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MANUAL DEL ESTUDIANTE - LMS CANVAS 

 

A continuación, se encontrará la información en detalle para la navegación del LMS 

CANVAS en el rol de estudiante. Asimismo, se establecen los pasos para la 

navegación por el sistema de aprendizaje.  

 

1. Introducción 

 
La Fundación Universitaria del Área Andina dentro de su plan estratégico de 

desarrollo 2016-2020 y su imperativo estratégico Cobertura de Calidad, abarca 

varios objetivos, entre ellos óConsolidar la estrategia virtual en la instituci·nô, por ello, 

se ha tomado la decisión de implementar CANVAS como el nuevo LMS (Learning 

Management System), el cual cuenta con características como su fácil uso, 

confiabilidad, movilidad, apertura, y manejo colaborativo, permitiendo facilitar el 

proceso de enseñanza y aprendizaje. Este documento busca dar a conocer el 

proceso a través del cual se puede llevar a cabo el manejo desde el rol de estudiante 

en el LMS-CANVAS. 

 

2. Acceso al LMS CANVAS 

 

Se ingresa al Campus Virtual de Areandina a través de 

http://campusvirtual.areandina.edu.co/canvas/ se da clic en el bot·n óIniciar Sesi·nô 

en usuario se digita el nombre de usuario institucional, es decir, el texto que se 

encuentra antes del @estudiantes.areandina.edu.co y la contraseña es única, la 

misma que se usa para el correo institucional. 1 

 

                                                      
1 Si presenta inconveniente con la activación del correo institucional o si existen inconvenientes para ingresar a CANVAS habiendo 

activado y validado que su correo institucional funciona se debe comunicar a través de las siguientes líneas telefónicas en Bogotá 
7449191, Medellín 6044508, Pereira 3401516, Valledupar 5897879 o a la Línea Gratuita Nacional 018000180099. También se da solución 
a través de MESA DE ATUDA ς ESTUDIANTES la cual está ubicado en la parte superior de campusvirtual.areandina.edu.co/canvas 

http://campusvirtual.areandina.edu.co/canvas/


 

 

 

 

 

 

 

2.1  Tablero de control 

Al ingresar a la plataforma, esta se visualiza de la siguiente manera: 

 



 

 

 

 

El Tablero de Control es lo primero que se verá cuando se inicia sesión, está 

distribuido en dos partes fundamentales: la primera de ellas muestra el o los cursos 

en los que se está activo como estudiante: 

 

 

 

2.2  Menú lateral 

La barra de menú lateral izquierdo es la segunda parte de fundamental del 

tablero de control y presenta opciones generales para el usuario: 

 

 

 

La primera opción siempre lleva a la página de Inicio: 

 

 



 

 

 

 

 

2.2.1 Cuenta 

Dando clic en la opción del recuadro se despliega un nuevo menú: 

 

 

 

El men¼ permite óCerrar sesi·nô, es decir se finalice el uso de la plataforma: 

 



 

 

 

 

 

El menú muestra óConfiguracionesô, 

 

 

 

Esta opción muestra la información del perfil de estudiante, permite la 

personalización de la imagen sea una foto cargada como archivo o tomada desde 

 

 



 

 

cámara, la información relacionada con el nombre que se muestra, la zona horaria 

y el idioma no permiten ser modificadas. 

 

El men¼ muestra la opci·n óNotificacionesô que permite personalizar las 

notificaciones de las diferentes opciones de actividades y comunicación: 

 

 

 

En óArchivosô permite tener acceso a la totalidad de archivos que hacen parte de 

cada uno de los cursos en los cuales se encuentra activo el estudiante: 

 

 

 

La opci·n óePortfoliosô que se muestra en el menú, permite la creación de portafolio 

electrónico por parte del estudiante: 

 

 

 



 

 

 

 

2.2.2 Tablero 

El ícono del recuadro permite el regreso al tablero principal de CANVAS:  

 

 

2.2.3 Cursos 

Aqu² se encuentra la opci·n óCursosô la cual muestra el curso o los cursos 

que en el momento se encuentran activos por parte del estudiante y aparte la opción 

óTodos los cursosô en la cual se muestran los cursos en los que ha estado el usuario 

del estudiante registrado. 

 

 



 

 

 

 

 

2.2.4 Calendario 

El ²cono del recuadro óCalendarioô el cual es una caracter²stica global, lo que 

significa que se pueden ver todas las tareas de todos tus cursos en un sólo lugar. 

Se usa para hacer que los estudiantes recuerden las tareas con calificación con 

fechas límites específicos. Si el calendario se muestra demasiado lleno, este se 

puede filtrar por curso o evento. 

 

2.2.5 Mensajería 

Otro ícono fundamental para la comunicaci·n es el de óBandeja de entradaô: 

 

 



 

 

 

 

La mensajería interna de CANVAS permitirá llevar a cabo la comunicación con 

compañeros y tutores. Además, tendrá un registro permanente de las 

conversaciones realizadas. La comunicación que se maneja debe ser asertiva, 

amable y con un lenguaje claro. Las acciones para el manejo de esta opción se 

darán a conocer en el punto 4. Mensajería de CANVAS Areandina. 

 

3. Cuenta de usuario CANVAS Areandina 

 

 Al ingresar a la plataforma se da clic en el menú lateral izquierdo en la opción 

óCuentaô se selecciona óFundaci·n Universitaria del Ćrea Andinaô. Luego se 

despliega un men¼ en el cual existe la opci·n óConfiguracionesô y se da clic. Aparece 

óConfiguraciones de ...ô y la informaci·n personal del usuario.  

 

 



 

 

 

 

 

 

Para agregar imagen del usuario se debe hacer clic sobre el lápiz: 

 

 



 

 

Allí muestra las siguientes opciones: 

Cargar una imagen hace referencia a publicar una foto que se encuentra como 

archivo, solo se debe subir para que se visualice por parte de los usuarios del LMS: 

 

 

 

Se hace clic en elegir una imagen, proceso que se realiza como cuando se adjunta 

un archivo: 

 

Se selecciona la imagen: 

 



 

 

 

 

Luego esta se carga y se da guardar: 

 

 

Si lo que se requiere es hacer una foto, se da clic en esa opci·n óHacer una fotoô, y 

si lo que desea es colocar su avatar se selecciona óDesde Gravatarô. 

 

 

 

 



 

 

4. Mensajería de CANVAS Areandina 

 

En el men¼ lateral se encuentra la opci·n óBandeja de Entradaô, en la 

cual se revisa el correo de la plataforma. 

 

 

 

En la parte superior existe un menú que despliega las siguientes opciones: la 

primera muestra el listado de los cursos en los cuales se encuentra inscrito el 

estudiante; aquí se selecciona la opción óTodos los cursosô y se puede ver el listado 

de opciones. 

 

 

 

Después, se selecciona el curso en el cual se encuentra el remitente o los 

remitentes a los cuales se desea enviar el mensaje. La otra opci·n óBandeja de 

Entradaô, muestra la totalidad de los mensajes en plataforma 



 

 

 

 

La opci·n óNo le²doô muestra los mensajes que a la fecha no han sido abiertos por 

el usuario. 

 

La opci·n óSe¶aladoô mostrar§ los mensajes que a la fecha se han marcado como 

importantes. 

 



 

 

 

 

La opci·n óEnviadoô ense¶ar§ los mensajes que a la fecha se han redactado y 

enviado. 

 

 

En óArchivadoô se encuentran los mensajes que se han movido a una carpeta 

específica para archivarlos 

 

 

Para redactar un mensaje en plataforma, se selecciona el curso en el cual se 

encuentra el estudiante, los estudiantes o el tutor con los que desea comunicarse. 

 



 

 

 

 

Después, se da clic sobre el ícono de la hoja. 

 

 

 

Y aparecerá un recuadro para la redacción del mensaje,  

 

 

 

En óAô no se debe digitar el correo electr·nico, a la derecha del rengl·n aparece el 

ícono de directorio que permite seleccionar a la persona o las personas a la cual se 

va a enviar el mensaje. 

 



 

 

 

 

 

 

Se despliegan las opciones de los roles en los que están clasificados los usuarios 

del curso elegido. 

 

 

 

Si se desea seleccionar un profesor se da clic en la flecha lateral derecha y se 

despliega el listado de usuarios que cuentan con ese rol.  



 

 

 

 

En el caso de querer que a comunicación sea con estudiantes, o con otro rol; se da 

clic en la flecha del lado derecho donde se despliega el listado de personas que 

tienen ese rol en el curso: 

 

 

 

El asunto se da a conocer en el espacio óTemaô. Se debe tener en cuenta que el 

contenido que se escriba debe ser concreto y evidencie el asunto del mensaje. 

 



 

 

 

 

En la parte inferior, se escribe el mensaje que se desea enviar. 

 

 

También se pueden adjuntar archivos haciendo clic en el ícono que se muestra en 

la parte inferior: 

 

Si se desean adjuntar videos se da clic en el ícono: 



 

 

 

 

Para finalizar, se da clic en óEnviarô: 

 

 

 

Mientras se envía el mensaje, la pantalla mostrará que se está realizando el 

proceso:  

 

 

 

En la parte superior al cerrar la ventana de envío aparecen varios íconos que 

representan acciones que se pueden realizar con el mensaje, como, por ejemplo, 

responder, reenviar, descargar y eliminar. 

 



 

 

 

 

5. Ingreso al curso 

 
Para ingresar a cada uno de los cursos en CANVAS se debe dar clic sobre 

el nombre del curso en el tablero de inicio. 

 

 

 

Automáticamente se cargarán los contenidos del curso y aparecerá la página de 

inicio del mismo.  

Tener en cuenta, que algunos cursos tienen un tipo de navegación diferente en los 

Ejes. 

Aula 1 

 

 

 

 

 






























































