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

Capitulo I: Introduccidn al Sistema de Administracion de Cursos
Blackboard (SACB)

El Manual del Sistema de Administracién de Cursos Blackboard describe las herramientas,
funciones y caracteristicas disponibles para que los alumnos administren sus cursos y
establezcan comunicacion con compafieros y profesores. Comprende tres capitulos: el primero,
introduce a los estudiantes a la plataforma Blackboard; el segundo, indica los requisitos para
ingresar al Sistema; y el tercero, hace un recorrido por las diferentes areas y herramientas de
trabajo.

Blackboard 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 integracibn 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.

Blackboard ofrece un ambiente de ensefianza-aprendizaje en linea, constituido por tres areas
primarias para el alumno:

0 Acceso a Informacion: informacion relevante del curso, incluyendo elementos y
documentos de apoyo al curso, publicacion de materiales digitales e informacion
personal.

0 Comunicacion: herramientas de colaboracion y comunicacion, sincrénica vy
asincronica, entre profesores y compafieros.

o0 Evaluacién: herramienta muy completa para ingresar a examenes, evaluaciones,
sondeos, auto-examenes y publicacion de calificaciones.
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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
J Tarjeta de sonido de 32 bts
= Micréfonom, audifonos y bocinas (Si el curso lo requeire)
MODEM 56 Kbps
Conexion a Internet

Impresora
Requerimientos Operativos

e Conexion a Internet.
e Cuenta de Correo Electronico.

e Nombre de Usuario y Contrasefia asignado por la Coordinacién 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

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

Internet Explorer 5.0 6 Netscape Communicator 4.5 (0 superiores para

© 2007. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Version 7.1.467.15

Péagina 3 de 28



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

'@'. Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacion Abierta.
Manual del Alumno, nivel basico.

Capitulo Il: Requisitos para ingresar al Sistema de Administracion de
Cursos Blackboard (SACB)

Instruccidn: para acceder a los 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  |nstruccién: Active el boton 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 M 3 Inici i i continuacion escriba el
¢Dispone de una cuenta? Inicie la sesion aqui. - 5 =220 oS y

Intreduzca aqui la informacion de inicio de sezion v haga clic en el botan CONTRASENA que
Iniciar sesidn que aparece 3 cantinuacion. previamente fue
Hombre de usuario: proporcionado por la

Coordinacion de
Tecnologia Educativa del
Contrasefia: Centro de Educacién
Abierta o por su profesor.

;Ha olvidado su contrasena™ | Inickar secién I Instruccion: Active el
boton de INICIAR

SESION.
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8

Capitulo IlI: Interfase del Sistema de Administracion de Cursos
Blackboard (SACB) comun para alumnos y profesores

Una vez que se ingresa al sistema, una pantalla de Bienvenida recibe al usuario, sea profesor o
alumno. Dentro de esta pantalla existen diferentes ligas de enlace que permitiran navegar dentro
de los cursos en los que esté inscrito el alumno. A continuacion se describen estas areas.

A. Pestafia: UABC

-

B Mlackboard Lesrning Sysiem™ [Helease 4] - Microsofi bniermed Explorer

File Edb Vs  FPaeosi  feol  Hel

1 - L 3 L N

.‘; Each " | & al Snwrh Fororimm & = q _i
] eip R b avel b e fespbapreport ol e amekret BT

omade BajaCalfornéa & & N

hin pel Conprimismsn

ersidad Aur
Laboryn

@:’ Unly

m Bisnvenido. Yessica e

O Celandino
& Tasas & MPOETANTE - SESPALDO DF NFOEpAC g C il e Impate:
M Cadicpamay = ANUNCID PARA PROFESORES & Nainin Solastan i Gastan ds
B Emir Costy Hay no e ha pebileadd mingun Eunin dé cuiin Conatfmienin JHIS5.|
B Dasciong e e Ma hay WSijniue

HTHS 11 ——
E J;ii Wi calerdario L~ N

DETELN = Hay nd 48 ha pebileadd ningin swrto d8 calinding Mo Ty tar@as vencidi

T

La seccién de TOOLS (Herramientas) es un menud que permite al usuario
administrar sus actividades en el calendario, tareas, consultar calificaciones,
enviar correos electronicos a usuarios registrados sean comparieros 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
gue 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 anuncion del dia de hoy, ver los Ultimos siete dias, ver los ultimos 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
gue 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
gue 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
ningln 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 |a herramienta de tareas con las actividades de las METAS,
las TAREAS son pequefios deberes que €l alumno puede ir programado como idasala
biblioteca, adelantos de un proyecto, lectura de un libro, etc., donde él puedair
registrando sus avances.

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

(21 Liga al correo electrénico de soporte de usuarios de Blackboard en la
UABC.

[J# Terminar la sesi6n en Blackboard.

Con los botones que indican “Contenidos” y “Disefio”, alumnos y profesor pueden
modificar los contenidos y disefio de la pantalla de bienvenida y ajustarla a sus
necesidades. Esta modificacién es personal y no afecta el aspecto de la pantalla
de otros usuarios.
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B. Pestafia: Mis Cursos

Esta pestafia es otra forma de acceso a los cursos, asi como al catdlogo de cursos que existe
actualmente en la UABC. La leyenda “Curso en el que esta inscrito”, indica los cursos en los
gue esta inscrito como alumno.

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

- Eintwprmidsd AL
i

MIS CURSOS

Bisqueda de curss

-

Cursos en los gue estd Inscrito:
= CPOTY_140_4448:

. Caclio Ovnl ¥ Evcil
Profesor

Yessica Espinosa Diaz

Cursos: Wista rapida

Cursos en los que estd inscribo:
B Comunicacidn Oral v Escrila

Catélego de cursos

[ Escusla da ArtesiMd)
m Escugla de Deportas (Mx1)

q Ezcuela de Hurnamdades (Ti)

q Cecuela de Ingeniena v Neqoc oS
LA

u "_a;!l 'ad [He) Eghﬂ"g;"ra |'[-1E|'

E: Facullad da Ciancias (Ens)

I: Facultad da Ciancias Mannas
{Ems)

\

J

NOTA: El catalogo de cursos solo se presenta a manera de consulta. No hay acceso directo alos

Cursos que ahi aparecen.

© 2007. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Version 7.1.467.15

Péagina 7 de 28



8

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

Manual del Alumno, nivel basico.

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 informacién y mantener contacto con

comparnieros y profesores.

I Metas

s N
v Lintversidad Autdnoma die Baja :
w Canifro de Edwcac i a‘ L
- e Inicio Aywda Cermar sesicn
MIS CURSOS

ceuee| MenU principal |
<«— | de Navegacion

| Informacidn curso ) vER N de un curso. | verOLTMOS 30blAs | VERTODOS

25 de Abril de 2007 - 02 de M

@

Foros de discusion @

@ Jue, 14 de Dic de 2006 — Evaluacidn

LEs recuerdo que el examen va a estar activo 2 hrs
| Buzon de envios 'iu}

i
TI.ITD[ ¥ AsSesD YED

Hemmamientas

B comunicacidn

CUrso

£f Herramientas del

i Mapa del curso

@ Actualizar

I@ Vista en d:tulte

Blackboard

Fizriframr drocdamic Surs™ (T 148

NG

J

Anuncios @

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.

P
Informacidn curso )

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

i Metas g:ﬂ

En la seccibn 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.
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" Docmenins Q)

Los DOCUMENTOS DEL CURSO son los textos y materiales de
apoyo digitalizados, que el profesor pone a disposicion de sus
alumnos, consultados o descargados.

Foros de discusion )

El TABLERO DE DISCUSION es el espacio destinado a los FOROS
Y ESPACIOS DE PUBLICACION de trabajos. También se puede
acceder a este espacio activando el boton de Comunicacion (9).

Buzon de envios o

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 buzén personal del profesor. También
puede acceder a él desde el botén de Herramientas del Curso.

Evaluaciones o

En la seccibn de EVALUACIONES es el lugar indicado para
encontrar examenes en linea que el profesor aplique.

Tutor y Asesores ()

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.

Comunicacion @

En la seccion de COMUNICACION alumnos y profesor cuentan con
diversos medios para establecer comunicacién y enviar informacion.

ANUNCIOS: Accesos a los anuncios publicados por el
%ﬁ} 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 comparferos
del grupo, asistentes, grupos, instructores, o 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 €l 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 botébn del mend principal
FOROS DE DISCUSION.
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£t Herramientas del @
Curso

Las HERRAMIENTAS DEL CURSO ayudan a una mejor
administracion del trabajo e informacion 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 aparecerd con la leyenda “Hoy no se ha
publicado ningln evento de calendario”.

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

Informacion personal: Para que el usuario de a conocer
informacion 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 péagina
diferente en cada curso que esté participando,.

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

B Mapa del curso @

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

| (@) Actualizar @'

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

| @ Vista en detalle @

VISTA EN DETALLE permite ver el mena y submenus del curso en
forma de cuadro sindptico, lo que facilita explorar el contenido del
Curso.
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Capitulo V: Herramientas para el alumno.

1.

Informacién personal.

Lo primero que un alumno debe hacer al ingresar a su espacio en Blackboard es verificar que
fue dado de alta con su(s) nombre(s), apellidos y correo electronico. Lo segundo es personalizar
su contrasefia. A continuacion se explica como realizar esta verificacion:

Instrucciones para verificar datos personales:

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Paso 5:

Ingresar al espacio en Blackboard con el nombre de usuario y contrasefia asignado
por el profesor, y localizar a la izquierda de la pantalla el mena con el nombre de
HERRAMIENTAS.

Activar a la opcion INFORMACION PERSONAL vy seleccionar el apartado EDITAR
INFORMACION PERSONAL.

En el formato desplegado, verificar que aparezca el hombre y apellidos correctos.
Si no es asi, simplemente hay que hacer las correcciones necesarias.

Verificar que la direccién de correo electronico mas utilizada por usted aparece
correctamente en el campo correspondiente. Por norma a todos los alumnos se les
da de alta con el correo de la UABC, pero puede ser cambiado por cualquier otro
correo que consulte frecuentemente.

Una vez verificada y/o corregida la informacién, activar el boton de _Emviar_) que
aparece al en la parte inferior derecha de la pagina.

Instrucciones para cambiar la contrasefa:

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

NOTA:

Ingresar al espacio en Blackboard con el nombre de usuario y contrasefa asignado
por el profesor, y localizar a la izquierda de la pantalla el mend con el nombre de
HERRAMIENTAS.

Ingresar a la opcion INFORMACION PERSONAL vy seleccionar el apartado
CAMBIAR CONTRASENA.

En el campo de Contrasefia, escribir la nueva contrasefia deseada y confirmarla en
el campo de abajo.

Una vez hecha la modificacion, activar el botén de __Emiar ) que aparece al en la
parte inferior derecha de la pagina.

1. Es indispensable NO escribir seudénimos (nickname), o caracteres extrafios en los campos de
Nombre y Apellidos, porque la informacion en estos campos es la que identifica al usuario con €l
grupo 'y con € profesor.

2. Asimismo, es conveniente colocar €l correo electrénico de mayor uso, ya que mucha informacion
se maneja a través de este medio.

3. lgualmente, es muy importante las contrasefias sean personales y se prevea la posibilidad de
olvido (escribiéndolas en algun lugar facil de recordar). Cualquier uso indebido de una cuenta es
responsabilidad del usuario.

© 2007. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Version 7.1.467.15 Péagina 11 de 28



v b Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacion Abierta. : 3
f Sistema de Administracién de Cursos Blackboard (SACB) http://blackboard.mxl.uabc.mx. C %
Manual del Alumno, nivel basico.

2. Pagina personal.

Cada usuario inscrito tiene una pagina principal donde puede publicar informacion sobre su
persona. Este espacio estara vacio hasta que el alumno escriba la informacién. En cada curso el
alumno puede tener una pagina principal distinta.

Instrucciones para personalizar la pagina:

Paso 1: Ingresar al curso. En la opcién de HERRAMIENTAS DEL CURSO, debajo del
menu principal, activar el botén PAGINA PRINCIPAL.

Aparecera una forma en la cual deberan escribirse los siguientes datos:

Informacion de la Pagina Principal

Introduccién En este cuadro de texto se puede introducir
alguna informacion de expectativas del curso, o
algun dato interesante sobre si mismo.

Informacion Personal En este cuadro se puede insertar algin texto que
sirva como una presentacion personal ante el

grupo.

Cargar imagen

Imagen nueva Para cursos que son totalmente en linea puede

ser comveniente conocer por fotografia a los

compafieros. Para cargar una imagen hay que

seguir estos pasos:

Paso 1: Dar clic en el botén que dice BROWSE
0 EXPLORAR

Paso 2: Ubicar la fotografia.

Paso 3: Dar clic en el boton ABRIR

Paso 4: En seguida aparece el documento y
gqueda registrado para ser anexado.

Sitios Web favoritos (Hay tres espacios para publicar tres sitios)

Nombre del Sitio 1 Se puede colocar el nombre de un sitio que
resulte de interés para el grupo.

URL de sitio Web 1 En este espacio se coloca la direccion URL para
acceder al sitio (ej. http://cea.mxl.uab.mx)

Descripcion Se puede poner una pequefia descripcion de lo
gue contiene este sitio.

Paso 2: Cuando se termine de llenar el formato, active el boton __Emiar_J para registrar
los cambios.

Paso 3: Para ver la pagina principal de un usuario en el curso, hay que ingresar al apartado
de COMUNICACION en la seccion de LISTAS. Cuando se selecciona a una
persona de la lista, se abre su pagina principal.
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3. 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 vy de ahi a
MENSAJES, donde aparecera una ventana como la que se muestra aqui:

COMUNICACION ORAL ¥ ESCRITA = PANEL DE CONTROL > MENSAJES

< Mensajes

4 Mensaje nuevo @ﬂ- Afiadir carpeta

| capeta |||
Q Bandeja de entrada

m Enviado

ACEFTAR )
g

/

Paso 2: Para enviar un mensaje hay que seleccionar la opcion MENSAJE NUEVO.

Paso 3: Seleccionar el o los destinatarios activando el boton PARA
4

- e g sy i - " \

Para - Windows Imiprmal | eplores

i, Redactar mens

3 hanje (bharbi e 2wt o eond sapys B H i Nt b i e | Db ria e & W
ke o] a m

@ Destinatarios .o Seleccionar destinatarios

Salceionar disinaasos Pars hes

E*-:r-i'ri:.:li‘ﬁ.r' Yasscs |I'-"-:I-=5-:||;
Eapimiea, Owasdahn
Cea Higaredn Aras, Manee! Agandes
— Jmenez Aoales Maecn

Lamas Gala Jpanswss Yagmn
(7] Hldlﬁll’l'ﬂl'ﬂll+ Mariner Wilela. Danal Mguel

CuElinatangs

Lo ) e )

¥ & Intemet 4 pow. ~

-

J
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Paso 4: En la ventana siguiente sélo agregar o eliminar el o los destinatarios, utilizando las
fechas de “Afnadir” o “Eliminar Destinatario”.

Paso 5. Escribir o pegar el mensaje.

Paso 6: Al finalizar, active el boton —E™&__J para aceptar los camibos.

NOTA: Cuando un alumno o profesor ingresan a su curso no hay ningdn tipo de advertencia que indique
si se ha 0 no recibido un mensaje nuevo. El usuario debe acostumbrarse a consultar regularmente este
espacio para verificar si tiene algin mensaje no leido.

El sistema de mensajeria interna NO ES UN CORREO ELECTRONICO. S un mensaje se envia por este
medio no es posible recibir el mensaje en el correo electronico en la cuenta personal del usuario.
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4. Tablero de Discusion (Foro y espacio de publicacién).

Esta herramienta de comunicacion permite: 1) crear espacios donde los alumnos pueden
participar en discusiones asincronicas (aportan sus argumentos o puntos de vista en momentos
diferentes, a lo largo de un periodo fijado por el profesor); y 2) es un espacio para publicar
archivos digitales conteniendo ensayos, evaluaciones, avances, reportes de proyectos finales,
controles de lecturas, etc., que por estrategia de aprendizaje se considera pertinente hacer del
conocimiento de todos los participantes en el curso.

Instrucciones para publicar, consultar o responder dentro del foro:

Paso 1: Ingresar al curso, en el menu dar clic en el boton FOROS DE DISCUSION.

Paso 2: Apareceran listados los diferentes FOROS y ESPACIOS DE PUBLICACION
asignados a cada META, ubicar el espacio donde se quiere consultar o publicar
informacién. Aparece una ventana como la siguiente:

/Cf‘lr' HICATION DRAL Y ESCRITA » RANEL WTROL * TABLERD DE DISCUSEON \
@‘Fﬁhlem de discusion
[ Foro
Buscar [0 Después 18 * |may v | 2007 + = J
|

en  Tablers de discusitn actual % [ Amtes |18 % | may v | 2007 «| [H

1 »| EOQRQ DE PRACTICA 12 1 6 - Meihcs | | Adminiwree | | Ellminer | | Coplae
Espacio para practicar el uso
de esta hemamienta, puedes
probar publicando un
mensaje y afiadiendo
documentos

2 o Faro o racdmi 1 1 1 s r.'.;\_cuh.zs | L A._;ll—lr_-m_]:r ' E_ll'_.lr_j.f; CE-;u.l
En este aspacio puades publicar
cualguiar duda sobre el

\ contenido del curso. /

Paso 3: Dar clic en la liga con el nombre del foro en el que se desea participar.

Paso 4: Dar clic en la liga del comentario que se quiera consultar (si aparece un [l al lado
del titulo de la publicacion quiere decir que ese comentario tiene un documento
anexo que puedes ser revisado o descargado). e despliega una ventana similar a la
siguiente:
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e Dok W % | oy = (2007 = [
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Py L g s Il | Pubdic sl o ) uedan: § grjgeg: A e mads
‘. ST NER T 8l Ed T e 8 diFaang aq3 Misor SrTena BT G
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Fecha de creacion: pesves 7 os marss de SET TRALT POT
Fechm de |y uime mod a2 e ares che SYE L JRT
‘wiwlan intmben: 4 Sun viwdan 7 z
Aqui muestra el
o archivo anexado
eleide adjumisr mi imbesliscios 5
s = fivienm I w0 ammeds de sscEcineet!
dna Bsidins

\_

Paso 5: Para preparar y enviar una respuesta, activar el boton que dice | Rezponder

Paso 6: Escribir en el formato que se presenta conforme a la siguiente tabla:

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 recomendacidn 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, seqguir 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 boton ABRIR.
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Paso 4: Aparecerd la direccién donde esta ubicado
el documento, el cual quedara preparado
para ser anexado.

Cuando termine de llenar la informacion dar clic en el botén Enviar )

En ese momento, la respuesta o comentario ya fue publicada. Si se anexd un
archivo estara disponible para que otros alumnos o el profesor puedan consultar el
mensaje y/o descargar el documento anexo.

Para consultar los archivos que los compafieros el profesor anexen en sus
participaciones en los ESPACIOS DE PUBLICACION o FOROS, existen dos
formas que se detallan a continuacion.

Instrucciones para desplegar en la misma ventana el archivo anexado:

Paso 1:

Paso 2:

Ingresar al comentario donde se va a consultar el archivo anexo.

Abrir la liga que aparece activa con el nombre del documento. Se desplegara el
programa que puede abrir el archivo anexado, si no se tiene el programa que lee el
formato del documento NO se podrda visualizar en el navegador.

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.

Instrucciones para salvar archivo en la computadora que esté utilizando:

Paso 1:

Paso 2:

Ingresar al comentario donde se va a consultar el archivo anexo

Activar el boton derecho del mouse sobre la liga que aparece activa con el nombre
del documento, enseguida se desplegard 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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5. Buzdn de envios (Transferencia Digital).

Esta herramienta sirve para enviar archivos digitales entre profesor y alumno. El alumno puede
enviar archivos, a los cuales Unicamente el profesor tendrd acceso; a su vez, el profesor puede
dejar en el buzén de uno o varios alumnos algan documento que le interesa distribuir.

Instrucciones para ingresar al buzén de transferencia digital:
Paso 1: Ingrese a su curso y seleccione el boton BUZON DE ENVIOS. Aparecera una

ventana como la siguiente:
e ™

B Mk At 4 W

yesia L

E Bl [T
[epanaes Cipr Weasmrs

Arcstesia v T Ry 2007 16 01
Crammrdmnies afplal

ACEFIAN

wTearman del
Ciirsa
| el imps dal crss

| (B Aanbanr

|
| vin w Emrwia

Instrucciones para utilizar las opciones de Afadir Archivo y Enviar Archivo:

Al usar esta opcién el BUZON DE TRANSFERENCIA DIGITAL se
convierte en un almacén de archivos a los cuales, s6lo el usuario
del espacio puede tener acceso. EL DOCUMENTO NO ES
ENVIADO A NADIE, sélo se almacena.

%} Afiadir archivo

Paso 1: Activar el boton m Afadic archive

Paso 2: Llenar la informacioén solicitada:

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
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Paso 2: En la ventana que se despliega, ubicar en el
lugar donde se tiene el archivo en la
computadora que se esté 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 quedd anexado.

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

Paso 3: Cuando se termine de llenar el formato activar -A<EFTAR J hara aceptar los cambios.

Paso 4: En la ventana desplegada, activar el botén de - Emise )

El archivo quedé cargado en el BUZON, pero NO se envi6 a nadie. Si se desea
enviarlo al profesor siga las instrucciones de ENVIAR ACHIVO que se menciona a
continuancion:

Al usar esta opcion en el BUZON DE TRANSFERENCIA el
[5F Enviar archivo alumno envia archivos exclusivamente al profesor. Con esta
opcién Sl se envia el documento.

Paso 5: Ingresar al curso, en la parte inferior del ment ir a BUZON DE ENVIOS

. 3 Envi -
Paso 6: Activar el botén Hb nviar archivo

Paso 7: Llenar la informacién solicitada:

Informacién del Archivo

Seleccione archivo | Aqui aparecera la lista de archivos cargados
Ej. AApdr gerhiren |

previamente con la opcion,

Para ver la lista active en la flecha El
gue se muestra en el recuadro en rojo.

Si el archivo que se desea subir esta en esta lista hay
gue seleccionarlo.

Alternativamente, Si el archivo que desea enviar no fue cargado

cargue un nuevo previamente con la opcign = Afesrashie | entonces

archivo. para anexar el archivo seguir las instrucciones que se
presentan a continuacion:

Nombre Nombre del archivo que va a anexar.

Archivo Para anexar el archivo sigua las instrucciones que se

presentan a continuacion:
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Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:
Paso 4:

Paso 5:

Dar clic en el boton que dice BROWSE O
EXPLORAR

En la ventana que se despliega, ubicar el
lugar donde se tiene el archivo en la
computadora o memoria portatil, etc.

Dar clic en el boton OPEN / ABRIR

En seguida aparece una ventana que dice
“Confirmacion: Con éxito El archivo se ha
enviado a los usuarios seleccionados con rol
de (Alumno)”. Dar clic en el botdn que dice
OK.

El archivo ya quedé seleccionado.

Comentarios

Escribir algin comentario referente al archivo que esta
anexando.

Paso 8: Cuando se termine de llenar el formato, dar clic en —E™2_J para aceptar los

cambios.

Paso 9: En la ventana que aparece dar clic en el boton de _ACEFTAR

El archivo se envio al profesor y quedd cargado en el BUZON del alumno.

Instrucciones para consultar documentos en el Buzén de Envios (Buzon de transferencia

digital)

Paso 1: Ingresar al BUZON DE ENVIOS donde se va a consultar el archivo anexo.

Paso 2: Abrir la liga que aparece activa con el nombre del documento. Se desplegara el
programa que puede abrir el archivo anexado. Si no se tiene el programa que lee

el formato del documento NO se podra visualizar en el navegador.

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.

Instrucciones para salvar el archivo en la computadora que estéa utilizando.

Paso 1: Ingresar al BUZON DE ENVIOS donde se va a consultar el archivo anexado

previamente.

Paso 2: Dar clic derecho sobre la liga que aparece activa con el nombre del documento,
enseguida se desplegara un menu donde se debe seleccionar la opcién que dice

SAVE TARGET AS (Salvar archivo como...).

Paso 3: En la ventana que se despliega, ubicar el lugar en la computadora donde quiere

guardar el archivo.

Paso 4: Activar SAVE / SALVAR. El archivo se descargara en la computadora.

Ya puede abrir el archivo desde la computadora que se esta utilizando, sin

necesidad de estar conectado a Internet.
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6. Colaboracion (Chat).

El apartado de COLABORACION ofrece un espacio de comunicacion sincronica entre profesor y

alumnos, a través del Chat. Para poder acceder a estas herramientas es necesario realizar los

pasos siguientes:

Nota: S 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.comj2se/1.3/download.html

S aparece un mensaje indicando que debe instalar una aplicacion de Java acepte la instalacion einicie la

descarga del complemento de java.

Instrucciones para participar en una Sesién de Chat

Paso 1: Ingresar al curso. En la parte inferior del mend vaya al

COMUNICACION > COLABORACION

Paso 2: Ubicar la sesién a la que se quiere ingresar y dar clic en el botén

apartado de

Aparecera una ventana nueva con un Chat donde se comenzara a ver las
interacciones de los comparieros o del profesor.

4 )
E #munun la herramients Chat
BJJ. By [Be=is [T T A——| Nt S—
m I -G I [Ewmndoben Espinagss o= o ued 5 LB piIr
2 Puimipmnbenly | B | O Y ——
m i 1 o ol Cnia n Twendphn Eppinoss HOin ewenidas sl C bl
peiaris | "
| F]
]
Lalog
ima &l
-5, -
darmis T -
I E — o T Gl B R DT RS
i pplsd alraioes
- J

Paso 3: Para publicar informacién simplemente colocar el mensaje en el campo que dice
REDACTAR y dar clic en ENVIAR.
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7. Calendario.

En el apartado de Calendario el alumno puede agendar las fechas importantes de entrega de
ensayos, evaluaciones, avances, foros, proyecto final, reportes, etc. También puede consultar
fechas importantes publicadas por sus profesores. De manera que el alumno al ingresar a la
opcién de CALENDARIO en su curso vea publicadas dichas fechas y le sirva de referencia para
organizar sus demas actividades.

Instrucciones para utilizar el calendario:

Paso 1: Ingresar a CALENDARIO desde el meni de HERRAMIENTAS en la pestafia
UABC, fuera de cualquier curso. Aparecerd un calendario donde se podra visualizar
por dia, semana, mesy afio.

Paso 2: Para agendar un evento dar clic en el botén [k Afiadir Evento

Paso 3. Anexar el EVENTO atendiendo a las siguientes opciones:

Informacion del Evento

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

Descripcion En este espacio se puede escribir directamente la
descipcion de su EVENTO y darle un formato con la
barra de herramientas del editor de textos de
Blackboard. Para hacer mas rapido y facil este
procedimiento, la recomendacién es redactar los
textos en Ms WORD, darle el formato ahi'y
posteriormente, copiarlo y pegarlo en el campo de
texto en Blackboard.

Hora de evento

Fecha Seleccionar la fecha en que quiere agendar este
EVENTO.
Tiempo de inicio Se puede seleccionar un tiempo de inicio y de término

Tiempo de término | para este EVENTO.

Paso 4: Cuando se termine de llenar el formato dar clic en —E™2" ) para aceptar los
cambios.
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8. Tareas.

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

NOTA: Las TAREAS que |los alumnos decidan registrar sdlo las vera el alumno, sin embargo las TAREAS
que €l profesor decida asignar, seran vistas por sus alumnos.

Instrucciones para agregar una Tarea:

Paso 1: Ingresar a TAREA desde el mentd de HERRAMIENTAS en la pestafia UABC, fuera
de cualquier curso.

Paso 2: Para agregar una nueva TAREA activar el botén = bl

Paso 3. Anexar la TAREA atendiendo a las siguientes opciones:

Informacion de la Tarea

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

descipcion de su EVENTO vy darle un formato con
la barra de herraientas del editor de Textos de
Blackboard. Sin embargo, la recomendacion, para
que sea mas rapido y facil el proceso, es redactar
los Textos en Ms WORD; darle el formato ahi y
posteriormente, copiarlo y pegarlo en el campo de
Texto.

Fecha de enterga Seiialar 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, dar clic en _ Enviar ) para aceptar los
cambios.
ACEPTAR

Paso 5: En la ventana que aparece enseguida dar clic en el boton e

Instrucciones para MODIFICAR una TAREA ya publicada:

Paso 1: Ingresar al curso, en la parte inferior del mend ir a HERRAMIENTAS DEL
CURSO>TAREA

Paso 2: Apareceran listados las TAREAS publicadas, ubicar la TAREA que se quiere
MODIFICAR vy activar el botén i
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Paso 3: Realizar los cambios deseados.

Paso 4: Para aceptar los cambios activar el boton __Emiar )

Paso 5: En la ventana que aparece enseguida activar el boton _ACEPTAR

Instrucciones para ELIMINAR una TAREA ya publicada:

Paso 1: Ingresar al curso, en la parte inferior del mend ir a HERRAMIENTAS DEL
CURSO>TAREA

Paso 2: Apareceran listados las TAREAS publicadas, ubicar la TAREA que se quiere

ELIMINAR y dar clic en el boton

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

Paso 4: Para aceptar los cambios active el boton OK. Si no se quiere borrar el mensaje dar
clic en el boton CANCELAR.

Paso 5: En la ventana que aparece enseguida dar clic en el boton 'ACEFTAR J
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9. Enviar un correo electrénico.

Esta herramienta permite al profesor tener una comunicacion via correo electronico 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 aclaraciéon a sus alumnos para que se aseguren de tener acceso a
esta cuenta.

Se puede enviar un correo electrénico a:

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

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

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

Seleccionar usuario / usuarios: Permite seleccionar qué usuarios recibiran el mensaje
de correo electronico

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 GRUPOS seguir estas
indicaciones:

Informacion del correo electréonico
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 anexatr,

© 2007. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Version 7.1.467.15 Péagina 25 de 28



5w Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacion Abierta.

Sistema de Administracién de Cursos Blackboard (SACB) http://blackboard.mxl.uabc.mx. C %
Manual del Alumno, nivel basico.

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 adjunto.

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.

Si selecciona SELECCIONAR USUARIO(S) o SELECCIONAR GRUPO(S) siga
estas las indicaciones:

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
gue aparezca una flecha verde, esto le indicara que
exclusivamente a esos comparieros o profesor les llegara el
correo.

Informacién del correo electronico

De En este espacio aparece la cuenta de correo con la que 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 electrénico.

Afadir documentos adjuntos

Afadir 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 opcion 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 anexatr,
seleccionarlo y dar clic en OPEN / ABRIR

Paso 4: Dar clic en el boton 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 renglén donde
aparece el nombre del archivo hay una liga que dice
ELIMINAR.

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

© 2007. UABC Todos los derechos reservados. Blackboard Academic Suite, Version 7.1.467.15 Péagina 26 de 28



Fa—T Universidad Auténoma de Baja California. Centro de Educacion Abierta. i 3
@ Sistema de Administraciéon de Cursos Blackboard (SACB) http://blackboard.mxl.uabc.mx. £ '.:E —|="'|'—
Manual del Alumno, nivel basico.

10. Contactar a la administracion 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 sistema de administracion de cursos

de la UABC, dirigirse a:

MTI Yessica Espinosa Diaz - Mexicali
yespinos@uabc.mx

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