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Introducción

• El presente manual básico está diseñado para ayudar a las profesoras y

los profesores a crear cursos en línea, por medio de una herramienta que

nos ofrece la Universidad Autónoma Metropolitana de calidad, la cual

permite crear entornos de aprendizaje alternativos e innovadores para la

comunidad estudiantil.



¿Cómo darte de alta en el Aula Virtual?

Paso 1. Enviar un correo electrónico a evirtual@azc.uam.mx con los siguientes datos:

• Nombre completo

• Número económico

• Correo electrónico institucional

Nota: Se le proporcionará una contraseña con la cual podrá ingresar al Aula Virtual

mailto:evirtual@azc.uam.mx


Paso 2. Ingrese a la página https://camvia.azc.uam.mx/, dé clic en Acceso cursos Aula 

Virtual 

https://camvia.azc.uam.mx/


Paso 3. Se desplegará la siguiente

ventana, donde proporcionará en el

apartado de “usuario” su No. Económico y

en “contraseña” la contraseña que le

asignaron por correo electrónico.

Paso 4. Posteriormente dará clic en 

identificarse. 



Paso 5. Al dar clic en

identificarse, la página se

visualizará de la siguiente manera:

Aparecerá su número económico

en la parte superior derecha.

Sus cursos registrados

aparecerán en la sección de

cursos.



¿Cómo añadir un curso en el Aula Virtual?

Paso 1. Para añadir un curso al Aula Virtual se tendrá que enviar un correo electrónico con 

el Nombre del curso que se desea registrar a evirtual@azc.uam.mx

Paso 2. Posteriormente, ingrese al Aula Virtual como se explicó anteriormente y el curso 

que se solicitó (en este manual se utilizará uno denominado Ejemplo) se visualizará de 

esta manera:

mailto:evirtual@azc.uam.mx


¿Cómo darle el formato a tu Aula virtual?

• Paso 1. Dar clic en el curso que desee utilizar como herramienta académica, se visualizará de 

la siguiente manera:

Nombre del curso



Paso 2. Ir al apartado activar edición que

se encuentra en el recuadro de

administración y dé clic.

Paso 3. Se desplegará un recuadro debajo,

el cual se visualiza a continuación.



Paso 4. Dar clic en la pestaña agregar, se desplegarán distintas opciones de bloques las 

cuales son las siguientes:



Paso 5. De las opciones de bloques que se desplegaron identificar las siguientes:

• Avisos recientes 

• Calendario

• Actividad reciente 

• Eventos próximos 

• Usuarios en línea 



Paso 6. Se dará  clic en cada una de estas opciones de bloques en el orden que se 

describe en el paso anterior, las cuales se desplegarán, visualizándose de esta manera:



Paso 7. Cada uno de los bloques que se crearon se moverán al lado derecho del aula 

virtual, para lo cual se ubicará el siguiente símbolo en cada uno de estos.



Paso 7.1. Dar clic en el símbolo mencionado del recuadro avisos recientes. El Aula Virtual se

visualizará de esta forma:

Cada uno de los bloques se 

moverá de este lado 

El Bloque seleccionado para 

mover aparecerá en línea 
punteada 

Se dará clic en el recuadro 

punteado mover el bloque 
aquí



Paso 7.2. Dar clic en el recuadro punteado superior derecho para mover el bloque ahí, 

posteriormente el aula se verá de esta manera:



Paso 7.3. Se hará lo mismo para el bloque de calendario.

Se dará clic en el recuadro 

punteado mover el bloque 
aquí



Paso 7.4. Se hará lo mismo para cada uno de los bloques seleccionados, quedando de 

esta manera el Aula Virtual:



Paso 8. Se agregará contenido al Aula virtual, para esto vaya al botón Editar en la parte 

superior central y se dará clic.



Paso 10. Al dar clic en Editar se desplegará un recuadro abajo denominado Editar 

sección al que se dará clic.



Paso 11. Al dar clic se visualizará de esta manera y se dará clic en el recuadro izquierdo de 

personalizado



Paso 12. Se llenará cada uno de los campos con la siguiente información y al finalizar se 

guardarán los cambios. 

En el nombre de la sección se 

pondrá Objetivo General

En este apartado se pondrá una “Breve descripción del objetivo general del curso de no más 
de tres renglones”.



El Aula Virtual se visualizará de esta forma:



Paso 13. Agregará una imagen relacionada

al curso, para esto, dar clic en Añadir una

actividad o recurso.

Posteriormente se desplegará la siguiente

ventana:



• La plataforma del Aula Virtual ofrece una amplia cobertura de actividades o recursos que

usted puede disponer para su curso, en esta ocasión se ubicará en la sección de

RECURSOS el módulo Etiqueta, y se dará clic, posteriormente aparecerá una breve

descripción de lo que el módulo permite ingresar.



Paso 14. Una vez seleccionado el módulo Etiqueta se dará clic en agregar.

La pantalla se visualizará de 

esta manera 



Paso 15. Dar clic en el ícono de imagen.



Paso 16. Se desplegará el siguiente recuadro, en donde se puede seleccionar una imagen

almacenada en su dispositivo o copiar una URL de alguna imagen en internet.

Visualización de la imagen 

seleccionada 

Seleccione el tamaño que desee

Pegue una URL o agregue una 

imagen de su dispositivo 

Dar clic en guardar imagen



Paso 17. Dar clic en Guardar cambios y regresar al curso.



La imagen se visualizará de esta manera:



Paso 18. Se agregarán los documentos pertinentes al curso como Programa de la UEA,

Bibliografía, Actividades del curso, y un foro de Dudas y preguntas al profesor.

Paso 18.1. Dar clic en Añadir una actividad o un recurso, posteriormente selecciona y

agrega el módulo de Archivo.



Paso 18.2. Se desplegará la siguiente ventana donde:

Ingresar Nombre del 

archivo 

Arrastrar y soltar el archivo 

que se desea subir.

Dar clic en Guardar cambios y 

regresar al curso.



Los documentos cargados al Aula Virtual se visualizarán de esta manera:



Paso 18.3. Para agregar el foro de Dudas y preguntas al profesor, se dará clic en añadir

una actividad o un recurso de la misma forma que se hizo anteriormente, posteriormente

seleccionar el módulo foro y dar clic en agregar.



Paso 18.4. Se desplegará la siguiente ventana:

Ingresar el nombre de Dudas y 

preguntas al profesor 

Dar clic en Guardar cambios y 

regresar al curso



• El Aula Virtual se visualizará de esta manera:



Paso 19. Usted ordenará la información, de tal manera, que ésta se visualice así:



Paso 19.1. Para ordenar la información de la manera que se observó se dará clic izquierdo

con el mouse en y sin soltar se arrastrará al lugar donde desee poner cada documento o

módulo.



Paso 20. Se dará clic en Desactivar edición ubicado en la parte superior derecha.



• Este será el resultado final del Aula Virtual que usted creó con este manual.
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