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Instructivo UCM Virtual: Recurso Archivo 

 
Este instructivo fue creado como apoyo para la creación y configuración del recurso archivo 
en las actividades curriculares de la Plataforma Educativa UCM Virtual de la Universidad 
Católica del Maule. 
 

Para crear el recurso archivo, primero debemos acceder a la plataforma, para esto es 
necesario tener los datos de usuario, información entregada por la dirección de Tecnologías 
de información (DTI), si no la conoce, debe contactar a la Mesa de Servicios en el correo 
soporte@ucm.cl y solicitar la cuenta de usuario y clave.  

 

Para acceder a la plataforma debes hacerlo mediante tu navegador web favorito y en la 
barra de dirección escribiremos: https://lms.ucm.cl  

 

 

Para ingresar a la plataforma desde la página de inicio, es necesario proporcionar tanto el 

nombre de usuario como la contraseña. En el campo “Contraseña” deben escribir la 

contraseña institucional y presionar “Enter” o hacer clic en el botón “Acceder”. 
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Una vez que ingresan a la plataforma, la primera página visualizada es el área personal, la 

cual presenta de manera organizada todas las actividades curriculares asociadas al usuario. 

En esta parte es necesario seleccionar la actividad curricular para crear y configurar el 

recurso archivo. 

 

Una vez dentro de la actividad curricular, debe posicionarse en la unidad en la cual está 

trabajando y activar el botón “Modo Edición” que está en la parte superior derecha. 

 

 

 

  



   

 

 

Cuando se activa el “Modo edición”, debe desplazarse al final de la pantalla en donde 

encontrará la siguiente opción “Añadir una actividad o un recurso” (Debe dar clic a la 

opción) 

  

 

 

En la ventana que se despliega debe seleccionar la opción “Archivo”. 

 

 

 

 

 



   

 

 

Al seleccionar la opción “Archivo”, se abrirá una ventana donde debe colocar el nombre 

del archivo y agregar el archivo que quiere subir a su actividad curricular. 

 

 

 

Finalmente, debe configurar la opción de “Apariencia”, en donde se debe definir como se 

desplegará el archivo en pantalla al momento de dar clic en él, las opciones disponibles son:  

Automático, Incrustar, Forzar descarga, abrir y en ventana emergente. 

 

 


