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Presentaci n

Estimado(a) estudiante:

El manual que usted tiene en sus manos est diseado para que, a partir de este
momento, se sume a los cientos de estudiantes que en nuestra Universidad est n
utilizando la plataforma de educacin en |nea Blackboard, como complemento de sus
Cursos.

ULACIT se ha propuesto, mediante un proyecto para la capacitacin d e profesores y
estudiantes, lograr que todos sus cursos incorporen el aula virtual al proceso de
ense an za-aprendizaje en las diferentes carreras. A partir de 2004, la Universidad est
aplicando instrumentos de evaluacin de | componente virtual de los cursos, tanto por
parte del estudiante, como por los Directores de Carrera.

Las nuevas tendencias en educaci n superior apuntan hacia la educaci n mediada por
plataformas inform ticas como Blackboard, que en este momento es uno de los | deres
mundiales en sistemas de aprendizaje electr n ico (e-learning). Es por ello que ULACIT
ha decidido brindar a sus estudiantes la oportunidad de experimentar las multiples
posibilidades de construcci n d e conocimientos que nos ofrece esta herramienta.

Para lograr ese cometido, es preciso que todos los estudiantes se familiaricen con la
plataforma y que aprendan a manejarla apropiadamente, lo cual les permitir aprovechar
al m ximo sus potencialidades.

Este manual le ofrece instrucciones sencillas, paso a paso, para que usted pueda
empezar a interactuar con las diferentes reas de Blackboard. Su objetivo es que usted
conozca esta poderosa herramienta de aprendizaje y que, en el momento que considere
necesario, lo utilice como una gua de referencia al realizar las actividades que sus
profesores le asignen en el aula virtual. Espero que el manual le sea util para desarrollar
sus destrezas de aprendizaje en | nea.

Cordialmente,

Edgar Salgado Garcia

Asesor de Investigaci n y Desarrollo Acad mico
ULACIT

esalgado@ulacit.ac.cr

Julio, 2006
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Conceptos b s icos

¢, Qué es Blackboard?

Blackboard es un sistema de gestin d e cursos en | nea, llamado en ingl s 2Course
management system® (CMS) o 2Learning management system® (LMS). Blackboard
permite centralizar una serie de herramientas de 2e-learning® (aprendizaje virtual), como
acceso a contenidos, reas para compartir archivos, foros de discusi n asincr n icos®, aula
virtual o @chat®, libro de calificaciones electr n ico, evaluaciones virtuales y otros.

Por otra parte, Blackboard permite organizar los cursos por cdigos, unidades
acad micas y profesores, as como asignhar claves a los estudiantes, lo cual da como
resultado un sistema gil, seguro y confiable para que las instituciones educativas tengan
acceso a las ventajas de la educaci n virtual.

En este momento, Blackboard es el proveedor m s grande a escala mundial de
plataformas de gesti n d e 2e-learning®. La versin que utilizamos actualmente en ULACIT
se denomina Blackboard Learning Academic Suite 7. Las m s prestigiosas universidades
del mundo utilizan Blackboard para impartir programas de educacin a distancia o como
complemento de los cursos presenciales. La licencia de este sistema representa miles de
d lares anuales para la Universidad, por lo cual es un privilegio contar con esta
herramienta, a la que debemos sacar el m ximo provecho.

¢, Qué significa “cursos bimodales”?

Probablemente usted haya escuchado este concepto al conversar con el personal
acad mico-administrativo o en la documentacin d e ULACIT. @Bimodal® significa la
combinaci n de d os modalidades de ense an za, en este caso, la presencial y la virtual.

En ULACIT, nos hemos fijado como meta, en un proceso que dio inicio hace varios a0 s,
gue todos los cursos tengan apoyo virtual mediante la plataforma Blackboard. Esto no
significa que lo virtual vaya a sustituir a la clase presencial, sino que lo virtual se
constituya en un valioso apoyo que permitir a los alumnos acceder a m s informacin ,
interactuar con sus compa e ros e instructores, as como ampliar sus horizontes al utilizar
tecnolog a educativa de punta, que le permita desarrollar sus habilidades tecnol gicas
para la actualizaci n y la formaci n continua.

! apsincr nico® significa que los usuarios no necesitan estar conectados simult n eamente para
participar en la discusi n, sino que colocan mensajes que pueden ser le dos o respondidos por los
dem s usuarios en cualquier momento.
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Aspectos preliminares

¢,Cu les son los requisitos minimos para utilizar Blackboard?

Las pol ticas y procedimientos de contrataci n do cente de la Universidad establecen que
los profesores contratados deben poseer conocimientos b sicos del uso de una
computadora y los paquetes de ofim tica y conexin a Internet.

Para acceder a Blackboard usted deber , adem s, contar con una computadora con
conexin a Internet que pueda utilizar con regularidad y de manera confiable.

Esto significa que la computadora debe tener suficiente memoria (64 megabytes de RAM
0 m s) y un procesador lo suficientemente r p ido como para ver documentos de v deo.
Adicionalmente, el disco duro debe tener suficiente espacio para guardar los archivos. Un
m de m de 56K como m nimo es esencial si se tiene acceso a Internet desde el hogar.
Idealmente, debe tener parlantes y tarjeta de v deo.

Hardware/Software Requerimientos minimos
Pentium Il o m s actualizada

Procesador

. . Windows 95
Sistema operativo

Internet Explorer 5.0 para
Navegador Windows

800 x 600 @256 colores

Resolucin de la pantalla

¢C mo debo configurar la computadora?

Para que Blackboard funcione correctamente y prevenir problemas futuros, es importante
gue usted tenga en cuenta los siguientes aspectos de configuraci n d e su equipo:

La computadora debe aceptar 2cookies®. Normalmente, si la computadora no tiene
los @cookies® habilitados y los requiere, ella misma lo indicar . Si no tiene esta
opci n hab ilitada, abra el browser de Internet Explorer, dir jase a #Herramientas®,
seleccione 20pciones de Internet®, elija la pestaa que se titula @Privacidad® y
seleccione 2Opciones Avanzadas®. Marque la opcin 2Sobreescribir la
administracin autom tica de cookies® y luego marque la opcin 2Aceptar las
cookies de sesin ° o0 #Permitir los datos en el men de cookies de origen®. Sian
as no logra aceptar 2cookies®, p ngase en contacto con el administrador de la red,
ya que su lugar de trabajo puede tener bloqueado el acceso por un &firewall®.
Habilite JavaScript, para participar en los 2chats®. Si no lo tiene habilitado, la
misma computadora se lo indicar cuando intente entrar al 2chat®.

Tenga su antivirus al d a. En www.pandasoftware.com puede obtener un antivirus
de forma gratuita.
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Instale gratuitamente el Adobe Acrobat Reader para ver documentos en formato

PDF, bajando el software de Adobe Acrobat en

http://www.latinamerica.adobe.com/support/downloads/main.html

Instale gratuitamente el RealOne Player para ver video y audio en Internet.

http://www.real.com/realoneplayer.html?pp=choice&src=realaudio,081403r1choice
cl11

T mese una foto digital de 200x150 p xeles, o 5x7 cm, aproximadamente, para

subir a su p gina web dentro de Blackboard. Debe grabar la foto en formato JPG.

>Si tiene cualquier otra pregunta o requiere de apoyo adicional...

No dude en escribir al autor de este manual, a la direccin de correo electrn ico:
esalgado@ulacit.ac.cr

Adem s, se agradecer n sus comentarios y sugerencias para ir mejorando cada d a este
manual.
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Las claves de acceso

¢Qui n me asigna las claves para acceder a Blackboard?

Para ingresar a Blackboard, se requieren dos claves: el 2nombre de usuario® o
dusername® y la 2acontrasea® o @password®. Estas claves le ser n asignadas
autom ticamente al matricular como estudiante de ULACIT. Las claves de Blackboard
aparecer nimpresas en su informe de matr cula.

¢Qu e s el “usuario” (“username”) y la “contrasefia” (“password”)?

El dusuario® o 2username® es un conjunto de caracteres, que est n formados de la
siguiente manera:

La inicial de su nombre

Su primer apellido completo

La inicial de su segundo apellido

Los Itimos tres d gitos de sun mero de c du la

As , por ejemplo, si el estudiante se llama Carlos Hern nde z Carballo, y su cdu la es 1-
1235-578, su @usuario® ser a: chernandezc578

Los caracteres del usuario van todos en minuscula, sin espacios entre ellos, y no
tienen tildes. Debe revisar bien estos detalles si tiene dificultades para ingresar a
Blackboard.

La acontrase a° o @password® es una clave adicional que usted debe digitar para poder
acceder a Blackboard. Por lo general, a los estudiantes nuevos se les establece la
contrasefia exactamente igual que el nombre de usuario. M s tarde, puede cambiar
su contrase a desde Blackboard.

>NOTA IMPORTANTE

En el caso de los estudiantes que se les cre la clave antes del 2005, es posible que la
contrase a no sea igual que el nombre de usuario. Si Blackboard despliega un
mensaje indicando que la contrase a no es correcta, intente con el n mero de c du la.
El n mero de c du la se digita seguido, sin espacios ni guiones, y debe tener un total
de nueve d gitos. En los lugares donde ir an los guiones, se digita un cero.

Las c du las con siete d gitos llevan dos ceros intercalados. Ejemplo: si su cdu la es
1-987-654, la contrase a ser a 109870654. Las c du las con ocho d gitos llevan solo
un cero intercalado. Ejemplo: si su cdula es 1-1145-372, la contrase a sera
111450372.

% En ocasiones se le llama simplemente 2usuario®.
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Acceso a Blackboard

¢,C mo ingreso a Blackboard?

Usted puede ingresar a Blackboard desde cualquier computadora con conexin a Internet.
Puede estar en su casa, en su oficina, en un caf Internet, en un laboratorio de ¢ mputo,
0 en la sala de profesores.

Para acceder a Blackboard, en el navegador de Internet usted debe digitar la direccin :

http://www.ulacit.ac.cr

Una vez en la p gina principal de ULACIT, haga clic en el bot n 2Educaci n en | nea®,
gue se encuentra debajo del 2banner® de 2Study abroad programs®.

Inmediatamente despu s aparecer la pantalla que se muestra en la figura 1.

Figura 1. La pantalla inicial de Blackboard. Aqu debe hacer clic en el botn titulado 2Iniciar
sesin de usuario®

3 Blackboard Learning System - Basic Edition - Microsoft Internet Explorer H IMEE&@ MEE
Archiva  Edicidn  Wer  Favoritos  Hemamientas  Ayuda |
3 =
ST SRR TP [ A S - = - N B A=
Alras Aidelante Detener  Actualizar Inicio Busqueda Favortos Multimedia  Historial Coreo Irnprirnie
Direccidn I@j http:/4192.168.30.10/ ﬂ &l ‘ Winculos >
Blackboard Acadentic Suite™
Bienvenido a la plataforma de educacion electronica de Blackboard, disefiada para convertir la Internet en un poderoso entorno para la experiencia
educativa
Blackboard
HE = El \
-
| ' )
Inicio de sesion de usuario
Obtenga Blackboard Backpack™ n P
. " b gy
i,
& 2
P
g L - 1
Elija un idi English (United States) - Espariol (Esparial
Blactiboard Leaming System™ - Basic Sdtion (7.0.404.2)
Backboard Leaming Systea™ - Basic St
Copyright @ 1907-2006 Blackboard Inc. Patentes en trémite. Todos los derechos resenvados
§i desea obtener i ifn sobre bilidad, wisite e sitio http /s blackboard, com

’_ ’_ l_la Intemet

l&
Hnicio| | & 5 A LS D2 Yy || 1Bandeia dz entrada .|| £1Blackboard Lea .. | [ Micrsahi word -M... | —uMaNUAL BLACKE.. | |[E9<f @a4a 1014 am
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En la p gina de acceso a Blackboard, que incluye una breve bienvenida, haga clic en el
bot n o valado @lniciar sesin ° (Login). Inmediatamente despu s aparecer e | panel en
donde deber ingresar su nombre de usuario (Busername®) y contrase a (*password®).
Despu s, deber h acer clic en el bot n 2Ingresar® (Login) (v a se figura 2).

Figura 2. El panel de acceso a Blackboard. Aqu es donde debe usted digitar su 2hombre de
usuario® su contase a . Una vez hecho esto, debe hacer clic en el bot n @lniciar sesi n°.

‘A Blackboard Learning System - Basic Edilion - Microsoft Intemel IIW'XI%'%I@I _|& x|
&rchiva  Edicion  Wer Fawvortos  Hewamientas  Awuda
3 =
T, Wl a G @ @R 4
Alras Adelante, Detener  Actualizar Inicio Busqueda Favortos Multimedia  Histaorial Careo Iraprirmir

Direccion Iﬁj hittp://192.168.30.10/webappsogind j @l ‘ Winculos **

B

Bierwenido a Blackboard Learning System - Basic Edition. : S o >
| Introduzea su nombre de usuario y contrasefia para acceder al LDISPOI‘IE de una cuenta? Inicie la sesion agul.

sistema. Introduzea aqui la informacién de inicio de sesién v haga dlic en el botén

Iniciar sesién que aparece a continuacién

Mombre de usuario:

Blackboard [auesadabass

Contrasefia:

F————

Haga clic en el botdn Descargar a continuacidn para probar una copia gratuita de

[ Iniciar sesion ]
Blackboard Backpack. Descargar Blackboard Backpack
| Descargar
Copyright @ 1997-2006 Blackboard Inc. Patertes en tramite. Todos los derechos reservados.
5i desea obtener i i6n sobre ibilidad, visite el sitio http./fa blackboard .com
-]
|@ Lista |‘ Intemet

iﬁlniciol“ & lﬂ m 5| @ {?’D g gﬂ |J ls;] Bandeja de entrada - Outlo. | @Blackbnard Learring Syste | ¥ Microsoft Word - MANUAL | | %@@E@%Q 10:16 a.m.
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Ya estoy en Blackboard. Ahora, ¢c mo ingreso a un curso?

Una vez dentro de Blackboard, usted deber ver un mensaje de bienvenida con su
nombre. En la pantalla se mostrar n varios p ne les, entre ellos uno rotulado 2Mis cursos®.
All encontrar usted los cursos en los que se encuentra matriculado (v a se figura 3).

Figura 3. La pantalla de bienvenida a Blackboard. En esta pantalla, usted deber ver los
cursos en los que est matriculado. IMPORTANTE: Si hace clic sobre los elementos del panel
aMis anuncios®, solamente ver los anuncios, pero no ingresar al curso. Para entrar al curso,
debe seleccionar el t tulo del mismo en el panel 2Mis cursos®.

¢C mo puedo cambiar mi contrase a?

En la figura 3, en el panel a la izquierda rotulado #Herramientas®, usted deber seleccionar
la Itima opci n, @informacin p ersonal®. All podr ingresar sus datos, como tel fonos,
direccin , correo electr n ico, y adem s cambiar su contrase a. Es importante que todos
sus datos est n actualizados, sobre todo el correo electr n ico y su nombre, ya que esa
informaci n aparecer siempre que usted incluya un mensaje en los foros de discusin .
Para cambiar su contrase a, elija la opci n @Cambiar contrase a ° y en el primer espacio
digite la nueva contrase a , y en el segundo espacio, vu Ivala a digitar para confirmarla.
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Organizaci nde un curso en Blackboard

Las reas del curso

¢,C mo se organiza el curso? ¢Desde dnd e accede el estudiante a los contenidos
y actividades? ¢C mo se trabaja en el Blackboard?

El acceso a los contenidos, actividades y herramientas del curso se lleva a cabo mediante
un panel de botones que se localiza en el costado izquierdo de la p gina principal del
curso. Este panel puede ser de diferentes colores (el color por definici n e s verde oliva) y
puede contener diferentes reas (esto lo puede definir cada profesor).

Aunque existen diferencias entre cada curso en cuanto a las reas definidas,
generalmente usted encontrar las siguientes:

Anuncios: esta rea siempre est presente, y es la que usted encuentra en el
momento de ingresar al curso. Cuando desee volver a los anuncios, puede hacerlo
simplemente haciendo clic sobre este bot n.

Areas de contenidos: estas reas difieren en cada curso, dependiendo de ¢ mo el
profesor lo haya dise ad 0. Las reas de contenidos pueden llamarse #Materiales del
curso®, @Documentos®, 2Asignaciones®, @Tareas®, 2Links externos®, 2Plan de curso®, etc.
Dentro de ellas, usted encontrar varios tipos de contenidos:

a) Archivos independientes (Word, Power Point, PDF, etc.).

b) Carpetas (dentro de las cuales habr n otros archivos).

c) Enlaces (que pueden ser a otras p ginas web o enlaces dentro del mismo curso.
d) Evaluaciones (que pueden ser quizzes, ex menes o0 sondeos).

Foros (Tablero de Discusi n): por medio de este bot n usted ingresa a los foros de
discusi n de | curso.

Herramientas: es un rea en donde puede consultar sus calificaciones, editar su
informaci n personal, construir su p gina web personal dentro de Blackboard, y
acceder a otros recursos, como el env o de archivos al profesor con el buzn de
transferencia digital.

Comunicaci n: por medio de esta rea puede acceder al tablero de discusin
(foros), la lista del grupo, los subgrupos definidos por el profesor y otras opciones.
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Figura 4. Disposicinb sicade un curso en Blackboard. A laizquierda, en el panel verde, se
encuentran los accesos a los contenidos, actividades y herramientas del curso. Note el botn
aEbsco Host°, que permite el acceso a la biblioteca virtual de la Universidad. En la franja celeste
ubicada en la parte superior, se encuentran los botones de 2Ayuda® y 2Cerrar sesi n°. Este Itimo
se utiliza para salir de Blackboard (la conocida operaci n de @logout®). Para volver a entrar, deber
de nuevo digitar su nombre de usuario y contrase a.

Navegacin b s icapor el curso
¢C mo regreso o avanzo en las p ginas en Blackboard?

Como podr notar en la figura 4, hay una barra en la parte superior del marco de
anuncios, que permite navegar por las p ginas. En la figura 4, se lee: CURSOS—
HABILIDADES PARA LA TOMA DE DECISIONES—ANUNCIOS. En esa figura, el
usuario se encuentra en el rea de 2Anuncios®. Si desea volver a la lista de cursos,
simplemente debe hacer clic sobre la palabra 2cursos®. Si hace clic sobre el ttulo del
curso, vuelve a la p gina principal del curso.

Adem s de esa 2barra de navegaci n°, puede usted utilizar los botones con flechas
(®atr s°y 2adelante®) del navegador de Internet, pero resulta m s eficiente utilizar la barra
de navegacin d e Blackboard.
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Operaciones b sicas en Blackboard

Existen ciertas operaciones en Blackboard que son uniformes y que es preciso saber
utilizar, ya que en diferentes momentos aparecer n .

>Env o de informaci n

Cada vez que usted va a incluir un contenido, actividad o realiza cualquier tipo de
ingreso de datos en un formulario de Blackboard, aparecen, al final de la pantalla, dos
botones: @Cancelar® y 2Enviar® (v a se figura 5). Con el bot n 2Enviar®, usted confirma
gue los datos ingresados en el formulario son correctos y que desea realizar la
operacin .

Figura 5. Botones 2Cancelar® y 2Enviar®. Estos botones aparecen siempre al final de todo
formulario en donde usted ingresa datos, con el fin de confirmar la operaci n qu e va a realizar.

>Confirmaci nd e las operaciones

Despu s de que usted hace clic en el bot n 2Enviar®, Blackboard confirma que la
operaci n ha sido realizada con xito (qQue ha recibido correctamente la informacin ).
En ese momento, aparece un bot n rotulado 2Aceptar® (v ase figura 6). Haga clic en
el bot n p ara continuar.

En otras ocasiones, como por ejemplo al leer un mensaje en el foro de discusin o a |
acceder a ciertas reas de Blackboard, aparecer este mismo botn. Al hacer clic
sobre |, el programa le llevar al rea o men principal de esa funcin .

Figura 6. Bot n 2Aceptar®. Con este bot n usted regresa al rea principal de la funcin que est
ejecutando.
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>E| panel de busqueda de usuarios

Cada vez que usted solicita mostrar la lista de usuarios, aparecer un panel en donde
usted puede ingresar informacin en u n espacio (para realizar b squedas) o bien,
listar todos los usuarios disponibles (v a se figura 7).

Cuando usted desea buscar a un usuario espec fico, es recomendable que digite el
apellido o el nombre de usuario. Silo que desea es listar todos los usuarios dentro de
un grupo, es mejor la opci n @Mostrar todos®, para que aparezca toda la lista, y que as
usted seleccione a los estudiantes que desea mostrar. Este panel aparece en la
opcin 2Lista® del rea de #Comunicacin °, para que usted pueda ver las p g inas
personales de sus compa eros.

Figura 7. El panel de bisqueda de usuarios. En la barra blanca se escribe ya sea el apellido, el
nombre de usuario o el correo electr nico. El criterio de b squeda debe especificarse debajo,
marcando el c¢ rculo correspondiente en las opciones 2Buscar por®. Si se desea listar todos los
usuarios, se debe hacer clic sobre la pesta a @Mostrar todos®. Finalmente, se hace clic en el bot n
aBuscar®.
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>El botn 2Cerrar sesin °

Este es un vnculo que se encuentra en la parte superior de todas las p gihas de
Blackboard, y se utiliza para salir del programa y volver a la p gina de 2Login®.

Es recomendable utilizar siempre este bot n cuando se va a salir de Blackboard (no dejar
la computadora encendida con la sesi n ab ierta), por razones de seguridad.

>El bot n 2Mapa del cursao®

Es un bot n localizado debajo de los botones de acceso a reas, en la p gina principal
del curso.

El bot n d e 8Mapa del cursao® abre una peque a ventana en donde aparece una estructura
del curso abreviada, que permite, f cilmente, visualizar todas las reas de Blackboard y
sus contenidos. Se puede acceder a dichos contenidos haciendo 2clic® en el mismo
mapa.

>Pesta as 28ULACIT?, 2Cursos®, @Comunidad® y 2Servicios®, ubicadas en
la parte superior de la pantalla

Estas pesta a s las puede apreciar en la figura 4, y le permiten hacer lo siguiente:
ULACIT: esta opcin lo devolver a la p gina de bienvenida (la misma que
encontramos al ingresar a Blackboard), desde donde podr ver los cursos en

gue est matriculado. All podr ingresar a otro(s) curso(s).

Cursos: despliega la lista de cursos en los que se encuentra inscrito, de forma
gue pueda cambiar de curso sin tener que salir completamente de Blackboard.

Comunidad y Servicios: estas opciones se encuentran deshabilitadas
temporalmente.
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Los anuncios

El rea de anuncios es la primera pantalla que encontrar al ingresar a la p gina de su
curso en Blackboard (v a se figura 8). Esto es as porqgue el rea de anuncios es el lugar
donde el profesor va guiando a los alumnos, mantenindo los informados sobre el
desarrollo del curso. Por lo general, el profesor utiliza el rea de anuncios, cuando:

Ha abierto o est p or abrir un nuevo foro de discusin .

Se cambia de tema, de acuerdo con el paquete instruccional.

Hace alg n cambio en el cronograma, en las fechas de entrega de trabajos, etc.
Desea recordar fechas importantes, como entregas de trabajos o0 ex menes.
Hay alg n p roblema o pregunta frecuente que desea aclarar a todo el grupo.

Coloca algn material nuevo en un rea de contenidos, como 2Materiales del
cursa® o @bocumentos®, para alertar a los alumnos.

Coloca un quiz, examen o encuesta, para que los estudiantes lo contesten. Por lo
general, el anuncio contiene un v nculo hacia la evaluaci n correspondiente.

Es fundamental que usted revise constantemente los anuncios, ya que si no lo hace,
puede desorientarse y quedar al margen de informaci n vital para su desempe o e n el
Curso.

Blackboard organiza los anuncios por semana. Los anuncios que se observan en la
pantalla, por default, son los correspondientes a los Itimos siete d as. Si un anuncio
tiene m s de siete d as de haberse colocado, quedar fuera de la pantalla principal.

Muchos estudiantes, al no ver anuncios en la pantalla, creen que el profesor no ha
colocado anuncios en el curso. Blackboard genera la leyenda 2No se encontraron
anuncios® cuando no hay anuncios recientes. Sin embargo, es posible que los anuncios
simplemente hayan quedado fuera de la vista por su antigiiedad. Para ello, se utilizan las
pestaa s que m s abajo pueden apreciarse en la ilustraci n , con las cuales es posible ver
los anuncios por d a, semana, mes, as como todos los anuncios:

aVER HOY®. Muestra los anuncios colocados el mismo d a.

ayER ULTIMOS 7 DIAS®. Es la opci n por defecto, que despliega solamente los
anuncios colocados durante los Itimos 7 d as.

a/ER ULTIMOS 30 DIAS®. Permite ver los anuncios colocados durante los
[timos 30 d as.

aVER TODOS®. Esta es la opcin que despliega todos los anuncios colocados
hasta la fecha.
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Es importante, adem s, utilizar la barra vertical colocada a la derecha de la pantalla (igual

gue en Word o cualquier programa de Office), la cual sirve para 2bajar® por la pantalla. Es

posible que anuncios importantes est n m s abajo en la pantalla, por lo que es esencial

gue usted los explore todos. Cada vez que el profesor coloca un anuncio nuevo, ste se

despliega de primero, y los anuncios anteriores van siendo 2empujados® hacia abajo en el
rea de anuncios.

Figura 8. Ejemplo de una pantalla de anuncios. Se pueden apreciar las pestaas 3VER
TODOS?, aVER ULTIMOS 7 DIAS®, etc. El estudiante que est viendo esta pantalla seleccion la
opci n &3V/ER TODOS?, por lo que aparece el encabezado 2Todos los anuncios®, con el cual
Blackboard despliega todos los anuncios que el profesor ha colocado en el curso.

>L0os anuncios institucionales

Constantemente, la Universidad publica avisos sobre Sellos Verdes (actividades de
formacin complementaria), seminarios u otros eventos, recordatorios sobre tr mites
administrativos, ofertas de empleo y otros. Estos anuncios aparecen usualmente de color
azul. Es muy importante que usted siempre revise DEBAJO de esos anuncios, ya que los
mensajes de su profesor quedar n debajo de los avisos institucionales. Para ello, utilice
la barra de desplazamiento vertical de la ventana.
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Acceso a los contenidos del curso

En ciertas reas del curso, llamadas 2 reas de contenidos®, se pueden encontrar
diferentes tipos de materiales que el profesor pone a disposicin d e los estudiantes. A
esas reas se accede, simplemente, haciendo 2clic® sobre el bot n correspondiente en el
panel de acceso a reas ubicado a la izquierda de la pantalla (v a se figura 9).

En el apartado 20rganizaci n de un curso en Blackboard® (p gina 9), se explica la funci n
de cada rea y los materiales que usted podr encontrar en cada una. Usualmente, el
profesor le informar en clase o por medio de un anuncio, sobre la ubicacin de los
diferentes materiales del curso. Es importante estar atento(a) a los anuncios, ya que el
profesor informa a los estudiantes peri d icamente de la colocaci n d e huevos materiales.

En el rea de 2Documentos del curso® o en cualquiera otra de las reas de contenidos
(®Enlaces externos®, @Bibliograf a°, 8Tareas®, etc.), los materiales pueden aparecer ya sea
como archivos individuales o en carpetas que contienen varios archivos. Los archivos se
acceden haciendo 2clic°® sobre el nombre del mismo, el cual es un hiperv nculo. A
continuaci n se ofrece un ejemplo:

Figura 9. Archivos y carpetas en un reade contenidos. Observe la diferencia entre carpetas y
archivos individuales. El elemento 2Sobre la andragog a° es un enlace externo a una p gina web.
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Participaci n en los foros de discusin

¢Qu e s un foro de discusi n?

El foro, llamado en Blackboard aTablero de discusin® es una herramienta de
comunicacin que permite a los usuarios colocar mensajes organizados por temas, a
trav s de la cual se establece una interacci n que facilita el aprendizaje.

¢ Tengo qu e estar conectado a cierta hora para participar?

No. Los foros de discusin son asincr n icos, lo cual significa que los mensajes pueden
enviarse y responderse en cualquier momento. Ning n u suario debe estar conectado
simult nea mente a la plataforma para poder participar.

Usualmente, lo que se hace para regular la participaci n e s establecer unas fechas de
apertura y cierre del foro, lo cual usted deber comunicar a sus estudiantes por medio del
rea de anuncios o en las instrucciones del mismo foro.

¢,C mo se participaen un foro de discusi n?
Existen dos formas de participar en un foro de discusi n:

Agregar una nueva secuencia: los foros se organizan seg n 3secuencias®. La
secuencia se puede agregar haciendo clic sobre el bot n rotulado 2A ad ir nueva
secuencia®.

Respond er al mensaje de otro usuario: la segunda forma de participar consiste
en responder a otro usuario. Cuando se va a responder a otro usuario, es preciso
ingresar al mensaje de esa persona (es decir, hay que leerlo primero, como es
I gico), haciendo clic sobre el tema de su participacin . Al final del mensaje, hay
un bot n rotulado 2Responder®, en el cual se deber h acer clic para digitar la
respuesta.

Si no hay todav a ning n mensaje colocado en el foro, la primera persona que lo utilice
deber ne cesariamente agregar una nueva secuencia, oprimiendo el bot n 2A ad ir nueva
secuencia®. Inmediatamente despu s de esta acci n, aparecer la pantalla en donde se
deber d igitar el mensaje.

¢,C mo se organizan los mensajes en el foro?
Los mensajes en los foros de discusi n se organizan de acuerdo con las 2secuencias®.
Cuando se inicia un nuevo hilo de discusin, la participaci n de | usuario queda pegada al

margen izquierdo. Conforme los dem s usuarios le van respondiendo a esa patrticipacin ,
sus mensajes quedarn 2debajo® de la participacin o riginal (mediante una sangr a).
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Adem s, las respuestas a los mensajes que abren un hilo se denotan con el prefijo (RE: )
en la | nea del asunto.

Si hay respuestas a las respuestas, stas Itimas aparecer n tambin con una sangr a,
debajo del mensaje al cual responden. Esta estructura puede tornarse en extremo
compleja, sobre todo en foros de discusin en los que participan muchos estudiantes
(v a se figura 10).

Figura 10. Un foro de discusin en Blackboard. Se puede observar la informacin de cada
mensaje, los mensajes que abren hilos de discusin y la organizaci n de las respuestas, con
sangr as, colocados debajo de los mensajes a los que responden. N tese tambin los nombres de
los usuarios que participan, la fecha y la hora. Adem s, aparece el bot n gris 2A a dir nueva
secuencia®, que se utiliza para abrir el foro y para incluir nuevos hilos de discusi n .

¢,C mo leo los mensajes del foro?

Para leer un mensaje, se debe hacer clic sobre el asunto del mensaje, no sobre el nombre
del usuario. Una vez le do el mensaje, n tese que al final del mismo aparecen dos
botones. Uno de ellos es 2Responder® y el otro el 2Aceptar®, que devuelve al usuario a la
lista de mensajes del foro.



Manual de Blackboard para Estudiantes --- Edgar Salgado Garc a 19

Hay muchos mensajes en el foro. ¢Existe alguna manera de facilitar su lectura?

Blackboard cuenta con varias funciones para facilitar la lectura de las participaciones en
los foros de discusi n . Al ingresar al foro, se encontrar que en la parte inferior (al final de
los mensajes), aparece una opci n titulada 2Ordenar por°, con una peque a p esta a. La
opcin e st establecida como 2Predeterminado®.

Sin embargo, es posible cambiarla para facilitar la lectura de los mensajes. En la tabla
siguiente se explican las opciones:

Opcin Funciones ¢C mo se utiliza?
Predeterminado |Es la opcin prefijada. Los mensajes | Es la opci n p or defecto. No
(default) aparecen ordenados por los hilos de |hace falta seleccionarla, a

discusi n . Los mensajes principales | menos que se haya cambiado
(nuevos hilos) aparecen al margen y se desee regresar a ella.
izquierdo y los mensajes Se hace clic sobre la pesta a.
subordinados (respuestas) con

sangr as.

Autor Permite ordenar los mensajes por Se hace clic sobre la pesta a,
autor. Es til para verificar el n mero | se deja el bot n izquierdo del
de participaciones de cada rat n presionado, se
estudiante o para tener acceso selecciona la opcin
r p ido a todos los mensajes de una | correspondiente y se suelta el
sola persona. botn .

Fecha Permite ordenar los mensajes por Se hace clic sobre la pesta a,
fecha. Es til para verificar el se deja el bot n izquierdo del
cumplimiento de la fecha y hora rat n presionado, se
| mite para participar en el foro. selecciona la opci n

correspondiente y se suelta el
botn .

Asunto Ordena los mensajes por tema. Se hace clic sobre la pesta a,
se deja el bot n izquierdo del
rat n presionado, se
selecciona la opci n
correspondiente y se suelta el
botn .

¢C mo lerespond o a otra persona?

Para responder el mensaje de otro usuario, primero debe ingresar al mensaje haciendo
clic sobre el asunto. Al final del mensaje, deber ha cer clic en el bot n 2Responder®.

¢,C mo se adjuntan archivos a los mensajes del foro?

Esta funcin e s muy similar a la que utilizan los programas de correo electr n ico. Los
archivos adjuntos (qattachments®) se incluyen en la opcin 2Archivo adjunto®, en la pantalla
en donde se ingresa el texto del mensaje. Se hace clic sobre el bot n 2Examinar®
(Browse) y se busca el archivo que se desea adjuntar. Luego se selecciona con doble
clic.
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¢Es posible borrar los mensajes que se colocan en el foro?

Usted puede borrar mensajes solamente si el profesor le asign el permiso a la hora de
crear el foro. Por definici n, los foros no permiten al alumno borrar mensajes; solamente
el profesor puede hacerlo. Ning n estudiante puede borrar mensajes de otros
compa e ros.

Si la opcin se encuentra activada, para borrar un mensaje, primero debe abrir el mismo
haciendo clic sobre el asunto; luego, una vez en el mensaje, se hace clic sobre el botn
ovalado 2Eliminar® que aparece en la parte superior, a la derecha.

¢Puedo imprimir los mensajes de un foro?

Por s mismo, Blackboard no tiene una opcin p ara imprimir el foro. Sin embargo, es
posible hacerlo siguiendo estos pasos:

Paso 1

Ingrese al foro, y haga clic en la opci n 2Mostrar opciones® que aparece encima de la lista
de mensajes, hacia la derecha (v a se figura 10).

Paso 2

Al dar clic a @Mostrar opciones®, aparecer un a barra de herramientas, as como cajitas al
lado de cada mensaje. Seleccione los mensajes que desea imprimir. Luego haga clic en
el botn 2Recopilar®. De esta manera, tendr todos los mensajes elegidos en una sola
pantalla.

Paso 3

Con el 2mouse®, seleccione el texto de los mensajes recopilados. Con el bot n d erecho,
seleccione la opcin 2copiar®. Luego, en el procesador de textos (Word), pegue los
mensajes copiados con el bot n derecho (®paste®).

Paso 4

Imprima el archivo de Word. Puede tener que editar un poco (por ejemplo, borrar algunas
im genes y darle formato al texto antes de imprimir).

¢ Se pueden grabar los mensajes del foro?

Es posible hacerlo; simplemente siga los pasos 1 a 4 de la respuesta a la pregunta
anterior. Antes de imprimir, guarde el archivo de Word en su computadora.
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Env o de archivos al profesor

¢,C mo puedo enviar archivos con trabajos u otros documentos al profesor?

Usted puede enviar archivos por medio del buz n de transferencia digital. Este consiste
en una herramienta por medio de la cual los estudiantes pueden enviar archivos al
profesor o compartirlos con los compa e ros.

Para acceder al buz n, haga clic en el botn #Herramientas® (panel principal de acceso a
reas a la izquierda de la pantalla). All, seleccione la opcin 2Buzn de transferencia
digital®.

El buz n tiene dos botones:

A adir archivo: con este bot n, el profesor o los estudiantes colocan un archivo que
puede ser accedido por todos los dem s usuarios.

Enviar archivo: esta opcin sirve para enviar un archivo n icamente al profesor.

Los archivos se adjuntan de manera muy similar a como se coloca un archivo adjunto
(qattachment®) en un correo electr n ico: se hace clic en el bot n @Examinar® (Browse), se
elige el archivo que se desea adjuntar y se hace doble clic sobre el nombre del mismo.

Al final de la operaci n , se hace clic en el bot n 2Enviar®.

¢C mo serevisa el buz n paraver si han llegado archivos?

Si el profesor le ha enviado un archivo, o si sus compa eros han a ad ido archivos que
pueden ser accedidos por los dem s, usted los encontrar en el rea de 2Herramientas® y
all en la opcin 2Buzn de transferencia digital®. Es decir, es el mismo procedimiento
para enviar archivos. En la misma pantalla donde usted env a archivos usted podr
observar, si los ha recibido, los archivos enviados por otros usuarios.

Para abrir el archivo, simplemente haga doble clic sobre el cono. Al abrir el archivo en la
aplicaci n correspondiente, usted podr luego guardarlo en su computadora.
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Consulta de notas

¢,C mo consulto mis notas?

Usted accede a sus notas por medio del rea denominada 2Herramientas®; all , existe una
opcin llamada 2Mis calificaciones®. Al hacer clic sobre esa opcin , aparecer la pantalla
gue se muestra en la figura 11.

¢Pueden mis compa eros ver mis notas?

Cada estudiante puede ver solamente sus propias calificaciones, no las de los dem s.
Sin embargo, Blackboard presenta el promedio obtenido por el grupo en cada rubro, para
gue usted tenga un par metro de comparacin .

,Qu tipo deinformacin medalaopci nde consultar calificaciones?

Usted ver el rubro por evaluar, la fecha en que el profesor asign la nota, el puntaje
obtenido por usted, el promedio del grupo y el porcentaje de la nota final de cada rubro.

Si el rubro de calificacin corresponde a una encuesta (por ejemplo, un cuestionario de
evaluaci n de | curso o similar), simplemente aparecer un peque o 2check® en lugar de la
calificacin . Esto indica que el rubro no tiene nota, sino solamente que ha sido
completada por el alumno.

En el caso de las evaluaciones, si aparece una figura con forma de candado o un signo de
interrogaci n, significa que wusted no complet ade cuadamente la evaluacin,
posiblemente porque hubo un error 0 una desconexin del sistema cuando estaba
realiz ndo la. Si el profesor tiene habilitada la opcin p ara volver a realizar la evaluacin ,
es preciso que usted vuelva a hacerla. Si no puede volver a accederla, comun quese
inmediatamente con su profesor.
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Figura 11. La consulta de notas en Blackboard. A esta rea se ingresa por medio del rea de
aHerramientas®. El 2nombre del elemento® es el rubro de calificaci n (p.ej., examen, quiz,
participaci n , tarea); fecha® es la fecha en que el profesor incluy la calificaci n , @puntos posibles®,
el puntaje asignado por el profesor; 2promedio de clase® es el promedio obtenido en ese rubro por
todo el grupo; @ponderaci n ° es el porcentaje que representa ese rubro de la nota final del curso.
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Su p gina personal en Blackboard

,Qu eslap ginapersonal?

Es un espacio que brinda Blackboard para que el estudiante coloque su informacin
personal y pueda presentarse y a la vez conocer a sus compae ros. En su p gina
personal, usted puede incluir un mensaje de bienvenida, apuntes sobre su vida, historial
acad mico, experiencia, intereses, o cualquier comentario (v a se figura 12).

Tambin puede colocar una fotograf a (esto es opcional) y sus sitios web favoritos para
gue otras personas puedan visitarlos.

¢,C mohago mi p ginaweb personal en Blackboard?

Paso 1

Primero, debe ingresar a la opci n 2Herramientas®, en los botones de acceso a reas del
Curso.

Paso 2
Seleccione la opcin 2P g ina principal®.
Paso 3

Ingresar la informaci n p ertinente en la pantalla, como un mensaje introductorio o saludo,
su informaci n p ersonal y sus p ginas favoritas.

Opcionalmente, puede usted incluir una fotograf a, la cual deber estar en formato JPG.
Al terminar de introducir los datos, deber hacer clic en el bot n 2Enviar®.
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Figura 12. Ejemplo de una p gina personal del estudiante. Las p ginas pueden verse en el
rea de @Comunicaci n° y all en la opci n @Lista®. Al desplegarse la lista del curso, simplemente
se hace clic sobre el nombre del alumno para ver su p g ina.

¢,C mo veo las p ginas personales de mis compa eros?

Para ver las p ginas de los compa e ros, debe ingresar al rea de comunicaciones
(ubicada en el panel de botones de acceso a reas del curso), y all elegir la opci n
alista®. Con ello, aparecer el panel de b squeda de usuarios. Seleccione 2Mostrar
todos®. Cuando aparezca la lista de clase, al hacer clic sobre el nombre del estudiante se
mostrar su p gina personal.

Otra forma de acceder a las p ginas personales es por medio de los subgrupos. Si hay
grupos creados, al entrar al grupo aparece la lista de integrantes. Si se hace clic sobre el
nombre del alumno, se desplegar su p gina personal (si la tiene). No obstante, con esta
alternativa, usted podr ver solamente las p ginas de sus compa eros de subgrupo, no
las del grupo completo.
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Evaluaciones virtuales

¢Qu s on las evaluaci n es virtuales?

Blackboard cuenta con una opcin para crear evaluaciones en |nea, como quizzes,
ex menes 0 encuestas. Estas evaluaciones las crea el profesor, quien determina los
tipos de preguntas (una misma evaluaci n puede incluir diferentes tipos de pregunta), las
respuestas admitidas como correctas, y varias opciones, como permitir 0 no varios
intentos, el tiempo para contestar la prueba y el tipo de retroalimentaci n que recibir e |
alumno al finalizarla (v a se figura 13).

¢,C mo ingreso alas evaluaciones?

El profesor puede incluir evaluaciones en cualquier rea de contenidos, como 2Materiales
del cursa®, @Documentos®, 2Asignaciones®, etc. El profesor puede desighar un rea en
donde colocar las evaluaciones, lo cual deber comunicar al grupo por medio de los
anuncios.

Las evaluaciones aparecen en las reas de contenidos como cualquier otro tem. Para
empezar a contestar la evaluaci n, solamente debe hacer clic sobre el nombre de la
misma. Antes de empezar la evaluaci n , Blackboard mostrar una ventana en la cual le
pedir que confirme si realmente desea realizar la evaluaci n en e se momento.

¢Cu les tipos de preguntas puede tener una evaluaci n virtual?

Las evaluaciones en Blackboard pueden contener diferentes tipos de preguntas. Hay
preguntas de falso o verdadero, seleccin n ica, respuesta m ltiple, pareo, completar e
incluso preguntas de desarrollo.

¢Engqu momento recibo el resultado de una evaluaci n?

Las preguntas que requieren una respuesta cerrada son calificadas autom ticamente por
Blackboard. Cuando usted termina la prueba y la env a mediante el bot n 2Enviar®, en
unos segundos usted obtendr su calificacin .

Si el profesor ha habilitado la opci n de resultados en detalle, es posible que Blackboard
le brinde una calificaci n de tallada, pregunta por pregunta, en donde le indique si su
respuesta fue o no correcta para cada tem. En otros casos, adem s de indicarle en
cu les preguntas fall , Blackboard podr tambi n indicarle la respuesta correcta. En la
opcin m s detallada, el programa le dar retroalimentaci n precisa para cada respuesta
(esta retroalimentaci n deb e haber sido digitada previamente por el profesor).

La calificacin ob tenida en la prueba se incluye autom ticamente en el libro de
calificaciones de Blackboard, lo cual usted puede verificar mediante la opcin 2Mis
calificaciones®, en el rea de @Herramientas®.
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¢Qu hago si fallala conexi ndu rante una prueba?

Si por alguna raz n e | sistema se 2cae® o falla la conexi n a Internet durante la prueba, los
resultados en el libro de notas contendr n u n s mbolo como un candado o un signo de
pregunta. En esos casos, es preciso volver a intentar y, si no es posible volver a tomar la
prueba, se debe contactar al profesor.

Figura 13. Una evaluacin virtual. Observe que en las instrucciones se indica que la prueba
solamente se puede realizar una vez. Adem s, se puede guardar y reanudar posteriormente. No
se indica que exista un tiempo | mite para realizarla. Note adem s que se combinan diferentes
tipos de preguntas.

¢Existe un | mite de tiempo para contestar una evaluacin ?

El profesor puede establecer un | mite de tiempo para completar la evaluacin . Si este es
el caso, Blackboard se lo indicar en las instrucciones de la prueba. Cuando se acerque
el tiempo | mite, el programa le dar u n aviso..

¢Puedo dejar una prueba ala mitad y reanudarlam s tarde?

Solamente si el profesor ha habilitado esa opcin. Usualmente, la prueba debe
completarse una vez abierta. En todo caso, lea con cuidado las instrucciones, ya que all
Blackboard le alertar sobre este y otros detalles relacionados con la ejecucin de la
prueba.
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El reade grupos

¢Qu s onlos grupos?

El profesor tiene la posibilidad de dividir a un grupo en varios subgrupos, a los cuales les
puede asignar un foro de discusi n g rupal y otras opciones, como 2chats® grupales o una
herramienta para compartir archivos (va se figura 14). Esta opcin n o siempre est
habilitada en todos los cursos. Un aspecto importante es que usted solamente tiene
acceso al grupo al cual fue asignado por el profesor. Aungue usted puede ver el nombre
de los dem s grupos, el hiperv nculo de ingreso se encuentra habilitado solamente para el
grupo en el que usted fue asignado por el profesor.

¢,C mo entro a mi grupo?

Hay dos formas de ingresar al rea de grupos. La primera es a partir del botn
aComunicaci n ©, para luego elegir la opcin 2P ginas de grupo®, y all hacer clic sobre el
nombre del grupo al cual usted pertenece.

La segunda forma de ingresar al rea de grupos es, simplemente, hacer clic sobre el
bot n 2Grupos® y luego sobre el nombre del grupo al cual usted pertenece.

Figura 14. Una p gina grupal. Observe las opciones 2Tablero de discusi n de grupo® e
°Intercambio de Archivos®. Abajo aparece el nombre de los miembros del grupo. Recuerde que,
haciendo 2clic® sobre el nombre de un estudiante, se despliega su p gina personal.
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La base de datos EBSCO
(biblioteca virtual)

Arriba de los botones de acceso a las reas de Blackboard, en la p gina principal del
curso, se encuentra ubicado el bot n d e acceso a la base de datos EBSCO. Este es un
bot n rectangular con la leyenda 2EBSCO HOST® (v ase figura 15).

Figura 15. Bot nd e acceso a las bases de datos Ebsco.

EBSCO es un conjunto de bases de datos para realizar b squedas de art culos cient ficos
por tema, autor, ttulo o palabras clave (v a se figura 16). Se debe tener en cuenta esta
herramienta, ya que los trabajos de investigacin y otras tareas de los alumnos pueden
basarse en informaci n recopilada a partir de estas bases de datos.

Figura 16. Pantalla principal de EBSCO. En la primera pantalla de EBSCO, se selecciona la
base de datos (0 bases de datos) en donde se desea realizar la b squeda. Si se desea ingresar
directamente a una base, simplemente se hace 2clic® sobre su nombre. En esta pantalla aparecen
las bases #Academic Search Elite® (todas las disciplinas), 2Business Source Elite® (Administraci n
de Negocios) y 2Fuente Acad mica® (revistas de Espa a y Latinoam rica).



