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Presentacion (regresar)

Este Manual tiene como propdsito principal ayudar a los estudiantes a
aprender el manejo de la plataforma Blackboard (Bb), ya sea que el curso
en el cual estan matriculados sea completamente en linea o Bb le sirva como
apoyo a las clases presenciales.

Cuando un estudiante se enfrenta por primera vez a Bb, su reaccion
inicial es de confusidon y temor porque le parece que es algo muy dificil de
aprender a manejar. Pero es un temor infundado porque, en realidad, tan
pronto se empieza la familiarizacion con la plataforma, se da cuenta que no
es tan complicada como aparenta ser. Solo se requiere un poco de atencién
a detalles importantes y deseos de aprender algo nuevo que le va a ser de
utilidad durante su vida como estudiante en la Universidad Interamericana.

El Manual esta dividido en secciones que se pueden consultar segun la
necesidad del estudiante. Sin embargo, se aconseja estudiarlo de principio a
fin para obtener los mejores resultados. Esto facilita la comprension de cada
una de las partes que deben aprenderse acerca de la plataforma vy, al hacerlo
en secuencia, se evitan posibles errores de manejo.

El Manual se ira mejorando a medida que se detecten fallas en el
mismo, o los estudiantes sugieran cambios necesarios. Se aclara que en el
Manual se ha utilizado la palabra profesor genéricamente.

Los invitamos a comunicarse con los miembros del Comité encargado
del Manual para ofrecer recomendaciones que contribuyan al mejoramiento
del mismo.

Esperamos que el Manual le ayude realmente a manejar la plataforma
con facilidad y contribuya al éxito de su labor académica.

Comité del Manual de Blackboard para el estudiante:
Dr. Fabio Restrepo
Dra. Maria Bonilla
Prof. Luis Zornosa

Sr. Santiago Sanchez
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Conceptos basicos (regresar)

¢Qué es Blackboard (Bb)?

Es la plataforma que usa la Universidad Interamericana de Puerto Rico
para ofrecer sus cursos a distancia. Mediante ella, el profesor planifica
el curso de tal manera que el estudiante tenga disponible el contenido
de la clase, usualmente mediante mddulos, y todas las demas
herramientas necesarias para las asignaciones, el foro de discusidn, el
correo, los examenes, y demas actividades de comunicacién y
evaluacién necesarias para el éxito de los cursos.

Tipos de cursos en Blackboard

Curso totalmente en linea

Son cursos en los cuales no hay ninguna actividad presencial en la sala de
clases. Cada estudiante tiene una computadora con acceso a Internet
donde recibe los materiales y envia sus asignaciones y tareas.

La comunicacion e interactividad entre facultad-estudiante y
estudiante-estudiante se realiza, primordialmente, a través de correo
electronico, foros de discusién y “chats”.

Si el estudiante desea acceder a los cursos desde fuera de la
Universidad, la Institucidén le garantizara el acceso remoto a los
recursos de informacidon pero serd responsabilidad del estudiante
contar con su propia computadora (Catalogo General 2015-2017).

Curso presencial con apoyo de Blackboard

Son los cursos tradicionales ofrecidos en el salén de clases, pero, a
discrecion del profesor, el estudiante tiene acceso a diferentes tipos de
materiales y actividades en Bb como apoyo para la clase. Es frecuente
que se incluyan asignaciones y proyectos, examenes, foros de
discusién, mensajes, chats y otros.

Laboratorios virtuales

Mddulos de instruccién de apoyo a cursos del Programa de Educacion
General donde el estudiante practica sobre el material estudiado en
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clase. También, pueden ser mddulos disefados para el aprendizaje de
destrezas adicionales.

Curso presencial sincronico

Es una combinacién de curso presencial y en linea en donde
simultaneamente parte de la clase se reune presencialmente y la otra
se conecta por video conferencia. Toda la actividad se realiza a través
de Blackboard.

Requisitos minimos de hardware [Equipo]

Computadora que cumpla con los requisitos del Sistema Operativo y
las aplicaciones que se utilicen.

Ejemplo:
« MS-Windows 10
« MS Office 2013, o posteriores

Se recomienda un equipo con un procesador que tenga como minimo 2
Ghz de velocidad, 4 GB de memoria RAM y conexidon a Internet de alta
velocidad (conexién DSL o Cable Modem).

Requisitos de software
Java
Adobe Acrobat Reader
RealOne player, Quicktime, VLC player
Procesador de palabras (Word, Open Office)
Navegadores Compatibles:
» Mozilla Firefox 31+
= Internet Explorer 11+ (Windows 7, 8, 8.1, 10)
= Safari 6+ (MacOS)
» Chrome 36+
= Edge 2+ (Windows 10)

Nota: El navegador mas recomendado, para usar con mayor
frecuencia, es Mozilla Firefox 31+ pero en caso de fallas o problemas,

usar Internet Explorer. También es aconsejable tener instalado un
antivirus.
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Como acceder a Blackboard (regresar)

1. Abra la barra de
direcciones (URLs) de su
navegador, alli donde
escribe lo que desea
buscar. (Se recomienda
usar una version reciente
de Firefox).

2. Entre a
el e J http://www.sq.inter.edu

y en la parte superior de nuestro portal encontrara un enlace que lo lleva a
Blackboard.

3. También puede entrar directamente a la pagina de Blackboard Learn
System escribiendo en la barra de la direccién:
https://interbb.blackboard.com/

Blackboard i

Para acceder a las plataformas

You've been logged out due to inactivity. Log in again to continue.

Blackboard Learn e Inter Web USERNAVE

debe autenticar su contrasefia en I ]
Inter Web. I ]
Existe un procedimiento para

autenticar 6 cambiar la
contasefa de Inter Web-
Blackboard. Vea el siguiente
enlace:

www.sg.inter.edu/interweb

\!/2
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Como ingresar al curso

1. Al hacer

correctamente
el “login”, es
decir, el

“Username"” iy essages

Announcements Courses with Message:

y el chsndan LT

Tasks

“Password” My grades

Personal Information

Startish

son validos,
entra a la
pantalla de
\\Mi

Institucion”

Alli pueden
accederse varias Herramientas, ver Me

2. Para acceder a los cursos
en los cuales esta

Community

Last Updatad: March 7, 2016 4:23 P System designed for

arman Fasuttad < [

My Institution Courses Content Collection

Personalize Page

Blackboard IM

o Let's chatt
Instantly cannect with
newr unread rmessages! your clazamates or
7 & feachers an the only

INEtart colnboration

sducation.

> Gt Blackkoard I

My Announcements

No Institution Announcements have heen posted in
the las :

Mo Course or Organizetion Announcements kave
beer posted in the last @ days.

more announcements..

nsajes y leer Anuncios.

My Institutien  Courses

My Institution Notifieations Dashboard Community

matriculado debe hacer clic
en “Courses”.

Tools
Anmouncements
Catandar

Tazks

My Grades
Parsansl Information
Goals

Evalustion it

Stafish

3. Una vez en “"Courses” haga
clic en el curso que desea
acceder.

My Messages Blackboard IM
Courses with Massages.
You have no new unread messages!

Last Updated: March 7, 2015 4:22 P4 Zystom

adhacalion
starfish et Bisckpoar
Go to Starfish
My Announcements

No Institution en posted in

No Course or Organis nouncements have
been posted in the last 7 daus.

more announcamants.

INTERAMERICANA

'DE PUERTO RICO

Course List

Courses where you are: Instructor

201723.10265: EDUC5111.EDUCATIONAL RESEARCH |
instructor: Fabio Restrepo Lopez.

201730.47081: GEIC1010.INF AND COMPUTER LITERACY
Instructor: Fabio Restrepo Lopez;

201730.47084: GEIC1010.INF AND COMPUTER LITERACY
Instructor- Fablo Restrepo Lopez.

201730.47096: GEIC1010.INF AND COMPUTER LITERACY

t Anouo Tecoico Matematica
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Como acceder al contenido (regresar)

Al acceder el curso,
vera la pantalla
que se ilustra a la

d e re C h a . v BADMS5010.QUANTITATIV #y th. m”'
(201723.9282)

Se destaca a la mmp [}

izquierda el Menu, S ™

deSde donde Se GE'C“HO‘MJODELAIN'O“DEUCTADORA

puede aCCEder a 3 L Mm\-m':r‘»mmo-wm«‘::awnmm 1 srssasamarte do s mbomnecidny llmumuuu«um’m

las diferentes - ;.....':"::,":;';,...W'.WMa.,...amm*.:r;';.“,::zmx:::"“‘“““““:

SeCCioneS del : 5 Fuerme Catabogs Ganmal 20152017, Pig 113
T Bienvenidos al curso ...

curso. El resto de

la pantalla lo ocupa la Pagina Principal del curso.

El menu del curso

El primer grupo del Menu incluye los enlaces que se muestran en la grafica.

¥ BADM5010.QUANTITATIV 4
E METHD DECIS MAKIN
(201723.9282)

Pagina Principal
Pagina Principal
Prontuaric

Modulos de Aprendizaje

Manuales de Ayuda

GEIC 1010: MANEJO DE LA INFORMACION Y USO DE LA COMPUTADORA
Estatus del Curso . oot o s e ———

procescs On ermedancs y aprendzam Estade do

oMo amtemas cpmrativos, procesadores de e
e Rnguare

Fuene Catabogo General 20152017, Pig 113

Bienvenidos al curso ...

+ BADMA5010.QUANTITATIV 4 ; . .
E METHD DECIS MAKIN Este titulo identifica el curso, como se detalla a

(201723.9282) continuacion:
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w _BADM5010.QUANTITATIV #& + BADMS010.QUANTITA
E METHD DECIS MAKIN E METHD DECISMRI

*

Este simbolo es un enlace que lleva de vuelta a la i
Pagina Principal, al igual que el primer enlace en el

Menu.

+ Este simbolo permite contraer o expandir el

Mend.

Observe que el simbolo

Pagina Principal

Prontuario

Modulos de Aprendizaje

Manuales de Ayuda
Estatus del Curso

Asignaciones
Exdmenes
Area de Discusiones

Grupos

Anuncios
Calendario

Mensajes (Correa)

WIS MNOIaS

- ’ - ’
cambia a: al hacer clic sobre él.

Los enlaces de este primer grupo se explican por si solos:

¥ Plantilla Basica en
Espanol
{SG_Template_Full_e 201
Pagina Principal

Prontuario

Modulos de Aprendizaje

Manuales de Ayuda
Estatus del Curso

Enlace a la Pagina

I Pagina Principal I Principal
rincipal.

Enlace al Prontuario del curso.
Se encuentra también en la
Pagina Principal.

L I Prontuario

Enlace a los
Mddulos de
Contenido del
curso. Se encuentra también en la Pagina
Principal

| Mddulos de Aprendizaje |

Enlace a dos Manuales
muy importantes: Envio
de Correo (e-mail) y Envio de Asignaciones

I Manuales de Ayuda

I Estatus del Curso | Enlace a pagina con mddulos muy utiles, como: Mis

mensajes, Mis anuncios, Alertas, Qué hay de nuevo,
Qué hacer y Actividades que necesitan atencion.
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Herramientas de Evaluacion (regresar)

Las herramientas de evaluacion en Bb le permitiran realizar las tareas del
curso, tanto en forma individual como en grupo. Las mismas proveen para
desarrollar las actividades de aprendizaje del curso y enviarlas al profesor o
a los compafieros de clase.

Las asignaciones del curso las puede acceder desde dos lugares distintos: el
enlace que se encuentra en el Menu (a la izquierda de la pantalla) o dentro
de los mddulos de aprendizaje. Cada profesor tiene su preferencia y esta
debe ser evidente cuando se entra al curso.

¢Como trabajar con las herramientas de evaluacidon?

Ubiquese en la pagina principal (Homepage) de Bb. Al lado izquierdo de la
pantalla, bajo el Menu, se encuentran las herramientas del curso. En la
segunda seccion estan las Herramientas de Evaluacién, las cuales se detallan
a continuacion:

Asignhaciones

Para acceder a las asignaciones,

Plantilla Basica en
Espanol

g%%_Jempla(e_Full_e_ZO 1. Haga clic en Asignaciones.

Pagina Principal
Prontuario

Modulos de Aprendizaje
Manuales de Ayuda

Estatus del Curso

Asignaciones

Examenes
Foro de Discusion
Wikis

Grupos
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2. Aparece la

pantalla con la lista Assignments
de las asignaciones.

3. Haga clic sobre el i CONFERENCIA E-LIBRARY
nombre de la

. .y | | Luego de participar en la conferencia sobre |a bilioteca ¢
aSIQnauon_ en la cua personas que trabajan en empresas y desean continuar
va a trabajar.

4. Observe en la
pantalla la
informacion de la asignacién en la cual va a trabajar. En primer lugar, se
indica la fecha y hora de vencimiento y la puntuacién de la misma. Ademas,
se presenta su descripcion.

ASSIGNMENT INFORMATION

¥

Due Date
Thursday, March 23, 2017

12:00 PM

Luego de participar en la conferencia sobre la bilioteca electrénica (C-library), procec
que trabajan en empresas y desean continuar estudiando o tomando talleres para c:

5. Para proceder
con la
asignacion, tiene
‘ dos opciones:
Write
Submission, si
va a escribir la
tarea
directamente, o
Attach File si va

a preparar la asignaciéon como un archivo en Word para luego subirlo a Bb.
El profesor es quien le indica cdmo debe proceder.

ASSIGNMENT SUBMISSION

Text Submission Write Submission

Attach File Browse My Computer  Browse Content Collection
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6. Si va a escribir la
asignacién
directamente, la barra
de herramientas que

ASSIGNMENT SUBMISSION

Text Submission Write Submission

For the toolbar, press ALT+F10 (PC) or ALT+FN+F10 (Mac).

T T T T Paragraph - Arial - 301200 - i - IS - aparece en la parte

01 o — — superior, le facilita
OJ} oMashups ~ 9 « © ® J‘ m

establecer el formato
del documento. Si va
a subir el archivo,
puede utilizar este
espacio para
SmEeComeREY |uSmeee ComenCe comunicarse con el

profesor del curso y
escribir algun mensaje relacionado con la tarea que envia.

Path: p

Attach File

7. Para subir el archivo con la asignacién, desde su computador, haga clic en
Browse My Computer. Si el archivo se encuentra en su coleccién de
materiales de Blackboard, acceda Browse Content Collection.

ASSIGNMENT FILES

¥ ¥

Attach File Browse My Computer Browse Content Collection

8. Revise la informacién que incluyo en la plantilla y haga clic en Submit,
para enviar su asignacion.

9. Le aparecera un mensaje indicando que se envid la asignacion.
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Examenes

En esta herramienta se encuentran los examenes que el profesor ha
preparado para el curso. Los examenes se pueden presentar de diferentes
formas, a saber:

e Examen en archivo para descargar. Cuando accede a la
herramienta de Examenes, puede encontrar las instrucciones del
examen y un archivo con el examen. Si aparece un archivo, debe
descargarlo para trabajar el examen y luego proceder segun las
instrucciones que haya establecido el profesor del curso.

e Examen que el sistema corrige. Una vez accede al examen, usted
contesta las preguntas del mismo y, al concluir, puede ver el resultado
en términos de puntuacion, ya que el sistema ha corregido todas las
partes.

e Examen para calificar manualmente. Examen en el cual el profesor
debe corregir manualmente algunas o todas las preguntas, por
ejemplo: preguntas de respuesta corta, ejercicios matematicos,
preparacion de diagramas, entre otros.

Para acceder a los examenes,

Plantilla Basica en . ,

Espanol 1. Haga clic en Examenes.

(SG_Template_Full_e_20

16.03)

2. En la nueva pantalla encontrara una lista de los

examenes programados para el periodo académico,
o el examen correspondiente al material indicado
por el profesor del curso. Haga clic sobre el enlace
correspondiente al examen que debe tomar.

Pagina Principal

Prontuario
Modulos de Aprendizaje
Manuales de Ayuda

Estatus del Curso

Asignaciones Assessments
Examenes _

Foro de Discusion

Wikis

PRIMER EXAMEN PARCIAL

Grupos

Este es el Primer Examen Parcial del curso. Los inv
CIT o visitarlo para una cita para tomar el examen.

3. Luego vera la pantalla correspondiente a las instrucciones del examen,
tales como: el tiempo asignado, si al concluir el tiempo usted puede
seguir escribiendo o se cierra el examen, la fecha de vencimiento y
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otra informacidén pertinente. Es importante que lea detenidamente
esta informacion antes de comenzar el examen.

Begin: Examen parcial 1

INSTRUCTIONS

‘Timed Test ‘This test has a time limit of 1 hour.
Timer Sefiing ‘This fest wil save and submit automatically when the time expres.
Force Completion Once started, this test must be completed in one sitfing. Do not leave the test before ciicking Save and Submit

‘Cick Begin o start Examen parcial 1. Cick Caneel to Qo back.
You wil be previewing ihis assessment and your results wil ot be recorded

4. Segun se indica
en la pantalla,
presione Begin,
para comenzar el
examen. Si el
examen es
custodiado, aparece
una pantalla para
escribir la
contrasenfa

(Password). Esa contrasena la tiene y la escribe el custodio del

Enter Password: Examen parcial 1

ENTER PASSWORD: EXAMEN PAII

Passuord

Sunday, February 26, 2017 10:51:41 PM AST

Preview Test: Examen parcial 1

Test Information

Descripton

Thes fet has a Bme it of 1 hour This fes! will save and submit actomaically when ihe time expires
ings appear when half the time, 8 minutes. 1 minute, and 30 seconds. remain [The tmer doss (0! Appear wHen predening I lest]
s Not alowed. This test can only be Laken once
1 Once started, this test must be completed in one siing. Do not ieave: e lest before clcking Save and Submit
Ths fest does not allow backirackng. Changes 1o the answer afler submission are pronibiled

i, Moving to the next question prevents changes to this answer.

Cuanda Necesio Bprender coma esCrbir UG PropUEsta de IMvestigacion utize,
Hapi
Una guia que tiene L pagina del CA/

Periddicos de Puerto Rico

Cuestion 1 of 45

2points  Save Answer

examen donde
usted, como
estudiante, fue a
tomar el examen.

5. Haga clic en
Submit luego de
escribir la
contrasefa y puede
comenzar su
examen.

6. Aparecera la
pantalla con el
examen.

Como puede observar,
se encuentran las
instrucciones que ha
escrito el profesor y
luego el examen.

Los tipos de preguntas
que contiene el
examen pueden ser de

seleccién multiple, de falso/cierto, de respuesta corta, etc., segun haya
decidido el profesor. En el caso, por ejemplo, de un examen que contiene un
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pareo (Matching) observe que aparecen las premisas al extremo izquierdo y
luego una flecha sobre cada una de ellas. Al hacer clic, aparecen las letras
correspondientes a las respuestas que se encuentran al lado derecho.
Seleccione la alternativa que considere correcta. Al extremo derecho se
encuentra el valor de la pregunta o ejercicio

#, Mowng to ancther question wil save this resporse

Question &

Seleccione la atematia comecta

Pistema shectranco que (FOCES TEUTEOS S8 HOCUMSRTOS
Bermite Balogar con mensa pregrabados

Preador del lenguage HTML

Prime: Navegado

Vanedad de crogramas que utkzan equipos tecrologicos

Un protecolo ca a Intemet

§, Mowng 1o ancther question will save this response

Quesntion & of 16

Clasmear VWissalarwsr

[ompasicion de los equipos tecnologicos al senacio de los usuanos (¢ Imoresoras teciados etc

C ARPANET
0. hetp
E Telecomumcaciones
F NCSA Mossc
G Canbe net
H Softesre
Alaxande Gusham Bel
1 BemersLee
K Hareae

L Facsimi

7. Al terminar de contestar la
pregunta o ejercicio, guarde
la respuesta, haciendo clic en
Save Answer (usualmente el
sistema guarda la respuesta
automaticamente)

8. Si el examen lo permite,
puede ir hacia atras o hacia
adelante en las preguntas;
haga clic sobre las flechas a
la derecha o a la izquierda.
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9. Al terminar el examen, haga
clic sobre Save and Submit
para enviarlo.

% | ¢ Question 16 of 16

Close Window Save and Submit

10. Aparece entonces la pantalla donde se confirma el envio.

11. Para ver el Test Submitted: PRIMER EXAMEN PARCIAL

resultado de su

examen, clic

OK en el
extremo
derecho de la
pantalla. Alli

puede ver lo
que falta por
corregiry lo

que el sistem
ha corregido.

Test saved and submitted.

Student: Dr. Maria Bonilla Crespo

Test: PRIMER EXAMEN PARCIAL

Course: OMSY4500 TELECOMMUNICATIONS IN OFFICE (201730.62486)
Started: 1/28/17 10:20 AM

Submitted: 1/28/17 1:24 PM

Due Date: 3/17/17 11:59 PM

Time Used: 3 hours, 3 minutes out of 2 hours

Click OK to review results.
Saturday, January 28, 2017 1:24:48 PM AST

a
Si es un examen que se autocorrige, puede ver la puntuacién

obtenida en cada una de las partes.

Review Test Submission: EXAMEN PARCIAL 1

Or. Mana Bonéla Crespo
BUEDS060 MATERIAL PREP FOR VIRTUAL EDUC
EXAMEN PARCIAL 1
173017 9:38 AM
13017 9.41 AM
MNeeds Grading
core Grade not avadable
psed 3 munutes out of 3 hours

Question 1

Heeds Gradng

Identifique y expligue cinco (5) asp con disefio ( ) de cusos en linea y cinco (5) aspectos relacionados con el

contenido de

cursos en linea y justifique su seleccién. (Utilice como marco de referencia principal para responder a esta pregunta, la parte

préctica del curso al disefiar en clase, no obstante, puede integrar otras ideas de lecturas realizadas.)

Question 2

£Qué retos

Heeds Grading

P para el en la tarea de desarrollar cursos en linea? Mencione.

expligue y justifique asp tipo de entre otros.

Question 3

16 out of 16 ponts

Selsccions 1a sltemativa comecta

Questicn

Ejemplos de mteraccion sincronica
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Foro de Discusion

La herramienta Foro de Discusidon también se conoce como grupos de
discusion. Esta herramienta permite interactuar con sus compaferos de
clase y con el profesor, al comentar y compartir tareas en formato de foro de

discusion.

Para acceder a la herramienta de Foro de Discusion:

Plantilla Basica en -y
Espanol

(SG_Template_ Full_e 20
16-03)

Pagina Principal 1. Haga clic en Foro de Discusion en el

Prontuario Menu del curso.

Modulos de Aprendizaje

Manuales de Ayuda

Estatus del Curso

Asignaciones

Examenes

Foro de Discusidn —

Wikis

Grupos

PORTAL RESUME ELECTRONICO

Thiz forum iz currently unavailable.

VENTAJAS DE LA INTERNET PARA EL TRABAJO DE
OFICINA

ADICCION A INTERNET COBRA VICTIMAS EN CHINA

Thiz forum is currently unavailable.

2. Identifique y seleccione,
con un clic, el foro de
discusién en el cual desea
trabajar.

Nota: el Foro funciona en
dos modalidades: una,
cuando el profesor formula
una pregunta (Thread)
gue los estudiantes
responden (Reply) vy,

usualmente, también comentan lo escrito por los demas compafieros de
clase, pero no crean un Tema (Thread) ellos mismos; otra, cuando cada
estudiante debe crear el tema o pregunta (thread) antes de interactuar con
los demas estudiantes. El profesor es quien establece la modalidad.
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3. Si esta autorizado, seleccione crear un comentario, o pregunta (Create
Thread). En la pantalla que aparece esta la descripcion del foro en el cual
esta trabajando.

* Indic:res a required field.

FORUM DESCRIPTION

Favor comentar sobre las ventajas que representa la Internet para el trabajo de oficina.
en especial el del Asistente Adminstrativo. Recuerde comentar a, por lo menos, dos

de lo comentarios de sus comparieros.

4. Observe que aparece un lugar para escribir el tema y otro para escribir su
comentario.

Subject
Message

T T T F Paragraph
X 0oola

O @ E = f. 2

=)

Path: p

TTACHMENTS

5. Si va a incluir un archivo, ademas de su comentario, puede insertarlo
utilizando Attach File, si el profesor lo ha autorizado.

6. Para enviar su comentario, haga clic en Submit.

7. Luego de haber enviado su comentario al foro, puede acceder
nuevamente a este y ver los comentarios de sus compafieros, asi como
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responder a los que desee. Tenga en cuenta que, en la mayoria de los casos,
usted no puede ver los comentarios de sus compaferos, hasta que haya
escrito el suyo. Consulte con su profesor la modalidad elegida.

8. Para leer los comentarios de sus compafieros, haga clic sobre los mismos,

Success: Thread VENTAJAS DE LA INTERNET PARA EL TRABA.JO DE OFICINA created.

Forum: VENTAJAS DE LA INTERNET PARA EL TRABAJO DE OFICINA

Create Thread 13

-~  Thread Actions Collect Delete
[] w Date .~ Thread Author Status

O 1M14/17 2:54 PM VENTAJAS DE LA INTERNET PARA EL TRABAJO DE OFICINA l Maria Bonilla Crespo Published

> Thread Actions Collect Delete

9. Si desea responder a uno de ellos, presione (Reply)

nreaa: VEN IAJAD UE LA INIERNE | FAKA EL IKABAJU UE UFICINA

elect All None

Message Actons Expand Al Collapse All

Maria Bonilla Crespo &
VENTAJAS DE LA INTERNET PARA EL TRABAJO DE OFICINA

Considero que es muy importante la Internet en las tareas administrativas, ya que permite que los procesos se realicen en forma mas répida. También provee para
establecer comunicacion con los clientes mas efectiva y variada. Los empleados administrativos deben conocer las alternativas que provee la Internet y como
integrarlas a su 3j0.

Maria Bonila Crespo #
VENTAJAS DE LA INTERNET PARA EL TRABAJO DE OFICINA

10. Escriba su
’ e i s e . o e mensaje en el
establecer comunicacién con los clientes ms efectiva y variada. L lead inistrativos d la i 1a Internet y como . .

g b espacio provisto y
haga clic sobre
Submit para

¥ Subject RE: VENTAJAS DE LA INTERNET PARA EL TRABAJO DE OFICINA e nVIa rI O .

Message
For the toolbar, press ALT+10 (PC) or ALT+FN+10 (Mac).
T T TT Paragraph - Anial * 3139 ~E=-iE- = -

¥Doaq HEE s
QOPHEES twwn - T« @3 B
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Wikis

Los wikis permiten hacer tareas en grupo. Cada miembro del grupo hace un
aporte a la tarea encomendada. El sistema identifica la aportacion de cada
estudiante a la tarea y esto permite que el profesor se entere del aporte

individual.

F  Plantilla Basica en
Espanol

16-03)

FPagina Principal

Frontuario

Manuales de Ayuda

Estatus del Curso

(SG_Template Full_

Modulos de Aprendizaje

®1} 1. Para acceder a los wikis, seleccione Wikis

e 20

Asignaciones
Examenes
Foro de Discusidn

wikis

Grupos

en el Menu del curso.

2. Al presionar el tema del Wiki aparece la pantalla con el titulo del mismo y
las personas que han colaborado.

Create Wiki

> Delete | Availabi Student Access
[] HName .

[J LISTA DE CRITERIOS CURSO

[ LISTA PARA EDITAR

E> Delete  Availability Student Access

Student Comment Access
Type Student Access
Course Open to Editing
Course QOpen to Editing

Student Comment Access

Student Comment Access

Open to Commenting

This is a table showing the attributes of a collection of items,

Last Modified Date
12/13/16 4:47 PM

12/13/16 8:57 AM
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3. Para hacer su aporte al desarrollo del tema propuesto, acceda Edit Wiki
content.

LISTA DE CRITERIOS CURSO

Create Wiki Page

Wiki Instructions ~

En este Wiki cada una de ustedes hara una aportacidn de por lo menos, dos ideas para la lista de especificaciones generales que se le van a incluir a los
estudiantes en el curso en linea. Por favor, NO aporten ma de dos para que todas tengan oportunidad de afiadir algo y puedan practicar con la herramienta del

wiki. Suerte.

Maria Bonilla Edit Wiki Content

Created By Yaivette Rodriguez Sepulveda on Friday, D ber 9, 2016 7:40:32 PM AST f
last modified by l Maria Bonilla Crespo on Tuesday, December 13, 2016 4:47:23 PM AST

Participar activamente en los foros de discusion.
Completen las tareas asignadas por cada modulo.

Acceder al curso por lo menos tres veces en la semana.

4. En la siguiente pantalla vera lo escrito por sus compafieros y podra
escribir o editar el texto que se presenta. Haga clic en Submit al terminar

de escribir.

Edit Wiki Page

¥ Instructions
¥ Indicates a required field.

WIKI PAGE CONTENT

2 Name Maria Bonilla

Content
T T T T Paragraph ~ Arial - 3{(12pt)

% 0O 0O Q T T, v
O@'Elﬂfx eMashups -~ [ & @ @-& FH HTHL C55 [EEI

Participar activamente en los foros de discusion.

Completen las tareas asignadas por cada modulo.

Acceder al curso por lo menos tres veces en la semana.
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Grupos

Esta herramienta permite compartir con otros estudiantes en tareas de
grupo. El profesor determina el formato a seguir al crear los grupos. Puede
crear un grupo en el cual cada estudiante se registra automaticamente
(Self-enroll), o en el cual se puede registrar manualmente (Manual
enroll), o puede asignarlos en forma aleatoria (Random). Los grupos
pueden tener 2, 3, 4, 5 o0 mas estudiantes, segun la preferencia del profesor.

™ Plantllla Baslca en
Espanol
(SG_Template_Full_e=_20
16-03)
Pagina Principal
Prontuario
Modulos de Aprendizaje
Manuales de Ayuda

Eslalus del Cursu

L

Asignaciones

Examenes

Foro de Discusidn
Wikis /
Grupos

Students are able to add self-enrolled groups from this page.

Groups

ANALISIS DE CASOS

(Mot Enrolled )

Sign Up

Sign Up Sheet

Mazx Members Allowed : 4
Sign Up

SignUp Sheet Instructions:
Favor de registrarse en el grupo.

ANALISIS DE CASOS

SignUp Sheet Name: REGISTRD GRUPO CASO

1. Para acceder
a los grupos,
haga clic sobre
Grupos. Al
abrirse vera el
titulo de los
grupos.

2. Para

registrarse en el
grupo, haga clic
sobre Sign UP.

3. Aparece una pantalla con los
datos relacionados con el grupo.
Haga clic sobre Sign up.
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4. En la pantalla siguiente, agregue su nombre en el lugar que indica Group
Members y acceda a la herramienta que activo el profesor para usted
trabajar en grupo. Puede ser un Foro de Discusion, un Blog, un Wiki,
Asignaciones, etc.

5. El ejemplo
ANALISIS DE CASO UNIDAD | que se presenta

es un Blog.
Add Personal Module

Group Properties

Group Description
Este tsta constituido para analizar el caso correspondiente a la Unidad 1.

Group Members
l Maria Bonilla Crespo

Group Tools

Group Blog

Group Issignments

6. Escriba el titulo de la tarea. Luego proceda a escribir su comentario en el
espacio provisto. Al terminar, revise su respuesta y haga clic sobre Post
Entry, a la derecha de la pantalla.

Create Blog Entry
# Indicates a required field. Cancel Save Entry as Draft &
BLOG ENTRY INFORMATION .

Title |

Entry Message

T T T T Paragraph ~ Arial - 3(12pn - = |-|iE -||T|-|#~ & QiARA
4 D00aq EEEE = T T. e — -
OQ@PZE S cweus - 1 « 00 L B :

s

7. Al enviar su aportacion para la discusion, aparece una pantalla con los
datos relacionados con su aportaciéon. La misma la podran ver todos los
miembros del grupo y comentar en la parte inferior de la pantalla, al hacer
clic sobre Comment.
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Success: ANALISIS DE CASO Blog Entry Created

ANALISIS DE CASO UNIDAD |

Tuesday, January 31, 2017 Lol U

1 ANALISIS DE CASO All Group Members

Posted by l Maria Bonilla Crespo af Tuesday, January 31, 2017 11:28:46 AM = INDEX

= January 2017 (1)
El caso es muy interesante, ya que planta situaciones por las que pasan las empresas en Puerto Rico. Es vital que tomemos en ANALISIS DE CASO
consideracién los puntos relacionados con la administracion de los prermisos para establecer un negocio, los cuales resultan

muy burocréticos y perjudicales para los emprendedores
Commet _

8. Luego aparece una pantalla donde quien desee comentar, escriba su
comentario y lo envie al hacer clic en Add.

¥1 ANALISIS DE CASO
Posted by l Maria Bonilla Crespo at Tuesday, January 31, 2017 11:28:46 AM

El caso es muy interesante, ya que planta situaciones por las que pasan las empresas en Puerto Rico. Es vital que tomemos en
consideracion los puntos relacionados con la administracion de los prermisos para establecer un negocio, los cuales resultan
muy burocraticos y perjudicales para los emprendedores.

Comment

9. Continue su trabajo en el grupo, segun las instrucciones recibidas del
profesor.
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Herramientas de comunicacién (regresar)

Las herramientas de comunicacion facilitan la comunicacion entre el/la
profesor/a y los estudiantes y entre los estudiantes mismos. En el proceso
de comunicarse deben seguirse las nhormas de respeto debidas a todas las
personas.

Anuncios
Los
» anuncios
Announcements
m " New:. Gppetr drety Sevess e SrosCamaldr bar Froeder by dropg a) cvamneomenls T s jomidens. Nure foure @y asmacrne® sfeay Son
o She rpenrtiomably Bo o i thes & the Sop of rhe Bt and prevent nen aencumeementy frooe mpemwnding Shem. The order aboun heve u the order presented o0
idents. Sduderts do nt yee e bar aned comvaat reonder erouncements :
R mensajes
-~ :
Py que envia el
A New @ursunsrrure qpear ko thes One f
—— : profesor a
Salvdos
4 st
W= Pavied on Sekosey, Aupent . 2075 7 TS0 AM AST x 1 . SUS
P et :‘.’::”..:...’".?:;“:"..:.':.‘.:““'M“ s e e o Ambes 28 b o Pt o v 0 e et )
|y Wb S v ONETIE 9T OF IOV WIHIOW G 16 MIENET JEI0 P MCH Vi of BRCT 00 SN o RIUons e Camrko SuRe. O Sk Sor of euies estudiantes
[ TOR B SRS W LTWA CONN @ S 8 AOR CND CHMD DO DUIRSRN vATD AT WA AR St N
:‘-::.n‘m::;-\;:x.::::’m::o COUASUSATL. wre e b do () v w1 be G Oy Lorrirudodows, iy pa ra
:.:::—-wu ;.:;-r:::.vvu--ammc.mm.mu.-c-cu FAISCE o CmCOrTet § CPvs sverdow informa rles
RRCSEIN FAABETE CENLIAG0 W BORAS S [RORAMNS 5 APVBAINN B¢ Bt (RIS O Svitat A
s s acerca de
diferentes
asuntos

relacionados con el curso. Los examenes generan un anuncio en el cual se
puede ver el dia y la hora cuando la prueba estara disponible.

Calendario

El calendario es
una buena
herramienta para
mantener el
control de las
fechas de
vencimiento de
las diferentes
actividades que
deben llevarse a
cabo durante el
curso. Alli pueden
consultarse, por ejemplo, las fechas de vencimiento de asignaciones y la
participacion en el Foro.

W £ 2 November 2016
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Correo

El correo del curso funciona como cualquier otro correo electronico, es decir,

se abre la aplicacion, se selecciona la persona a quien desea enviarse el

o eso] Mensaje, se
escribe el

Course Messages

« Messagrs and Sent Mevaed L Wicw J g edr svetlor b el
Sl o il et e bt e e Seeseeene | tema y se

redacta el
mensaje.

1. Cuando en
el MENU del
Curso se
= selecciona

i Mensajes, se

e abre la
ventana de Course Messages. Se hace clic en Create Message y aparece
la siguiente pantalla:

2. Alli se
Compose Message )
e, el el el selecciona,
haciendo clic
- en To, la
5 w persona o
N personas a
) quienes se
COMPOSE MESSAOR desea enviar el
—_ mensaje.

TTTT s - s P

F - FEEIERF T
L T R
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RECIPIENTS 3. Una VeZ
e seleccionados los

M i ks

recipientes del
mensaje (uno a
uno: C+clic o
todos: Select
all) se trasladan
- al lado derecho

o

::::‘:‘" . TTTT Fuougnes - e - amw - S @ T @i del encaS|”adO
R 1 #0348 FEEE # ™% o - b . .

b s FE————— de Recipients
mediante la
flecha >. Si se
desea enviar
copia a alguien, se selecciona Cc o Bcc (Cc — Con copia a) y Bcc Con copia

oculta (el destinatario del mensaje, no se entera a quien se le envid copia)

(g —

RECIFIENTS

S B e

e 4. Se escribe el
. tema del

mensaje

(Subject) y se

COMPOSE NESSAGE ' procede a
escribirlo.

byl

fatr

T T Fesgph - b riftey ~E-E-T- ¥
0 Q9 FEEE F TR e = -
EHEY de - 4 & 4 B s
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5. Si se necesita enviar un “Attachment”, se va a la parte inferior de la
pantalla y donde
dice “Upload
Attachment’ se
hace clic en
“Browse” para
buscar el lugar
donde tenga el
archivo
almacenado.
Cuando lo
encuentre, clic
sobre él. Una vez
aparezca el nombre del archivo, indicando que termind de subir, clic en
Submit.

Blackboard collaborate

Esta herramienta aparece en el MENU del curso. Tiene el propdsito de
facilitar la comunicacién entre el profesor y sus alumnos mediante una
videoconferencia sincrénica, en la cual pueden participar todos los
estudiantes a la vez o solamente uno, como seria el caso de horas de oficina
virtuales.

1. Cuando se

abre BB
collaborate . —
aparece la [~ ] e e

pantalla que
se ilustra a la
derecha. El
profesor debe
haber
programado e o e e e
la sesidn prewamente de Io contrario, no es p05|ble ingresar como
participante.

SCHEDULED SESSIONS

Searcn

2. Una vez alli, clic en la ventana de la izquierda Join Room - Unirse a la
sala - (sefalada con flecha). Debe aparecer la siguiente ventana,
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e en la cual le informa que

% | @8 Foom Deiass - 20172354, % |

si no puede abrir el
archivo “collab file" debe
bajar el “"BB Collaborate
launcher”. Siga las
LISC5000.LIBRARY FUNDAM INFORM SCIENC ROOM in stru Cciones pa ra

[ | bajarlo:

1fyou can't opan ther colla file. dawnload e Blackboard Collaborats Launchar

Room Details

3. Clic en “Download
BBCL"

bl can' gat inko your sesson? Please wad our troublashaoing i ogic

4. “Download
luncher”

First time using Blackboard Collaborate?

et ti ich
o leborate Launcher

Download Launcher

Aready instalod the faunchior? Launch Blackboard Collaborats now.

Leam more about the Blackboard Collaborete L auncher

5. Clic en el botén de
descargas.

6. Guardar archivo.

7. Install the
Lnsulhhe Launcher Iuncherll

N The nsialler (Wndaws) o« Lnzip The dosmioa (Vas 0% X)

First time using Blackboard Collaborate?

Abrienda BlackboardCollabaratel auncher-Win.msi

Ha elegids abrir

PRs 8. Una vez terminado

= el proceso, puede
R ingresar a la sala y

participar en la

actividad.
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Mensajeria instantanea

On Demand Help and Learning Catalog

Moved Permanently
o

g R A O° B L ® £ 3 0|8 0

Cuando se entra al curso
aparece la pantalla que se
muestra a la izquierda, y
al lado derecho de la
misma hay una pequefia
ventana donde dice
Blackboard IM. Desde
ahi puede establecer
comunicacién con sus
compaferos de clase.
Antes de hacerlo debe
bajar (download) la
aplicacién. Alli mismo hay

un enlace. Basta seguir instrucciones para instalarlo en su computador.
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Herramientas de ayuda (regresar)

Mis Notas

hensajes (Corren) La herramienta de mis notas (Menl del
curso) es una de las pocas herramientas en
Blackboard Learn que es exclusiva para los
Lista de Clase estudiantes. En ella se pueden ver los
Mis Notas - criterios de evaluacion del curso, las fechas
de entrega de lo evaluado vy la calificacidon
obtenida. Los estudiantes pueden acceder a
esta herramienta en cualquier momento, con

un clic.
1. Una vez
My Grades
accede a la
I_N;H Graded Upcoming Submitted Order by: ~ pa’ g in a, p u ed e

Wei’ hted Total o Ver: “AII"
Vie\g Description Grading Criteria - (tod a S |a S
V‘i:\e?v Description Grading Criteria - a S I g n a C I 0 n es) ,
E]}:;:'éls?uﬂe Foros de Discusion - Standard View S : “G ra d ed 174 ( |a S
E‘}EE';L?DﬂE Foros de Discusién - Participants must create a thread - o co rreg | d as ) s
Ejemplo de una asignacidn - Simple Attempts I “ Upcoming ”
Assignment . 5 (/aS que se
EE%::%S:;;“;:?DMNM - Multiple Attemps o - a veCinan) y
"Submitted”
empto de Examen Pasicst - (las enviadas).

Test

2. La columna de “Item” le indica el nombre de lo calificado, o por calificar,
segun el caso, y bajo este el tipo de tarea correspondiente. Por ejemplo:
“Ejemplo de Foro de Discusidon - Estandar View” es un Foro de Discusion.

3. La columna de “Grade” indica la puntuacion obtenida y el valor asignado a
la tarea (Puntos Obtenidos / Total de Puntos). En la imagen se ve que todos
los trabajos valen 25 puntos, excepto “Ejemplo de Examenes” y “Ejemplo de
Examen Postest” que valen 34 y 75 puntos respectivamente.

4. El Menu de Ordenar por (“Order By”) le permite Jorderby: (EITERIES

al estudiante cambiar el orden en que se ven los bﬁ%&":‘ﬁat&st First)
trabajos de evaluacion en el curso. Puede Due Date (Oldest Firsh
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cambiarlo para que se vean, o por las Ultimas actividades, o por la fecha de
vencimiento ascendente o descendente, o por el orden en que aparecen en
el curso, que es la vista de la imagen.

5. La limitacidon de esta herramienta es que no permite ir a completar la
tarea. Si, por ejemplo, ve que un criterio esta por vencer, no puede hacer
clic en el nombre de la tarea para ir al lugar donde se encuentra y
completarla.

Lista de Clase (Roster)

La “Lista de Clase” (“Roster”) en el “Menl

del curso”, es una de las herramientas

compartida entre la facultad y los

Lista de C|359- estudiantes para un mismo propdsito:
conocer los estudiantes matriculados en el

Mis Motas
CuUrso.

Mensajes (Corren)

La forma mas facil de usar la herramienta es
cambiar la busqueda de Contiene
(“Contains"”) a No en Blanco ("Not Blank") y hacer clic en
el botén IR (*Go"). La siguiente imagen es un ejemplo de
una lista de clase donde se muestran los primeros 5 Starts with

. Mot blank
estudiantes de un curso de 23, ordenados por nombres.

Contains
Equal to

Roster

View a list of users enrolled in the Course.

Search Notblank v

Page10f5 5| [%
Last Name First Name Email
Ayala Martinez Caroline

Bayron Aubret Edlyn Lorell

B3 Caride Gonzalez Alex

Castillo Ortiz

Colom Lebron

Page 10155 »

Displaying 1 to 5 of 23 items | Show All || Edit Paging.
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