance que 

llevas y acceder a ellos.  

 

Imagen 4 Ventana de acceso a campus. 

2.2. Inicio de sitio  
Apartado donde podrás ver todos los cursos disponibles y una breve descripción de cada uno 

y avisos por parte del sistema  

 

Imagen 5. Ventana Inicio de sitio  
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2.3. Calendario  
En este apartado podrás visualizar las fechas de entrega de tus actividades (tareas) así como otras 

fechas importantes, de acuerdo al curso(s) que estés inscrito. 

  

Imagen 6. Ventana Calendario  

Del mismo modo podrás visualizar los eventos por mes, día o eventos próximos. De manera general 

o por curso. 

 



 

 

Campus UNIEM 

Manual de Usuario 36 
 

Imagen 7. Visualización del calendario por día

 

 

Imagen 8 Visualización de calendario por "eventos próximos"  

   

2.3.1. Actividades programadas en el calendario  
En el calendario podrás visualizar el día y hora de la entrega de tu actividad, de la siguiente manera, 

de una forma interactiva y práctica.  

 

  

Imagen 9 Calendario mostrando actividades a entregar  

Al hacer clic en alguna de las actividades que tienes programadas se desplegara la información de 

dicha asignación. 
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Imagen 10 Descripción de la actividad programada  

En esta ventana podrás revisar tus actividades, así como hacer entrega de las mismas haciendo clic 

en la actividad y en el vínculo “ir a actividad”.  

  

2.4 Archivos privados  
Cada usuario tiene un área de archivos privados para subir y gestionar un conjunto de archivos para 

su uso propio, cada archivo como tamaño máximo debe ser de 20 megabytes (10MB) Y global de 100 

megabytes (100MB). 

2.4.1 Gestión de archivos privados  
Para añadir un archivo a su área de archivos privados  

1.  En el menú de navegación, Mis archivos 

privados 2.  Aparecerá el manejador de archivos.  
3. Si lo desea, Usted puede crear una carpeta para su(s) archivo(s)  
4. Elija el botón para Añadir para subir desde el selector de archivos, o arrastre y suelte desde 

su escritorio de la PC. Aunque parecería que los archivos ya están puestos allí, ¡no lo 

estarán HASTA QUE Usted realice el paso siguiente!  
5. Elija el botón para 'Guardar cambios'  

 

Imagen 11. Ejemplo de ventana de carga de archivos  
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Una vez que los haya subido, los archivos aparecerán como imágenes miniatura ( thumbnails ). Al 

elegir los íconos de arriba a la derecha se mostrarán en una vista de tabla o vista de lista como una 

alternativa.  

  
Imagen 12 Ventana de archivos disponibles en el apartado archivos privados  

2.4.2. Eliminación masiva de archivos privados  
Cuando se está en vista de lista   , es posible seleccionar y eliminar    masivamente archivos privados, 

en lugar de tener que eliminarlos individualmente.  

  

 Imagen 13 Eliminación de archivos privados  

2.5 Mis cursos   
En el menú lateral izquierdo podrás visualizar en el apartado “Mis cursos” todos los cursos a los que 

estas matriculado de una manera practica y rápida, mostrándose un menú desplegable dichos 

apartados. 

 
 

Imagen 14 Visualización del menú "Mis cursos"  
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2.6 Calificaciones  
En el menú lateral izquierdo, una vez dentro del curso deseado, podrás evaluar las actividades 

presentadas por los alumnos, elige el icono. 
En el apartado de informe general, podrás ver las calificaciones de los cursos que impartes.   

  

Imagen 15 Informe general de calificaciones, vista informe calificador  

 

Imagen 16 Actividades por calificar  

A la par, en el área de criterios de evaluación, se deberá mostrar una rubrica de acuerdo a las 

actividades evaluar.  

  

Imagen 17. Rubrica de actividades  
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Imagen 18 Actividades asignadas en criterios de evaluación 

3. Calificación de actividades  
Al momento de evaluar las actividades, se debe ingresar al curso.  

 

Imagen 19 Vista general de la asignatura  

dirigirse al apartado “Criterios de evaluación”. 
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Imagen 20 Criterios de evaluación  

Una vez dentro de la sección se podrán ver las actividades.  

 

Imagen 21 Actividades a evaluar  

  

Elegir la actividad deseada. 
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Imagen 22 Referencias o descripción de la actividad  

Al final de la ventana, podrá encontrar el botón “Ver/calificar todas las entregas”. 

  
Imagen 23 Apartado “Ver/calificar las entregas”  

Al ingresar al apartado “Ver/calificar las entregas” podrá visualizar la lista de alumnos matriculados. 
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Imagen 24 Lista de alumnos matriculados  

Para evaluar la actividad del alumno, deberás elegir el botón “Calificación”, donde se despegará una 

ventana con el contenido enviado por el alumno.  

 
Imagen 25 ventana de evaluación 

 

En la ventana mostrada, se visualizan 3 iconos            el icono de la izquierda 

te mostrará la rúbrica de la actividad, el del centro, te marcará de manera paralela la rúbrica y la vista 

del documento entregado por el alumno, el icono de la derecha solo mostrará la entrega del alumno. 

  

En la rúbrica, deberás elegir los parámetros de acuerdo al nivel de cumplimiento del mismo, 

mostrándose en color verde el que has elegido, de la misma forma podrás agregar notas sobre la 

entrega de acuerdo al ítem evaluado. 
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Una vez terminado deberás elegir “guardar cambios” o “guardar cambios y mostrar siguiente” el botón 

“reiniciar” limpiara la rúbrica y podrás iniciar nuevamente la evaluación.  

Una vez terminada la evaluación, elige el link (Ver calificar todas las entregas y te mostraran las 

actividades evaluadas). 

  

Imagen 26 Navegación de regreso a la lista de calificaciones  

  
Recuerde que únicamente podrá recibir un archivo con tamaño máximo de 10 MB. Los 

formatos aceptados para el envío de sus actividades son:   
• Archivos de archivo (.7z .bdoc .cdoc .ddoc .gtar .tgz .gz .gzip .hqx .rar .sit .tar .zip).   
• Archivos de audio (.aac .aif .aiff .aifc .au .flac .m3u .mp3 .m4a .oga .ogg .ra .ram 

.rm .wav .wma).   
• Archivos de documento (.doc .docx .epub .gdoc .odt .ott .oth .pdf .rtf).   
• Archivos de hoja de cálculo (.csv .gsheet .ods .ots .xls .xlsx .xlsm).  
• Archivos de imagen (.ai .bmp .gdraw .gif .ico .jpe .jpeg .jpg .pct .pic .pict .png .svg  
.svgz .tif .tiff)   
• Archivos de pista HTML (.vtt).   
• Archivos de presentación (.gslides .odp .otp .pps .ppt .pptx .pptm .potx .potm 

.ppam .ppsx .ppsm .pub .sxi .sti).   
• Archivos de video (.3gp .avi .dv .dif .flv .f4v .mov .movie .mp4 .m4v .mpeg .mpe 

.mpg .ogv .qt .rmvb .rv .swf .swfl .webm .wmv .asf).   
• Archivos web (.css .html .xhtml .htm .js .scss).    Medio de streaming (.m3u8 

.mpd).  

  

3.2 Exportar calificaciones  
Al Final del curso, deberá de exportar las calificaciones de la plataforma y hacerlas llegar al área 

correspondiente, para ello, deberá colocarse en el apartado de calificaciones y elegir “Exportar”.  

  
  

INFORMACIÓN 

  

IMPORTANTE 
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Imagen 27 Informe del calificador  

Una vez en la ventana de exportar, solamente debe verificar que todas las actividades estén 

seleccionadas, una vez listo, deberá hacer clic en el botón “descargar”.  

 

Imagen 28 Exportación  

Elija la ruta dentro de la computadora donde se guardará el archivo.  
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Imagen 29 Guardar el archivo  

Abrir el documento en una hoja de cálculo (En este caso Excel) y podrá ver las calificaciones 

exportadas. 

 

  

Imagen 30 Calificaciones exportadas  

Una vez obtenida esta información, deberá llenar los formatos necesarios por el área 

correspondiente y enviarlo los documentos requeridos y archivos electrónicos a los medios de 

contacto institucionales oficiales. 

    

4.Visualización de material del curso  
Accede al curso que estés tomando, a continuación, se visualizara la siguiente ventana. 
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Imagen 31 Ventana de curso  

Los cursos están conformados por diferentes secciones, las cuales son:  

• Fines de aprendizaje o formación  
• UNIDADES I-6 (Dependiendo la extensión del mismo)  
• Material adicional (Si se cuenta en el curso)  
• Criterios de evaluación  
• Bibliografía  

  

3.1 Sección “Material adicional”  
Para hacer consulta de los materiales proporcionados, dirígete al apartado “Material adicional”. 

  

Imagen 32 sección "material Adicional"  

De acuerdo a los materiales cargados, incluye un nombre en especial sobre el contenido que veras 

en el mismo.  
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Imagen 33 Sección “Material adicional”  

Al hacer click sobre el se cargará en la misma pantalla, el documento elegido. 

 

Imagen 34 Visualización del material solicitado  

  

Si deseas llevar un mejor control del material consultado o visto, puedes marcar la casilla localizada 

en la parte derecha, misma que te mostrara que ha sido revisado o consultado. 

  
Imagen 35 Material seleccionado 
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Imagen 36 Material consultado  

El cual, al regresar al curso, se verá un avance en la consulta de los mismos. 

Si lo deseas puedes desmarcar el material y el indicador de ajusta.  

  

3.2 Sección “Bibliografía”  
Para hacer consulta de los materiales proporcionados, dirígete al apartado “Bibliografía”. 

 

Imagen 38 sección "Bibliografía" 

Adicional de los libros o fuentes recomendadas, se presentan material adicional, ya sea en formato 

PDF, o una liga a una página web. 
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Imagen 39 Bibliografía compartida  

3.2.1 Material en formato PDF  
Al hacer clic sobre el material, se cargará en la misma pantalla, el documento elegido. 

 

  

Imagen 40 material deseado a consultar  
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Imagen 41 Material consultado  

3.2.1.1. Guardar un archivo para consulta posterior  
Puedes almacenar en tu computadora personal el material con tan solo dos pasos. 

1 clic derecho sobre el material y elegir “Guardar enlace como”. 

 

  

Imagen 42 Guardar presentación PDF  

2. Elegir el lugar donde se guardará el archivo y listo. 
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3.2.2 Material externo (Link a página web externa)  
Algunos materiales te enviaran a otra página web para su consulta, simplemente haz clic en el 

material deseado. 

 

  

Imagen 43 Material en página web  

En ocasiones el material vendrá con una breve descripción previa a su consulta. 

 

Imagen 44 Descripción o resumen del material a consultar  

  

Al final de esa página podrás encontrar el link de donde podrás consultar la información original, 

misma que al hacer clic, te enviara a la página solicitada. 
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Imagen 45 Localización del link o liga web  

 

  

Imagen 46 Material web elegido  

  

 4. Comunicación interna  
 

Una vez dentro del curso, si deseas comunicarte con el profesor o alumno debes hacer lo siguiente 

1. Dirígete al menú lateral dentro del curso y elige el apartado “participantes” 
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Imagen 47Vista general de la asignatura  

2. Una vez desplegada la ventana, podrás ver la lista de los participantes del curso, y podrás 

elegir con quien comunicarte. 

 
  

Imagen 48 Directorio   de participantes del curso  

3. Elige el contacto (Alumno UNIEM) para poder comunicarte con él.  

4. Haz clic en la ventana que se muestra e en el apartado “enviar mensaje”. 
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Imagen 49 Información de contacto  

5. En la ventana desplegada, se mostrará un cuadro de chat para iniciar la conversación con el 

docente. 

 
 

Imagen 50 Ventana de mensajería  

6. ¡Listo! Escribe tu solicitud e iniciaran la conversación con la persona que deseas comunicarte, 

interactuando de la misma manera que lo haces en cualquier otra aplicación de mensajería 

personal. 

    

5. Salir de la plataforma  
Si termino sus actividades y desea salir, en el icono ubicado en la parte superior derecha haz clic 

sobre la flecha y se desplegara un menú. 
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Imagen 51 Menú general 

 En el menú se visualiza la opción “Cerrar sesión”, deberá hacer clic y automáticamente cerrará 

sesión. 

            

Imagen 52 Opción cerrar sesión  

 



 

 

 


