
Manual para descargar grabaciones de 
Collaborate y descargar una copia de 
seguridad de un curso en Sicua Plus



✓ Al descargar las sesiones grabadas, tenemos mayor 
disponibilidad de recursos para nuevas sesiones. En
particular, se libera capacidad de almacenamiento.

¿Por qué es importante descargar las 
grabaciones de las clases?



Configuración básica

1. Ingresa a Sicua por medio de la
url: 
https://sicuaplus.uniandes.edu.co/

2. Selecciona el curso del cual se va 
a realizar la descarga de la 
grabación.
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3. Selecciona en el menú la
opción “Clase Remota”

1 Configuración básica



4. Haz clic en los tres puntos del 
curso seleccionado.

5. Haz clic en la opción “editar 
configuración”
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6. Selecciona la pestaña con el 
engranaje.

7. Marca la opción “permitir 
descargas de grabaciones”

8. Guarda la configuración.

1 Configuración básica

6

8

7



1. Haz clic en el menú de 
Collaborate.

2. Selecciona la opción 
“Grabaciones”. Esta opción 
presentara todas las clases grabadas 
en el curso.

¿Cómo descargar 
las grabaciones de las clases?2



3. En el menú “filtrar por” 
seleccionar “sesiones en el 
intervalo”

4. Seleccionar la fecha 
correspondiente.
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5. Selecciona la grabación que 
quieres descargar. Al dar clic 
sobre esta, se presentará en la 
pantalla un menú con 
diferentes opciones.

6. Haz clic en la opción 
“Descargar”, para iniciar la 
descarga de la sesión 
seleccionada.
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7. Asegura que la opción “SaveFile” se 
encuentre activa y selecciona la carpeta local 
de tu computador en la que quieres 
descargar la grabación de la clase.
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8. Regresa al menú de la 
grabación (paso4) y 
selecciona la opción 
“Eliminar”.

Paso 5¿Cómo descargar 
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Pasos para descargar una copia de 
seguridad de un curso en Sicua Plus



Generar paquete de archivos

1. Ingresar a Sicua+ por medio de la
url: https://sicuaplus.uniandes.edu.co/

2. Seleccionar el curso del cual se va a 
realizar la copia de seguridad.
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3. Desplegar la opción “Paquetes y 
utilidades”

4. Seleccionar la opción “Exportar / 
archivar curso”
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5. Dar clic en el botón “archivar 
curso”. Esto generará un archivo 
.ZIP con todo el contenido del 
curso.
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6. Se mostrara un mensaje 
indicando que se esta generando el 
paquete con los archivos del curso, 
debemos esperar a que se genere 
el archivo.
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1. Cuando el proceso finalice 
podremos encontrar en el listado el 
archivo generado con la fecha 
actual.

2. Para descargar el archivo basta 
con dar clic sobre el nombre del 
archivo.

Descargar paquete de archivos2



Pasos para subir las copias de 
seguridad a Onedrive



Cargar archivos

1. Ingresar OneDrive desde el siguiente 
enlace: 
https://onedrive.live.com/about/es-
es/signin/

2. Ingrese  la ubicación donde va a cargar 
los archivos, (puede crear carpetas con la 
opción nuevo).
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3. Haga clic en la opción “cargar”

4. Seleccione si va a cargar un 
archivo o una carpeta completa

5. Seleccione el archivo a cargar
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5. En la esquina superior derecha, 
estará la notificación de carga del 
archivo, espere a que se complete.
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5. En la ubicación seleccionada ya encontrara el
archivo o carpeta cargada.
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1. En OneDrive, seleccione el archivo 
que desea compartir.

2. Haga clic en los tres puntos
ubicados junto al nombre del
archivo.

3. Seleccione la opción “compartir”

Compartir archivos desde OneDrive2



4. Haga clic en el recuadro “las 
personas que especifique pueden 
editar” para elegir con quien quiere 
compartir el enlace. 
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5. Seleccione la opción mas
conveniente.
6. Desmarque la casilla “permitir la 
edición” para evitar que puedan 
modificar el contenido.
7. Aplique los cambios haciendo clic 
en el botón “aplicar”

Compartir archivos desde OneDrive2



8. Puede agregar un mensaje para 
compartir.
9. Finalice, haciendo clic en el botón 
“enviar”
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¡Gracias!
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