
 

 

 

 

 

 

 

QUE ÉS 

Consigna es una aplicación web en la que podemos subir ficheros a internet (como si fuera un 

dropbox). Estos ficheros pueden ser de cualquier tipo con un límite de tamaño de 1Gigabyte y 

con un tiempo limitado de tres días (pasado este tiempo el fichero es eliminado) 

De manera que podemos compartir documentos de gran tamaño con copistería, profesores o 

compañeros.  

USO 

1º - Desde un navegador web accedemos a la web del centro (www.ceuandalucia.com) y en la 

esquina superior derecha pulsamos sobre “CAMPUS VIRTUAL”. 

 
2º -  En el menú superior nos situamos sobre “SERVICIOS” y  en el desplegable pulsamos en 

“Consigna”. 

 
  

Tutoriales Servicios TIC 
 

CONSIGNA 
Funciona en Internet Explorer , Firefox , Chrome  y Safari  

http://www.ceuandalucia.com/


 
3º - En la esquina superior derecha Pulsaremos sobre la opción “Nuevo”

 

4º - En la nueva página se nos abrirá un formulario, primero pulsamos sobre “Examinar…” para 

buscar el fichero que queremos subir. 

 

  



 

5º - Esto nos lleva a un explorador de Windows y donde buscaremos el fichero. (NO SE 

PUEDEN SUBIR CARPETAS, solo archivos como pueden ser winrar, doc, pdf…) 

 
6º - Por ultimo debemos de escribir una contraseña (obligatorio) y una descripción del archivo 

para ayudar a su posterior búsqueda en la lista (esto es opcional). Una vez realizado lo anterior 

pulsamos sobre el botón “Enviar” 

 



 

7º - Al pulsar en enviar empezará la subida del fichero, la duración de este proceso depende de 

la conexión a internet que tengamos y del tamaño del fichero elegido. NO CERRAR LA 

VENTANA, si cerramos la pestaña o ventana del navegador se cancelará el proceso y habrá que 

volver a empezar. 

 
8º - Una vez terminado el proceso podemos ver en la lista de ficheros, el archivo que 

acabamos de subir, hacemos clic en él para descargarlo. 

 
9º - En el centro de la ventana nos aparece el fichero y para descargarlo solo tenemos que 

escribir la contraseña que hemos puesto anteriormente, una vez introducida podemos pulsar 

la tecla “Enter” o sobre el icono de las llaves que aparece en pantalla. 

 



 
10º - En la ventana anterior en la parte inferior izquierda podemos ver la descripción del 

fichero, así como su enlace web por si queremos enviárselo a algún contacto por correo. 

 


