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1. Ingreso a la plataforma UCA Campus Virtual (www.uca-campusvirtual.com). 

a. Una vez que se registre en nuestra institución, se le entrega un usuario y 

contraseña para poder acceder a la plataforma. 

b. Cuando ingresa al portal del campus virtual, debe ingresar el usuario y la 

contraseña dada por la Universidad de Cartago. 

 

2. Accediendo a la plataforma UCA Campus Virtual. 
a. Una vez que ingresa, se le mostrarán los cursos al cual ha sido matriculado. 

b. Al lado izquierdo, se le mostrará la opción de novedades el cual es explicada más 

adelante. 

c. Al lado derecho, se le muestra un resumen de los que el UCA Campus Virtual 

(UCA-CV) y un enlace para acceder a nuestro sitio web (www.ucapanama.org). 

Además, un calendario para que cree sus propios eventos, noticas y/o actividades. 

http://www.uca-campusvirtual.com/
http://www.ucapanama.org/


Manual de Usuario  
ROL: ESTUDIANTE 

Plataforma UCA Campus Virtual 
www.uca-campusvirtual.com 

 
UNIVERSIDAD DE CARTAGO 

 

V.1.0 Página 2 
 

 

 

3. Ingresando al Curso 
a. Para que ingrese al curso, debe darle clic sobre el nombre, en este caso a: PGE-01 

Métodos de Investigación. 

b. Una vez que ingresa, se le muestran los diferentes temas en el cual está 

estructurado el curso, por ejemplo: 1. Libro Electrónico, 2. Actividades, 3. Pruebas 

de Autoevaluación y 4. Recursos. Cada tema presenta diferente documentación, 

desde instrucciones de lo que debe realizar en el curso, hasta realizar actividades y 

pruebas. 

c. Para acceder a cada uno de estos, debe darle clic sobre el enlace. 

d. Dentro de cada curso, al lado izquierdo se le muestra diferentes opciones que son 

explicadas más adelante como: Personas, Actividades, Buscar en los foros, 

Administración y Mis Cursos. 

e. En el lado derecho, se observa nuevamente novedades, Eventos próximos, 

Actividad reciente. 
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Ejemplo de una instrucción en el tema 1. Libro Electrónico llamado, PGE-01 Requerimientos para 

la Descarga del Libro Electrónico. 

 Se le explica cómo debe descargar el libro electrónico del curso -en caso de tener. 

 

4. Barra izquierda dentro del curso. 

a. Personas: se puede observar los que participan dentro del curso. 

 

i. Cuando ingresa, se le muestra una lista de participantes dentro del curso 

con el nombre, ciudad, país, tiempo de último acceso. 
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b. Actividades: Dentro de las actividades se muestran los cuestionarios, foros o 

novedades, recursos y tareas. Así como puede acceder en cada uno de ellos dando 

clic en cada enlace de los temas, así mismo puede acceder a ellos a través de esta 

navegación de opciones. 

 

i. Cuestionarios: puede observar las diferentes pruebas de autoevaluación 

que tiene el curso, puede acceder a ellas haciendo clic sobre la prueba a 

realizar. 
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ii. Foros: en los foros o novedades se le muestra la cantidad de temas que se 

han ingresado y así pueda participar en ellos. 

 

iii. Recursos: en esta opción puede observar la lista de todos los recursos que 

existen tanto instrucciones como actividades y demás que debe realizar 

dentro del curso. 

 

iv. Tareas: se muestra la lista de todas las tareas que debe entregar dentro 

del curso, en la mayoría de los casos, el enlace está activado para 

que suba el archivo ya sea Excel (xls), Word (doc), pdf u otro con la 

tarea asignada por el profesor del curso. 
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c. Buscar en los foros: puede buscar una palabra o frase existente en los diferentes 

temas ingresados en los foros. 

 

 

d. Administración: en esta opción puedes observar sus calificaciones así como 

también los datos de su perfil. 

 

i. Calificaciones: cuando ingresa a calificaciones, puede ver la notas puestas 

por el profesor en sus tareas así como también las notas de las pruebas de 

autoevaluación. 
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ii. Perfil: se muestra sus datos personales como: país, ciudad, dirección de 

correo electrónico, el curso, fecha del primer y último acceso y el tipo de 

rol que es ESTUDIANTE. 

 

e. Mis cursos: se le muestra la lista de los cursos matriculados. 

 

 

5. Estructura de los temas del curso 
Cada tema como se hace mención anteriormente, tiene diferentes opciones o enlaces que 

lo redireccionan a una prueba, un recurso, actividad, terea, entre otros. Vamos a ver el uso 

de algunas de ellas. 

a. Pruebas: Cuando ingresa a cada prueba, se le muestra una pantalla inicial 

indicando como está diseñado la prueba, en este caso,  usted tiene 3 intentos para 

resolverla correctamente, le promedia las calificaciones de los intentos y tiene un 

tiempo límite de 30 minutos. 

Importante: cabe señalar que si ingresa a la prueba y sin finalizar las preguntas se 

sale, pierde un intento. 
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b. Descarga del Libro: hay actividades o instrucciones de cómo debe descargar el 

libro electrónico del curso, siguiendo los pasos, cuando llega a la opción de 

descarga, se le muestra una pantalla como la que se muestra a continuación. 

i. Debe guardar el archivo .exe y una vez guardado, busca el archivo en su 

computadora y le da doble clic o un solo clic (depende de cómo esté 

configurado la opción de abrir carpetas y archivos). 

ii. Si le da clic a cancelar, no ejecutará ninguna descarga. 

 

c. Adjuntar Archivo: en esta opción se le permite subir un archivo ya sea un excel 

(xls), word (doc), pdf u otro, dependiendo de la tarea que deba realizar asiganad 

por el profesor del curso. 
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6. Ir a página principal  
a. Cuando ingresa a un curso específico, en la parte inferior izquierda se le mostrará 

un botón que dice Página Principal, al presionar aquí, se le mostrará 

nuevamente la página con la lista de cursos matriculados el cual es la 

página principal de la plataforma UCA Campus Virtual. 

 

 

7. Ir a la estructura del curso (temas) 
a. Cada vez que ingresa a un enlace de un tema ya sea, actividades, pruebas, 

asignaciones, entre otras, en la parte inferior izquierda se le muestra un botón con 

el código del curso, al presionarlo, usted regresa nuevamente a la estructura del 

curso (lista de los temas) 
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8. Salir de UCA Campus Virtual 
a. Para salir del sistema, debe hacer clic sobre la opción que dice salir, que se 

encuentra en la parte superior derecha o en la parte inferior izquierda. 

Superior Derecha 

 

Inferior Izquierda 

 

 

 

Soporte Técnico 

Para cualquier consulta o pregunta adicional respecto al uso de la plataforma UCA Campus Virtual. 

Comuníquese a nuestra oficinas Universidad de Cartago a los teléfonos:  507.777.4104 / 774.9963 

Escribanos a: info@uca-campusvirtual.com o ucavirtual@ucapanama.org 

 

mailto:info@uca-campusvirtual.com
mailto:ucavirtual@ucapanama.org

