
a) En la pantalla del curso encontrarás, del lado izquierdo de la pantalla en un recuadro naranja,                               
     la descripción de la unidad temática en turno. Del lado derecho aparecerá el listado de los contenidos   
     y actividades a realizar.

b) Para realizar la entrega de una tarea dentro de un curso en UbiCua, primero debes        
     identificar el ícono y seleccionar la “Tarea” que debes realizar. Este ícono es el siguiente: 

Guía básica de tareas 



NOTA: Una “Tarea” tiene una fecha y hora específica de entrega, por lo tanto, debes considerar esos         
factores previos a la entrega. Te recomendamos no hacerlo minutos antes de la fecha y hora establecidas 
como máximo, dado que la transferencia de archivos y los elementos de conectividad de la red internet 
pueden afectar la hora de entrega de tu “Tarea”

c) Identi�ca la “Tarea” que debes entregar y da un clic sobre el título de la actividad.

d) Lee detenidamente las instrucciones para realizar la tarea asignada, así como los tiempos y   
     fechas de entrega que han sido establecidos por el instructor. 



e) Identi�cando lo anterior debes seleccionar el botón “Añadir envio” el cual te permitirá entregar las   
  actividades asignadas. Es importante, que identifiques el tipo de insumo que vas a entregar, 
    usualmente es uno o varios archivos. Es altamente recomendable que sea en formato PDF, a  
   no ser que las condiciones de la “Tarea” especifiquen algo diferente. En este punto, debes tener ya el 
    documento o documentos elaborados, listos para ser entregados. 

f) Al seleccionar el botón “Añadir envio” UbiCua te presentará una pantalla donde puedes,                 
    simplemente, arrastrar y soltar los archivos a entregar, o bien, un botón que te permitirá navegar 
    en las carpetas locales de tú computadora para seleccionar los archivos.

Es importante que, para que tu archivo quede registrado en UbiCua y en el curso en el que participas,          
no olvidar seleccionar el botón “Guardar cambios”. No obstante, en alguas ocaciones, dependiendo de        
la configuración de la “Tarea”, aparecerá un botón con la acción “Enviar”, si es así, debes, obligadamente   
seleccionarlo, o tu tarea no será entregada. 



Ahora bien, si el instructor lo permite, podrás realizar cambios en la tarea que entregaste, la cual 
siempre registrará la fecha y hora de su entrega. Lo anterior solo estará disponible previo a la fecha de 
entrega establecida para  la “Tarea”.

Cuando la “Tarea” no requiera la entrega de uno o varios archivos, podrás hacerla en un 
formato de “Texto en línea”, en éste sólo deberás teclear o copiar y pegar el contenido que elaboraste 
para cumplir con la “Tarea”, en un cuadro de texto, con posibilidad de darle el formato que desees. En 
este caso, en lugar de un espacio para subir o seleccionar un archivo, se presentará la siguiente pantalla: 

Tarea como “Texto en línea”



Cabe señalar que en esta pantalla, tienes la posibilidad de teclear el contenido de la tarea, agregar 
imágenes e incluso algún video de internet o de tu computadora seleccionando la opción “Buscar o cargar 
imagen”. (Si el contenido es de internet, sólo deberás colocar la URL del recurso a incorporar).



Después de haber entregado tu “Tarea”, el instructor o facilitador la revisará y calificará con base en 
los criterios que hayan sido establecidos para cada actividad y tendrá la posibilidad de retroalimentarla.
Tú, puedes conocer, tanto la retroalimentación como la calificación otorgada en la sección de “Calificación”, 
ubicada en el menú lateral izquierdo de la pantalla del curso.

Visualizar la “Calificación” otorgada a una Tarea

a) Visualizar el estado, cali�cación y retroalimentacón de una tarea.

     Para conocer el estado que guarda una “Tarea” que ya ha sido entregada, solo es necesario 
     seleccionar la actividad “Tarea” de la cual deseas conocer más información. si la “Tarea” ya ha sido 
     entregada, UbiCua te presentará una pantalla donde, rápidamente, podrás conocer todo lo referente 
     a la “Tarea” seleccionada:  


