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Cómo acceder al Webcampus 

 El Webcampus es una herramienta fundamental para la comunicación entre los 

alumnos y los docentes como continuidad pedagógica del aula presencial y para la 

instrumentación de clases bajo la opción a distancia. En este instructivo, introducimos algunas 

herramientas esenciales para que los profesores puedan manipular la plataforma, que se irán 

complementando con otros tutoriales e instructivos que subiremos a la web institucional. 

 

Para ingresar al Webcampus, se deberá dirigir a la página institucional de la UCEMA, 

y hacer clic en la opción “comunidad” que se encuentra en la parte superior derecha del 

portal. Una vez seleccionada la opción, debe hacer clic en el botón de “Webcampus”. 

  

   

 

  

  

   

 

 

 

 

Página de inicio del Webcampus 

 

Una vez en la página de inicio del Webcampus podrá iniciar sesión ingresando el 

nombre de usuario y contraseña personales de la UCEMA con los que accede a todos los 

sistemas de la universidad. Posteriormente, haga clic en el ícono ubicado al lado de los datos 

de acceso. 

 

  

  

  

 

 

   

 



 

 

Para el caso de aquellos docentes que aún no tengan su usuario y/o contraseña asignados, 

deben ingresar a https://ucema.edu.ar/usuario y seguir las instrucciones.  

 

 

 

  

https://ucema.edu.ar/usuario


 

 

Navegación por el Webcampus 

Una vez dentro del sistema, el Webcampus le ofrecerá diversas opciones. 

Sobre la columna de la izquierda, podrá acceder a el “Calendario”, “Área Personal” y “Mis 

Cursos”. Puede que la columna este colapsada, para abrirla solo deberá hacer clic sobre la 

pestaña bordó de tres líneas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Calendario 

La vista “Calendario” permite ingresar diversos eventos para ser seguidos por los 

alumnos de cada curso. Para establecer una actividad en el calendario, debe seleccionar un 

día presionando con el cursor dentro de la fecha deseada, o directamente hacer clic sobre el 

botón “Nuevo evento”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Al presionar, se abrirá una ventana en la que se deberá editar: 

1. El “Título del evento”, por ejemplo, “entrega de trabajo práctico 1” o “Primer 

examen parcial”. 

2. Fecha y hora 

3. El “Tipo de evento”, controla quienes pueden verlo. En este lugar “Usuario” 

indica que solamente Ud. puede verlo, “Grupo” y “Curso” permiten seleccionar alguno 

de los grupos o cursos a los cuales Ud. pertenece. 

 

En la opción “Mostrar más”, se puede configurar el evento con mayor grado de detalle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Área Personal 

En esta sección, el docente tendrá la vista general de sus cursos asignados. Podrá 

seleccionar su/s curso/s que desee empezar a editar o modificar.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Mis cursos 

 

La vista “Mis Cursos” permitirá gestionar todas las cuestiones relativas a las materias  

que el docente tiene a cargo. Para ello, deberá seguir los siguientes pasos: 

1. Luego de ingresar, ubique la barra de color bordó y seleccione la opción “Mis 

cursos”. Otra opción, es dirigirse a la columna de navegación ubicada a la izquierda 

donde se desplegará un menú con los cursos que tenga asociado como docente. Aquí 

seleccione el curso que corresponda. 

 

 

2. Una vez que seleccione el curso, para empezar a editar, deberá hacer clic 

sobre el botón “Activar edición” ubicado justo debajo de la barra de opciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. Aquí se habilitarán las opciones de edición, donde podrá modificar el título de 

las secciones, con el nombre que usted considere describa el contenido que 

encontrarán los estudiantes en dicha sección. Puede organizarse conforme a cómo 

usted tenga organizada su materia: por módulos, por clases, por unidades, por clases 

prácticas y teóricas, etc.  

 

   

   

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

4. Para modificar el nombre de la sección, puede hacer clic en el lápiz que se 

encuentra ubicado al lado del tema, o también puede hacer clic en la opción de 

“Editar”, y le derivará a la página donde podrá modificar el título. Posteriormente 

deberá guardar los cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En caso de requerir habilitar más secciones en el curso, podrá ubicarse al final de la 

página y hacer clic en la opción “Añadir secciones”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al presionar esta opción, se abrirá la siguiente ventana, en donde usted podrá indicar la 

cantidad de secciones que desee agregar a la materia. Luego de introducir el número de 

secciones haga clic en “Añadir secciones” y se agregaran de forma automática. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

Añadir actividades o recursos 

Para agregar actividades o recursos, valide que la página continue en modo edición, 

en caso contrario, habilite el mismo haciendo clic en el botón “Activar edición”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego, podrá tener acceso a las opciones de editar y organizar las secciones como desee.  

 

Una vez habilitado, podrá hacer clic sobre el botón “Añadir una actividad o un 

recurso” donde se habilitará un cuadro selector de actividades. Aquí visualizará tres 

pestañas: la primera corresponde a “todos” los recursos o actividades, la segunda a 

“actividades” y la última a “recursos”. Puede seleccionar según su preferencia cualquiera 

de estas pestañas y posteriormente, hacer clic sobre la actividad o recurso a agregar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tenga en cuenta que, con la edición activada podrá subir archivos simplemente 

arrastrándolos con el mouse desde el explorador de archivos de su PC, soltándolos en el 

Webcampus en la sección deseada. 

Para mover las secciones, debe posicionar el cursor sobre la cruz al costado del 

nombre de la sección y mantener presionado el botón izquierdo del mouse para desplazar la 

sección hasta donde corresponda.  

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 En el presente instructivo, se abordarán específicamente las actividades y recursos 

cuyo uso resulta más esencial, estos son: Foro, Tarea, Archivo, Carpeta y URL. 

Cómo crear un Foro 

  

El foro es una actividad que permite tanto a docentes como estudiantes intercambiar 

ideas y generar conversaciones mediante la publicación de comentarios. 

  

Para armar un foro, en primer lugar, deberá ubicarse en la sección que desee agregar 

la actividad y hacer clic en “Añadir una actividad o un recurso”. Allí se habilitará el selector 

de actividades, donde deberá seleccionar la opción “Foro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

En la siguiente pantalla, deberá configurar la actividad, indicando el nombre del foro, 

y agregar una breve descripción de este, en donde puede incluir los objetivos, así como 

también pautas y condiciones para participar y/o fecha límite.  

 

Los dos primeros pasos, son aspectos fundamentales para completar en el caso de 

crear esta actividad. Sin embargo, podrá configurar también el tipo de foro que desea habilitar, 

disponibilidad (fecha y horario de entrega y cierre) y en caso de que corresponda la 

evaluación del foro. 

 

Una vez realizado esto, deberá hacer clic en “Guardar cambios y regresar al curso”. 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

Una vez guardado el Foro, lo verá de la siguiente forma en el bloque dentro del cual fue 

creado: 

 

 

 

Cómo crear una Tarea 

 

 Deberá ubicarse en el bloque que desea agregar la actividad y hacer clic en “Añadir 

una actividad o un recurso”. En el mismo selector de actividades que se mostró 

previamente, deberá hacer clic en la opción “Tarea”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En caso de que requiera información sobre el tipo de actividad, podrá hacer clic en el ícono                  

para obtener mayor detalle del tipo de actividad y su alcance. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Allí será derivado a la siguiente pantalla, en la que deberá configurar la tarea, 

agregando el nombre a la asignación. También, podrá realizar una breve descripción de esta, 

en donde puede incluir los objetivos, pautas y condiciones para la entrega, e incluir la fecha 

límite.  

Además, es posible poner fecha de inicio y de finalización para la entrega de la tarea, 

así como también adjuntar archivos adicionales, como puede ser la profundización de la 

consigna. Esto podrá observarlo en los ejemplos de las siguientes imágenes. 

 

 



 

 

 

Una vez realizado esto, deberá hacer clic en “Guardar cambios y regresar al 

curso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  Una vez guardada la actividad, la verá de la siguiente forma en el bloque dentro del 

cual fue creada: 

 

Cómo subir un archivo o armar una carpeta de archivos 

(bibliografía) 

 Ahora bien, para el caso de los archivos, es posible organizarlos de forma suelta 

dentro de un bloque o incluir varios archivos dentro de una carpeta. 

 

Archivos sueltos 

 Para subir archivos sueltos, deberá seleccionar la opción “Archivo” dentro del 

selector de actividades:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Allí será derivado a la siguiente pantalla, en la que deberá indicar el nombre del 

archivo y podrá realizar una breve descripción de este. Además, encontrará el espacio para 

adjuntar el archivo en cuestión, y podrá elegir de qué forma el alumno lo verá una vez 

descargado. Al respecto de esto último, se sugiere que la opción escogida sea siempre “en 

ventana emergente”. 

 

Una vez realizado esto, deberá hacer clic en “Guardar cambios y regresar al 

curso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Una vez guardado el Archivo, lo verá de la siguiente forma en el bloque dentro del 

cual fue creado: 

 

 

 

Carpetas 

 Para crear carpetas que contengan diferentes archivos, deberá seleccionar la opción 

“Carpeta” dentro del selector de actividades:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Allí será derivado a la siguiente pantalla, en la que deberá indicar el nombre de la 

carpeta y podrá realizar una breve descripción de esta. Además, encontrará el espacio para 

adjuntar los archivos que integrarán dicha carpeta. 

Una vez realizado esto, deberá hacer clic en “Guardar cambios y regresar al 

curso”. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez guardada la carpeta, la verá de la siguiente forma en el bloque dentro del 

cual fue creada: 

 

 

 

 

Cómo insertar una dirección de URL 

 En este caso, en el mismo selector de actividades que se mostró previamente, deberá 

hacer clic en la opción de “URL”. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Allí será derivado a la siguiente pantalla, en la que deberá indicar el nombre del sitio 

web al que se dirige el enlace y la dirección URL correspondiente. Además, podrá elegir de 

qué forma el alumno verá el sitio web una vez que haga clic en este. Al respecto de esto 

último, se sugiere que la opción sea siempre “en ventana emergente”. 

Una vez realizado esto, deberá hacer clic en “Guardar cambios y regresar al 

curso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez guardada la URL, la verá de la siguiente forma en el bloque dentro del cual fue 

creada: 

  

 

 

Otras opciones 

 

Vale destacar otras opciones con las que cuenta a la hora de gestionar y organizar el 

aula virtual. Una de ellas es la posibilidad de gestionar los recursos y actividades ocultándolos 

o habilitándolos según corresponda. También contará con la posibilidad de enviar mensajes 

y ver el récord de calificaciones de los alumnos a lo largo de la cursada. 

 

Cómo ocultar: deberá seleccionar el bloque o la actividad que desee ocultar, de modo que, 

los alumnos no puedan ver su contenido, para ello haga clic en “Editar”. 

 

Allí se desplegará el siguiente menú. Entre las opciones, podrá seleccionar “Ocultar”, 

para que los alumnos vean el material que usted desee, y en los tiempos que quiera. Así 

podrá ir habilitando paulatinamente la información y los ejercicios de su curso. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Cuando desee habilitar el recurso o actividad, siga los mismos pasos y seleccione la 

opción “Mostrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envío de mensajes: ubicando la columna a la izquierda correspondiente a cada curso, usted 

podrá realizar varias acciones. Desde la opción “Participantes”, puede gestionar el contacto 

con sus alumnos y otros docentes del curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de ingresar a “Participantes”, debe seleccionar a aquel docente y/o alumno 

al que desea contactar, para luego elegir la acción en concreto. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción de Calificaciones: podrá monitorear el desempeño de sus alumnos a lo largo de la 

cursada. Para esto, deberá hacer clic en la columna de navegación y seleccionar 

“Calificaciones” donde se habilitará la pantalla en la que podrá observar las calificaciones 

de las actividades de los alumnos hasta el momento. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Aquí aparecerá una tabla con los datos de los estudiantes y las distintas actividades 

evaluativas con los puntajes correspondientes. 

 

 


