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iBIENVENIDO A LA PLATAFORMA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
CURSOS BLACKBOARD!

Capitulo I: Introduccion al Sistema de Aprendizaje Blackboard (SACB)

El Manual del Sistema de Administracion de Cursos Blackboard describe las herramientas,
funciones y caracteristicas disponibles para que los Tutores administren sus cursos e
interactien con sus alumnos.

Comprende cinco capitulos: el primero es de introduccién. El segundo indica los requisitos
para ingresar al Sistema de Aprendizaje Blackboard (SAB). El tercero, hace un recorrido por la
interfase comun para alumnos y profesores, en la cual se presentan las diferentes areas o
partes de un curso administrado a través del SACB. El cuarto capitulo presenta la portada del
espacio de trabajo. Finalmente, el quinto capitulo describe el Panel de Control, que sera el
medio por el cual el profesor podra administrar los contenidos, comunicacién, colaboracion,
evaluacién y control de su curso.

El Sistema de Aprendizaje Blackboard (SAB) es una plataforma de software que opera en
Internet utilizada para administrar espacios de aprendizaje creados con el apoyo de
tecnologias de informacion y comunicacion.

El ambiente de integracién académica en linea entre profesor y estudiante proveido por
Blackboard, es reconocido por el disefio basado en los principios de facilidad de uso, rapida
adopcion, flexibilidad pedagdgica y disefio que propicia experiencias de uso intuitivo.

Los profesores tienen un ambiente de ensefianza-aprendizaje en linea constituido por cuatro
areas primarias:

o Administracion de contenidos: informacion relevante del curso, elementos y
documentos de apoyo al curso, publicacibn de materiales digitales e informacion
personal.

o Comunicacion: Herramientas de colaboracion y comunicacion sincronica Yy
asincronica.

o Evaluacion: herramienta muy completa para el disefio de examenes, evaluaciones,
sondeos, auto-examenes y publicacion de calificaciones.

o Control: utilidades de administracion para el profesor.
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Requerimientos minimos para el uso de Blackboard

A. Hardware

Equipo con Sistema Windows o Maschintosh

PC Pentium Il 500 Mhz

128 Mb de Memoria RAM

Disco duro de 30 GB

Lector de CD

_ Tarjeta de sonido de 32 bts

= Micréfonom, audifonos y bocinas (Si el curso lo requeire)

Conexion a Internet
Impresora

Requerimientos Operativos

e Conexion a Internet.

e Cuenta de Correo Electronico.

e Nombre de Usuario y Contrasefia asignado por la Coordinacion de Tecnologia
Educativa del Centro de Educacion Abierta de la UABC (blackbaord@uabc.mx).

B. Software

Sistema Operativo
Windows 95/98/ME /2000 / XP MAC OS 7.0 o superior
Navegadores

Internet Explorer 5.0 6 Netscape Communicator 4.5 (o superiores para
visualizar mejor los contenidos)

Administrador de Correo Electrénico

Correo electrénico en Web, configuarado en Outlook, Outlook Express,
Netscape u otro.

Programa para comprimir y descomprimir archivo
WinZip 6.0, 7.0, 8.0 u otro.
Programa para leer archivos PDF

Acrobat Reader 3.5, 4.0, 5.0 o superior.
Se puede descargar de http://www.adobe.com
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Capitulo II: Requisitos para ingresar al Sistema de Aprendizaje Blackboard
(SACB)

Instruccién para acceder alos cursos en los que esté inscrito:
Escribir en el navegador la siguiente direccion:

http://blackboard.mxl.uabc.mx

Enseguida aparecera la pagina inicial

Blackboard Acac ¢¢! poral de Blackboard.

Bienvenido a la plataforma de ed  |nstruccion: Active el botén de
para hacer posible las innovacior  |NICIAR SESION.

Blackboard a la gente con la tecnologia.

learni

Inicio de sesion de usuario

Instruccion: En la pantalla
que aparece a

s MV 2 Iniei i i continuacion escriba el
¢Dispone de una cuenta? Inicie la sesion aqui. o5 - o0 c o y

Intraduzea aqui la infarmacidn de inicio de sesidn y haga clic en el botén CONTRASENA que
Iniciar sesidn que aparece 3 continuacian. previamente fue enviado a
Hombre de usuario: Su cuenta de correo

electronico por la
Coordinacién de
Contrasefia: Tecnologia Educativa del
Centro de Educacion
Abierta o por el

iHa nlvidadn zu contrasena’y | Inlckar sesién I Coordinador de su Unidad
Académica.

Instruccion: Active el
botén,de INICIAR
SESION.
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Capitulo 1l

Una vez que se ingresa al sistema, una pantalla de Bienvenida recibe tanto al Profesor como
al alumno, dentro de esta pantalla existen diferentes ligas de enlace que permitiran navegar
dentro de los cursos que el profesor esté construyendo o tutorando y los cursos que el

Sistema de Administracién de Cursos Blackboard (SACB) http://blackboard.mxl.uabc.mx.

Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacién Abierta.

Manual del Tutor, nivel basico.

Interfase del SACB comun para alumnos y profesores

estudiante esté trabajando.

A. Pestana: UABC

-

‘A Blackboard Learning System™ (Release 6) - Microsoft Internet Explorer

Fila  Edt

Qe - ©

Cursos

& Anuncios

B Calendatio

@ Tareas

A Calificaciones

Bd Erviar Correo

£ Directorio de
usyaros

Contactos
personal

Wiew  Favorkbes

Addrass .EI hittp: [ibladdoard. med uabc, me fwebapps/portalframeset. jsp
1' Universidad Autonoma de Baja California

Laboratorio de Gestion del Conocimiernto

m Bienvenido. Yessica

Tooks  Help

R @ G P drrnn @3- 5 (3

L

% @ W

Inigin

Mis anuncios 4

» IMPORTANMTE-RESFALDO DE INFORMACION

« ANUNCIO PARS PROFESORES

Hoy no se ha publicado ningdn anuncio de curso,
mas.....

Cursos gque imparte:

K Temas Selectos de Gestion del

Conocimients 2005-1

Mo hay anuncios

Mi calendario =1 y) Mis tareas
Hay no s ha publicado ningdn evento de calendario, Mo hay tareas vencidas.
Mas.. mis. ...

La seccién de TOOLS (Herramientas) es un menu que permite al usuario
administrar sus actividades en el calendario, tareas, consultar calificaciones,
enviar correos electrénicos a usuarios registrados sean compafieros o
profesores, llevar un directorio de usuarios y lista de contactos, asi como la
opcién de administrar informacion personal. En le caso del calendario el
alumno puede agendar fechas para recordar eventos, ademas de que puede
consultar las fechas que los profesores hayan publicado como importantes
en cada curso.

En la seccion de MIS ANUNCIOS apareceran los anuncios que el profesor
vaya publicando a través del PANEL DE CONTROL. Tiene cuatro formas de
consulta, Ver los anuncién del dia de hoy, ver los ultimos siete dias, ver los
ltimos 30 dias y ver todos.
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. En la seccion de MIS CURSOS aparece activada la liga para ingresar tanto

a los cursos en los que esté inscrito como alumno, que podra distinguir por
la leyenda que dira CURSOS EN LOS QUE ESTA INSCRITO. En el caso de
ser profesor también, aparecera la leyenda CURSOS QUE IMPARTE, y
debajo el listado de cursos que esté trabajando.

. En la seccion de Ml CALENDARIO apareceran publicadas las fechas

importantes que el profesor asigne desde el PANEL DE CONTROL, si el
profesor no asigna ninguna fecha, el espacio aparecera con la leyenda “Hoy
no se ha publicado ningtn evento de calendario”. En le caso del calendario
el alumno puede agendar fechas para recordar evento, ademas de las
fechas que los profesores hayan publicado.

. En la seccion de MIS TAREAS aparecen las tareas personales que el

alumno decida ingresar, asi como las que el profesor decida asignarles.
NOTA: No hay que confundir la herramienta de tareas con las actividades de las
METAS, las TAREAS son pequefios deberes que el alumno puede ir programado
como idas a la biblioteca, adelantos de un proyecto, lectura de un libro, etc., donde
él pueda ir registrando sus avances.

. ¥ Enlace al Portal de Blackboard para obtener informacion sobre el
sistema.

{(?) Liga al correo electrénico de soporte de usuarios de Blackboard en
la UABC.

[ Terminar la sesién en Blackboard.

. Con los botones que indican “Contenidos” y “Disefio”, alumnos y profesor

pueden madificar los contenidos y disefio de la pantalla de bienvenida y
ajustarla a sus necesidades. Esta modificacion es personal y no afecta el
aspecto de la pantalla de otros usuarios.
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B. Pestafa: Mis Cursos

En la pestafia de MIS CURSOS se encuentra otra forma de acceso a los cursos, asi como al
catalogo de cursos que existe actualmente en la UABC. Observe que se indica con la leyenda
“Cursos que imparte”, sefialando los curso en los que esta asiganado un Profesor. Si fuera
un alumno, se veria exactamente lo mismo pero aparceria la leyenda “Curso en el que esta
inscrito”.

Para ingresar al curso o al catalogo de cursos, simplemente hay que dar clic en la liga activa
con el nombre de su asignatura o de la unidad académica.

evey Universidad Autonoma de Baja California | .
Centro de Educacion Abierta #y, @ R*

(> c

—nicio Ayuda Cermar sesion

MIS CURSOS

MIS CURSOS

Catalogo de cursos ®

Lista de cursos (&)

Busqueda de curso

—| ® Cursos en los que esta inscrito: & Escuela de Ates(Mxl) <=

i CP071_140_4448: €
Comunicacion Oral y Escrita

Profesor
Yessica Espinosa Diaz

@ Escuela de Deportes (Mx)

& Escuela de Humanidades (Tij)
Q Escuela de Ingenieria y Negocios

(TKT)

Cursos: Vista rapida & Facultad de Arquitectura (Mx)

Q Facultad de Ciencias (Ens)

Cursos en los que esta inscrito: Q Eaciiliddat oo ilias
T : acultad de Ciencias Marinas
K Comunicacion Oral y Escrita (Ens)

NOTA: El catalogo de cursos sélo se presenta a manera de consulta. No hay acceso
directo a los cursos que ahi aparecen.
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Capitulo IV: Portada del curso

Al ingresar a un curso en Blackboard, del lado derecho de la pantalla, aparece lo que es el
MENU PRINCIPAL DE NAVEGACION, a través del cual se puede llegar a las distintas areas
de contenido y comunicacion, para acceder y publicar informacion y mantener contacto con

comparfieros y profesores.

4 —

.vv; Universidad Autonoma de Baja California

\
4 © ¥

Inicio Ayuda Cesrar sesion

Centro de Educacion Ableria
O™

Menu principal

Anuncios Q

Informacién curso ) R
Metas (3)

Documentos )
Foros de discusion )

Buzon de envios ()

0

Evaluaciones

Tutory Asesores ()

Herramientas

B Comunicacién

£¢ Herramientas del
curso @

i3 Mapa del curso

de Navegacion

de un curso.
VER ULTIMOS 30 DIAS

| VERTODOS

25 de Abril de 2007 - 02 de M

@ Jue, 14 de Dic de 2006 -- Evaluacién

LEs recuerdo que el examen va a estar activo 2 hrs

@ Saludos

YED

@ Panel de control

@ Actualizar
@ vista en detalle

it

Bb

Blackboard
Elackboard Academo Suce™ (7.1.43
Elackboard Leaming System™ - Enferpns
© 1257-2007 Siackboard Inc. ANl Rights Reserved U S

-

J

Anuncios 0

En la seccion de ANUNCIOS aparecen publicados los mensajes que
el profesor envia a sus alumnos. Tiene cuatro formas de consulta,
Ver los anuncios del dia de hoy, los ultimos siete dias, los ultimos 30
dias y verlos todos.

W

Informacién curso )

En la seccion de INFORMACION DEL CURSO se presenta
informacion relevante para el alumno, como por ejemplo la
DESCRIPCION DEL PROGRAMA, POLITICAS DEL CURSO,
POLITICAS DE EVALUACION, etcétera.

Metas @

En la seccion de METAS se publica la descripcion detallada de las
actividades que el alumno va a realizar en cada una de las unidades
del curso, a lo largo del ciclo.

Documentos )

Los DOCUMENTOS DEL CURSO son los textos y materiales de
apoyo digitalizados, que el profesor pone a disposicion de sus
alumnos, consultados o descargados.
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| Foros de discusion () El TABLERO DE DISCUSION es el espac'io destinaplo a los FOROS
Y ESPACIOS DE PUBLICACION de trabajos. También se puede
acceder a este espacio activando el boton de Comunicacion (9).

Este boton sirve como acceso directo al BUZON DE
TRANSFERENCIA DIGITAL Permite el intercambio privado de

archivos.Cuando el alumno utilice esta herramienta estara enviando
informacién directamente al buzdn personal del profesor. También
puede acceder a él desde el botén de Herramientas del Curso.

| Evalaciones  ©) En la secciéq de EVALUACIONES es el lugar in_dicado para
encontrar examenes en linea que el profesor aplique.

Wa En la seccion de TUTOR Y ASESORES deben aparecer los datos
del profesor tutor del curso, nombre, teléfono, correo, horas de
oficina, etc. de manera que el alumno pueda contactarlo para
cualquier duda o comentario que tenga sobre el programa.

R I @ En la seccién de COMUNICACION alumnos y profesor cuentan con
diversos medios para establecer comunicacion y enviar informacion.

ANUNCIOS: Accesos a los anuncios publicados por el
profesor del curso.

COLABORACION: Acceso a los espacios de
@ colaboracion como el CHAT y el SALON VIRTUAL.

ENVIAR CORREOS ELECTRONICOS: Acceso a
diferentes opciones para enviar correos a comparneros
del grupo, asistentes, grupos, instructores, o0 a
determinado usuario o grupo.

LISTA DE ALUMNOS: Acceso a la lista de alumnos
inscritos en el curso.

MENSAJES: Acceso a la herramienta de mensajeria
interna de Blackboard. Funciona como un correo interno,

@ sin embargo, para enviar y recibir mensajes se debe
estar en linea, dentro del espacio del curso.

PAGINAS DE GRUPOS: Acceso a las paginas de grupo.
@ NOTA: El espacio aparece vacio hasta que el profesor dé de
alta grupos y asigne quiénes integran cada equipo.

TABLERO DE DISCUSION. Accesos al apartado de
FOROS Y ESPACIOS DE PUBLICACION. También

@ puedes ingresar desde le boton del menu principal
FOROS DE DISCUSION.
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%¢ Herramientas del@ Las HERRAMIENTAS DEL CURSO ayudan a una mejor
cur=e administracion del trabajo e informacién personal:

Buzdn de transferencia digital: Permite el intercambio
@ privado de archivos digitales.

Calendario: Apareceran publicadas las fechas
importantes que el profesor asigne desde el PANEL DE

@ CONTROL. Si el profesor no asigna ninguna fecha, el
espacio aparecera con la leyenda “Hoy no se ha
publicado ningun evento de calendario”.

. Glosario: Si el profesor cargoé el glosario de términos
@ importantes para su curso, aqui aparecera.

Informacion personal: Para que el usuario de a
conocer informacién personal, y también para
personalizar algunas opciones de Blackboard.

Libreta de direcciones: Sirve para crear una lista de
contactos, ya sea de miembros del curso o personales.

Manual del usuario: Permite ingresar a una guia sobre
@ el uso de las distintas herramientas de Blackboard.

Mis calificaciones: Desde aqui, los alumnos pueden

tener acceso a sus evaluaciones, siempre y cuando el
@ profesor haya utilizado la herramienta del LIBRO DE

CALIFICACIONES para publicarlas.

Pagina principal: Permite al usuario presentarse ante
el grupo publicando informacién personal que le interese

@ compartir, mostrar su fotografia y algunas ligas o sitios
de su interés. El usuario puede publicar una pagina
diferente en cada curso que esté participando,.

Tareas: En esta seccion aparecen las tareas personales
gue el usuario, en rol de alumno, decida registrar.

fQ Mapa del curso @ En esta seccion se despliega un MAPA DEL CURSO, o esquema,
gue permite ubicar los contenidos del programa, de manera rapida.

® ronel ¢ |. El PANEL DE CONTROL es la herramienta que permite al profesor
RSO SN modificar y administrar su curso. (Ver capitulo V de este manual).

@ Sirve para ACTUALIZAR la pagina, después de alguna modificacion
gue se haya hecho al curso.

. VISTA EN DETALLE permite ver el mend y submenus del curso en
|@‘v’isto en detalle @ forma de cuadro sinoptico, lo que facilita explorar el contenido del
curso.

| @ Actualizar
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Capitulo V: Panel de Control

El PANEL DE CONTROL es el tablero a través del cual el profesor/tutor podra modificar los
contenidos, documentos del curso y el calendario de actividades; agregar informacion
personal, establecer comunicacion con los alumnos por distintos medios, administrar grupos,
construir examenes y encuestas, controlar el registro de calificaciones, entre otras cosas.

El PANEL DE CONTROL esta compuesto de seis areas funcionales que agrupan distintas
herramientas para el profesor: Areas de contenido, Herramientas del curso, Opciones del
curso, Administracion de usuarios, Evaluacién y Ayuda.

Instrucciones para llegar al PANEL DE CONTROL.:

e Ingrese a su curso a través de la liga activa de su asignatura
en el apartado MIS CURSOS. Herramientas

e Debajo del menu de su curso encontrara el acceso al PANEL 8 Comunicacién
%€ Herramientas del

DE CONTROL. curso

K Mapa del curso

Nota: Al panel de control slo se puede acceder desde el interior de @ panel de control .
un curso.

@ Actualizar
@) vista en detalle

Alingresar al panel, se observan los siguientes controles:
4 N

DESARROLLO HUMANO GFO. 430 > PANEL DE CONTROL
CPO071_90_4454A: Desarrollo Humano Gpo. 430 - Yessica Espinosa Diaz (Profesor)
Informacion curso Documentos Mostrar/modificar usuarios Inscribir a un usuario
Metas Evaluaciones Crear usuario Eliminar usuarios del curso
Crear usuarios por lotes Administrar grupos
| Herramientas del curso
Anuncios Tablero de discusion \ Evaluacion
Calendario del curso Colaboracion Administrador de pruebas Libro de calificaciones
Informacion de personal Buzén de transferencia digital Administrador de sondeos Vistas de Libro de calificaciones
Tareas Administrador del Glosario Administrador de conjuntos Panel de rendimiento
Enviar mensaje de correo Mensajes Estadisticas del curso
electronico
— (ayuda
Asistencia Contactar al administrador del
Administrar mend del curso Copia de curso Manual sistema
Disefio de cursos Importar Course Cartridge Tutoriales rapidos
Administrar herramientas Importar paquete
Configuracion Exportar curso
Reciclar curso Archivar curso
o )

NOTA: Las opciones en gris, no subrayadas, no son accesibles al profesor.
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A. Areas de Contenido

Areas de contenido
Informacion curso

Documentos

Metas

Evaluaciones

En el AREA DE CONTENIDO el profesor
puede administrar los contenidos del curso
(publicar informacién o removerla), la
metodologia, estructura, actividades,
materiales de apoyo, y poner a disposicion
enlaces a informacion adicional, que el alumno
requiera para trabajar durante el curso.

Dentro de todas las areas de contenidos se pueden afiadir, Elementos, Carpetas, Enlaces
Externos, Enlaces al Curso, Pruebas, utilizando la barra que se muestra en la siguiente

figura:

MIS CURSOS

Universidad Auténoma de Baja California
Laboratorio de Gestidn del Corocimiemo

WEE CURSOS » CURSH PILOTO 308 » PANEL DE CONTROL » IHF ORMACIGH DEL CURSD
L0 Informacién del curse

4 © W

Afadit (P Elemento B Carpeta i Enlace externo [ Enlace Cwrso  (Zp Prueba @) Seleccionar: |Unidad didactica =| |1 J

\ @ 3 =] Politicas

@ 1 'I Descripcidn del Program

@ [2 =] paliticas del Cumss

rocedimiento de Evaluacidn del Tutar

[wodincar | [Copiar | [ Elmines |

Modiicar | | Copiar | | Bminae |

Modinicar | | Copiar | | Eliminar |

© 2009. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Version 7.1.467.15 Pagina 12 de 67



1. Afadir Carpeta

Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacién Abierta.
Sistema de Administracién de Cursos Blackboard (SACB) http://blackboard.mxl.uabc.mx.

Manual del Tutor, nivel basico.

Las carpetas sirven para organizar la informacién contenida en un apartado, por ejemplo,
dentro del area de INFORMACION DEL CURSO usted podria crear una carpeta que contenga
la descripcidn del programa; otra para politicas del curso y una mas para politicas de
evaluacion.

En el apartado de METAS es recomendable crear una carpeta para cada Unidad o segmento
principal del curso. Dentro del apartado de DOCUMENTOQOS, puede incorporar y organizar los
archivos digitalizados, en cualquier forma que considere pertinente. La idea es presentar al
alumno pequefias dosis de informacién organizada. También es recomendable no utilizar mas
de tres niveles de carpetas (una carpeta dentro de otra y asi sucesivamente), ya que esto
dificulta la navegacion dentro de su curso.

INSTRUCCIONES para afiadir carpetas:

Paso 1:

Paso 2:
Paso 3:

Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > AREA DE CONTENIDO > INFORMACION DEL CURSO.

Active el boton Afadir CarpetaC3&

En la ventana que se despliega a continuacion, llene la informacion con los datos de
la carpeta que esté creando.

CAMPO

| DESCRIPCION

Informacion de la Carpeta

Nombre: Seleccione el nombre que mejor describa el contenido.

Seleccionar el color | Active SELECCIONAR para elegir el color de texto del

del Nombre: nombre del elemento. El color predeterminado es NEGRO.

Texto: Este apartado puede o no tener informacién. Cualquier texto
escrito en este campo aparecera debajo del nombre de la
carpeta.

Opciones

Establecer el
contenido como

Opcionalmente, seleccione “Si” para indicar que el elemento
estara disponible para los estudiantes. Si elige la opcion

restricciones de
fechas

disponible “NO” el documento sera incorporado, pero no sera visible
para los alumnos.
Seleccionar Opcionalmente, seleccione el rango de fecha y hora en que

el documento estara disponible. Si no modifica esta seccion,
el documento se mostrara todo el tiempo que el curso esté
activo.

Paso 4: Al finalizar de llenar los campos anteriores, active el boton Enviar ) para aceptar

© 2009. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Versién 7.1.467.15
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2. Afadir un Elemento.

Un elemento es cualquier objeto (imagen, texto directo o copiado de otro procesador, archivos
varios, etc.) que usted desee incorporar a su curso. El alumno entrara a una seccion en
particular (informacion del curso, metas, documentos), en la cual encontrarda CARPETAS, y
dentro de ellas podra acceder a diversos ELEMENTOS.

Si lo que se va a anexar es un texto, recuerde que lo puede teclear directamente, o puede
copiar de un documento previamente formateado en algun procesador tipo Ms Word. Es decir,
si usted ha trabajado formatos o plantillas en MsWord, lo Gnico que tiene que hacer es abrir su
documento de MsWord, seleccionar el texto que quiere copiar, incluso con tablas, hacer una
copia y pegar en el cuadro de texto en Blackboard.

INSTRUCCIONES para afiadir un Elemento:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > AREA DE CONTENIDO > INFORMACION DEL CURSO.

Paso 2: Dentro de esta opcién active el boton AGREGAR ELEMENTO [T

Paso 3: Para Agregar o Modificar el contenido siga las instrucciones que se presentan a
continuacion:

CAMPO DESCRIPCION

Informacion del Elemento

Nombre: Seleccione el nombre que mejor describa el contenido.
Seleccionar el color | Active SELECCIONAR para elegir el color de texto del

del Nombre: nombre del elemento. El color predeterminado es NEGRO.
Texto: Escriba el contenido en el campo de TEXTO. En este

espacio puede teclear directamente lo que quiere publicar y
darle un formato con la barra de herraientas del Editor de
Textos de Blackboard.

Para facilitar este procedimiento, se recomienda, redactar y
dar formato a los textos en Ms WORD, para posteriormente
copiarlo y pegarlo en el campo de Texto.

Contenido
Archivo a adjuntar: | Puede anexar un documento, active BROWSE o
EXPLORAR para localizar el archivo en la computadora que
esta utilizando. El archivo aparecera como una liga o podra
desplegarlo automaticamente, dependiendo de la opcién que
elija. Esta opcion esta especificada en el campo ACCION
ESPECIAL.

Nombre del enlace | Ingrese el nombre del enlace al documento.
al archivo:
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Accion especial:

e Crear un enlace a este archivo: agrega el archivo
anexo al documento. Debajo del titulo del documento se
creard automaticamente una liga para acceder al
archivo.

e Desplegar archivo multimedia dentro de esta pagina:
Se insertaran ciertos tipos de medios dentro de la pagina
en lugar de crear un enlace. Cuando se seleccione esta
opciodn, el archivo no aparecera en el campo. En este
caso por ejemplo, si anexa una imagen, ésta se mostrara
en cuanto el alumno entre al apartado y podréa verla en la
pantalla sin necesidad de descargar el archivo.

o Desempaquetar este archivo: Al seleccionar esta
opcidn se indica al sistema que el archivo debe
desempacarse antes de mostrarse.

Accidn especial

e Si el formato del archivo no es soportado por

(continua): Blackboard, al seleccionar la opcion Desplegar archivo
multimedia dentro de esta pagina, el programa
realizara la accion de Crear una Liga a este Archivo.

Opciones

Establecer el
contenido como
disponible

Seleccione “Si” para indicar que el elemento estara
disponible y sera visible para los alumnos de su curso. Si
selecciona “NO” el elemento no podra ser visto por los
alumnos.

Seguimiento del
namero de visitas

Seleccione “Si” para dar seguimiento al nimero de veces
gue el usuario accede al elemento. Los datos generados por
esta herramienta, sirven para crear reportes que se
muestran en el apartado de Estadisticas del curso en la
seccion de Evaluacion.

Elija las
restricciones de
fechay hora

Selecciona el rango de fecha y hora en que el documento
estara disponible. Si no modifica estos campos el
documento estard visible, siempre y cuando haya
establecido el contenido como disponible.
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Paso 5: Active __Emviar ) para aceptar los cambios.

Pagina 15 de 67




Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacién Abierta. R R
Sistema de Administracién de Cursos Blackboard (SACB) http://blackboard.mxl.uabc.mx. CSC M-
Manual del Tutor, nivel basico.

3. Afadir un Enlace Externo.

Un enlace externo es cualquier direccién electronica (URL) externa al curso a la cual le
interesa que los alumnos tengan acceso directo desde su espacio de trabajo.

INSTRUCCIONES para afiadir un enlace externo:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > AREA DE CONTENIDO > INFORMACION DEL CURSO.

Paso 2: Dentro de esta opcion active el boton ANADIR ENLACE EXTERNO (&

Paso 3: Para Agregar o Modificar el enlace externo siga las instrucciones que se presentan a
continuacion:

CAMPO DESCRIPCION

Informacion del Enlace Externo

Nombre: Seleccione el nombre de la Direccion Electronica (Ej.
Secretaria de Educacién Publica)

URL: Coloque la direccion electrénica completa.
(Ej. http://www.sep.gob.mx )

Descripcion: En este espacio puede escribir una descripcion que indique

la alumno a que tipo de enlace lo esta remitiendo. (Ej.
Acceso a la pagina Oficial de la Secreataria de Educacion
Publica)

Enlace Externo

Archivo a adjuntar: | Puede anexar un documento, active BROWSE o
EXPLORAR para localizar el archivo en la computadora que
est4 utilizando. El archivo aparecerd como una liga o podra
desplegarlo automaticamente, dependiendo de la opcién que
elija. Esta opcion esta especificada en el campo ACCION

ESPECIAL.
Nombre del enlace | Ingrese el nombre del enlace al documento.
al archivo:
Accion especial: e Crear un enlace a este archivo: agrega el archivo

anexo al documento. Debajo del titulo del documento se
creard automaticamente una liga para acceder al
archivo.
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e Desplegar archivo multimedia dentro de esta pagina:
Se insertaran ciertos tipos de medios dentro de la pagina
en lugar de crear un enlace. Cuando se seleccione esta
opcidn, el archivo se mostrara en cuanto el alumno entre
al apartado y podra verla en la pantalla sin necesidad de
descargar el archivo.

e Desempaquetar este archivo: Al seleccionar esta
opcidn se indica al sistema que el archivo debe
desempacarse antes de mostrarse.

e Si el formato del archivo no es soportado por
Blackboard, al seleccionar la opcion Desplegar archivo
multimedia dentro de esta pagina, el programa
realizara la accion de Crear una Liga a este Archivo.

Opciones

Establecer el Seleccione “Si” para indicar que el elemento estara

contenido como disponible y sera visible para los alumnos de su curso. Si

disponible selecciona “NO” el elemento no podra ser visto por los
alumnos.

Seguimiento del Seleccione “SI” para dar seguimiento al nimero de veces

numero de visitas gue el usuario accede al elemento. Los datos generados por
esta herramienta, sirven para crear reportes que se
muestran en el apartado de Estadisticas del curso en la
seccion de Evaluacion.

Elija las Selecciona el rango de fecha y hora en que el documento
restricciones de estara disponible. Si no modifica estos campos el
fechay hora documento estara visible, siempre y cuando haya

establecido el contenido como disponible.
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4. Adadir un Enlace Interno.

Un enlace interno es un vinculo que liga un elemento del curso a otro, para que, por ejemplo,
los alumnos que estan dentro del apartado de Objetos y Metas, puedan ir a un elemento
dentro del apartado de Documentos del Curso.

INSTRUCCIONES para afiadir un enlace interno:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > AREA DE CONTENIDO > INFORMACION DEL CURSO.

Paso 2: Dentro de esta opcion dé clic en el boton ANADIR ENLACE INTERNO. (&

Paso 3: Para Agregar o Modificar el enlace externo siga las instrucciones que se presentan a
continuacion:

CAMPO DESCRIPCION

Informacion del Enlace Externo

Nombre: Seleccione el nombre de identificacion de la liga que se va a
crear.

Color del nombre: Puede seleccionar el color que desea para el enlace.

Texto: En este espacio puede escribir una descripcion que indique

la alumno a que tipo de enlace lo esta remitiendo.

Enlace a Curso

Ubicacion: Paso 1: Para ubicar la ubicacion del punto al cual quiere
hacer el enlace, dé clic en el boton que dice
Examinar.

Paso 2: Aparecera una pequefia nueva ventana donde usted
va a ver un mapa de su curso, ahi tiene que
seleccionar con el cursor el lugar o punto a donde
quiere hacer la liga.

Paso 3: Enseguida active en el boton —E™r_)

Opciones

Establecer el Seleccione “Si” para indicar que el elemento estara

contenido como disponible y sera visible para los alumnos de su curso. Si

disponible selecciona “NO” el elemento no podra ser visto por los
alumnos.

Seguimiento del Seleccione “Si” para dar seguimiento al nimero de veces

numero de visitas gue el usuario accede al elemento. Los datos generados por
esta herramienta, sirven para crear reportes que se
muestran en el apartado de Estadisticas del curso en la
seccion de Evaluacion.

Elija las Selecciona el rango de fecha y hora en que el documento
restricciones de estard disponible. Si no modifica estos campos el
fechay hora documento estara visible, siempre y cuando haya

establecido el contenido como disponible.
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apartado de Documentos del Curso.

los textos o documentos de su curso que previamente

fueron digitalizadas, si usted tiene algun archivo, que quisiera poner a disposicion de los
alumnos, y que previamente haya referenciado en alguna Unidad o Meta, le recomendamos

las indicaciones siguientes:

Instrucciones para afiadir archivos.

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > AREA DE CONTENIDO > DOCUMENTOS DEL CURSO.

Paso 2: Cree una carpeta donde agrupe los Materiales de apoyo del curso sea por unidad,

meta, tipo de archivo, o en
Su curso.

Paso 3: Active el boton AGREGAR E

la forma que mejor considere para los propdsitos de

LEMENTO (F=

Paso 4: En el campo de TEXTO coloque la referencia del recurso utilizado.
Paso 5: Anexe el archivo digital atendiendo a las opciones siguientes:

CAMPO DESCRIPCION

Contenido

des

Archivo a adjuntar: [Puede anexar un documento, active BROWSE o
EXPLORAR para localizar el archivo en la computadora que
est4 utilizando. El archivo aparecerd como una liga o podra

elija. Esta opcion esté especificada en el campo ACCION

plegarlo autométicamente, dependiendo de la opcién que

ESPECIAL.
Nombre del enlace | Escriba el nombre del enlace al documento.
al archivo:
Accidn Especial: e Crear un enlace a este archivo: agrega el archivo

anexo al documento. Debajo del titulo del documento se
creara automaticamente una liga para acceder al

archivo.

Desplegar archivo multimedia dentro de esta pagina:
Se insertaran ciertos tipos de medios dentro de la pagina
en lugar de crear un enlace. Cuando se seleccione esta
opcion, el archivo no aparecera en el campo. En este
caso por ejemplo, si anexa una imagen, ésta se mostrara
en cuanto el alumno entre al apartado y podréa verla en la
pantalla sin necesidad de descargar el archivo.
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e Desempaquetar este archivo: Al seleccionar esta
opcion se indica al sistema que el archivo debe
desempacarse antes de mostrarse.

e Si el formato del archivo no es soportado por Blackboard,
al seleccionar la opcién Desplegar archivo multimedia
dentro de esta pagina, el programa realizara la accion
de Crear una Liga a este Archivo (Véase la tabla al
final).

Archivo actual
anexado:

Los archivos anexados aparecen listados aqui.

Opciones

Establecer el
contenido como
disponible

Seleccione “Si” para indicar que el elemento estara
disponible y sera visible para los alumnos de su curso. Si
selecciona “NO” el elemento no podra ser visto por los
alumnos.

Seguimiento del
numero de visitas

Seleccione “Si” para dar seguimiento al nimero de veces
gue el usuario accede al elemento. Los datos generados por
esta herramienta, sirven para crear reportes que se
muestran en el apartado de Estadisticas del curso en la
seccion de Evaluacion.

Elija las
restricciones de
fechay hora

Selecciona el rango de fecha y hora en que el documento
estara disponible. Si no modifica estos campos el
documento estara visible, siempre y cuando haya
establecido el contenido como disponible.

Paso 6: Cuando termine de llenar el formato active __Enviar ) para aceptar los cambios.

Los tipos de archivos soportados por Blackboard son los siguientes:

Extension Tipo de Archivo Programa asociado con el tipo de archivo
Macromedia® Authorware® plug-in

.aam Multimedia Nota: el archivo .aam es el punto de inicio de una serie de
archivos que deben ser comprimidos en un archive ZIP.

.aiff Audio Audio program

.asf Multimedia Microsoft® NET™ Show

.au Audio Real Audio Player™

.avi Video Video player (not Macintosh® compatible)

.doc Texto Microsoft® Word® or other word processor

.exe Ejecutable

.gif Imagen Programa de gréaficos or Web Browse o Explorar

.html, .htm Web page Editor HTML or Web Browse o Explorar

Jpg, .jpeg Imagen Programa de gréaficos or Web Browse o Explorar

Jif Imagen Programa de gréficos or Web Browse o Explorar
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.mpe Audio/Video

.mpg, .mpeg Imagen Programa de gréficos or Web Browse o Explorar
.moov Pelicula

.mov Video Movie or media player

pdf Texto Adobe® Acrobat® Reader®

.ppt, .pps Presentacion Microsoft® PowerPoint® and PowerPoint Player®
qt Pelicula QuickTime®

.ra Audio Real Audio Player™

.ram Video Real Audio Movie™

swa Audio Macromedia® Shockwave® plug-in

swf Multimedia Macromedia® Shockwave® plug-in

Liff Imagen Gréficos o Web Browse o Explorarr

Ixt Texto Texto o editor HTML o procesador de Texto
.wav Audio Audio program

.wma Audio

wmf Grafico Microsoft® Windows®

wmy Media/Audio Microsoft® Windows®

.wpd Texto WordPerfect® u otro procesador de Texto

Xls Hoja de célculo Microsoft® Excel®
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B. Herramientas del Curso
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Herramientas del curso

Anuncios Tahlero de discusidn
Calendario de Curso Colahoracidn

Informacidon de personal Buzin de transferencia digital
Tareas Administrador del glosario
Enviar correo electrinico

El AREA DE HERRAMIENTAS
incluye las funciones de
colaboracion, comunicacion y
control de algunos contenidos
como Informacion de tutores y
asesores y el Glosario.

1. Anuncios

Esta herramienta le permite publicar anuncios que seran publicados en la portada de su curso,

para que los alumnos los vean al iniciar su sesion en el SAB.
INSTRUCCIONES para publicar anuncios:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ANUNCIOS.

Paso 2: Para agregar un nuevo anuncio active el botén @} Afiadir anuncio

Paso 3: Anexe el mensaje atendiendo a las siguientes opciones:

Informacién del Anuncio

llenar este campo.

Asunto Espacio destinado para el titulo del mensaje, es obligatorio

Textos de Blackboard.

Mensaje Escriba el mensaje en el campo de TEXTO. En este
espacio puede teclear directamente lo que quiere publicar y
darle un formato con la barra de herraientas del Editor de

Para facilitar este procedimiento, se recomienda, redactar y
dar formato a los textos en Ms WORD, para posteriormente
copiarlo y pegarlo en el campo de Texto.

Opciones

Siempre muestre Seleccione “Si” para que este mensaje aparezca

este anuncio permanentemente en su lista de anuncios del curso.
Selecciones Establezca una fecha determinada para la publicacion de un
restricciones de anuncio o determine un rango de fecha en que el anuncio
fechas permanecera disponible.

Enlace del curso

Ubicacion Usted pude crear dentro de un anuncio, ligas internas a
ciertos elementos del curso, de la siguiente manera:

Paso 1. Dé clic en el boton B _J hara ubicar el
destino de la liga que quiere crear.
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Paso 2: En seguida se despliega una ventana nueva con
distintas ubicaciones que usted puede seleccionar.
En esta ventana seleccione el elemento al que
guiere hacer una liga (Metas, Documentos,
Glosario, etc.)

Paso 3: Seleccione con el curso, el circulo que aparece a
la izquierda del elemento, hasta que aparezca un
punto verde.

Paso 4: Para aceptar los cambios dé clic en el botén

Enviar ll
Enviar
Cancelar/ Enviar Cuando termine de editar el contenido del elemento

seleccione ENVIAR para aceptar las modificaciones. Si no
desea salvarlos cambios seleccione CANCELAR.

Paso 4: Cuando termine de llenar el formato active _ Emviar ) para aceptar los cambios.

INSTRUCCIONES para MODIFICAR un anuncio ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ANUNCIOS.

Paso 2: Apareceran listados los anuncios publicados. Ubique el anuncio que quiere
MODIFICAR y dé clic en el botén

Paso 3: Realice los cambios que desee.

Paso 4: Para aceptar los cambios dé clic en el boton —E™ar )

INSTRUCCIONES para ELIMINAR un anuncio ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ANUNCIOS.

Paso 2: Apareceran listados los anuncios publicados, ubique el anuncio que quiere ELIMINAR
y dé clic en el botén

Paso 3: Aparece una ventana de dialogo de Windows que dice “Esta accion es final y no
puede ser deshecha. Remover este elemento?”

Paso 4: Para aceptar los cambios de clic en el botén OK, si no quiere borrar el mensaje dé clic
en el boton CANCELAR.
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2. Calendario.

En esta seccion el profesor puede agendar fechas importantes, por ejemplo de entrega de
ensayos, evaluaciones, avances, foros, proyecto final, reportes, etc., de manera que el
alumno, al ingresar a la opcion de CALENDARIO en su curso, vera publicadas dichas fechas y
le servirdn de referencia para organizar mejor sus actividades.

INSTRUCCIONES para establecer el calendario:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del mena active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > CALENDARIO DEL CURSO.

Aparecera un calendario que podra visualizar por dia, semana, mesy afio.
Paso 2: Para agendar un evento active el boton Afiadir Evento. o

Paso 3: Anexe el EVENTO atendiendo a las siguientes opciones

Informacién del Evento

Nombre del Evento | Espacio destinado para el titulo del evento (actividad, tarea,
situacion etc.).

Descripcion En este espacio puede teclear directamente la descricion
del evento lo que quiere agendar y darle un formato con la
barra de herraientas del Editor de Textos de Blackboard.
Para facilitar este procedimiento, se recomienda, redactar y
dar formato a los textos en Ms WORD, para posteriormente
copiarlo y pegarlo en el campo de Texto.

Hora de evento
Fecha Seleccione la fecha del EVENTO.

Tiempo de inicio Opcionalmente, seleccione un tiempo de inicio y de término
Tiempo de término | para ese EVENTO.

Paso 4: Cuando termine de llenar el formato active Enviar

INSTRUCCIONES para MODIFICAR un EVENTO ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > CALENDARIO DEL CURSO.

Paso 2: Apareceran listados los EVENTOS publicados. Ubique el anuncio que quiere
modificar y dé clic en el botén

Paso 3: Realice los cambios que desee.

Paso 4: Para aceptar los cambios active Enviar )

INSTRUCCIONES para ELIMINAR un EVENTO ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > CALENDARIO DEL CURSO.
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Paso 2: Apareceran listados los EVENTOS publicados. Ubique el anuncio que quiere
ELIMINAR y dé clic en el botén

Paso 3: Aparece una ventana de dialogo de Windows que dice “Eliminar evento”

Paso 4: Para aceptar los cambios active el botén OK, si no quiere borrar el mensaje, active
CANCELAR.

Paso 5: En la ventana que aparece enseguida active = ACEPFTAR J
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3. Informacion de personal.

La seccién que contiene informacion sobre el TUTOR Y ASESORES puede ser modificada a
través del apartado INFORMACION DE PERSONAL, en la que se despliega una lista de
miembros del Centro de Educacién Abierta, a los cuales podran contactar, tanto el profesor
como el alumno, para resolver cualquier duda o hacer comentarios sobre el contenido del
curso o el manejo del SACB.

INSTRUCCIONES paraincorporar informacion de Personal.

Es recomendable que incorpore sus datos, a fin de que sus alumnos puedan contactarlo
facilmente

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > INFORMACION DE PERSONAL

Paso 2: Para agregar su PROFILE active Anadir Perfil =
Paso 3: Anexe el mensaje atendiendo a las siguientes opciones

Informacién Personal

Titulo Titulo con el que desea ser identificado: Sr. Sra., Mtro.,
Mtra., Lic., Dr., etcétera.

Nombre Agregue su hombre o0 nombres.

Apellido Agregue apellido paterno.

Correo electronico Cuenta de correo de la UABC.

Teléfono de Oficina | Un namero telefonico donde los alumnos lo puedan

localizar.
Ubicacion de la Direccién en la UABC, donde pueden encontrarlo sus
oficina alumnos.
Horas de oficina Horario de oficina en que sus alumnos pueden encontrarlo.
Notas Cualquier informacion adicional que sus alumnos pudieran

necesitar saber sobre su persona, como por ejemplo, un
correo electronico adicional.

Opciones

Hacer el perfil Seleccione “Si” para hacer que su PERFIL esté visible a
disponible todos sus alumnos.

Adjuntar imagen Para anexar una fotografia o imagen a su PERFIL:

Paso 1. Active BROWSE O EXPLORAR

Paso 2: Localice en la computadora que esta utilizando, el
archivo de imagen que desea incorporar.

Paso 3: Active el botbn OPEN / ABRIR

Pagina Personal Si usted tiene una pagina personal en Internet, puede

colocar la direccion completa en el campo de PAGINA
PERSONAL, lo que creara una liga a esta pagina.
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Paso 4: Al terminar de llenar el formato active __Emiar ) para aceptar los cambios.

INSTRUCCIONES para MODIFICAR un PERFIL ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > INFORMACION DE PERSONAL.

Paso 2: Apareceran listados los TUTORES Y ASESORES publicados, ubique el PERFIL que
quiere MODIFICAR y dé clic en el boton

Paso 3: Realice los cambios que desee.
Paso 4: Para aceptar los cambios de clic en el botén Enviar )
Paso 5: En la ventana que aparece enseguida dé clic en el boton | ACEFTAR )

INSTRUCCIONES para ELIMINAR un PERFIL ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > INFORMACION DE PERSONAL.

Paso 2: Apareceran listados los TUTORES Y ASESORES publicados, ubique el PROFILE
que quiere ELIMINAR y active

Paso 3: Aparece una ventana de dialogo de Windows que dice “Esta accion es definitiva y no
puede deshacer. ;Desea eliminar este elemento?”

Paso 4: Para aceptar los cambios de clic en el botén OK, si no quiere borrar el mensaje dé clic
en el boton CANCELAR.

Paso 5: En la ventana que aparece enseguida active ACEFTAR
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4. Tareas

Permite hacer anotaciones sobre actividades o proyectos que el profesor o el alumno
consideren importante llevar un seguimiento. Esta opcion es una herramienta de seguimiento
de proyectos. No hay que confundir el témino tarea con META.

NOTA: Las TAREAS que los alumnos decidan registrar solo las vera el alumno; las TAREAS que el
profesor decida asignar, seran vistas por sus alumnos.

INSTRUCCIONES para agregar una Tarea:

Paso 1: Ingrese a su curso, en la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > TAREA

Paso 2: Para agregar una nueva TAREA active el botn EE Afadr tarea

Paso 3: Anexe la TAREA atendiendo a las siguientes opciones

Informacién de la Tarea

Nombre de la Tarea Espacio destinado para el titulo que identifique la
TAREA.
Descripcion En este espacio se puede escribir directamente la

descipcion de la TAREA y darle un formato con la barra
de herramientas del editor de textos de Blackboard. Para
hacer mas rapido y facil este procedimiento, la
recomendacion es redactar los textos en Ms WORD,
darle el formato ahi y posteriormente, copiarlo y pegarlo
en el campo de texto en Blackboard.

Fecha de enterga Debe sefialar la fecha en que debe estar completa dicha
tarea.

Opciones de la Tarea

Prioridad Se puede asignar una prioridad Baja, Normal o Alta para
la realizacion de dicha tarea.

Paso 4: Cuando se termine de llenar el formato, activar __Enviar )
Paso 5: En la ventana que aparece enseguida activar el boton '_ACEPTAR )

INSTRUCCIONES para MODIFICAR una TAREA ya publicada:

Paso 1: Ingrese a su curso, en la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > TAREA

Paso 2: Apareceran listados las TAREAS publicadas, ubicar la TAREA que se quiere
MODIFICAR y activar el boton

Paso 3: Realizar los cambios deseados.
Paso 4: Para aceptar los cambios activar el boton __Emviar )
Paso 5: En la ventana que aparece enseguida activar el boton _ACEFTAR )
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INSTRUCCIONES para ELIMINAR una TAREA ya publicada:

Paso 1: Ingresar al curso, en la parte inferior del menu ira HERRAMIENTAS DEL CURSO >
TAREA

Paso 2: Apareceran listados las TAREAS publicadas, ubique la TAREA que quiere ELIMINAR
y dé clic en el botén

Paso 3: Aparece una ventana de dialogo de Windows que dice “Esta accién es definitiva y no
puede deshacer. ¢ Desea Continuar?)

Paso 4: Para aceptar los cambios de clic en el botén OK, si no quiere borrar el mensaje dé clic
en el botén CANCELAR.

Paso 5: En la ventana que aparece enseguida dé clic en el boton ACEFTAR
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5. Enviar un correo electrénico.

Esta herramienta permite al profesor tener una comunicacion via correo electrénico con los
alumnos, con otros asistentes asignados y con equipos de trabajo. Las cuentas de correo que
se habilitaron tanto para alumnos como para maestros son las asignadas por la UABC, por lo
que es importante que haga esta aclaracion a sus alumnos para que se aseguren de tener
acceso a esta cuenta.

Se puede enviar un correo electrénico a:

e Todos los usuarios: Permite enviar correo electronico a todos los usuarios del Curso.
e Todos los grupos: Permite enviar correo electrénico a todos los grupos del Curso.

e Todos los usuarios profesores asistentes: Permite enviar correo electrénico a todos los
usuarios profesores asistentes del Curso.

e Todos los usuarios profesores: Permite enviar correo electrénico a todos los usuarios
profesores del Curso.

e Seleccionar usuario / usuarios: Permite seleccionar qué usuarios recibirdn el mensaje
de correo electrénico

e Seleccionar grupo / grupos: Permite seleccionar qué grupos recibiran el mensaje de
correo electrénico.

INSTRUCCIONES para enviar un correo electrénico:

Paso 1: Ingresar al curso. En el apartado de COMUNICACION seleccionar ENVIAR CORREO
ELECTRONICO

Si selecciona TODOS LOS USUARIOS O TODOS LOS GRUPOQOS seguir estas
indicaciones:

Informacién del correo electronico

Para Seleccionando TODOS LOS USUARIOS, aparecen listados
los nombres de todos los alumnos inscritos en el curso.
Seleccionando TODOS LOS GRUPOS aparecen listados
todos los equipos de trabajo.

De En este espacio aparece la cuenta de correo del usuario, a
esta cuenta llegara copia del mensaje que se envie por este
medio.

Mensaje Escribir el mensaje para su envio por correo electronico.

Afadir documentos adjuntos

Anadir Se puede anexar un archivo adjunto, para realizar esto

realizar los siguientes pasos:

Paso 1: Activar la liga ADJUNTAR UN ACHIVO

Paso 2: En la opcion DOCUMENTOS ADJUNTOS dar clic en
el boton que dice BROWSE O EXPLORAR

Paso 3: En la ventana que se despliega ubicar, en la
computadora, el archivo que se quiere anexar,
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seleccionarlo y dar clic en OPEN / ABRIR.

Paso 4: Al activar OK, regresara al formato donde estaba
escribiendo sus mensajes de correo, y aparecera el
nombre del archivo que adjunté.

Paso 5: Si se requiere remover el archivo adjunto, en el
extremo derecho, en el mismo renglén donde
aparece el nombre del archivo hay un botén que dice
ELIMINAR.

INSTRUCCIONES para SELECCIONAR USUARIO(S) o SELECCIONAR GRUPO(S):

Destinatarios

Para Aparece la lista de sus alumnos o de los equipos de
trabajo con un cuadro del lado izquierdo, se puede
seleccionar un destinatario o varios, punteando el
recuadro con el curso para que aparezca una flecha
verde, esto le indicara que exclusivamente a esos
comparnieros o profesor les llegara el correo.

Informacién del correo electronico

De En este espacio aparece la cuenta de correo con la
gue se le registr6 como usario, a esta cuenta le llegara
copia del mensaje que se envie por este medio.

Mensaje Escriba el mensaje para su envio por correo
electronico.

Anadir documentos adjuntos

Anadir Se puede anexar un archivo adjunto, para realizar esto
realizar los siguientes pasos:

Paso 1: Dar clic en la liga Adjuntar un archivo

Paso 2: En la opcién ADJUNTAR ARCHIVO dar clic

en el botén que dice BROWSE O
EXPLORAR

Paso 3: En la ventana que se despliega ubicar, en la
computadora, el archivo que se quiere
anexar, seleccionarlo y dar clic en OPEN /
ABRIR

Paso 4: Dar clic en el botén de OK, lo que hara que
se regrese al formato donde estaba
escribiendo sus mensaje de correo, y
aparecera el nombre del archivo que adjunto.

Paso 5: Si se requiere remover el archivo adjunto, en
el extremo derecho, en el mismo renglon
donde aparece el nombre del archivo hay una
liga que dice ELIMINAR.

Paso 2: Al terminar de llenar el formato correspondiente, activar —Emir_) para aceptar los

cambios.
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6. Tablero de Discusion (Foro y espacio de publicacion).

INSTRUCCIONES para crear un FORO o ESPACIO DE PUBLICACION:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menU active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > TABLERO DE DISCUSION.

Paso 2: Aparecera una ventana donde se muestra el acceso al Tablero General del Curso, en
el cual se identifica su curso con su numero de identidad, por ejemplo,
CPO0O71_140 4885. S fueron asignados tableros de discusion por equipos, apareceria

un listado como el que se muestra a continuacion:

, Universidad Autonoma de Baja California

&

Centro de Educacion Abierta #y, @ B*

ST N hicio Ayuda Cerrar sesion

MIS CURSOS Administrador del sistema

INTRODUCCION AL DISERO Y AD'{INISTRACION DE CURSOS MODALIDAD MIXTA (V. 40HRS) > PANEL DE
CONTROL > TAELERO DE DISCUSION > TABLEROS DE DISCUSION

Tableros de discusion

O ge o C| fals

~

CDIBB BASE071l Acceso a Foros

Eaquipo1  Acceso a Foros de 1 0
ACEPTAR )
g

J

Paso 3: Ingrese al Tablero donde quiera insertar los foros, sea el general o el de un grupo en

especifico.

Paso 4: En la ventana nueva, para agregar un FORO DE DISCUSION o ESPACIO DE

PUBLICACION active el botén que dice[ZZ= Foro.
Paso 5: En la ventana que aparece debe llenar la informacion que se le pide:

Informacién del Foro

gue los alumnos vean el foro.

Nombre Escriba el nombre que identificard al Foro: puede ser una
pregunta o tema de discusion.

Descripcion Opcionalmente, escriba algunas indicaciones adicionales
como fecha limite de participacion, propdsito del foro,
etc.

Disponible Seleccione “Si” 0 “NO”, dependiendo de si quiere 0 no
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Configuracién del foro

Permite establecer las diferentes posibilidades que tiene el alumno para trabajar los
foros. El profesor define activando las opciones en el recuadro, a la izquierda de la

opcion.

Permitir publicaciones
anonimas

Si se activa esta funcién, cuando lo alumnos publican se
registra el nombre de usuario. Si se desactiva la funcion
aparece la leyenda ANONIMO y no sera posible activar

la herramienta de calificar foro.

Permitir alos autores
eliminar sus
publicaciones (Todas
las publicaciones o
Solamente publicaciones
sin respuestas)

Si se activa esta opcion existe el riesgo de que los
usuarios eliminen respuestas sin un control o cuidado de
su intervencioén en el foro. Lo que sucederia es que las
interacciones podrian sufrir alteraciones y pérdida de
coherencia.

Permitir alos autores
modificar sus
publicaciones

Si se activa esta opcidn existe el riesgo de que los
usuarios modifiquen respuestas lo que podria ocasionar
gue las interacciones sufrieran alteraciones y pérdida de
coherencia.

Permitir documentos
adjuntos de archivos

Si se activa esta funcién los usuarios pueden anexar
archivos varios a la discusién, para reforzar sus
comentarios o compartir informacién con los miembros
del foro.

Permitir a los
miembros crear
nuevas secuencias

Si se activa esta funcién los usuarios pueden crear una
publicacion inicial a partir de la cual se puede generar
una serie completa de respuestas.

Permitir a los
miembros suscribirse
a las secuencias

Permite recibir un mensaje electrénico de advertencia
cuando se actualiza una publicaciéon o cuando un usuario
publica una respuesta.

Permitir alos
miembros calificar las
publicaciones

Permite a los usuarios seleccionar una puntuacion para
la publicacion, en una escala de 1 a 5.

Aplicar moderacion de
publicaciones

Al moderar publicaciones, todas deben ser revisadas por
un responsable antes de compartir los contenidos con el
resto de la clase. Los moderadores revisan las
publicaciones antes que se establezcan como
disponibles para todos los usuarios. Puede eliminar y
modificar publicaciones.

Calificar

a. No hay calificaciones
en el foro

b. Calificar foro: Puntos
posibles:

c. Calificar secuencias

Por default aparece seleccionada la opcién No hay
calificaciones en el foro. Sin embargo, si activamos la
opcién Calificar foro o secuencia, se tiene que asignar
una puntuacion a la actividad. Automéaticamente se crean
mecanismo que permiten a través del Foro, Panel de
Rendimiento o Libro de Calificaciones asignar una
calificacion.
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participen sus alumnos.

facil el trabajo.

Nota: En un Foro de Discusion es recomendable sélo dejar activa la opcion de permitir
documentos adjuntos de archivos. Y crear las distintas secuencias en las que quiere que

En el caso de afiadir un foro pero destinado a ser espacio de publicacion la recomendacion
es dejar habilitada la opcién de permitir documentos adjuntos de archivos, y colocar una
secuencia a partir de la cual sus alumnos tendras que ingresar para publicar su
documento. Cuando tenga que revisar sus documentos adjuntos esta modalidad hara més

INSTRUCCIONES para consultar o responder a los comentarios de los alumnos:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menU active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > TABLERO DE DISCUSION, o
directamente desde SU CURSO > FOROS DE DISCUSION.

Paso 2: Apareceran listados los diferentes FOROS y ESPACIOS DE PUBLICACION
asignados a cada META, ubique el espacio donde quiere consultar o publicar

informacion.
Paso 3: Aparece una ventana como la siguiente:

COMUNICACION QRAL Y ESCRITA » PANEL DE CONTROL » TABLERO DE DISCUSION

5 Tablero de discusion
[ Foro
Buscar [ Después 18 ¥ [may ¥ (2007 ¥| (@ &)
en | Tablero de discusion actual ¥ [] Antes |18 ¥ |may ¥ 2007 v [R

1 v FORODE PRACTICA 12 1 6
Espacio para practicar el uso
de esta herramienta, puedes
probar publicando un
mensaje y afladiendo
documentos
2 » Eor Acagémicas 1 1 1
En este espacio puedes publicar
cualquier duda sobre el
contenido del curso.

Modificar | | Administrar |

[ Mogificar | | Administrae | | Elimina

Eliminar |

[ Copiae |

Copiar |

Paso 4: Active la liga con el nombre del foro en el que quiere participar.

Paso 5: Active la liga del comentario que quiera consultar (si aparece un 0 al lado del titulo de
la publicacion quiere decir que ese comentario tiene un documento anexo que usted

puede consultar o descargar).
Paso 6: Se despliega una ventana similar a la siguiente:
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Buscar
=]

en | Secuencia actual [J Antes

[0 Después 18 v| may v||2007 v

I
18 v || may | 2007 ¥ (]

Secuencia: Introduccion sobre el guion de mi discurso
Publicaciones totales: 1

Publicaciones no leidas: 0

¥ED
Secuencia anterior | Secuencia siguiente

Responder

D @ 8 Introduccion sobre el quion de mi discurso

V-
@Actualizar I"| | Seleccionar todos v

Ana Medina Armenta 29/03/07 18:03

[ir]

Asunto: Introduccion sobre el guion de mi discurso

Modificar Eliminar

Autor: Ana Medina Armenta
Fecha de creacion: jueves 29 de marz:

da 2007 42402 DT

Fecha de la ultima modificacion: jue
Vistgs.totalesxid vistas: 7

Aqui

q

mi intr ion ... : o)

o

Archivo Anexo

encuentra el

que se divierta la veo entrando de vacaciones!!!

-

Ana Medina

Paso 8: Para responder active el boton que dice | Responder

Paso 9: Llene la informacion del formato que se presenta a continuacion

Respuesta

Asunto Darle un titulo a su respuesta, el cual puede ser una
pregunta, un tema de discusién o una frase que de manera
abreviada permita entender y clasificar el mensaje.

Mensaje En este espacio se puede escribir directamente el texto de

la aportacion y darle un formato con la barra de
herramientas del editor de textos de Blackboard. Para hacer
mas rapido y facil este procedimiento, la recomendacion
es redactar los textos en Ms WORD, darle el formato ahi y
posteriormente, copiarlo y pegarlo en el campo de texto en
Blackboard.

En caso necesario,
adjuntar un archivo

Para anexar el archivo, seguir las instrucciones que se

presentan a continuacion:

Paso 1: Activar el botén que dice ADJUNTAR UN
ARCHIVO luego en BROWSE O EXPLORAR.

Paso 2: En la ventana que se despliega, proceder a ubicar
el lugar donde se encuentra el archivo, en la
computadora que se esta utilizando en ese
momento.

Paso 3: Activar el botén ABRIR.

Paso 4: Aparecera la direccion donde esta ubicado el
documento, el cual quedara preparado para ser
anexado.
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Paso 10: Cuando termine de llenar la informacién active Enviar )

Paso 11: Su respuesta ya fue publicada. Si anexd un archivo entonces ya quedod listo para que
otros alumnos o el profesor puedan consultar el mensaje y/o descargar el documento
anexo.

INSTRUCCIONES Para consultar los archivos que los alumnos o usted anexe en sus
participaciones en los ESPACIOS DE PUBLICACION o FOROS

Hay dos opciones que se detallan a continuacion.
Opcion 1: Desplegar archivo en la misma ventana
Paso 1: Ingrese al comentario donde va a consultar el archivo anexo

Paso 2: Abra la liga que aparece activa con el nombre del documento. Enseguida se
desplegara el programa que puede abrir el archivo anexo. Si no se tiene el programa
que lee el formato instalado en la computadora que se esta utilizando, del documento
NO se abrira.

NOTA: En ocasiones no se puede desplegar un documento o pagina en la misma ventana, por
causas como las versiones de programas, restricciones del sistema por software de seguridad,
etc. Cuando esto ocurra, se recomienda salvar el archivo en la computadora que esta
utilizando, para posteriormente abrirlo.

Opciodn 2: Salvar archivo en su computadora
Paso 1: Ingrese al comentario donde va a consultar el archivo anexo.

Paso 2: Activar el boton derecho del mouse sobre la liga que aparece activa con el nombre del
documento, enseguida se desplegara un menu donde debe seleccionar la opcion que
dice SAVE TARGET AS... (Salvar archivo como). En la ventana que se despliega,
ubique el lugar en su computadora donde quiere guardar el archivo, luego de clic en
SAVE / SALVAR. El archivo se descargara en la computadora que esta utilizando.

En ese momento, ya se puede abrir el archivo desde la computadora sin necesidad
de estar conectado a la red.
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7. Colaboracién (Chat).

El apartado de COLABORACION ofrece un espacio de comunicacion sincrénica entre profesor
y alumnos, a través del Chat. Para poder acceder a estas herramientas es necesario realizar
los pasos siguientes:

Nota: Si el sistema marca algun tipo de error para ingresar al chat es necesaria la instalacion de la
aplicacion Java 2 Runtime Environment (JRE). Pueden descargarla de:
http://java.sun.com/j2se/1.3/download.html

Si aparece un mensaje indicando que debe instalar una aplicacion de Java acepte la instalacion e inicie
la descarga del complemento de java.
INSTRUCCIONES para crear sesiones CHAT

Paso 1: Ingrese a su curso, en la parte inferior del mend vaya a PANEL DE CONTROL >
COMUNICACION > COLABORACION

Paso 2: Active el botén: SESION DE COLABORACION.
Paso 3: Escriba la informacién solicitada:

Nombre de Sesion

Nombre de sesién Escriba un nombre que distinga su sesion.

Programar Disponibilidad

Seleccione fecha de Establezca la fecha de la sesion.

disponibilidad

Disponible Seleccione “SlI” para hacer la sesidn visible al estudiante.
Herramientas de Colaboracion

Seleccionar una Seleccione la opcion de CHAT.

herramienta para esta

sesion

Paso 4: Cuando termine de escribir la informacién active el boton __Emviar )

Paso 5: Active _ACEPTAR J vy |a sesion queda establecida. Sus alumnos y usted entraran a la
sesion a través de la secuencia MENU DEL CURSO > HERRAMIENTAS > CHAT.
Para ingresar a la sesién deben dar clic en

Nota: Es recomendable en ocasiones, grabar las sesiones de chat, cuando son asesorias ya que mas
adelante puedes ser consultadas por los alumnos. Es decir queda grabado el texto de la conversacion lo
cual puede ser til cuando quiera volver a conultarse la respuesta a alguna duda o tema tratado durante
la conversacion.
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INTRUCCIONES para grabar una sesion de CHAT

Paso 1: Después de unirse a la sesidon aparece la ventana del Chat. En el extemo superior
derecho aparece los controles de grabacion como se muestra en la siguiente imagen:

4 \
Chat de Blackboard - [B]x]

Bb ER wer @ Controles [:E Borrar 0 Finalzar Instituto el debate (Moderator) Olnnl E].

‘A [Yessica Espinosa Diaz se ha unido a la sesidn] 22
Participartes(1) Rol | @@ |
Yessica EspinosaD.. @& ;

Asignar nombre a la grabacion

Cologue un nombre para esta grabacion de chat:

[El debate.. Asesoria Equipo 2 |

ACEPTAR
s ifo
_{Java Applet Window
@‘ Redactar I
1 Informacién de suario B Mensaje privz - - — 1
:|5e ha unido a la sesion correctamente. |
Java Applet Window Ir"
o J
Paso 2: Presionar el primer botdn @ para inicar la grabacion.

Paso 3: Asigne un nombre a la grabacion y active el boton ACEPTAR )

Paso 4: Durante la sesion puede PAUSAR @ o] PARAR@ la grabacion. También puede

insertar marcadores durante la sesién utilizando el boton .
Paso 5: Cuando termine cierre la ventana de la sesion de chat y quedara grabada la sesion.
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8. Buzdn de envios (Transferencia Digital).

Esta herramienta permite una transferencia de archivos digitales entre profesor y alumno. El
alumno puede enviar archivos, pero Unicamente el profesor podra tener acceso a ellos. El
profesor puede dejar en el buzén de uno o varios alumnos algin documento que le interese
distribuir.

Al usar esta opcion el BUZON DE TRANSFERENCIA DIGITAL se
5k Anadir archivo convierte en un almacén de archivos a los cuales, sélo el usuario del
espacio puede tener acceso.

EL DOCUMENTO NO ES ENVIADO A NADIE, solo se almacena.

INSTRUCCIONES para poner un archivo disponible en el BUZON DE
TRANSFERENCIA DIGITAL.

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menl active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS > BUZON DE TRANSFERENCIA DIGITAL.

Paso 2: Dé clic en el botén e Afadir archivo

Paso 3: Escriba la informacién pertinente:

Informacién del Archivo

Nombre Nombre del archivo que va a anexar.

Archivo Para anexar el archivo seguir las instrucciones que se
presentan a continuacion:

Paso 1: Activar el boton que dice BROWSE O EXPLORAR

Paso 2: En la ventana que se despliega, ubicar en el lugar
donde se tiene el archivo en la computadora que
se esta utilizando.

Paso 3: Activar el boton OPEN / ABRIR

Paso 4: En seguida aparece una ventana que dice “El
archivo se afiadira pero no se enviard, para enviar
el archivo haga clic en el botén enviar archivo. La
opcién enviar archivo puede ser usada para
agregar y enviar un archivo simultaneamente”. Dar
clic en el boton que dice OK.

El archivo ya quedé anexado.

Comentarios Escribir, si se desea, algin comentario referente al archivo
gue esta anexando.

Paso 4: Cuando se termine de llenar el formato activar '_ACEPTAR ) para aceptar los cambios.
Paso 5: En la ventana desplegada, activar el boton de ' __Enviar )

El archivo quedé cargado en el BUZON, pero NO se envi6é a nadie. Para EVIARLO,
termine el procedimiento.
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INSTRUCCIONES para enviar un archivo disponible en el BUZON DE

TRANSFERENCIA DIGITAL.

Con

Al usar esta opcién en el BUZON DE TRANSFERENCIA el
[5F Enviar archivo profesor envia archivos a uno o varios destinatarios.

esta opcion S| SE ENVIA EL DOCUMENTO.

Paso 1: Ingrese a su curso. En

la parte inferior del mena active la secuencia: PANEL DE

CONTROL > HERRAMIENTAS > BUZON DE TRANSFERENCIA DIGITAL.

=g

Paso 2: Dé clic en el boton

Enwviar archivo

Paso 3: Escriba la informacién pertinente:

Seleccionar Destinatarios

Para

Aparece la lista de los alumnos que tiene inscritos en su
curso. Puede seleccionar un alumno o varios (multiple
seleccion utilice la tecla Ctrl)

Informacién del Archi

VO

Seleccione archivo

Aqui aparecerd la lista de archivos cargados previamente
con la opciéon [E Adadir archivo ‘

Para ver y seleccionar de la lista active la flecha que se
muestra en el recuadro en rojo. |- v
Si el archivo que se desea subir esta en estalista hay que
seleccionarlo.

Alternativamente, car

gue un nuevo archivo.

Nombre

Nombre del archivo que va a anexar.

Archivo

Si el archivo que desea enviar no fue cargado previamente

con la opcign_ & Afadr archivo | entonces sigua las

instrucciones que se presentan a continuacion:

Paso 1: Dar clic en el boton que dice BROWSE O
EXPLORAR

Paso 2: En la ventana que se despliega, ubicar el lugar
donde se tiene el archivo.

Paso 3: Dar clic en el boton OPEN / ABRIR

Paso 4: El archivo ya quedé seleccionado.

Comentarios

Escribir algun comentario referente al archivo que esta

anexando.

Paso 4: Cuando termine de llenar el formato active —E™2r ) para aceptar los cambios.

Paso 5: En la ventana que aparece active el boton de ASEFTAR ) E| archivo se envid al o los

alumnos que seleccioné

, ademas de quedar cargado en su BUZON.
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9. Administrador del Glosario.

Usted puede agregar términos al Glosario, que considere pertinente poner a disposicion de
sus alumnos. Recuerde que los términos que aparecen aqui, previamente debieron ser
ubicados en el contenido de una META.

INSTRUCCIONES para agregar términos al GLOSARIO:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del mena active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ADMINISTRADOR DEL GLOSARIO

Paso 2: Para agendar un TERMINO NUEVO active el boton Afiadir término E
Paso 3: Anexe el TERMINO NUEVO atendiendo a las siguientes opciones:

Definir término
Término Escriba el término a definir (Este campo es obligatorio).

Definicion En este espacio puede escribir directamente la definiciéon
del TERMINO y darle un formato con la barra de
herramientas del editor de Textos de Blackboard. Para
facilitar este procedimiento, se recomienda redactar en Ms
WORD, darle el formato ahi y posteriormente, copiarlo y
pegarlo en el campo de texto.

Paso 4: Cuando termine de llenar el formato active para aceptar los cambios.

INSTRUCCIONES para MODIFICAR un TERMINO ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ADMINISTRADOR DEL GLOSARIO

Paso 2: Apareceran listados alfabéticamente los términos publicados en el GLOSARIO.
Ubique el término que quiere MODIFICAR vy active la liga que dice MODIFICAR.

Paso 3: Realice los cambios que desee.
Paso 4: Para aceptar los cambios de clic en el botén Enviar )

INSTRUCCIONES para ELIMINAR un TERMINO ya publicado:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del mena active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ADMINISTRADOR DEL GLOSARIO

Paso 2: Apareceran listados alfabéticamente los términos publicados en el GLOSARIO.
Ubique el término que quiere ELIMINAR y active la liga que dice ELIMINAR.

Paso 3: Aparece una ventana de dialogo de Windows que dice “Esta accién es definitiva y no
se puede deshacer”.

Paso 4: Para aceptar los cambios de clic en el botén OK, si no quiere borrar el mensaje dé clic
en el boton CANCELAR.
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INSTRUCCIONES para descargar el glosario:

Usted puede DESCARGAR todos los términos del Glosario para poder consultarla localmente
en su computadora, el archivo que se descarga es en formato CSV (Archivo separado por
comas) que usted puede abrir con el programa MS Excel.

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ADMINISTRADOR DEL GLOSARIO

Paso 2: Active el botén que dice EF Descargar glosario.
Paso 3: En la venta que aparece active el boton = Descargar )

Paso 4: Aparece una ventana con informacién del archivo que va a descargar con tres
opciones que usted puede seleccionar: OPEN / ABRIR, SAVE / SALVAR o CANCEL
/ CANCELARAR. Para salvar el archivo en la computadora que esta utilizando,
seleccione la opcién de SAVE / SALVAR.

Paso 5: Se despliega una ventana de Windows donde usted debe escoger el lugar donde va a
salvar su archivo, darle un nombre nuevo, si asi lo deseara y luego dar clic en el
botén de SAVE / SALVAR.

El archivo ya quedé salvado en su computadora.

INSTRUCCIONES paraincorporar al glosario términos en conjuntos.

Usted puede SUBIR una serie de términos al Glosario para no tener que subirlos uno por uno,
el archivo que se sube tiene que ser un formato de Texto que contenga un término y una
definicion por linea, separado por comas (CSV Archivo separado por comas), que usted puede
crear en el programa MS Excel.

Simplemente prepare en una hoja de Excel una columna con términos y otra con definiciones
y salve el documento como un archivo CSV. El orden de los términos no importa, Blackboard
los ordena alfabéticamente de manera automatica.

Ejemplo:
Termino 1, Definicién del termino 1
Termino 1, “Definicion del termino 1”
Para realizar esta accion siga los pasos que se mencionan a continuacion:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > HERRAMIENTAS DEL CURSO > ADMINISTRADOR DEL GLOSARIO

Paso 2: Active el boton que dice Cargar el glosario.

Paso 3: Seleccione las opciones pertinentes:
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Especificar archivo a agregar

Archivo de Texto Para cargar el archivo que usted debi6 haber preparado

separado por previamente, realice lo siguiente:

comas Paso 1: Dé clic en el botén que dice BROWSE O
EXPLORAR.

Paso 2: Busque en su computadora el archivo que va a
cargar, seleccionelo y dé clic en la opcion de
OPEN / ABRIR.

Opciones de archivo a cargar

Agregar los término | Si selecciona esta opcién se agregaran los términos nuevos

del archivo alos al glosario existente.

terminos existentes | Sj algun término se repite en el archivo que cargue, esta
en el Glosario Gltima versién reemplazara al término existente.

Elimine los Si selecciona esta opcién se borran todos los términos del

términos existentes | Glosario y se cargan los nuevos términos.
en el Glosario y
remplacelos por los
términos en el
archivo

Paso 4: Cuando termine de llenar el formato dé clicen  Emiar ) para aceptar los cambios.
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10. Mensajes.

La herramienta funciona como sistema de mensajeria interna de Blackboard. Es algo parecido
a un correo interno, sin embargo, para enviar y recibir mensajes se debe estar en linea, dentro

de Blackboard, en su espacio del curso.
Instrucciones para enviar mensajes:

Paso 1: Ingresar al curso. En la parte inferior del ment ir a COMUNICACION y de ahi a
MENSAJES. donde aparecera una ventana como la aue se muestra athl’:

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA > PANEL DE CONTROL > MENSAJES

< Mensajes

< Mensaje nuevo @{P Afiadir carpeta

| _capeta |||
Q Bandeja de entrada
& Enviado
ACEPTAR )
(. J/

Paso 2: Para enviar un mensaje hay que seleccionar la opcion MENSAJE NUEVO.
Paso 3: Seleccionar el o los destinatarios activando el botén PARA.

Vs

COMUNICACION ORAL Y ESCRIT

[2<|Redactar mens{

/= Para - Windows Internet Explorer

| £ hitp: mxl.uabi i ipientPicker. jsp?type=TORcourse_id=_4: ¥ |

@ Destinatarios < seleccionar destinatarios

@’ Seleccionar destinatarios: Para linea

inatario:
Esp!nosa Diaz. Yessica (Profesor) 1 ®
Espinosa, Gwendolyn =
Cco Higareda Arias. Manuel Alejandro
Jimenez Avalos, Marco @
Larios Garcia, Jeanevive Yazmin
@ Red Martinez Villela, Daniel Miguel M
* Asinie: —
sunto ‘7 Cancelar ) Enviar )
Texto “nd
“ ¥

% € Internet H100% v

. J/

Paso 4: En la ventana siguiente sélo agregar o eliminar el o los destinatarios, utilizando
“ARadir” o “Eliminar Destinatario”.

Paso 5: Escribir o pegar el mensaje.

Paso 6: Al finalizar Enwviar )

NOTA: Cuando un alumno o profesor ingresan a su curso no hay ningun tipo de advertencia que
indique si se ha o no recibido un mensaje nuevo. El usuario debe acostumbrarse a consultar
regularmente este espacio para verificar si tiene algtin mensaje no leido.

El sistema de mensajeria interna NO ES UN CORREO ELECTRONICO. Si un mensaje se envia por este
medio no es posible recibir el mensaje en el correo electrénico en la cuenta personal del usuario.
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C. Opciones del Curso
En OPCIONES DEL CURSO usted puede

Opciones del curso determinar el disefio y herramientas que va a
Administrar herramientas Importar paquete tener su curso.
Configuracidn Archivar Curso Se recomienda utilizar este medio para hacer

respaldos periodicos de su curso.

1. Herramientas de administracion.

El profesor puede decidir que herramientas necesita 0 no tener disponibles para administrar el
trabajo y la comunicacion con su grupo.

Las herramientas que va a poder seleccionar son:

Colaboracion

Area de contenido

Area de comunicaciones
. Correo electroénico

[. Lista

m. Area Herramientas

a. Herramienta

b. Libreta de direcciones
c. Anuncios

d. Anuncios

e. Versién adaptable
f. Glosario

g. Calendario

h.

i.

j-

k

Tablero de discusion
Buzoén de transferencia
Péagina principal
Grupos

Libro de calificaciones
Manual

Mensajes

Panel de rendimiento
Informacion personal
Estado de revision
Informacion de personal
Mis calificaciones
Tareas

NSXS<ErO=-QDOS>
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2. Configuracion.

Dentro de la configuracion de un curso se pueden determinar ciertas propiedades como:

P Nombre y descripcion de Curso

Permite establecer el nombre y la descripcion de curso.
P Disponibilidad de Curso

Permite establecer la disponibilidad de curso.
P Acceso como invitado

Permite establecer el acceso como invitado para curso.
P Duracion de Curso

Permite establecer la duracion de curso.
P Opciones de inscripcion

Permite establecer las opciones de inscripcién de curso.
P Clasificar Curso

Permite clasificar curso en el Catalogo de curso.
P Establecer el punto de acceso a Curso

Permite seleccionar el punto de acceso para el curso.
P Disefio de Curso

Permite establecer encabezado y disefio de curso.
P Acceso como observador

Permite establecer el acceso como observador para curso.

El punto que mas podria interesarle es el que tiene que ver con el Nombre y descripciéon de
Su curso, ya que ahi puede cerciorarse que se coloc6 el nombre adecuado y puede agregar
una descripcién que ubique su asignatura dentro de un programa.

IMPORTANTE: Dentro del apartado de DISENO DE CURSO, por politicas de imagen NO esta
permitido cambiar los colores y presentacion de los botones, esto con la idea de que los alumnos tengan
una imagen uniforme de todos sus cursos; ahora bien para personalizar su curso en cuestion de imagen,
puede acceder a la opcién de Encabezado del Curso: es el encabezado aparece en la parte superior de
la pagina de anuncios, y consiste en una imagen que usted puede disefiar conteniendo el nombre de su
asignatura. Por ejemplo:

4 )

. ad - L = L | g L] M = " —

: Address |@ http:ffblackboard. mxl uabc . mx fwebappsfportalfframeset, jsprtab=coursesiurl=/hinfcommon/course. plrcourse_id=_355_1 V| Go
: Links

1’ Universidad Auténoma de Baja California #

Laboratorio de Gestion del Conocimiento

UABC MIS CURSO0S

@ ~
Anuncios MIS CURSOS > AOIH

e _ g% | wpsidministracion de

=
» Recursos Humzaxos

oo s

VER HOY | verlLmmos7oias | werOLTMOs30pias | WER ToDOS

03 de octubre de 2005 - 10 de octubre de 2005

dom, 25 de sep de 2005 - Listos para el Examen??2? Fublicade por'vessica E;?;losa 1

- J
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3. Archivar curso.

Es la manera en que el profesor podré tener un respaldo del disefio, contenido e interacciones
gue se llevan a cabo en su curso. Para ello, se debera utilizar la opcion ARCHIVAR CURSO.
Le recomendamos hacer un respaldo periédico de su curso.

NOTA: El archivo .ZIP que se genera como repaldo, s6lo puede RESTAURARSE dentro de Blackboard
y a través de la administracion del Sistema. El profesor no tiene la herramienta para hacerlo. El
encargado de ADMINISTRAR EL SISTEMA estar4 realizando respaldos de todos los cursos
regularmente, para evitar pérdidas de informacién. Sin embargo, no esta de mas que tome la precaucion
de respaldarlo al menos una vez a la semana.

INSTRUCCIONES para archivar (respaldar) un curso.

Paso 1: Ingrese a su curso, en la parte inferior del ment vaya a PANEL DE CONTROL>
OPCIONES DEL CURSO > ARCHIVAR CURSO

Paso 2: Dé clic en el botén ARCHIVAR

Paso 3: En la ventana siguiente aparece el nombre con el ID de origen del curso (ej:
CP071_140_4448). Dé clic en el boton —Evar_)

Paso 4: Espere unos minutos y de un Refesh o Actualice la pagina y dé clic en ACEFTAR )

Paso 5: Aparecera en la pantalla un texto activo con el ID de su curso como se muestra en el
ejemplo: ArchiveFile CP071 140 4448 20070518041121.zip

Dé clic derecho en la liga, en el menu que se despliega selecciona la opcién que dice
SAVE TARGET AS...(Guardar destino como). En la ventana que se despliega ubique
el lugar en su computadora donde quiere guardar el archivo .ZIP, luego dé clic en
SAVE / SALVAR. El archivo se descargara en su computadora.

El archivo ya quedé salvado en su computadora.

NOTA: Cada vez que se archiva un curso aparece la fecha en que se realiz6 el procedimiento, para
tener guardada la Gltima version hay que asegurarse que se esta guardando el archivo ZIP de la fecha
mas actual.
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D. Administracion de Usuarios

Administracion de usuarios

Maostrar/Modificar usuarios
Administrar gqrupos

En ADMINISTRACION DE USUARIOS va a encontrar las
opciones necesarias para administrar la ALTA de sus
alumnos en su curso y EQUIPOS DE TRABAJO que
decida asignar en su grupo.

1. Mostrar / Modificar Usuario.

INSTRUCCIONES para asegurarse que todos sus alumnos estan en su grupo:

Paso 1: Ingresar a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > ADMINISTRACION DE USUARIOS > MOSTRAR/MODIFICAR

USUARIO.

Paso 2: En la opcion de BUSCAR seleccione la pestafia con el nombre de MOSTRAR

TODOS.

Paso 3: Activar el boton (_Meostrar todos

Paso 4: Aparecera la lista completa de sus alumnos. Verifique que todos sus alumnos
aparezcan en esa lista. De lo contrario, envie un correo a blackboard@uabc.mx e
indique los datos del alumno faltante.

INSTRUCCIONES para modificar informacién de alumnos:

Contraseia

Contrasefa Escriba una nueva contrasefia para su alumno, cualquiera que sea,
mayor a 4 digitos, pero no mas grande de 32.

Confirmar Repita la contrasefia que colocé en el campo anterior active

contrasefia ENVIAR. Con esto queda actualizada la contrasefia del alumno.

Propiedades

Informacion del Puede usted completar o cambiar la informacién personal de sus

alumno alumnos.
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2. Administrar grupos.

Esta herramienta es para crear y administrar equipos de trabajo. Para cada equipo o grupo
creado, se pueden activar funciones del tablero de discusién, manejo de aula virtual,

intercambio de archivos y correos

electrénicos del equipo.

INSTRUCCIONES para AGREGAR EQUIPOS DE TRABAJO:

Paso 1: Ingrese a su curso, en la parte inferior del ment vaya a PANEL DE CONTROL>
ADMINISTRACION DE USUARIOS > ADMINISTRAR GRUPOS

Paso 2: Active el boton = Anadir grupo |

Paso 3: Aparecera una ventana donde debera establecer la disponibilidad de herramientas de
comunicacion, colaboracion, e interactividad, para ello debe escribir los datos que se

le piden:

Informacién del grupo

Nombre Escriba el nombre con el que va a distinguir a su cada uno
de sus equipos de trabajo.
Descripcion En este espacio puede escribir directamente una

descripcion del equipo que esta creando o dejar el especio
en blanco.

Opciones de grupo

Tablero de
discusién de grupo
disponible

Para activar la disponibilidad de Foros de discusion,
internos de cada grupo, haga la seleccion activando el
recuadro que aparece a la izquierda de la opcidn, hasta que
aparezca una flecha verde.

Si desea desactivar la funcién vuelva a activar el recuadro
con la flecha verde para que desaparezca.

Aula virtual de
grupo disponible

Para activar la disponibilidad de Sal6n Virtual, interno de
cada grupo, haga la seleccién activando el recuadro que
aparece a la izquierda de la opcién, hasta que aparezca una
flecha verde.

Si desea desactivar la funcion vuelva a activar el recuadro
con la flecha verde para que desaparezca.

Intercambio de
archivos de grupo
disponible

Para activar la disponibilidad de Intercambio de archivos,
internos de cada grupo, haga la seleccién activando el
recuadro que aparece a la izquierda de la opcion, hasta que
aparezca una flecha verde.

Si desea desactivar la funcién vuelva a dar clic en el
recuadro con la flecha verde para que desaparezca.
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Correo electrénico
de grupo disponible

Para activar la disponibilidad de Correos electronicos,
internos de cada grupo, haga la seleccion activando el
recuadro que aparece a la izquierda de la opcién, hasta que
aparezca una flecha verde.

Si desea desactivar la funcién vuelva a dar clic en el
recuadro con la flecha verde para que desaparezca.

Grupo disponible

Seleccione Sl para que el alumno pueda ver el grupo en el

gue estéa disponible.

Paso 4: Cuando termine active  Emviar )
Paso 5: Dé clic en el boton aceptar ) cuando le aparezca la siguiente informacion:

Confirmacion: Con éxito

La accién intentada se ha ejecutado correctamente.

Paso 6: Enseguida aparece la lista de los grupos, del lado derecho del nombre de cada
equipo aparecen dos botones MODIFICAR Y ELIMINAR. El primero sirve para
administrar los equipos de trabajo. Eliminar permite remover el equipo de trabajo.

Paso 7: Para asignar, eliminara o consultar usuarios de un equipo utilice la opcién
MODIFICAR. Ahi encontrard las opciones que se detallan a continuacion:

Administrar Grupos

Propiedades de
equipo

Este espacio le permite modificar la informacién de la
descripcion que hizo de los datos del equipo.

Agregar usuarios
del equipo

Paso 1: Active la opcién Afladir usuario al grupo.

Paso 2: Aparece una ventana de busqueda, dé clic en la
pestafia que dice

Paso 3: En la siguiente pantalla active el botén
para que aparezca la lista completa de los
alumnos que dio de alta en su grupo.

Paso 4: En el extremo izquierdo aparece, al lado del
nombre de cada alumno, un recuadro ubicado en
la columna Afadir, que es de donde usted va a
seleccionar a los alumnos que van a pertenecer
a un determinado equipo.

Paso 5: Cuando termine active __Emviar )

Paso 6: Al activar '_ACEFTAR ) habran sido asignados
determinados alumnos a un equipo de trabajo.
Repita el procedimiento para cada equipo que
desee crear.
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Mostrar la lista de Paso 1: En la ventana de busqueda que aparece, active
usuarios del equipo la pestafia que dice MOSTRAR TODOS.

Paso 2: En la siguiente pantalla active para

presentar la lista completa de los alumnos dados
de alta en su grupo.

Paso 3: Una vez consultada la informacion, para regresar
al administrador del grupo especifico, active

ACEFTAR )
Eliminar usuarios A través de esta opcion puede remover uno o varios
del equipo usuarios de un equipo de trabajo que haya creado, para

hacer esto sigua los pasos siguientes:

Paso 1: Estando dentro de la opcién ELIMINAR usuarios
del grupo, en la ventana de Busqueda active la
pestafia que dice MOSTRAR TODOS.

Paso 2: En la siguiente pantalla activepara

gue aparezca la lista completa de los alumnos
que dio de alta en su grupo.

Paso 3: En el extremo izquierdo aparece, al lado del
nombre de cada alumno, un recuadro ubicado en
la columna Eliminar, que es donde usted va a
seleccionar al o los alumnos que va a remover

del equipo.
Paso 4; Cuando termine active —E™ar ) y
enseguida ACEFTAR J

Paso 8: Cuando termine de darle las propiedades del grupo dé clic en el botén  Enviar )

Paso 9: Para aceptar los cambios dé clic en ACEFTAR )
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Evaluacion

Administrador de pruebas
Administrador de sondeos

Administrador de conjuntos
Estadisticas del curso

El sistema contiene herramientas para
realizar EXAMENES de opcion multiple,
relacion de columnas, llenar los espacios
en blanco, entre otros, ademas de

Libro de calificaciones posibilitar la aplicacion de ENCUESTAS

Vistas de Libro de calificaciones y de llevar un libro de registro de

anslas rerninienis calificaciones de cada uno de los
alumnos.

Otro aspecto interesante es la posibilidad
de conocer las ESTADISTICAS de los
distintos contenidos del curso.

1. Administrador de pruebas.

Esta opcioén le va a se

rvir para crear examenes en linea para evaluar a sus alumnos, los

resultados de la evaluacion seran publicados automéaticamente en la LIBRETA DE

CALIFICACIONES.

INSTRUCCIONES para
Paso 1: Ingrese a su cu

disefiar un examen:
rso. En la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE

CONTROL > EVALUACION > ADMINISTRADOR DE PRUEBAS.
Paso 2: Active Afiadir prueba

Paso 3: Aparecera una

ventana donde debera determinar la siguiente informacion:

Informacioén del prueba

Nombre Escriba el nombre con el que va a distinguir la tematica del
examen.

Descripcion En este espacio puede describir directamente el tipo de
examen que va a aplicar.

Instrucciones Detalle las instrucciones pertinentes que le sirv al alumno
como referencia para contestar su evaluacion.

Paso 4: Cuando termine

dé clic en Enviar )

Paso 5: Enseguida le aparecera la una ventana como esta:
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Lienzo de la prueba

Afiada, modifique y elimine preguntas. Seleccione un tipo de pregunta de
configuracion de creacion para establecer las opciones predeterminadas,

Aﬁadill

D
In

::Pregur

: Preguri

N%Dos opciones excluyentes

|Correspondencia
Escala de opinién/Likert

Férmula calculada

Numeérica calculada

|Oracidn desordenada

!Ordenacién

{Redaccion

[ Rellenar el espacio en blanco

|Rellenar los espacios en blanco con varias opciones
|Respuesta breve

|Respuesta de archivo

Respuesta mdltiple

\Varias opciones

\Verdadero/Falso

L Zona activa

7Copa de pruebas :

-

a0

{Bloque aleatorio
\De una evaluacidn o conjunto de preguntas
|Cargar preguntas |

ero

J

CSEEP—

Paso 7: Para agregar preguntas dé clic en el pop up que se muestra a un lado de la leyenda
Afiadir. Se va a desplegar una lista de distintos tipos repreguntas que usted puede
utilizar (Varias opciones, Falso/Verdadero, Respuestas multiples, Ordenacion,

Correspondencia, Rellenar el espacio en Blanco, Redaccién, etc).

Paso 8: Selecciones el tipo de pregunta que desee.

Paso 9: Dé clic en el boton IR
Paso 10: Llene el formato con la informacién que se le solicita.

Paso 11: Dé clic en el boton = Emviar )
Paso 12: Repita la operacién de agregar preguntas tantas veces como lo requiera.

Paso 13: Al lado de cada pregunta que usted agrega aparecen los botones (Medificar) i Eliminar )
Con la opcién de MODIFICAR usted puede modificar la pregunta que ya creé. Con el
boton de ELIMINAR puede borrar la pregunta.

Paso 14: Cuando termine vuelva a activar el boton = aCerTar ) que aparece al final de la lista
de sus preguntas de la prueba.

Nota: Puede combinar el tipo de preguntas que compongan su prueba, no hay ningun tipo de
restriccion al respecto.
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INSTRUCCIONES para poner la prueba a disposicion de los alumnos.

Una vez creada la prueba, para ponerla a disposicion de sus alumnos tendra que ir a
cualquiera de las AREAS DE CONTENIDO, es decir, la seccion de Metas, Informacion del
curso, Documentos del curso, o el espacio de EVALUACIONES, y seguir los pasos que se
mencionan a continuacion:

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Paso 5:
Paso 5:

Paso 6:

Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > AREA DE CONTENIDO > EVALUACIONES (Por ejemplo)

En la barra superior que aparece seleccione la opcion s Afadir Prueba.

Afadir (P Elemento 0% Carpeta @ Enlace externo  B=s Enlace Curso | [P Prueba | @

En la ventana que se despliega tiene dos opciones, CREAR un nuevo examen o
INSERTAR uno que ya disefi¢ previamente.

4 N\
(4] Afadir prueba

@ Afadir prueba

Crear una prueba nueva o seleccionar una existente. (Las pruebas gque ya se hayan afiadido no se
mostraran).

Crear una prueba nueva. <«—— Crear Examen

Aiiadir prueba —Seleccione una irueha a continuacian—

fest

<+—1— Examenes
creados
previamente

€) Enviar
Haga clic en Enviar para afadic esta proaba. Haga clic en la opcion Cancelar para salir,

Cancelar ) Enwiar )

- J

Si decide crear uno nuevo siga las instrucciones que se mencionaron arriba para la
creacion de Pruebas.

Si decide insertar una prueba ya disefiada, seleccione el Examen disefiado.
Dé clic en el boton '  Enviar )

Aparece una ventana donde se muestran dos opciones

a) Modificar la prueba

b) Modificar las opciones de la prueba.
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Este es el lugar donde usted va a determinar cuando va a estar disponible el examen,
cuanto tiempo tiene el alumno para contestarlo, entre otras cosas.

Paso 7: En el formato que se despliega llene la informacion que se le solicita:

Disponibilidad de la prueba

Establecer el enlace
como disponible

Seleccione Sl para que los alumnos puedan ver en enlace
a la prueba.

Crear un anuncio
para esta prueba

Seleccione Sl para que se publique autométicamente un
anuncio indicando que se va a aplicar una prueba, en la
fecha que lo haya programado.

Permite efectuar
varios intentos

Si selecciona esta opcion esta indicando que el alumno
tiene varias oportunidades para tomar la prueba.

Aplicar finalizacién

Si selecciona esta opcion esta indicando que el alumno
tiene que completar la prueba la primer vez que lo tome.

Establezca el
temporizador

Si selecciona esta opcién esté indicando que hay un
tiempo determinado para realizar el examen, al término de
esta prueba el alumno no puede continuar.

Contrasefia

Usted puede asignar un CONTRASENA para ingresar a
esta prueba, coléquelo en el espacio de CONTRASENA y
posteriormente hagaselo saber a sus alumnos.

Opciones de Auto-evaluacién

Incluya esta prueba
en los calculos de
puntuacion del Libro
de calificaciones.

Los elementos del libro de calificaciones excluidos de los
calculos de resumen también son excluidos de la
ponderacion. También tenga en cuenta que si se incluyen
algunos elementos ponderados en los calculos y otros no,
los calculos de ponderacion de calificacion seran
sesgados.

Ocultar la puntuacién
de esta prueba al
libro de
calificaciones.

Si se selecciona este elemento, la calificacién no se
mostrara en el libro de calificaciones.

Retroalimentacion

Sdlo puntuacion

Cuando el alumno termine su prueba va a poder visualizar
s6lo la calificacion que saco6 en la evaluacion.

Respuestas enviadas

Cuando el alumno termine su prueba va a poder visualizar
sus respuestas, y su calificaciéon final. Las respuestas
correctas e incorrectas incorrectas no se muestran.

Respuestas correctas

Cuando el alumno termine su prueba va a poder visualizar
sus respuestas, las respuestas correctas y la calificacion
final pero no hay una retroalimentacion.

Comentarios

Cuando el alumno termine su prueba va a poder ver sus
respuestas, las respuestas correctas, incorrectas, la
retroalimentacion y sus calificacion final.
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Presentacion de prueba

Toda alavez Usted puede determinar que la prueba completa le
aparezca en la misma ventana.
Uno por vez Usted determina que aparezca una pregunta y cuando la

conteste aparezca la que sigue, y asi sucesivamente.

Preguntas en orden | Selecciona las preguntas de manera aleatoria.
aleatorio

Paso 8: Cuando termine de darle las propiedades de presentacion a su prueba dé clic en el

boton Enviar )
Paso 9: Cuando termine dé clic en ACEFTAR )
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El administrador de sondeos sirve para crear encuestas. Las diferencias con respecto a las
pruebas son las siguientes:

PO TP

No es posible asignar puntos a las preguntas de los sondeos.
Los sondeos no pueden incluir bloques aleatorios de preguntas.
El profesor no puede hacer comentarios a los alumnos.
Las preguntas de los sondeos no se puden calificar.

Es posible importar preguntas a un sondeo. Las preguntas que se importan a un sondeo

pueden no incluir respuestas correctas e incorrectas.

INSTRUCCIONES para crear un SONDEO.
Los sondeos se crean de manera parecida a las pruebas.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:
Paso 5:

Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu active la secuencia PANEL DE
CONTROL > EVALUACION > ADMINISTRADOR DE SONDEOS.

Dé clic en el boton Afiadir Sondeo

Aparecerd una ventana donde debera determinar la siguiente informacion:

Informacion del prueba

del tipo de sondeo que va a aplicar.

Nombre Escriba el nombre con el que va a distinguir la tematica del
sondeo.
Descripcion En este espacio puede escribir directamente una descripciéon

Instrucciones

Detalle las instrucciones pertinentes que le sirva al alumno
como referencia para contestar su encuesta.

Cuando termine dé clicen  Enviar )

Enseguida le aparecera una ventana donde usted va a poder agregar preguntas
dando clic en el pop up que se muestra a un lado de la leyenda Afiadir. Se va a
desplegar una lista de distintos tipos repreguntas que usted puede utilizar (Varias
opciones, Falso / Verdadero, Respuestas multiples, Ordenacion, Correspondencia,
Rellenar el espacio en Blanco, Redaccién, etc.)

(-

@ Lienzo del sondeo

Afiada. modifique y elimine preguntas. Seleccione un tipo de pregunta de
configuracién de creacién para establecer las opciones predeterminadas.

Anadir

No:
De:
Ins]

Pregun

Pregun

-

Copa de pruebas

Copa de pruebas

Correspondencia

Dos opciones excluyentes

Escala de opinién/Likert

Férmula calculada

Numérica calculada

Oracién desordenada

Ordenacion

Redaccién

Rellenar el espacio en blanco

Rellenar los espacios en blanco con varias opciones
Respuesta breve

Respuesta de archivo

Respuesta multiple

Varias opciones

Verdadero/Falso

Zona activa

De una evaluacién o conjunto de preguntas
|Cargar preguntas

Respuesta

ideas o

alia comu

-
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Paso 6: Selecciones el tipo de pregunta que desee.

Paso 7: Dé clic en el boton ﬂ

Paso 8: Llene el formato con la informacion que se le solicita.

Paso 9: Dé clic en el botdbn = Enviar )

Paso 10: Repita la operacion de agregar preguntas tantas veces como lo requiera.

Paso 11: Al lado de cada pregunta que usted agrega aparecen los botones (Medificar) ; (_Eliminar)
con la opcion de MODIFICAR usted puede modificar la pregunta que ya cred. Con el
boton de ELIMINAR puede borrar la pregunta.

Paso 12: Cuando termine vuelva a dar clic en el boton = ACEFTAR ) que aparece al final de la
lista de sus preguntas de examen.

Nota: Puede combinar el tipo de preguntas que compongan su sondeo, no hay ningun tipo de
restriccion al respecto.
INSTRUCCIONES para poner un SONDEO a disposicion de los alumnos.

Una vez que cred el sondeo, para ponerlo a disposicion de sus alumnos, tiene que irse a
cualquiera de las AREAS DE CONTENIDO, como la seccién de Metas, Informacién del curso,
Documentos del curso, etc. Y seguir los pasos que le mencionamos a continuacion:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu, active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > AREA DE CONTENIDO > METAS (Por ejemplo).

Paso 2: En la barra superior que aparece seleccione la opcién SELECCIONAR: SONDEO
y dé clic en el botdn IR.

hilS CURSOS » DESARROLLO ORGANIZACIONAL » PANEL DE CONTROL * METAS

E2 Metas

Aiiadir (F= Elernento CB Carpeta @ Enlace externo  [FZs Enlace Curso ¥ Prueba | @5 Seleccionar: |l

4 )

@ Afadir sondeo

@ Afnadir sondeo

Cree un sondeo nuevo o seleccione uno existente. (Los sondeos gue ya se hayan
afiadido no se mastraran.)

Cree un sondeo nuevo. Crea
Sondeo

Aiadir sondeo

—Seleccione un sondeo a continuacitn— creado

Encuesta de Evaluacian del Curso .
previamente,

@ Enviar

Haga clic en Enviar para afiadir este sondeo. Haga clic en la opcidn Cancelar para salir

Cancelar ) Enviar )
- J
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Paso 3: En la ventana que se despliega tiene dos opciones, CREAR un nuevo sondeo o
INSERTAR uno ya disefiado.

Paso 4: Si decide crear uno nuevo siga las instrucciones que se mencionaron arriba.

Paso 5: Si decide insertar un examen ya disefiado, seleccidnelo.

Paso 5: Dé clic en e boton —Emar_J
Paso 6: Aparece una ventana donde se muestran dos opciones

a) Modificar el sondeo
b) Modificar las opciones del sondeo: Este es la parte importante donde usted va a
determinar cuando va a estar disponible el sondeo, cuanto tiempo tiene para
contestarlo, entro otras cosas.

Paso 7: En el formato que se despliega llene la informacién que se le solicita:

Disponibilidad de Sondeos

Establecer el enlace Sl para que los alumnos puedan ver en enlace al sondeo.
como disponible

Crear un anuncio Sl para que se publigue automaticamente un anuncio

para esta prueba indicando que se va a aplicar un sondeo.

Permite efectuar Si selecciona esta opcion esta indicando que el alumno

varios intentos tiene varias oportunidades para tomar el sondeo.

Aplicar finalizacion Si selecciona esta opcién esta indicando que el alumno
tiene que completar el sondeo la primer vez que lo tome.

Establezca el Si selecciona esta opcidn esté indicando que hay un tiempo

temporizador determinado para realizar el sondeo, al término de esta
prueba el alumno no puede continuar.

Contrasefia Usted puede asignar una CONTRASENA para ingresar a

este sondeo, coléquelo en el espacio de CONTRASENA y
posteriormente hagaselo saber a sus alumnos.

Comentarios sobre el sondeo
Estado Se presenta so6lo el estado del sondeo.

Respuestas enviadas | Se presentan las preguntas y repuestas del participante.

Presentacion de prueba

Toda alavez Usted puede determinar que el examen completo le
aparezca en la misma ventana.

Uno por vez Usted determina que aparezca una pregunta y cuando la
conteste aparezca la que sigue, y asi sucesivamente.

Preguntas en orden Selecciona las preguntas de manera aleatoria.
aleatorio

Paso 8: Cuando termine de darle las propiedades de presentacion a su sondeo active __Emiar )
Paso 9: Cuando termine dé clic en = ACEPTAR )
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INSTRUCCIONES para CONSULTAR RESULTADOS del sondeo:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del menu vaya a PANEL DE CONTROL >
EVALUACION > VISTA DEL LIBRO DE CALIFICACIONES (para ver calificaciones

por elemento)

Paso 2: En la ventana que aparece seleccione el sondeo que quiera revisar, a continuacion

aparece las siguientes opciones:

p Listade calificaciones de elemento
Permite ver y modificar calificaciones de usuarios.

p Detalle de elemento
Permite ver estadisticas detalladas para este elemento del libro de
calificaciones.

P Informacién de elemento
Permite modificar el nombre, la descripcién, la disponibilidad y otras
propiedades de los elementos del libro de clasificaciones.

p Detalles de intento de evaluacion
Permite ver estadisticas de intentos para este elemento.

p Descargar resultados
Descargar resultados de prueba/sondeo. (Se desgarga un achivo excel)

Paso 3: Seleccione la opcién Detalles de intento de evaluacién, esto le permitira observar el

concentrado de las respuestas de los participantes.
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3. Libro de calificaciones.

En el libro de calificaciones van a aparecer automaticamente las evaluaciones que sus
alumnos hayan obtenido en los exdmenes creados y aplicado en el sistema.

Usted puede agregar conceptos de evaluacion manualmente, para ir llevando su registro en el
sistema. La informacion que usted capture en este espacio el alumno la va a poder consultar
en su seccion de INFORMACION DEL CURSO > TUS CALIFICACIONES.

INSTRUCCIONES para utilizar el libro de calificaciones:

Paso 1: Ingrese a su curso. En la parte inferior del ment vaya PANEL DE CONTROL >
EVALUACION > LIBRO DE CALIFICACIONES, y aparecerd el siguiente mena.

[} Hoja de calculo de vista del libro de calificaciones

S A st glemento [Rdministrar elementos  EoConfiguracidn del ibro g8 califcacion s -|-.-ro|—;|9|;:;3|.';a; ones | O Descargar calificacionss S Cangar calificaciones

A través de este menu se puede administrar y modificar la tabla que aparece mas
abajo con los nombres y puntuaciones de los alumnos. Por default, aparecen las
calificaciones obtenidas en las pruebas aplicadas en el sistema. Si quiere que
aparezca algo mas, como por ejemplo, la calificaciéon de un trabajo, ensayo, etc.,
se tiene que anadir una categoria nueva, por ejemplo, “Ensayo 1” y luego afiadir
manualmente la calificacion que usted le haya asignado al ensayo.

INSTRUCCIONES para ANADIR UN ELEMENTO en el libro de calificaciones:
Paso 1: Cuando quiera agregar alguna evaluacion dé clic en Afadir elemento s
Paso 2: En el formato que se despliega llene la informacion que se le solicita

Informacién del elemento

Nombre del Escriba el nombre con que aparecera la evaluacion (ej.
elemento. Ensayo, Tarea, Avance de proyecto, Meta 1, etc.)
Categoria. Se pueden agrupar elementos por categorias para facilitar la

ponderacion de las evaluaciones: si a la categoria de Tareas
se le asigna el 30% de la calificacion final, todos los rubros
gue el profesor vaya a asignar como TAREAS.

En el momento de insertar el elemento debe estar en la
categoria de ASSIGNMENT, de manera que el sistema lo
calcule como un grupo de actividades con una ponderacion

especifica.

Descripcion. Se puede poner una pequefia descripcion sobre la
evaluacion.

Fecha. Fecha en que se publica la evaluacion.

Puntos posibles. Dependiendo de la escala que el profesor utilice para su
evaluacién, en este espacio se asignan los puntos posibles
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gue el alumno pueda obtener en esta evaluacion (Ej. Escala
de 1 a 10, 6 en porcentajes de 10 a 100).

Marcar como.

El profesor puede determinar que la evaluacion se presente
como un proceso Completo/Incompleto, como letra (A, A+, B),
en porcentaje (10 a 100%), en puntos (5, 10. 0.75) o como
simple texto.

Opciones

Para establecer el
elemento como
disponible para
los usuarios.

Seleccione Si para establecer este libro de calificaciones
como disponible en el libro de calificaciones del alumno.
Seleccione NO para establecer este libro de calificaciones
como no disponible en el libro de calificaciones del alumno.

Incluir el elemento
en los calculos de
puntuacion del
libro de
calificaciones.

Seleccione Si para incluir este libro de calificaciones en los
calculos de resumen.

Seleccione NO para excluir este libro de calificaciones de los
calculos de resumen.

Los elementos del libro de calificaciones excluidos de los

calculos de resumen también quedan excluidos de la
ponderacién. Tenga en cuenta también que si algunos
elementos ponderados se incluyen en los célculos y otros no,
los célculos ponderados de calificaciones no estaran
sincronizados.

Paso 3: Cuando termine de darle las propiedades del elemento a ponderar active _ Emviar )
Paso 4: Cuando termine dé clic en _ACEFTAR )

INSTRUCCIONES para ADMINISTRAR ELEMENTOS en el libro de calificaciones:

Desde el Administrador de Elementos, el profesor puede afiadir elementos o modificar o
eliminar elementos creados. Al ingresar a esta opcion se despliega la lista de elementos ya
creado, y a un lado aparece la opcion MODIFICAR, la cual va a permitir realizar cambios que
se hayan hecho previamente al momento de agregar el elemento.

NOTA: Cuando se aplica una prueba en el sistema, automaticamente se afiade el elemento EXAM, una
vez que los alumnos hayan tomado la prueba ya no permite la opcion de eliminarlo.

INSTRUCCIONES para PONDERAR CALIFICACIONES:

Paso 1: Cuando quiera determinar las ponderaciones de los elementos afadidos dé clic en
Ponderar calificaciones. <[+

Paso 2: En el formato que se despliega llene la informaciéon que se le solicita:

Ponderacién

Seleccione una
categoria por
elemento.

Ponderacion por categoria:

Existen categorias predeterminadas: Assignment,
Attendance, Essay, Exam, Extra Credit, Final Exam, Group

© 2009. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Version 7.1.467.15 Pagina 62 de 67



Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacién Abierta. R R
Sistema de Administracién de Cursos Blackboard (SACB) http://blackboard.mxl.uabc.mx. CSC M-
Manual del Tutor, nivel basico.

Project, Homework, Journal, Lab, Midterm Exam, Other,
Paper, Presentation, Problem Set, Survey.

El profesor asigna un porcentaje a cada actividad de acuerdo
a sus criterios de evaluacion para lograr el 100% de un
calificacion final.

Por ejemplo, puede asignar::

Assignment 30%
Exam 20%
Presentation 10%
Essay 20%
Final Exam 20%

Cuando el profesor aflada un elemento bajo la categoria
Assignment, se va a empezar a calcular el porcentaje.
Ahora bien, con la opcidn anterior si, por ejemplo el profesor
aplica dos examenes, automaticamente se ingresan como
dos elementos bajo la categoria EXAM, y a cada uno asigna
ponderaciones distribuidas en peso por igual.

Ponderacion por elemento:

El profesor puede afiadir elementos designados para
evaluacién y a cada elemento asignarle un porcentaje
determinado, del 100% total.

Aqui lo gue se recomienda es que primero inserte todos los
elementos y luego calcule las ponderaciones.

Paso 3: Cuando termine de darle las propiedades a las categorias active __Ear_J
Paso 4: Cuando termine active _ACEPTAR )

INSTRUCCIONES para Descargar Calificaciones:

Paso 1: Cuando quiera determinar las ponderaciones de los elementos afiadidos dé clic en
Descargar calificaciones

Paso 2: En la pantalla que se despliega haga las selecciones que se le piden:

Seleccionar Delimitador

Tipo de Seleccione el tipo de delimitador para el archivo descargado,
delimitador puede ser por comas o como ficha.

El archivo se descargara como una hoja de célculo que podra
consultar en EXCEL vy otro procesador de este tipo de
documentos.

Paso 3: Después de hacer la seleccion active _ Enviar ) y aparecera otra ventana con las
opciones ' ACEPTAR J Y = Descargar J
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Paso 4: Dé clic en el botdén que dice DESCARGAR, aparece una ventana de diadlogo que le
pregunta si desea abrir el archivo directamente en el navegador o si desea guardar el
documento, elija usted la opcién deseada.

Paso 5: Cuando termine dé clic en ' _ACEFTAR )

INSTRUCCIONES para Cargar Calificaciones:

Para poder cargar un archivo de calificaciones, la recomendacion es que primero afiada al
menos un elemento en el sistema y luego proceda a descargar el archivo para que al abrirlo, el
formato presentado le sirva de guia para completar su disefio y captura de calificaciones.

Paso 1: Cuando quiera cargar un archivo con ponderaciones y/o calificaciones ya capturadas
previamente en una hoja de calculo dé clic en Cargar calificaciones

Paso 2: Seleccione con el botén de BROWSE/EXPLORAR el archivo que quiera cargar y dé
clicen  Emviar )
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4. Estadisticas del curso.

La opcidn de estadisticas del curso proporciona informacion relevante sobre accesos por
areas de contenidos, por grupos o foros, ya sea de un usuario o de todos, ademas de permitir
establecer las estadisticas por rangos de fecha determinados. Esta informacion es de utilidad
para observar el comportamiento del grupo en cuanto a frecuencia de uso del sistema, dias y
horas de mayor trafico, entre otros detalles.

INSTRUCCIONES para obtener un reporte de las estadisticas de su curso:

Paso 1: Ingrese a su curso y en la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE
CONTROL > EVALUACION > ESTADISTICAS DEL CURSO.

Paso 2: Aparecera una ventana donde debera determinar el tipo de reporte que requiere, para
ello debe hacer las siguientes selecciones:

Seleccionar informe

Seleccionar Tipos de informes disponibles:

informe: 1. Resumen general de uso

2. Accesos por areas de contenidos
3. Accesos por grupos

4. Accesos por foros

Opciones de Filtro

Periodos Seleccione el rango de fecha de la cual quiere obtener el
informe.
Usuarios La seleccion de usuarios puede ser de todo el grupo o pude

seleccionar a un usuario especificamente.

Descripcién general

Enviar Una vez que haya hecho su seleccion dé clic en el botén de
Enviar y obtendra un reporte.

Paso 2: Para imprimir el reporte utilice las opciones de impresion de su navegador.
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5. Panel de rendimiento.

La herramienta Panel de Rendimiento proporciona una ventana para observar todos los tipos
de actividades que desempefian los usuarios de un curso. En ella aparecen todos los usuarios
inscritos en el curso, con informacion sobre el progreso y la actividad de cada uno.

INSTRUCCIONES para acceder al Panel de Rendimiento:

Paso 1: Ingrese a su curso y en la parte inferior del menu active la secuencia: PANEL DE

CONTROL > EVALUACION > PANEL DE RENDIMIENTO.

Paso 2: Aparecera una ventana como se muestra a continuacion:

\
Panel de rendimiento
Utilice los enlaces proporcionados para ver detalles del progreso del usuario en cada medicidn de rendimiento.
=) Imprimir
v v v v
I T ey
Espinosa Gwendolyn 438220 Alumno 07-may-2007 10:56:41 | 0 @ 0
Espinosa Diaz Yessica yespinosa Profesor 25-may-2007 15:38:46 -6 0 @ 7L
r:g‘:":;ﬁ:e Invitado eval40 :sriosfteei(:; Nunca Nunca 0 @ 0
Higareda Arias mae;‘a”:c"m 136936 Alumno  18-may-2007 13:05:23 0 0 @ 5
Jimenez Avalos Marco 189951 Alumno 17-mar-2007 13:19:04 62 0 @ 4
Larios Garcia J520®"® 157068 Alumno  16-may-2007 18:21:04 1 0 @ 7
Martinez Villela Daniel Miguel 187378 Alumno 31-mar-2007 19:19:06 47 0 @ 2
g:;‘é’gi“’ Rafael 189282 Alumno  01-abr-2007 13:10:40 47 0 @ 4
- J

El panel se muestra la siguiente informacion:

Apellidos.

Nombre.

Nombre de usuario.

Rol.

Fecha y hora de dltimi inicio de sesion.

Dias trascurridos desde el ultimo inicio de sesion.

Estados de revision: Solo se muestra si se activa esta herramienta. Muestra cuantos
elementos se han revisado / el nimero de elementos con el estado de revision activado. Se
puede abrir una vista detallada de elementos en cada ventana nueva.

Version adaptable: S6lo se muestra si se activa esta herramienta. Se puede abrir una
descripcion general de la ruta del alumno en una ventana nueva.

Ver calificaciones: Sé6lo se muestra si se activa el libro de calificaciones. Proporciona
enlaces al libro de calificaciones: Pagina lista de calificaciones del usuario correspondiente.
Los usuarios pueden hacer clic en la opcion Imprimir para abrir la pagina en una nueva
ventana en formato de versién para imprimir.

Se pueden ordenar todas las columnas que se desee.
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Asistencia
Manual
Contactar al administrador del sistema

En AYUDA usted puede tener accesos
distintos tipos de soporte a sus dudas sobre el
uso del sistema Blackboard.

1. Asesoria.

Este acceso es restringido para el ADMINISTRADOR DEL SISTEMA si requiere apoyo
técnico por favor comuniquese envié un correo a soportebb@uabc.mx

2. Manual en Linea.

Blackboard ofrece la posibilidad de acceder a un manual en linea, le recomendamos que lo
consulte regularmente para despejar alguna duda que pudiera tener sobre el manejo del
sistema y la administracién de su curso. Este lo puede encontrar ingresando al apartado de
Herramientas del Curso dentro de su curso en Blackboard.

3. Contactar al Administrador del Sistema.

El enlace de Contactar al Administrador del Sistema lo remite al correo electrénico de
soportebb@uabc.mx. Para aclarar cualquier duda sobre el programa péngase en contacto con

MTI Yessica Espinosa Diaz - Mexicali
yespinos@uabc.mx

IC. Claudia Figueroa Rochin - Mexicali
claudia_figueroa@uabc.mx
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