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Manual de uso de la Plataforma 
 

1. Objetivo 

 
Proporcionar las instrucciones y herramientas para el manejo de la Plataforma y sus componentes, además de 
conocer la estructura de las clases y cada uno de sus elementos. 
 
 

2. Acceso a la Plataforma 

 
Para acceder a la Plataforma es necesario que en tu navegador ingreses la siguiente dirección, 
http://ulavirtual.ula.edu.mx/, aparecerá la pantalla principal y deberás dar clic en la opción “Ingresar”. 
 

 
 

A continuación deberás dar clic en la opción “Usuarios CAS”. 
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Finalmente, deberás escribir tu nombre de usuario y contraseña y dar clic en el botón “INICIAR SESIÓN”. 
 

 
 
Una vez que entres a la Plataforma, se mostrarán tus cursos activos para el período en cuestión y algunas 
herramientas de utilidad para tu curso como: 
 

 Menú principal. 

 Calendario del curso. 

 Chat de soporte técnico. 
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3. Chat de Soporte Técnico 

 
Este servicio estará activo para resolver dudas o problemas de índole técnico en los horarios definidos para 
otorgar servicio técnico. 
 

 
 
 

4. Ingreso a tu materia 

 
Para ingresar a tu materia tienes que dar “clic” en el nombre de la misma. 
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En la sección de tu materia, vienen especificados algunos datos relevantes como: 
 

 Nombre de la materia. 

 Clave de la materia. 

 Temporalidad del curso (inicio y fin). 

 Objetivo de la materia. 
 

 
 

Una vez en tu materia, podrás encontrar las herramientas que te apoyarán en tu trabajo semana a semana. 
 
En la primera parte de la estructura de la materia se encuentran los objetivos y temas del curso que se localizan 
en la Guía Didáctica. Además podrás obtener: 
 

 Tu Guía Didáctica. Es IMPORTANTE que leas este documento, ya que contiene las indicaciones y 
actividades de las cinco semanas que conforman la materia. 

 Espacio para subir tu biografía. 

 Espacio para compartir tus dudas generales del curso. 
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5. Para publicar tu Biografía 

 
Para poder publicar tu biografía, deberás dar clic en la opción “Biografía”. 
 

 
 
Al seleccionar “Biografía” se muestra la siguiente pantalla, en ésta, selecciona el botón “Colocar un nuevo tema 
de discusión”. 
 

 
 
Posteriormente, escribe los datos que te solicitan y escribe tu biografía, al terminar selecciona la opción “Enviar al foro”. 
 

 
 
 

6. Foro Dudas Generales del curso 

 
Para poder ingresar a este foro y que puedas compartir tus dudas, selecciona el botón “Dudas Generales del 
Curso”. 
 

 
 
Al seleccionar dicho botón se mostrará la siguiente pantalla, en ésta selecciona el botón “Añadir un nuevo tema 
de discusión”. 
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Posteriormente en la pantalla que se muestra, agrega todos los comentarios, dudas y cuestionamientos generales 
del curso, que van desde los materiales hasta el funcionamiento de la plataforma y selecciona el botón “Enviar al 
foro”. 
 

 
 

 

7. Actividades de la Semana 1 a la 5 

 
Dentro del apartado de cada una de las semanas se encuentran diferentes herramientas, mismas que ya han sido 
descritas y explicadas en la estructura de la Guía Didáctica, entre las más importantes se encuentran: 
 

 El módulo de tareas (individuales y en equipo). 

 Foros de discusión. 

 Descripción de la sesión presencial. 
 

 
 
 

8. Sección de Materiales y recursos 

 
En estos apartados podrán visualizar, descargar y vincular a documentos o páginas de internet con contenidos 
propios de la asignatura, los cuales pueden contener artículos, capítulos de libro, videos, etcétera, mismos que 
servirán para el desarrollo de las tareas que serán evaluadas en la semana, algunos de estos documentos requieren 
tener instalados algunos componentes para visualizar archivos de Adobe Acrobat o actividades en Flash. 
 
Al seleccionar algunos de los vínculos que estén relacionados con capítulos o apartados de libros se te indicará en 
qué parte de la Biblioteca Virtual ULA se encuentra. 
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9. Sesión presencial 

 
En esta sección encontrarás la información que debes revisar antes de su sesión presencial, ya que se encuentran 
los materiales e instrucciones necesarias para tus actividades en aula, así como para iniciar tu trabajo en equipo. 
 

 
 

 

10. Módulo de Tareas 

 
Para poder revisar las instrucciones de tu tarea individual y en equipo, deberás dar clic en los vínculos “Tarea 
individual” y/o “Tarea en equipo” de la semana correspondiente. 
 

 
 

10.1. ¿Cómo adjuntar mis tareas? 

 
Para adjuntar tus tareas en la plataforma deberás dar clic en la tarea individual o de equipo que te corresponda y 
dar clic en el botón “Agregar entrega”. 
 

 

Ín
dic

e 



 

9 
 

MANUAL DE USO DE LA PLATAFORMA 

A continuación se abrirá un espacio en donde tendrás dos opciones, la primera es arrastrar tu archivo desde la 
ventana en donde se encuentra alojado hasta el espacio de la flecha de la ventana de la Plataforma, la segunda es 
dar clic en el botón “Agregar…” . 
 

 
 

Se abrirá una ventana en donde deberás dar clic en las opciones: “Subir un archivo”(1), “Seleccionar archivo”(2), 
una vez localizado y seleccionado tu archivo en la computadora deberás dar clic en “Abrir”(3) y “Subir este 
archivo”(4). 
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Finalmente te aparecerá en este espacio la imagen del documento que has adjuntado y para terminar con este 
proceso deberás dar clic en el botón “Guardar cambios”. 
 

 
 

 

11. Sección Foros de discusión 

 
Para poder visualizar los foros de discusión debes dar clic en la liga correspondiente a cada uno de los foros de la 
semana. 
 

 
 
Dentro de cada foro, se explica el cuestionamiento que se deberás resolver. Para poder publicar una 
participación, deberás dar clic en la opción “Responder”. 
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En el recuadro blanco podrás escribir tu participación. Una vez que estés de acuerdo con el texto que hayas 
escrito, da clic en el botón “Enviar al foro” y tu participación será publicada en el curso. 
 

 
 
 

12. Módulo de equipos de aprendizaje 

 
Dentro de la plataforma se encuentra una sección correspondiente a los equipos de aprendizaje, aquí se 
encuentran los diferentes formatos que tu equipo y tú deberán llenar de acuerdo a lo que se especifique en tu 
guía didáctica, te recomendamos que revises minuciosamente dicho documento para saber cuando los utilizarás. 
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13. Centro para la Excelencia Académica (CEA) 

 
Dentro de la pantalla inicial, se encuentra la opción “Recursos”, de dónde se desprende el apartado “Centro para 
la Excelencia Académica” (CEA). 
 

 
 
En el CEA encontrarás diferentes herramientas para tu trabajo a lo largo de tus cursos, las cuales son: 
 

 Biblioteca Virtual. 

 Herramientas antiplagio. 

 Materiales y Documentos APA. 

 Estrategias de Aprendizaje. 

 Herramientas de apoyo para matemáticas. 
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13.1. Antiplagio 

 
Herramienta de apoyo para los facilitadores y estudiantes de acceso libre, el único requisito es registrarse en el 
sitio oficial de la herramienta, a continuación se muestra el proceso para registrarse y trabajar con la herramienta. 
 
Para registrarte debes tener un correo electrónico disponible, dar clic en la opción 2 “Register” e introducir tu 
correo electrónico. 
 

 
 
Una vez que introduzcas tu correo electrónico, recibirás una confirmación a dicha dirección para poder utilizar el 
servicio. 
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Si seleccionas la primera opción referente a revisar documento contra documento aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
En esta podrás subir los documentos que necesites comparar y validar, además de seleccionar el formato del 
reporte final, este reporte lo recibirás vía correo electrónico. 
 
En caso de seleccionar la segunda opción “texto de un archivo vs. contenido en internet”, se muestra la siguiente 
pantalla. 
 

 
 
En esta pantalla deberás introducir el texto a validar y dar clic en el botón “Submit” para que se genere el reporte, 
mismo que será enviado automáticamente por la aplicación al correo que se dio como registro. 
 
En caso de tener dudas o problemas técnicos para acceder a las herramientas antes mostradas, ponte en contacto 
con el Equipo de Soporte Técnico. 
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13.2. Sección de Estrategias de aprendizaje 

 
En este apartado encontrarás documentos de apoyo para elaborar tus actividades. 
 

 
 
Al seleccionar, por ejemplo, la liga de “Mapas mentales” se mostrará un documento como el siguiente: 
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13.3. Materiales y documentos APA 

 
En esta sección encontrarás documentos de apoyo para conocer qué es el Manual de estilo APA, una guía y 
lineamientos generales para que sepas cómo elaborar documentos y citar bajo estas normas. 
 

 
 
 

Al seleccionar, por ejemplo “Prontuario del manual APA” se mostrará un documento como el siguiente: 
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13.4. Materiales de apoyo para matemáticas 

 
Al seleccionar esta sección encontrarás herramientas de apoyo visual que te serán de utilidad cuando curses 
materias del área matemática. 
 

 
 

Al dar clic en el recuadro “DESCARTES” se mostrará el siguiente menú: 
 

 
 
Al seleccionar, por ejemplo el botón de “Álgebra“, se mostrará un menú más detallado de los temas que se 
pueden encontrar. 
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14. Biblioteca Virtual ULA 

 
Dentro de la pantalla inicial se encuentra la opción “Recursos“, en dónde aparece la opción “Biblioteca Virtual 
ULA”. 
 

 
 

En la Biblioteca Virtual ULA encontrarás el acceso a libros de diferentes editoriales y recursos que puedes 
consultar dando clic sobre cada imagen (logotipo) que aparece en el carrusel. 
 

 
 
También encontrarás a los costados, algunos bloques con distintas opciones como: 
 

 Menú de Recursos. 

 Ayuda para el usuario. 

 Acceso. 

 Otros Sitios de la ULA. 
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