
PARA DOCENTES 

COMO SUBIR MATERIAL DE ESTUDIO A UNA COMISIÓN 

Para que un docente ya asociado a una comisión en el Campus Virtual (CV) pueda subir material 
de estudio para compartirlo con sus alumnos, deberá realizar los siguientes pasos: 

1) Una vez en el CV, hacer click en la solapa “Materias”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Seleccionar la materia-comisión a su cargo donde desea subir el material: 

 

 

 

 

 

 

 

3) Ya en la materia-comisión, seleccionar la solapa “Documentos”: 

 

 

 

 

 

 



4) En caso que Ud. desee ordenar el material de estudios en carpetas, puede hacerlo 
generándolas a través del botón verde claro “Nueva carpeta”. Haciendo click allí, podrá 
ingresar el nombre de la carpeta (si no desea crear ninguna carpeta, continúe con el paso 
número 5 del presente tutorial):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez creada la carpeta, la misma se visualizará en la grilla de los Documentos, creándose 
también una serie de íconos en el extremo derecho del renglón de la carpeta creada: 

 

 

 

 

 

Dichos íconos son:  

Copiar Carpeta, copia la carpeta y todo su contenido a otras materias que Ud. tenga (ver 
el tutorial “Para Docentes - Como copiar material de estudio a otra materia”). 

Editar Carpeta, modifica el nombre de la carpeta existente. 

Nueva subcarpeta, crea una subcarpeta que depende de la carpeta creada. 

Eliminar, elimina la carpeta y todo su contenido. 



5) Para subir un documento, comience haciendo click en el botón verde oscuro “Nuevo 
documento”:  

 

 

 

 

 

 

A continuación, se abrirá la pantalla de “Carga de Documento” donde deberá consignar la 
siguiente información: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La información a cargar es la siguiente: 

i. Notificar por email a la audiencia: la “audiencia” son aquellos alumnos que se encuentren 
cursando su materia. En caso que Ud. quiera que les llegue una notificación por mail que 
informe de la carga del material de estudio, establezca el valor de este control en “Si”. 

ii. Título: nombre del documento que será el que los alumnos visualizarán. 

iii. Descripción: si lo desea, puede agregar aquí una pequeña descripción acerca del contenido 
del documento. 
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iv. Habilitar entrega de trabajos: si lo que está subiendo es solo material de estudio, establezca el 
valor de este control en “No”. En caso que Ud. esté subiendo consignas para un trabajo 
práctico, remítase entonces al tutorial “Para Docentes - Como subir Consignas para Trabajos 
Prácticos”. 

v. Adjuntos: haciendo click en el botón verde “Examinar”, elige de su computadora el archivo que 
desea subir al campus virtual como material de estudio. La carga de archivos es individual (no 
se pueden realizar subidas masivas) ya que cada archivo que suba tendrá asociado su propio 
Título y su propia Descripción. En caso que haya elegido algún archivo equivocado, puede 
eliminarlo mediante el botón “Quitar”. 

vi. Alojar en carpeta: elige la carpeta/subcarpeta donde desea alojar el documento que está 
subiendo. En caso que, llegado este punto, haya olvidado crear previamente la carpeta, puede 
hacerlo en ese mismo instante haciendo click en el botón verde “+ Nueva carpeta” que 
habilitará un campo donde podrá ingresar el nombre de la carpeta a crear. 

vii. Audiencia: aquí es donde deberá dar los permisos de visualización a los alumnos de su 
comisión para que éstos puedan acceder al material que está subiendo. En este punto tiene 3 
opciones: 

a. Puede mantener el valor “Audiencia Pública” que viene por defecto (recomendado), opción 
que habilita a la visualización y acceso del documento que Ud. está subiendo a la totalidad 
de la audiencia de su comisión, tanto se trate de los alumnos que a ese momento 
conformen su audiencia como de aquellos que se incorporen a posteriori (por ejemplo, los 
alumnos de 4ta. inscripción, los condicionales, etc.). Con esta opción, Ud. se evitará luego 
el trabajo de tener que editar documento por documento para habilitar a los alumnos 
nuevos, permitiendo así que el material que está subiendo sea visualizado por el 100% de 
los alumnos de su comisión, sean incorporados en el momento que fuere: 

 

 

 

 

 

b. Puede seleccionar a todos los alumnos de su comisión para que el 100% de la audiencia 
tenga acceso al documento que Ud. está subiendo (esta opción dejará afuera a aquellos 
alumnos que se incorporen a su materia con posterioridad a que Ud. haya subido el 
material, por ejemplo 4ta. inscripción, condicionales, etc.): 

 

 

 

 

 

c. Puede seleccionar de manera individual a algunos alumnos de su comisión, con lo cual 
solamente ellos tendrán acceso al material que Ud. está subiendo: 

 

 

 

 

 



Nótese que en todo momento el cuadro de la audiencia se encuentra encabezado por un 
espacio de búsqueda que tiene una lupa (“Search”). Esta herramienta es útil para encontrar a 
un alumno en particular a quien Ud. desee otorgarle permiso de visualización del documento 
que está subiendo, en caso que tenga una audiencia numerosa y que su búsqueda recorriendo 
todo el listado se dificulte. 
 

viii. Guardar: Por último, haciendo click en este botón, se procederá a la carga en su materia del 
documento que Ud. está gestionando: 

 

 

 

 

 

Haciendo click en el ícono de la carpeta, ésta se abrirá y mostrará su contenido: 

 

 

 

 

 

 


