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Cómo entrar a Blackboard 

Blackboard es una aplicación Multiplataforma por lo cual trabaja en Mac os X, Windows, Linux etc. 

Lo primero es abrir un navegador de internet, ya sea Google Chrome, Internet Explorer, Mozilla Firefox 

Apple safari, se recomienda utilizar Google Chrome para una mejor funcionalidad. 
 

 

 

 
Después de abrir el navegador se escribe la siguiente dirección: http://ed.udlap.mx/, dar clic en “Acceso 

a la plataforma”. 

 

 

 
 
 
 
 

http://ed.udlap.mx/
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A continuación se selecciona la plataforma correspondiente, dependiendo del nivel del curso al que se 

desea ingresar: 
 
 
 

 

 

Bienvenido a Blackboard 
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Una vez proporcionados los datos de ingreso, se muestra la siguiente ventana, la cual es la ventana 

principal de Blackboard. 
 

 
 

En esta ventana se encontraran de manera rápida pestañas las cuales darán información importante 

como: 

 La lista de cursos inscritos en el presente periodo, a los que se puede ingresar al hacer clic en 
el vínculo de cada uno. 

 Anuncios publicados recientemente 

 Lista de novedades donde se visualiza las últimas actividades del grupo. 

 Calendario, es una agenda interna de Blackboard en la cual se pueden guardar eventos de 

importancia. 

 

Configuración 

Para ingresar a la herramienta de configuración personal, hay que hacer clic sobre el menú de 

navegación global, el cual está ubicado en la parte superior de la pantalla. 

Hacer clic en “Configuración“ y posteriormente seleccionar “Información Personal” 
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Información Personal 

Al hacer clic sobre Información personal se mostrara la siguiente imagen, en esta ventana se podrán 

realizar cambios de la información personal del usuario. 
 

 

 

 
Esta opción permite configurar y completar la información personal. Está información no es pública, 

por lo que no es necesario que sea proporcionada por el usuario. 
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Configuración Personal (Paquete de idiomas) 
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Esta opción permite cambiar el idioma de la plataforma: 
 

 

Establecer opciones de privacidad 
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En esta opción se selecciona la información personal que se desea hacer pública: 

 

 

 
 

Se recomienda que el correo institucional sea público con el fin de tener comunicación con el 

profesor y los compañeros. 

 

Imagen personal (Avatar) 

Para colocar la foto de perfil se debe entrar a “Editar mi perfil de Blackboard” dentro del menú de 

navegación global: 
 
 
 

 

 

 

Seleccionar “Editar mi perfil de    Blackboard”    y  dar  clic sobre 

Cambiar imagen. 
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Esta opción permite cargar una imagen desde la computadora, para poder agregarla al perfil personal. 

 

Configuración de notificaciones 

Esta parte permite configurar las preferencias de notificaciones que se enviarán a los alumnos y las 

que aparecerán dentro de la plataforma. 
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Esta configuración permite editar de qué manera el sistema enviará las notificaciones. 
 

 

 

 

Información “Mesa de ayuda” 

En esta pestaña encontrará información sobre: 

 Requisitos Tecnológicos 
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 Service Desk 

 

 
 

 Videotutoriales de apoyo para el estudiante 
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 Videotutoriales de apoyo para el profesor 

 

 
 

 Aplicación de exámenes para plataforma 

 

 
 

 Manuales para profesores 

 

 
 

 Recomendaciones de uso de la herramienta “Crocodoc” 
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Panel de control 

El Panel de control es un área que concentra las herramientas del curso, se encuentra en la parte 

izquierda de la pantalla. 
 
 
 

 

 

Toda la administración del curso se realiza mediante el panel de control. El Panel de control contiene 

las siguientes opciones: 
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Herramientas del curso 
 

Contiene todas las herramientas de colaboración disponibles en un curso. 

 

Evaluación 
 

Permite generar informes estadísticos del curso y de los usuarios. 

 

Centro de Calificaciones 
 

Proporciona herramientas para crear evaluaciones, registrar calificaciones y efectuar el seguimiento 

de la actividad y el rendimiento de los estudiantes. 

 

Usuarios y grupos 

Permite mostrar la información de los estudiantes de un curso. Además, permite crear y administrar 

grupos de alumnos para colaborar en los trabajos. 
 

Herramientas de Blackboard  

 

Actividad 
 
Las actividades son un tipo de herramienta que permite evaluar al estudiante a través de entregas de 

mapas de tareas, esquemas, investigaciones, resúmenes, etc. 

Los archivos que entrega el alumno pueden ser de cualquier extensión y formato. 

Para crear una actividad se debe seleccionar “Actividad” dentro del menú “Evaluaciones” del área de 

contenido donde se quiera crear la tarea: 
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A continuación, se abrirá una página en donde se deberá de agregar toda la información para la nueva 

actividad. Se digita el nombre de la actividad: 
 
 
 

 

 

Después, se agregarán las instrucciones de la Actividad. Las cuales deben ser lo más detalladas 

posibles para una mejor comprensión del estudiante. 

Es posible también adjuntar un archivo de apoyo, como un archivo PDF o un PowerPoint. 

A continuación, se asignarán los puntos posibles para dicha actividad y se puede asociar una rúbrica 

para facilitar la forma de calificar la actividad: 
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Se debe de agregar también el número de intentos que tiene el alumno para poder enviar esta actividad 

o en su defecto un solo intento. 

Se puede especificar la disponibilidad, es decir, especificar si dicha actividad estará visible sólo por un 

tiempo determinado o se podrá realizar durante todo el periodo académico. 

Posteriormente se especifica la fecha de vencimiento de la tarea, con ello se identifica si un alumno 

entregó de manera tardía una tarea. 

También es posible dirigir la actividad a todos los alumnos, de manera individual o solamente a los 

grupos formados dentro del curso. Por último, también se puede especificar si se requiere comprobar 

si existen plagios en los envíos con la herramienta SafeAssign: 
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Esta herramienta se recomienda para la solicitud de ensayos en donde el estudiante redacta con sus 

propias palabras lo investigado o reflexionado sobre algún tema. La ventaja es la detección automática 

del plagio mediante un reporte que genera en cuanto el alumno ha entregado su tarea en la plataforma. 

Si desea que el alumno vea el reporte de plagio se debe seleccionar lo siguiente:  
 

 

En la parte inferior se encuentran los botones de “Cancelar” y el de “Enviar”. 

 
Revisión de documentos SafeAssign. 
 

Para poder observar los resultados de los documentos que han sido enviados por los alumnos, es 

necesario  entrar  a  la  herramienta  SafeAssign  que  se  encuentra  en  la  ruta  “Panel  de Control”- 

>”Herramientas del curso”. 

A continuación, hay que hacer clic sobre la liga de “SafeAssign”: 
 
 
 

 

 

Se presentará una lista de todas las actividades que tengan una revisión por medio del sistema de 

“SafeAssign”. 

Para poder ingresar en el reporte de revisión de plagio, hay que hacer clic sobre la opción de “View 

Submissions” que se encuentra en el menú que se despliega junto al título de la actividad. 

Aparecerá una lista de todos los alumnos inscritos en el curso. Para el caso de los alumnos que hayan 

subido un documento, así como el porcentaje de plagio detectado y si está disponible ya el reporte de 

plagio. 
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Verificación de documentos independientes (DirectSubmit) 

También es posible revisar documentos de manera independiente, es decir, sin necesidad de generar 

una actividad con SafeAssign. 

La opción “DirectSubmit” permite a los profesores generar reportes de plagio para documentos que se 

encuentren fuera de las actividades de SafeAssignment. Es importante recalcar que ésta opción no se 

encuentra integrada al Centro de Calificaciones. 

Para poder subir un documento a revisión, hay que hacer clic sobre la liga “DirectSubmit”. 

A continuación, hay que hacer clic sobre el botón de “Submit A Paper”. 
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En la parte derecha de la pantalla se abrirá la opción para poder subir documentos existentes dentro 

de la computadora o poder copiar una parte del texto en cuestión y pegarlo dentro de la herramienta 

para su revisión. 

Entre las extensiones de archivo permitidas para revisión, se encuentran los documentos de Word 

(.doc y .docx), documentos digitales PDF, páginas web HTML, documentos de OpenOffice (.odt), 

archivos de texto (.txt), entre otros. 

Al presionar el botón de “Browse” se abrirá una ventana que permitirá navegar en los archivos dentro 

del disco duro de la computadora. 

Por otro lado, en la ventana inferior llamada “Copy/Paste Document”, se deberá de pegar el texto para 

su revisión. 

Finalmente, habrá que hacer clic sobre el botón de “Submit” para poder subir el documento o texto. 

Una vez que el documento fue subido, se agregará a la lista de documentos en revisión. 

Es importante hacer notar que los documentos no serán revisados de manera inmediata, sino que 

demorarán alrededor de 15 minutos de ser revisados en su totalidad. 

Una vez que han sido revisados, se marcarán los documentos que ya han sido revisados y habrá que 

hacer clic sobre el ícono con la pequeña paloma verde para poder acceder al reporte de plagio. 
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Reporte de plagio 
 

Al hacer clic sobre el ícono del reporte de plagio, se abrirá una ventana emergente que contendrá 

todos los detalles del análisis. 

El reporte de plagio se compone de la información del alumno que envió el documento. La fecha en 

que se subió y el título de la actividad a la que pertenece. 

Así mismo, se agrega los comentarios que hizo el alumno a la hora de enviar el documento. 

En una tercera parte, se incluyen las posibles fuentes de donde fue extraído el texto detectado como 

plagiado. 

Y finalmente, se agrega el texto del documento subido, en donde se marcan con número las ligas 

detectadas como posible plagio. 

Finalmente, es posible generar una versión para impresión, en caso de que fuera necesario. 
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Tablero de Discusión (Foros) 
 

Para ingresar a la herramienta de Foros, hay que hacer clic sobre “Tablero de Discusión”, en la ruta 

“Panel de control”->”Herramientas del curso”. 
 
 
 

 

La herramienta Tablero de discusión centraliza todos los foros del curso. 
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Abrir un Tablero de discusión 
 

Una vez que se ha ingresado a la herramienta “Tablero de Discusión” se debe de seleccionar en el 

que se desea participar. 

Dentro de este tablero, pueden existir varios foros. 

 

Para acceder a un foro en específico, se debe de hacer clic sobre el nombre del foro a ingresar. 
 

 

Para poder ingresar a un comentario colocado por algún integrante del curso, hay que hacer clic sobre 

el título del comentario. 
 

 

En la parte central de la página aparecerán todas las respuestas que ha recibido el comentario, 

mientras que en la parte inferior aparecerá el texto de cada respuesta a la que se le haga clic. 

Para ver una respuesta en específico, hay que hacer clic sobre el título de la respuesta. 
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Responder un comentario 

Para poder responder un comentario se debe de elegir un comentario y después hacer clic sobre el 

botón de “Responder”.  
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De esta manera, aparecerá un cuadro de texto en donde se podrá ingresar la respuesta que se desee 

comentar y se publicará al presionar el botón de “Enviar”. La respuesta se agregará al final de la lista 

de comentarios. 

Si se desea adjuntar un archivo a la participación se debe dar clic en “Examinar mi equipo”: 
 

 

Nota: 

A los foros no se les puede activar la herramienta de plagio SafeAssign. 
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Calificar Foro 

Para calificar un foro lo que se debe hacer es entrar al menú de foros y seleccionar el foro a calificar y 

seleccionar en la parte superior “Calificar Foro”, como se muestra en la siguiente imagen: 
 
 

 

 

 

Una vez que se selecciona el foro a calificar tendremos que hacer clic en “calificar”, en la línea de cada 

alumno donde se muestren publicaciones. 

 
 

 

 

Aparecerá una pantalla con la aportación del alumno y al lado derecho el recuadro donde se colocará 

la calificación haciendo clic en “Calificar”. 

Se activará el recuadro para colocar la nota al alumno, así como comentarios al trabajo realizado, los 

cuales sólo aparecerán en su registro de calificaciones. 
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Una vez que se ha dado clic en “Enviar”, se registra la nota en el Centro de Calificaciones y se puede 

continuar calificando a los demás alumnos del grupo, listados en la parte posterior de la columna. 

 
 
 

 

 

 
Editar un Foro: 

Para detectar problemas posibles de un foro se selecciona el foro y se le dá editar: 
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Diario 
Para ingresar a la herramienta de Diario, hay que hacer clic sobre “Diario”, en la ruta “Panel de control”- 

>”Herramientas del curso”. 

 

       
 

Los profesores pueden asignar un diario a cada estudiante. 

A este diario, solamente tendrán acceso el estudiante y el profesor, para poder comunicarse acerca 

de la experiencia de grupo, del curso u otros temas. 
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Creación de un Diario 
 

Para poder crear un diario hay que: 

1. Hacer clic en Crear diario. 

2. Introducir un nombre e instrucciones para el diario. Hacer clic en Sí para que el diario esté disponible. 

3. Utilizar los campos de fecha y hora Mostrar desde y Mostrar hasta para limitar la disponibilidad del 

diario. Hacer clic en las casillas de verificación Mostrar desde y Mostrar hasta para activar la selección 

de fecha y hora. 

4. Elegir entre entradas de índice mensual o semanal. 

5. Hacer clic en la casilla de verificación para Permitir a los usuarios editar y eliminar entradas. 

6. Hacer clic en la casilla de verificación para Permitir a los usuarios eliminar comentarios. 
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7. Hacer clic en la casilla de verificación para Establecer el diario como visible para el resto del curso. 
 

 

 

Creación de comentarios en el Diario 

Para ingresar a un diario, hay que hacer clic sobre el título del diario. 

En la parte derecha, aparecerá la lista de personas que llevan un diario y se avisará si estas personas 

han escrito una entrada nueva en su diario. 
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Para ver la entrada, hay que hacer clic sobre el nombre del estudiante. Para poder colocar un 

comentario, se debe de hacer clic sobre el botón de “Comentario”. 
 

 

 

 

 

 
Blogs 
Para ingresar a la herramienta de Blogs, hay que hacer clic sobre “Blogs”, en la ruta “Panel de control”- 

>”Herramientas del curso”. 
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Los blogs son medios eficaces para crear publicaciones sobre las que se pueden realizar comentarios. 

 

Los alumnos del grupo pueden realizar publicaciones en el blog y añadir comentarios a publicaciones 

existentes. 

Dentro de la herramienta blog, es posible: 

 Crear un blog 

 Crear una publicación dentro del blog 

 Comentar una publicación del blog 

Para crear un blog hay que hacer clic sobre el botón de “Crear Blog”. 
 

 

A continuación aparecerá una ventana que permite la creación de un nuevo blog. 

Se deben de agregar un título para el blog e indicar las instrucciones específicas por medio de las 

cuales se manejará el blog. 
 

 

La opción de “Disponibilidad de Blog” permite que el blog sea disponible para los estudiantes. 



Guía de Blackboard 

 

 
36 

 

 

 

Por otro lado, la opción de “Restricciones de fecha y hora de blog” restringirá de qué fecha a qué fecha 

y hora estará disponible el blog. 

La opción de “Participación en el blog” permite determinar el nivel de participación dentro del blog. 

La “Configuración del blog” permitirá decidir de qué manera se agruparán las publicaciones, ya sea 

semanalmente o mensualmente. Además, permite decidir si los estudiantes pueden editar y/o eliminar 

las publicaciones dentro del blog. Por último, también es posible asignar una calificación al blog. 

Para publicar el blog, habrá que hacer clic sobre el botón de “Enviar”. 

 

Crear una publicación dentro del blog 
 

Para publicar dentro de un blog, primero hay que entrar al blog dentro del que se quiere hacer la 

publicación. 

Para crear una publicación, hay que hacer clic sobre el botón de “Crear entrada del blog”. 
 

 

Para generar una nueva entrada hay que escribir el título de la entrada e introducir el texto en el cuadro 

de testo “Mensaje de entrada”. 

Es posible también, adjuntar un archivo de la computadora a la entrada, como por ejemplo, una 

imagen. 

Finalmente, para publicar la entrada hay que hacer clic sobre el botón “Publicar entrada”. 
 

 

Comentar una publicación del blog 
 

Para realizar un comentario sobre una publicación, se debe de hacer clic sobre el botón de 

“Comentario”. 
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A continuación se abrirá una pequeña ventana que permitirá insertar un comentario. 

Debajo, aparecerá un cuadro de texto en donde se debe de introducir el comentario y posteriormente 

hacer clic sobre el botón de “Añadir”. 
 

 

 

Calificar Blog 

 
Para ingresar a la herramienta de Blogs, hay que hacer clic sobre “Blogs”, en la ruta “Panel de control”- 

>”Herramientas del curso”. 

Seleccionar al alumno que se desea calificar y hacer clic sobre el nombre del alumno. 

En la parte derecha de la pantalla aparecerá la ventana como se muestra a continuación, hacer clic en 

el botón de “Calificar” y asignarle la calificación obtenida. 
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Wikis 
Los wikis se usan para crear un espacio colaborativo en el curso donde todos los alumnos podrán ver, 

aportar y editar contenido. Los wikis también se pueden usar como recurso para que los alumnos vean 

información y contenidos pertinentes para sus cursos. 

Para ingresar a la herramienta Wiki, hay que hacer clic sobre el título “Wikis”, en la ruta “Panel de 
control”- >”Herramientas del curso”. 

Para crear un wiki hay que hacer clic sobre el botón de “Wiki”. 
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A continuación aparecerá una ventana que permite la creación de un nuevo wiki. 

 

Información de wiki 

Especifique un Nombre para el wiki. Añada un nombre descriptivo para que los usuarios entiendan la 

naturaleza del wiki. 

Introduzca instrucciones para el wiki. Esta información es opcional pero puede ayudar a que los 

usuarios comprendan las expectativas y los requisitos o las reglas asociadas. 

 

Disponibilidad de wiki 

Los usuarios no verán el wiki ni podrán añadir páginas a menos que la Disponibilidad de Wiki se 

establezca en Sí. 

 

Restricciones de fecha y hora 

Los wikis se pueden configurar para que se muestren en una fecha y hora específicas y dejen de 

mostrarse en una fecha y hora determinadas. Seleccione las casillas de verificación Mostrar desde y 

Mostrar hasta para activar la selección de fecha y hora. Las restricciones de visualización no afectan 

al contenido del wiki, solo a la apariencia del mismo. 

 

Participación de wiki 

Seleccione la opción de Acceso de alumno: 

Cerrado para editar: Seleccione esta opción cuando desee que el profesor sea el único que colabore 
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en las páginas o si desea prohibir a los alumnos seguir editando páginas wiki para, por ejemplo, 

prepararlas para su calificación. 

Abrir para editar: Permite a los alumnos modificar cualquier página wiki. En un wiki para grupo, es 

necesario que el usuario sea miembro del grupo para poder editar una página wiki. 

El Acceso de alumno se puede cambiar en cualquier momento. 

 
Configuración de wiki 

Para permitir la calificación del wiki: Seleccione Calificación e introduzca el número de Puntos posibles. 

Una vez que el wiki se establece para su calificación, se crea una columna para ello en el centro de 

calificaciones. Se puede calificar en cualquier momento y no se puede establecer como Sin calificación. 

Si lo desea, puede seleccionar el cuadro y el número de almacenamientos de página necesarios para 

que los participantes aparezcan en estado Necesita calificación. Al aplicar esta configuración, se 

mostrará el icono de Necesita calificación en el centro de calificaciones y las páginas se colocarán en 

la cola de la página Necesita calificación una vez que se haya alcanzado el número especificado de 

almacenamientos de página. 

 

Para crear o guardar las modificaciones en el Wiki,  es necesario hacer clic en el botón de enviar. 

 

 

Para ingresar al Wiki, busca el ícono correspondiente y da clic: 
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Al dar clic en la página Wiki se puede añadir un tema: 
 
 

 

En el botón “Editar contenido wiki” podrás modificar la información añadiendo o borrando datos: 
 

 

Después de haber realizado los cambios a la información da clic en “Enviar” 
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En el botón “Comentario” podrás agregar notas que tengas al respecto del Wiki, de la siguiente forma: 
 
 

 

Da clic en “Comentario”; te aparecerá lo siguiente: 
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Da clic en “Añadir” y verás todos los comentarios realizados: 
 

 

 

 

Al seleccionar el nombre del Wiki en la parte derecha podemos ver el “Historial”: 
 

 

 

 
En esta pantalla aparecerá una lista con todos los cambios hechos al texto inicial. Puedes ver aquí un 

comparativo entre dos estudiantes, observando lo que cada quien agregó: 
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Da clic en “Comparar versiones” y verás un comparativo de las versiones: 
 

 

Notarás que los cambios realizados aparecerán marcados con verde. 



Guía de Blackboard 

 

 
45 

 

 

 

Calificar un wiki 
 

Dentro del Centro de calificaciones / Centro de calificaciones completo dar clic derecho sobre la 

participación del estudiante que se quiere calificar y seleccionar en el menú “Calificar actividad de 

usuario” a continuación asignarle la calificación obtenida: 
 

 

 

Por ultimo dar clic en “Enviar”. 

 

Rúbricas 
Una rúbrica enumera los criterios de evaluación de una actividad. Las rúbricas pueden ayudar a los 

alumnos a organizar sus esfuerzos con el fin de cumplir los requisitos de una actividad. Los profesores 

pueden utilizar rúbricas para explicar sus evaluaciones a los alumnos. 

Las rúbricas están formadas por filas y columnas. Las filas corresponden a los distintos criterios de 

una actividad. Las columnas corresponden al nivel de consecución expresado para cada criterio. Una 

descripción y un valor de puntos para cada celda de la rúbrica definen la evaluación y la puntuación 

de una actividad. 

En el centro de calificaciones se pueden asociar rúbricas a cualquier columna y verlas durante el 

proceso de calificación. 

 

Exportar e Importar Rúbricas 

Para copiar rúbricas a su PC o a Content Collection con la finalidad de utilizarlas en otros cursos, use 

las funciones de exportar e importar rúbricas. Para exportar, seleccione la casilla de verificación situada 
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junto al nombre de la rúbrica y haga clic en Exportar en la barra de acción. A continuación, seleccione 

la ubicación de destino para exportar. Para importar, haga clic en Importar rúbrica en la barra de acción 

y busque el archivo ZIP. 

 

Opciones de rúbrica 

El menú contextual de una rúbrica da acceso a cualquiera de las siguientes funciones. 

Abrir: muestra una copia de solo lectura de la rúbrica con enlaces para ver los elementos asociados 

a la rúbrica. Esta pantalla se puede imprimir con la función del navegador. 

Editar: permite editar el nombre, la descripción y el contenido de la rúbrica. Si la rúbrica se ha utilizado 

para realizar calificaciones, solo podrán editarse el nombre y la descripción. Copie la rúbrica para 

realizar cualquier cambio. 

Copiar: permite crear una copia exacta de la rúbrica. Las copias no se asocian a ningún elemento de 

forma predeterminada y pueden editarse. 

Eliminar: permite eliminar la rúbrica del curso, así como cualquier elemento asociado. Las rúbricas 

utilizadas para realizar calificaciones no pueden eliminarse, a menos que la columna del centro de 

calificaciones que contenga la calificación derivada de la rúbrica se elimine. 

Ver contenido asociado: muestra una lista de elementos asociados con esta rúbrica para ver dónde 

está en uso en el curso. También hay disponible un completo Informe de evaluación de rúbrica para 

elementos calificados con rúbricas. 

 

Crear una rúbrica 

Para  crear  una  rúbrica  hay  que  hacer  clic  sobre  “Rúbricas”,  en  la  ruta  “Panel  de       control”- 

>”Herramientas del curso”. 
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Digitar el nombre de la rúbrica y seleccionar el tipo: 
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Crear columnas y filas necesarias: 
 

 

 
 

 

 

Asignar una rúbrica a un ejercicio 
 

La rúbrica se puede asociar a una actividad, foro, blog, wiki, diario o evaluación de la siguiente forma: 

Editar la tarea o evaluación a la que desee asociar la rúbrica y en “Añadir rúbrica” dar clic en 

“Seleccionar rúbrica”, en caso de no haber creado previamente la rúbrica se puede crear seleccionado 

“Crear nueva rúbrica”: 
 

 

Se abrirá una ventana con las rúbricas existentes, se debe seleccionar una y dar clic en “Enviar”: 
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Al seleccionar la rúbrica aparecerá una ventana en donde se puede aceptar el número máximo de 

puntos posibles de la rúbrica, en caso de que se quieran los puntos de la rúbrica se da clic en “Aceptar”, 

si se quiere continuar con los puntos posibles de la actividad se da clic en “Cancelar” y en este caso 

la puntuación de la rúbrica se ajusta a los puntos posibles de la actividad: 
 

 
 

 

 

 

Está rúbrica se puede mostrar a los estudiantes, se recomienda mostrarla sin puntuaciones: 
 
 
 

 

 

 
Calificar una actividad con rúbrica asociada 
 

Ir al Centro de calificaciones / Centro de calificaciones completo / seleccionar el “Intento” del alumno 

a calificar en el menú contextual que se despliega con el botón derecho de mouse: 
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En la siguiente pantalla dar clic sobre “Rúbrica”: 
 
 
 

 

 

 

A continuación a parecerá la rúbrica para calificarla, se puede calificar de dos maneras, en la misma 

pantalla o abriendo la rúbrica dando clic sobre “Ver rúbrica en ventana”:  

Opción 1: 
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Opción 2: 
 

 

 

Anuncios 

Para ingresar a la herramienta de Anuncios, hay que hacer clic sobre “Anuncios”, en la ruta “Panel 

de control”->”Herramientas del curso”. 
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Los anuncios publican información oportuna y fundamental para el éxito del curso. 

En la página Anuncios, el profesor puede añadir, editar y eliminar anuncios. Es el lugar ideal para 

publicar materiales con fecha límite, tales como: 

 Fechas de vencimiento de actividades. 

 Correcciones/aclaraciones de materiales. 

 Programación de actividades extras. 

Al añadir un anuncio, los profesores también pueden enviarlo como un correo electrónico a los alumnos 

del curso. Esto garantiza que los alumnos lo reciban aunque estos no inicien sesión en la plataforma 

educativa. 

Es posible: 

 Añadir un anuncio 

 Eliminar o editar un anuncio 

 

Añadir un anuncio 
 

La opción “Crear anuncio” se utiliza para añadir anuncios a un curso. Los anuncios aparecerán en el 

orden de publicación; el anuncio más reciente aparecerá primero. 
 

 

 

 
A continuación se abrirá una página que permitirá ingresar la información sobre el nuevo anuncio. 



Guía de Blackboard 

 

 
54 

 

 
 
 

 

 

El “Asunto” aparecerá como título del anuncio. 

Si se selecciona la opción de “Permanente” el anuncio nunca vencerá. Por otro lado, la opción de 

“Fecha Restringida” permite elegir el rango de fecha y hora que el anuncio permanecerá vigente. 

En la sección de “Enlace del curso” se puede ligar el anuncio a un contenido del curso mediante el 

botón de “Examinar”. 

Para finalizar con la creación del anuncio, hay que presionar el botón de “Enviar”. 
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Eliminar o editar un anuncio 
Para poder Editar un anuncio existente, se debe de hacer clic sobre las pequeñas flechas que 

aparecen al lado derecho del título. 

Después de hacer clic nos mostrara un menú azul como la siguiente imagen. 
 

 

 

Calendario 

 

Para ingresar a la herramienta de Calendario, hay que hacer clic sobre “Calendario del curso”, en la 

ruta “Panel de control”->”Herramientas del curso”. 

El Calendario del curso sirve para indicar eventos importantes relacionados con los cursos y las fechas 

y los eventos que aparecen en el calendario son para todos los usuarios del curso. 

Algunos eventos que los profesores pueden calendarizar son: 

 Fechas de vencimiento de actividades 

 Actividades importantes 

 Asesorías 
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Calendario del Curso 

Es posible visualizar el calendario de 4 formas distintas: 

 Vista por día 

 Vista por semana 

 Vista por mes 

 Vista por año 
 

 

 

 

Crear un evento del calendario 
Para poder crear un evento, se debe de hacer clic sobre el día en el cual se va a crear el evento”. 
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Hay que introducir un nombre y una descripción breve del evento (4,000 caracteres). 

También, hay que definir la fecha del evento y una hora de inicio y de terminación del mismo. 

 

Grupos del curso: 

La función de grupos permite a los profesores y alumnos crear grupos de alumnos en un curso. Estos 
grupos son para colaborar en trabajos y tareas. 

 

Afiliación al grupo 

Los profesores pueden crear uno o varios grupos en los que los alumnos se pueden inscribir 

manualmente, de forma automática o al permitir que los alumnos se inscriban a sí mismos. Estas 

inscripciones se pueden cambiar en cualquier momento. Estos grupos están vinculados mediante la 

página de contenido como cualquier otro elemento de contenido del curso. 

 

 Inscripción manual: El profesor debe seleccionar a todos los miembros de una vez de una lista 
de alumnos del curso. 

 Inscripción aleatoria: Es la más adecuada cuando se trata de varios grupos. El profesor 
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permite al sistema distribuir a todos los miembros del curso en todos los grupos en función de 
los criterios que el profesor haya elegido. 

 Autoinscripción: permite a los alumnos convertirse en miembros de grupos mediante las hojas 
de inscripción que los profesores crean para cada grupo del curso: 

 

 

 

Inscripción aleatoria de miembros a los grupos  
 

Requisitos previos y advertencias 

La distribución aleatoria se aplica sólo a los alumnos que están inscritos actualmente en el curso. Los 
alumnos adicionales se deberán inscribir manualmente. 

Cuando asigne un nombre a un conjunto de grupos, el nombre de cada grupo tendrá un número 
añadido cuando se creen por primera vez. Por ejemplo, un conjunto de grupos denominado 
"Introducción a la biología" incluirá grupos denominados "Introducción a la biología 1", "Introducción a 
la biología 2", "Introducción a la biología 3", en función del número de grupos del conjunto. Los nombres 
de los grupos se pueden editar una vez creados. 

 

Cómo inscribir aleatoriamente miembros en el grupo del curso: 

1. Haga clic en Usuarios y grupos en el panel de control. 
2. Haga clic en Grupos. 
3. Seleccione Inscripción aleatoria en la lista desplegable Crear conjunto de grupos. 
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4. Introduzca la información del grupo, la disponibilidad de herramientas y la configuración 
de personalización de módulos. 

5. Elija de entre las siguientes opciones para la inscripción aleatoria: 
 

Opción Descripción 

Determinar número de grupos por Elija Número de alumnos por 
grupo para distribuir los alumnos 
inscritos según un número de 
alumnos por grupo. 

Elija Número de grupos para 
distribuir los alumnos inscritos según 
el número de grupos del curso. 

Determinar cómo inscribir a los miembros restantes Elija Distribuir los miembros 
restantes entre los grupos para 
inscribir a los miembros restantes 
automáticamente. 

Elija Colocar los miembros 
restantes en su propio grupo para 
crear un grupo nuevo que contenga 
a los miembros restantes. 

Elija Añadir manualmente los 
miembros restantes a grupos para 
permitir al profesor inscribir a los 
miembros restantes. 
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Inscripción manual de miembros al grupo del curso 

 

Cómo inscribir manualmente miembros en el grupo del curso 
 

1. Haga clic en Usuarios y grupos en el panel de control. 
2. Haga clic en Grupos. 
3. Seleccione Inscripción manual de la lista desplegable Crear grupo único o Crear conjunto 

de grupos. 
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4. Introduzca la información del grupo, la disponibilidad de herramientas y la configuración 

de personalización de módulos. 

5. Seleccione los alumnos que desea inscribir en el grupo. 

6. Utilice los botones de flecha para inscribir a los alumnos seleccionados en el grupo. O 

Haga clic en Seleccionar todos para seleccionar a todos los alumnos que se pueden elegir 
y, a continuación, utilice los botones de flecha para inscribir a todos los alumnos que se 
pueden elegir en el grupo. O 

Haga clic en Invertir selección para cambiar entre los alumnos que están dentro o fuera del 
grupo. 

 

 

Haga clic en Enviar. 

 

Cómo crear un único grupo 

1. Haga clic en Usuarios y grupos en el panel de control. 
2. Haga clic en Grupos. 
3. Elija Autoinscripción o Inscripción manual en la lista desplegable Crear grupo único. 
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4. Introduzca un nombre para el grupo. 
5. Introduzca una descripción del grupo. 
6. Haga clic en Sí para que el grupo esté disponible. 
7. Para seleccionar las herramientas disponibles para el grupo, haga clic en las casillas de 

verificación correspondientes. 
8. Haga clic en Permitir personalización para permitir que los miembros del grupo individuales 

personalicen los módulos de espacio de grupo. 
9. Elija las opciones de inscripción para la autoinscripción. O 

a. Elija las opciones de afiliación para la inscripción manual. 

Haga clic en Enviar. 

 

Opciones de inscripción Descripción 

Nombre de hoja de inscripción Permite introducir un nombre para la 
hoja de inscripción. 

Instrucciones de hoja de inscripción Permite introducir las instrucciones 
para la hoja de inscripción. 

Número máximo de alumnos Permite introducir la cantidad máxima 
de alumnos para este grupo. 

Mostrar miembros Permite a los alumnos ver el nombre 
de otros miembros de un grupo antes 
de inscribirse. 

Permitir a los alumnos inscribirse desde el área de 
grupos 

Muestra la hoja de inscripción en la 
página Área de grupos o como enlace 
desde cualquier página de contenido. 
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 NOTA: Las reglas de versiones 
adaptables se pueden aplicar al 
enlace de página de contenido que 
proporcionaría la capacidad de limitar 
la disponibilidad de la hoja de 
inscripción. 

Miembros disponibles Este campo contiene una lista de 
todos los usuarios disponibles que se 
pueden elegir para inscribirse en este 
grupo. 

Miembros inscritos Este campo contiene una lista de 
todos los miembros de este grupo. 

Invertir selección Haga clic en este botón para invertir 
los miembros seleccionados: cuando 
se hace clic en Invertir selección, 
aquellos miembros que no están 
seleccionados se seleccionarán y 
viceversa. 

Seleccionar todos Haga clic en este botón para 
seleccionar todos los miembros de un 
campo determinado. 

  

 
 

Creación de actividades en grupo 

Los profesores pueden crear una actividad y publicarla para un grupo determinado del curso. Sólo el 
profesor y los alumnos de ese grupo tendrán acceso a la actividad. 

 

 

 

Requisitos previos y advertencias 
 

 Los grupos del curso deben de preferencia existir antes de crear actividades en grupo para que 
se puedan integrar en ese momento en la sección “Detalles de envío”, de lo contrario se tendrá 
que hacer posteriormente para que los alumnos de los grupos puedan visualizar la actividad: 

La calificación general de la actividad se mostrará a los usuarios como valor numérico, calificación 
de letra, porcentaje, texto o completo/incompleto en función de la opción de visualización principal 
de la columna creada en el centro de calificaciones para la actividad. 
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 Los alumnos inscritos en más de un grupo que vaya a recibir la misma actividad, deberán enviar 
más de un intento de dicha actividad. Es posible que sea necesario proporcionar a estos 
alumnos una calificación general para esta actividad. 

 Los alumnos que no estén inscritos en el momento del envío de una actividad en grupo, no 
tendrán acceso a ese envío. 

 Los alumnos no inscritos en algún grupo no pueden ver las actividades en grupo. 

 

 

 

 

Cómo crear una actividad en grupo 
 

1. Haga clic en Contenido. 
2. Haga clic en Activar el modo de edición. 
3. Seleccione Actividad de la lista desplegable Evaluaciones. 

Advertencia: 

Si se edita la actividad entre su creación y su fecha de vencimiento, es posible que todo el 
grupo pierda el trabajo que ya esté en progreso. 

Si se elimina un grupo de la actividad una vez que hayan comenzado el trabajo y antes del 

envío, perderán acceso a la actividad y su trabajo. 
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4. Introduzca un nombre para la actividad. 
5. Para seleccionar un Color para el texto del nombre de la actividad, haga clic en el botón 

desplegable a la derecha de la muestra de color (negro es el color predeterminado). 
6. Introduzca información adicional para la actividad en el campo Instrucciones. 

 
 

 

 
7. Para adjuntar un archivo local o un archivo de la recopilación de contenido, haga clic en 

el botón correspondiente. 
8. Introduzca una fecha de vencimiento para la actividad con los campos de fecha y hora. 
9. Introduzca los puntos posibles para la actividad. 
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Para vincular un grupo a una tarea, se debe seleccionar el grupo en la ventana del lado 
izquierdo y con la flecha de en medio de las 2 ventanas > se asignará a la tarea 
correspondiente. 
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Detalles de envío: 

Seleccionar “Envío de grupo” 

10. Para determinar los destinatarios de la actividad, haga clic en el botón de opción 
correspondiente: 

 Todos los alumnos individualmente — la actividad se publica para todos los usuarios de 
un curso, no sólo los grupos. 

 

 Grupos de alumnos — la actividad se publica para grupos de usuarios específicos del 
curso. 

11. Para elegir el número de intentos para la actividad, haga clic en el menú desplegable 
correspondiente. 

 
 
 

 

 

12. Determine la disponibilidad de la actividad: 

 Haga clic en la casilla de verificación Establecer la actividad como disponible. 

 Para limitar la disponibilidad de la actividad, haga clic en la casilla de verificación Mostrar 
elemento sólo después de y utilice los campos de fecha y hora. 

 Haga clic en la casilla de verificación Seguimiento del número de vistas para realizar un 
seguimiento del número de veces que se visualiza una actividad. 

13. Haga clic en Enviar. 

 

 

 

 

Cuando un alumno del grupo envíe la tarea de saldrá el mensaje de que la tarea será enviada en 
nombre de todo el grupo: 

 

Nota: Los intentos múltiples permiten a los usuarios enviar su trabajo sobre una actividad en grupo 
más de una vez, así como recibir comentarios y una calificación por cada envío. 
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Calificación de actividades en grupo 

Una vez que se han recibido y revisado los envíos de actividades en grupo, los profesores pueden 
calificarlos y realizar comentarios. La calificación y los comentarios se devuelven a todo el grupo. 

Las actividades en grupo se pueden reflejar en el centro de calificaciones si se añade una columna a 
la actividad. 

 

Cómo calificar una actividad en grupo 

1. Introduzca comentarios si es necesario. 
 
 

 

 
2. Haga clic en el botón de opción Calificar e introduzca la calificación adecuada. 

3. O Haga clic en el botón Guardar como borrador para guardar un borrador de la calificación. 
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Cómo calificar una actividad en grupo con varios intentos 

Si se permiten varios intentos para una actividad en grupo, el profesor deberá calificar cada intento de 
modo individual. Realice el mismo proceso que para calificar un único intento. 

Cada intento puede recibir una calificación pero la calificación final enviada al usuario se introduce en 
el centro de calificaciones. Los profesores pueden seleccionar entre las siguientes opciones: 

 Calificación del último intento 

 Calificación del primer intento 

 Calificación más alta 

 Calificación más baja 

 Promedio de intentos calificados 

 

 

 

Los profesores pueden editar la calificación de todos los miembros de un grupo o miembros 
individuales del grupo. 

 

Nota: El contenido de intentos anteriores se muestra en la sección Historial de envío de la 

página Calificar actividad. 
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Centro de calificaciones 

El centro de calificaciones es una herramienta que permite registrar calificaciones de los alumnos. El 
centro de calificaciones puede registrar datos, controlar el progreso del alumno y comunicar 
información a alumnos. 

 

 

En el centro de calificaciones aparecerá una lista completa de los alumnos, la fecha de su último 
acceso y las calificaciones obtenidas automáticamente de las actividades. 

 

 

 

 

Asignar una calificación manualmente 

Es posible asignar directamente una calificación a una actividad o incluso cambiarla. Para lo anterior, 
hay que hacer clic sobre la calificación asignada o en caso de que no haya alguna, sobre el guion y a 
continuación escribir la nueva calificación. 

 

 

 

Opciones avanzadas 

Haciendo clic sobre el pequeño menú desplegable de la calificación, aparecerá una lista de opciones 
extra. 
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Ver detalles de calificación 

Esta herramienta muestra un resumen para una calificación de una actividad. 

Se abrirá una página nueva página mostrando información sobre la actividad y su calificación. Así 
como la posibilidad de editar la calificación, enviar un comentario al alumno, revisar el historial de 
cambios a la calificación (si existieran) y ver los detalles de la actividad a evaluar. 

 

 

Segundo Intento 

En esta misma página “Ver detalles de calificación” se puede dar un intento adicional al alumno o al 

grupo dando clic en “Permitir intento adicional”.  

 

Comentario rápido 

Es posible enviar un comentario al alumno sobre la calificación obtenida. 

A continuación se desplegará una pequeña ventana que permite enviar un comentario directo al 
alumno o una nota acerca de la calificación asignada. 
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Eximir calificación 

Al exceptuar una calificación, se omitirá dicha calificación para la obtención del promedio. Las 
calificaciones existentes que han quedado exentas no se eliminan, pero se ignoran en todos los 
cálculos estadísticos y totales. No se muestra ningún valor de visualización secundario para los 
elementos que están exentos. 

 

 

 

 

Evaluar una actividad (Intento) 

Otra manera de evaluar más a detalle la actividad, es haciendo clic sobre el registro del intento. 
 

 

La pantalla para calificar el intento se verá de la siguiente manera: 

• Detalles de la actividad. Muestra nombre de la actividad correspondiente, fecha de 
vencimiento y estadísticas de la clase. 

• Historial de envío. Si la actividad contara con más de un intento permitido, en esta zona 
aparecerán todos los intentos del alumno. 

• Revisar intento actual: Muestra el nombre del archivo que el alumno adjuntó. Al hacer clic 
sobre el título del archivo, se iniciará la descarga. 

• Calificar: Se permite ingresar la calificación asignada a la actividad y comentarios para que 
el alumno los pueda leer a la hora de revisar sus calificaciones. 

• Así mismo, se permite adjuntar algún archivo de manera complementaria. 
• Notas del profesor: Son comentarios que solamente el profesor verá. 
• Guardar como borrador: Permite continuar la calificación de la actividad después. 
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• Guardar y salir. Asigna finalmente la calificación y la guarda. 

 

 

 

 

Añadir, eliminar o responder a comentarios: 
 

El visor es compatible con las versiones contemporáneas de Firefox, Chrome, Safari e Internet 

Explorer. 

Los archivos enviados se abren en la pantalla de calificación. Los tipos de documentos compatibles 

que se pueden ver en la pantalla de calificación son Word (DOC, DOCX), PowerPoint (PPT, PPTX), 

Excel (XLS, XLSX) y PDF. Se conserva el formato original y las imágenes incrustadas. Si un alumno 

carga un archivo no admitido, a usted se le pedirá que lo descargue. 

 

Nota: 

Los envíos de actividades que se hayan creado con el editor de contenido no son compatibles con la 

calificación en línea (Editor Crocodoc). Los envíos de este tipo se visualizan en la ventana, pero no 

está disponible la función de anotación (Comentarios). 

Editor de contenido 
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Desde la barra de herramientas del visor en línea, haga clic en la función “Comment” para expandir 

las herramientas de anotación. 
 

 

 
 
 

 

Puede comentar, resaltar, dibujar, tachar. Para agregar un comentario se debe dar clic en 

“Comment” y a continuación dar clic en la ubicación del texto donde se quiera colocar ese 

comentario: 
 

 

Para visualizar todos los comentarios que se han colocado se debe dar clic en la flecha que se 

encuentra en la parte superior derecha junto a la leyenda “Powered by Crocodoc”. 
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Es importante asegurarse que los comentarios hayan sido guardados correctamente. 
La forma de verificarlo es al visualizar la barra lateral derecha de la interfaz Crocodoc titulada 
"Comments & Markups". 

 

 

El comentario se rellenará en la parte inferior de la lista con el autor. 
 

 

Haga clic con el botón derecho en una anotación para eliminarla. Para eliminar un comentario, 

coloque el cursor sobre el comentario en color amarillo y seleccione “Delete”. 
 

 

Use las teclas de flecha para ver otras páginas en el archivo de un alumno. También puede 

descargar (icono de flecha hacia abajo) una copia del archivo después de escribir las anotaciones. 
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Importante: 

Las sesiones de anotación expiran transcurrida una hora. Se le mostrará un mensaje de advertencia. 
Transcurrido el límite de tiempo, es posible que no se guarden las anotaciones. 

 

Vista del alumno: 

Los alumnos visualizan los comentarios que el profesor colocó en la actividad dando clic en el área 
de contenido “Mis calificaciones” y seleccionando la tarea con comentarios: 
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Guardar como borrador 

Al hacer clic sobre el botón de “Guardar como borrador” se guardarán los comentarios realizados, pero 
no se publicarán al alumno y la calificación seguirá mostrándose como pendiente para poder continuar 
con la calificación después. 

Si se desea, se pueden editar los comentarios y la calificación, al hacer clic sobre el intento a revisar 
nuevamente. 

 
Enviar 

Almacena la calificación y los comentarios realizados al estudiante y los publicará en su reporte de 
calificaciones, además de promediar esta calificación con las demás calificaciones. 

 

Glosario 

Es un catálogo de términos propios de cada curso. Cada entrada está compuesta por el término y la 
definición correspondiente. 

Para  ingresar  al  Glosario,  hay  que  hacer  clic  sobre  “Glosarios”,  en  la  ruta  “Panel  de control”- 
>”Herramientas del curso”. 

En el Glosario es posible: 

 Añadir un nuevo término 

 Eliminar un término 

 Cambiar un término 

 Cargar un glosario 

 Descargar un glosario 



Guía de Blackboard 

 

 
78 

 

 

 

Añadir un nuevo término 
 

Hacer clic en “Crear término”. 
 

 

Indicar el término y su definición correspondiente. 
 
 
 

 

Una vez agregados varios términos, se comenzarán a ordenar de manera alfabética. 

 

Eliminar un término 

Para poder eliminar un término del glosario, solamente se debe de hacer clic sobre la opción “Eliminar” 
perteneciente al menú desplegable a la derecha de cada palabra del glosario. 

 

Cambiar un término 

Para poder cambiar un término, solamente se debe de presionar la opción de “Editar” en el pequeño 
menú desplegable a la derecha de cada palabra del glosario. 
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Cargar un glosario 

Cargar un glosario es un método rápido para añadir muchos términos al glosario. Cargar un glosario 
puede remplazar el glosario existente o complementarlo añadiendo términos del archivo al glosario 
existente. 

Para abrir la página Cargar glosario siga los pasos que figuran a continuación: 

1. Haga clic en Cargar/Descargar. 

2. Seleccione Cargar glosario. 
 
 
 

 

Hay que hacer clic sobre el botón de “Browse” o “Examinar” para buscar el archivo que se desea subir 
en la computadora local. 

El archivo debe de estar delimitado por comas y debe de tener extensión “.csv”. 
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Formato del archivo de glosario 

Cada entrada (conjunto de palabra y definición) debe de estar separada por un retorno de carro o 
ENTER. 

Por otro lado, la palabra y la definición deben de estar delimitadas por comillas (“”) y una coma (,). 

Es decir, deben de tener la forma siguiente, de manera genérica: 

ENTRADA 1: “Palabra 1”,”Definición 1” (ENTER) 

ENTRADA 2: “Palabra 2”,”Definición 2” (ENTER) 

(…) 

ENTRADA n:  “Palabra n”,”Definición N” (ENTER) 
 

 
A continuación se muestra un pequeño ejemplo de archivo CSV para un pequeño glosario: 

“Manzana”,”Una fruta roja.” 

“Cebolla”,”Una verdura.” 

“Sandía”,”Otra fruta roja.” 

 

Guardar términos actuales 

Añadir los términos del archivo al glosario. 

Seleccione esta opción para complementar el archivo de glosario con una lista de términos nuevos. 
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Si un término aparece tanto en el glosario existente como en el archivo, la definición del archivo 
reemplazará la definición del glosario existente. 

Por otro lado, si el mismo término aparece dos o más veces en el archivo, la última definición del 
término será la que aparezca en el glosario. 

Eliminar todos los términos del glosario y reemplazarlos por los términos de este archivo. 

Permite seleccionar esta opción para eliminar el archivo existente y reemplazarlo con los términos del 
archivo de carga. 

Finalmente para subir el nuevo glosario desde un archivo CSV, se debe de hacer clic sobre el botón 
de “Enviar”. 

 

Descargar un glosario 

La descarga de un glosario crea un archivo de datos delimitados por comas (.CSV). Cada entrada está 
separada por un retorno de carro o ENTER, y dentro de cada entrada el término y la definición están 
separados por una coma. 

La descarga de un glosario es útil para añadir términos a otro curso. El glosario se puede editar sin 
conexión y, a continuación, cargar a otro curso. 

Para abrir la página “Descargar glosario” siga los pasos que se indican a continuación: 

1.- Dentro de la herramienta Glosario 

2.- Haga clic en Cargar/Descargar 

3.- Seleccione Descargar glosario. 

Para descargar un glosario, haga clic en el botón “Descargar”. 

El glosario se puede editar en un programa de hoja de cálculo como Excel, o en un editor de texto 
como Bloc de notas y, a continuación, se puede volver a cargar en el glosario. 

Asegúrese de mantener el formato del archivo intacto para garantizar que la carga se realice 
correctamente. 
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Recursos 

Para ingresar a Recursos, hay que hacer clic sobre el menú de contenido “Recursos”. 
 

 

 

 
El área de Recursos es un espacio de almacenaje en línea disponible tanto para profesores como 
estudiantes. 

El área de Recursos se puede utilizar para almacenar archivos en los que esté trabajando o que desee 
compartir con los alumnos. 

 

Crear carpetas para los recursos 

Hacer clic sobre la pestaña que dice crear carpetas, estas carpetas sirven para organizar de una 
manera más precisa los recursos del curso. 

 
 
 

 

 

 



Guía de Blackboard 

 

 
83 

 

Después aparecerá la siguiente imagen, en la cual se le debe de dar el nombre de la carpeta. 

 

Para después darle clic en enviar y listo. 

Para subir archivos al curso seleccionar “Cargar archivos” del menú “Cargar”: 
 
 
 

 

 

 
Aparecerá un componente de java y de le da clic en “Run”: 
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Por último se da clic en “Examinar” para subir los archivos: 

 

 

 
 

Herramientas Interacción en Blackboard  

 

Blackboard Collaborate 
 

Ingresar a la sala de videoconferencia 

 
Para ingresar a la sala de videoconferencia de Blackboard Collaborate haga clic en “Blackboard 
Collaborate” ubicado en el área de “Comunicación”. 
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Seleccionar “Incorporarse a Sala”: 
 

 

 
En la pantalla siguiente seleccionar “Iniciar sala” 

 

 

 

 
*Nota: Si es la primera vez que se entra a Blackboard se debe instalar Blackboard Collaborate Launcher, 
este procedimiento solo se ejecuta por una sola ocasión, la siguiente vez que se entre a una sesión 
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ya solo se deberá ejecutar el meeting.collab  
 
 

 

 
 

En la parte inferior izquierda de la pantalla seleccionar el archivo meeting.collab: 
 
 
 

 

Se empieza a cargar el componente de java y abrirá la ventana para iniciar Collaborate: 
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Seleccionar “Run” en la ventana de advertencia al abrir Collaborate para que pueda iniciar la sesión: 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

Por último se abrirá la pantalla de la sesión de Collaborate: 
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Para grabar la sesión de videoconferencia se debe dar clic en “Start” dentro de la ventana “Recording 
Reminder”: 

 

 

 

Cuando esté en la sala de Blackboard Collaborate, configure el audio de su equipo. Para esto tiene 
dos opciones: hacer clic en el icono que encontrará en la parte superior derecha de la ventana de 
audio, como se muestra a continuación: 
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O ingresar por el menú Tools / Audio / Audio Setup Wizard: 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 



Guía de Blackboard 

 

 
91 

 

 

 

 

Para configurar el video en su equipo, también tiene dos opciones: 

 

Hacer clic en el icono que está en la parte superior derecha de la misma pantalla y seleccionar en el 

menú la opción “Camera Settings”: 
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La segunda opción es a través del menú Tools / Video / Camera Settings: 
 

 

 
 

A continuación siga las instrucciones para configurar el tipo de cámara que utilizará en la sesión: una 
cámara que está insertada en el equipo, o una cámara web. 
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Interfaz: 
 

 

 

 

Zona de Audio y Video: esta sección de la interfaz le permite activar y configurar los dispositivos de 
audio y video con los que cuenta su computadora. 
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  Botón para activar Audio: haga clic en este botón para activar su micrófono y así poder 

interactuar por medio de su voz con el resto de participantes. Recuerde mantenerlo apagado 

mientras otras personas están participando. 

  Botón para activar Video: haga clic en este botón para activar su cámara de video. 

  Controladores de micrófono y parlantes: haciendo clic y deslizando los botones podrá graduar 

el volumen necesario para oír lo que los demás participantes dicen o para ajustar el sonido que 

emite su micrófono. 

  Botón para configurar Audio: este botón le permitirá ajustar los dispositivos de audio con los 

que cuenta su equipo. 
 
 

 

 
 

Zona de Participantes: esta sección le permite saber quién está conectado a la sesión: 



Guía de Blackboard 

 

 
95 

 

 

 

  Botones para insertar emoticones: estos le permiten insertar iconos para expresarse 
durante la sesión (de acuerdo, en desacuerdo, confusión, levantar la mano para pedir la 
palabra, entre otros). 

 

  Lista de participantes: Le permite observar quienes están conectados a la sesión y los 
iconos de expresión de cada participante. 
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Cambiar Tipos de Respuestas para las encuestas 
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Zona de Chat: esta sección le permite comunicarse con los participantes de manera textual. Aquí se 
pueden escribir mensajes que podrán leer todas las personas presentes en el evento. Puede ser útil 
en el momento que se tengan problemas con el audio. 

 
 

 

  Espacio para escribir mensajes: este le permiten enviar mensajes de manera textual a 
todos los participantes de usa sesión. Tan solo debe escribir el texto y oprimir “enter”. Para 
enviar un mensaje privado se debe: 

 
 Ubicar la lista de participantes y ahí escoger el nombre de la persona a la cual desea 

enviarle el mensaje. 

 Dar clic con el botón derecho y en el menú emergente escoja la opción enviar un chat 
privado. 

 Escriba el mensaje y oprima enter. 

 
NOTA.- El profesor puede leer los mensajes privados. 
 

  Botón para insertar emoticones: este le permiten insertar iconos para expresarse cuando esté 

usando los mensajes escritos. 

  Mensajes enviados: allí podrá leer todos los mensajes que se escriban en la sala, tanto suyos 

como los redactados por los demás participantes. Para leer un mensaje privado debe hacer clic 

en la pestaña que le aparece debajo de la ventana de la Zona de Chat. 
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Zona de la Pizarra: 

 
  Barra de herramientas: esta cuenta con varias utilidades que le permiten interactuar en el área 

de trabajo de la Pizarra, entre estas tenemos: 
 
 

 

 

 

 Seleccionar: Su función es escoger objetos en el área de trabajo de la pizarra para realizar 

alguna acción con estos elementos. 
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 Señalador: Su utilidad es mostrar un objeto en el área de trabajo de la pizarra. 

 
 Lápiz y resaltador: Puede usarse para escribir un texto a mano alzada o para resaltar un 

elemento en el área de trabajo de la pizarra. 

 Herramienta de texto: Sirve para escribir textos con el teclado en el área de trabajo de la 
pizarra 

 

 Dibujar cuadrado o círculo: Puede usarse para dibujar circunferencias o cuadrados en el área 
de trabajo de la pizarra. 

 

 Línea: Sirve para dibujar líneas rectas en el área de trabajo de la pizarra. 
 

 Cámara: Sirve para para fotografiar la pantalla y compartir la imagen en el área de trabajo de 
la pizarra. 

 Clipart: Puede usarse para insertar imágenes prediseñadas de la plataforma en el área de 
trabajo de la pizarra. 

 

 Mezclador de color: Sirve para escoger los colores para fuentes, líneas y dibujos. 
 
 

Escribir en el pizarrón, compartir aplicaciones o navegación web 

 
Blackboard Collaborate proporciona la opción para poder compartir aplicaciones de manera que sea 

más interactiva la capacitación. Adicional tienes un pizarrón para escribir notas o subrayar cosas 

relevantes así como navegación en una página de internet. 
 
 
 

 

Esta área nos permite compartir material de interés para la sesión, aquí podremos cargar 

documentos, compartir una aplicación, navegación web, entre otros. 
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Subsalas Blackboard Collaborate 
 

En Blackboard Collaborate existen subsalas que son administradas por el moderador y es una 
dinámica de trabajo utilizada con los alumnos. Cada subsala tiene su propia pizarra, donde los 
alumnos podrán trabajar. Los alumnos no pueden cambiarse de subsalas solos, el moderador  es 

el único que tiene permisos para mover integrantes y para cargar presentaciones. Si algún 
alumno por cuestiones de red se sale del collaborate y vuelve a conectarse, reaparecerá en la 
sala principal y el moderador tendría que colocarlo nuevamente en la subsala. Collaborate 
no graba lo que sucede dentro de las subsalas. 
Cada vez que hay un movimiento de salas, el micrófono se desactiva. 

 
Para crear las subsalas se debe dar clic sobre “Create Breakout Rooms” en el menú lateral 
dentro de la zona de participantes: 

 

 

 



Guía de Blackboard 

 

 
101 

 

 

 

Asignar permisos individuales a un participante 

 
Como moderador se tiene la opción de asignar privilegios, de manera individual, a los participantes 

de la conferencia como: habilitar audio, video, chat, pizarrón o compartir aplicación. 
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Compartir aplicación en Blackboard Collaborate 
 

La herramienta nos da la posibilidad de compartir alguna aplicación que nos sirva de material de 

apoyo para la sesión. El usuario con privilegios de moderador podrá realizar esta acción: 
 

 

 

Se debe seleccionar cual programa compartir. Si se desea compartir todo el escritorio puedes 

hacerlo seleccionando “Share desktop”. 
 
 
 

 

NOTA: La aplicación debe de estar abierta para que pueda aparecer en la lista de aplicaciones a 

compartir. 
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Para dejar de compartir se debe usar los botones en la parte superior derecha. 

 
 

 
 

Importante: 

Cuando el moderador comparte una aplicación específica y entra a una aplicación no compartida, 

los demás usuarios verán una ventana gris que corresponde a esa aplicación que está presentada 

en pantalla pero que no es la aplicación que el moderador autorizó a compartir, por ejemplo, si el 

moderador entra al Lync a los demás les aparecerá esa aplicación en cuadro gris, esto es por 

cuestiones de privacidad ya que no es una aplicación compartida. Si se está grabando la sesión 

estos cuadros grises también serán grabados. 
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Pantalla del moderador: 
 

 

 

Pantalla de los demás usuarios: 
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Navegación Web: La herramienta nos da la posibilidad de navegar dentro de alguna página que nos 

sirva de material de apoyo para la sesión. 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

Consejos para las sesiones de Blackboard Collaborate 

 Utilice el Ayudante de audio para asegurarse de que el audio funciona correctamente. 

 Asegúrese de que su cámara de video esté funcionando correctamente. 
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 Cierre las demás aplicaciones de comunicación (Skype, Messenger, Google Talk, etc). 

 Levante la mano cuando tenga alguna pregunta o quiera comentar algo. 

 Use el chat para enviar mensajes de texto a otros participantes y al moderador durante la sesión. 
 

Foro de dudas y comentarios: 

Este foro tiene la finalidad de atender las dudas que tengan los alumnos a lo largo del curso. Al entrar 

al foro los alumnos podrán exponer sus inquietudes, las cuales serán atendidas por el profesor ya que 

por cada comentario que realicen los estudiantes se le enviará un correo electrónico al profesor. 
 

 

Al entrar a este foro es necesario que los usuarios den clic en “Suscribir” para que se active el correo 

electrónico cada vez que alguien haga alguna participación: 
 

 

 

 
Skype Empresarial conecta a personas en cualquier lugar: 
 

En el área de “Comunicación” están las instrucciones de como instalar Skype Empresarial, que es una 

herramienta de mensajería instantánea para comunicarse con los miembros de la comunidad UDLAP. 
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Correo Electrónico 

Para ingresar al Correo Electrónico, hay que hacer clic sobre “Enviar mensaje de correo electrónico”, 

en la ruta “Panel de control”->”Herramientas del curso”. 
 

 

Por medio de esta herramienta, los profesores pueden enviar correos electrónicos a personas que 

participan en el curso desde la página Enviar correo electrónico. 

Es posible también enviar mensajes de correo electrónico a usuarios individuales o a grupos de 

usuarios dentro del curso como, por ejemplo, a todos los estudiantes del curso. 

Sin embargo, los profesores no pueden enviar correos electrónicos a personas que no estén inscritas 

en el curso. 

Es posible enviar correos electrónicos a las siguientes personas y grupos: 

 Todos los usuarios. Permite enviar correos electrónicos a todos los usuarios de un curso 

específico. 

 Todos los usuarios alumnos. Permite enviar un correo electrónico a todos los alumnos del curso. 

 Todos los grupos. Permite enviar correos electrónicos a todos los grupos de un curso específico. 

 Seleccionar usuarios. Permite enviar correos electrónicos a un único usuario o seleccionar 

varios usuarios del curso. 

 Seleccionar grupos. Permite enviar correos electrónicos a un único grupo o seleccionar varios 

grupos del curso. 
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Enviar un correo electrónico a ciertas personas o grupos 
 

Dependiendo del destinatario o destinatarios se elija, la herramienta seleccionará de manera 

automática a quién debe de enviar el correo electrónico. 
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Como cualquier correo electrónico, se debe de agregar un “Asunto” o título del correo electrónico y el 

“Mensaje” o cuerpo del correo electrónico. 

Para adjuntar un archivo, se debe de hacer clic sobre la liga que indica “Adjuntar un archivo” y se debe 

de seleccionar el archivo deseado. 

En caso de que algún correo no sea válido se indica en la parte inferior de la ventana donde se 

seleccionan los destinatarios. 

 
 

Directorio del curso: 
 

 

También en el área de “Comunicación” se encuentra el directorio del curso. Se debe revisar las 

"opciones de privacidad" en tu sesión para compartir los datos de contacto en el directorio del curso. 

Para realizarlo ingresa al inicio de tu sesión en "Configuración" después selecciona "Información 

personal" y finalmente da clic en "Establecer opciones de privacidad". 
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En el área “Enfoque de búsqueda” se encuentra el calendario: 

, 

En el Calendario podrá visualizar las fechas límite de entrega de tareas y las fechas relevantes 

relacionadas al calendario académico–administrativo. 

Para consultar el calendario escolar completo: http://www.udlap.mx/calendario/default.aspx 

http://www.udlap.mx/calendario/default.aspx

