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Paso 1: Identificar la lista de cursos “Course List” que 
corresponden al término académico. También verificar las 
siguientes herramientas: “Campus Announcements”,”Calendar Day”, 
“Calendar Week”, “Who’s Online”, “Personal Bookmarks”, “Campus 
Bookmarks”, “To Do List”, “Channels”, “Color”, “Layout” como lo 
muestra la figura 1 

Figura 1   

 

 

1. “Campus Announcements” = Anuncia mensajes relacionados a la 
Institución, plataforma “Blackboard” y/o cualquier otro 
anuncio. 

2.  “Calendar Day” = Muestra el calendario de actividades de 
la semana como lo muestra la figura 2. 

 
Paso 1: Seleccionar “Calendar Day” y luego seleccione 
“Edit Calendar Day”  
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Paso 2: Seleccione la pestaña de “Month” seleccione el 
día para entrar las actividades. 

 

3.  “Calendar Week” Seleccione los mismos pasos que utilizó en 
“Calendar Day” para “Calendar Week”. 

4. “Who’s Online” Muestra que estudiantes esta es tiempo real 
conectados con la clase. 

5. “Personal Bookmarks” Paso 1:Seleccione la opción de “Edit 
Personal Booksmarks” muestra cómo podemos hacer 
anotaciones personales en el área de “Bookmarks”. 
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Paso 2: Seleccione la opción de “Add Personal Bookmark” 
para entrar la información. 

 

Paso 3: Luego se añade la entrada el título en “Bookmark 
title” se puede añadir un enlace automático al título en 
la opción de “Location (URL)” seleccione “Save” para 
guardar el cambio. 
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6. “To Do List” Paso 1: Seleccione lista de texto que necesita 
con la opción “Edit To Do List” para añadir en orden de 
prioridad. 

 



 Paso 2: Seleccionar “Add Item”. 

 

 Paso 3: Añadir texto en la opción de “Item text” colocar el 
número de prioridad en la opción de  “Priority” y luego guardar 
con la opción de “Save”. 
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7. “Channel” Muestra las distintas herramientas que 
encontraremos en la pestaña “My Blackboard”. Con esta 
opción se determina cual herramienta esta visible la 
selección se hace escogiendo la opción de habilitar o 
deshabilitar “Select Channels”  luego de la selección se 
guardan los cambios con la opción de “Save”. 
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8. “Colors” Muestra la cantidad de colores y opciones para 
personalizar “My Blackboard”. Se pueden seleccionar 
colores para columna, fondo, texto y “headers” entre 
otros. 

 

 

9. “Layout” Muestra cómo podemos cambiar la posición de las 
herramientas seleccionando utilizando la opción de “Move” 
luego guardar las opciones con “Save”. 
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10. Identifiación de Secciones  

 

Identifica las secciones “Build, Teach, Student View” también se 
muestran secciones como “Course Tools” donde se muestra en forma 
de menú las herramientas a utilizarse en el curso. Otras 
funciones que se pueden encontrar en “Home Page” son las de 
añadir archivos, carpetas y enlaces de otras secciones que se 
encuentran en el curso web.  

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 



11. “Course Content” En contenido del curso muestra 
básicamente toda la materia del curso, prontuarios, 
fechas etc. Se pueden poner los enlaces de asignaciones, 
exámenes etc.    
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12. “Create Announcement” En esta sección se crean anuncios 
para los estudiantes de la sección en particular. Luego 
de seleccionar “Create Announcement” 
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13. Creación y configuración del “Announcement” 

Luego se ingresa el título en “Title” del mensaje y el cuerpo en 
“Message” del mensaje en particular. Los campos de “Title” y 
“Messages” es obligatorio llenarlos esto se muestra con un 
asterisco color rojo. 

 

  
 

Después se identifica a quien va dirigido el anuncio  
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Por último se identifica la fecha de comienzo y cuando 
termina y la forma en que se muestra el mensaje. Luego 
oprimir el botón de “Send” 
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14. “Assigments” Luego de haber seleccionado en el menú la 
opción de “Assigments” se presiona el botón de “Create 
Assements” 

 

 

 

Ingresar en la opción de “Title” el nombre de la asignación 
y luego llenar la opción de “Description” para describir la 
asignación.  

 

 

 

 



Si se desea añadir las instrucciones ó las asignaciones por 
medio de un documento solamente debe de escoger la opción de 
“Add Attachments”. También se define como será el tipo de 
documento enviado en la opción de “Student submission format”, 
“Assigment recipients” indica quien recibe la asignación, 
“Dates” ultima fecha para recibir la asignación 
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En la opción de “Grading” se coloca la puntuación de la 
asignación.    

 
En “More Option” se configura si la asignación después de 
enviada se puede hacer correcciones y volver a enviarse, 
quien puede publicar las asignaciones “Publishing 
Submission” y notificación de envió de asignaciones.    
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15. “Calendar” En el calendario se entran fechas de 
actividades, anuncios, exámenes, asignaciones etc. Esto 
se puede hacer de forma manual ó automática en algunos 
casos. Muestra el calendario por meses, semanas y días. 
Para esto se utiliza opción de “Add Entry”  

 

 

Vista del Calendario por semana 
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Vista del Calendario por día 
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16. “Chat” En la primera parte de configuración del “Chat” se 
configura el titulo, Descripción,  máximo de usuarios y 
tipo de “chat” deseado.  
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ego se configura los servicios los permisos de usuarios y 
ardar los cambios. 

Lu
gu
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17. “Discussion” Foro de Discusión seleccione “Create Topic” 
para crear el Foro de Discusión. 

 

 

 

Luego seleccionar el tipo de foro y seleccionar “next” 
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Luego poner el título y la descripción del foro 
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leccione la categoría del foro para clasificar los 
stintos foros de discusión. Luego puede añadir el valor 
 la sección de “Grading”  

Se
di
en

 

 

 

Luego configurar el comportamiento de las reglas del foro 
de discusión en la sección de “Topic Behavior Rules” e 
identificar el autor en la sección de “Authors 
Identificaction”.  
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18.  “Mail” En esta sección de “Mail” se divide en distintas 
partes para verificar el correo electrónico.  La primera 
sección se llama “Inbox” en la cual se pueden observar 
todos los correos recibidos. La segunda sección se conoce 
como “Sent Mail” en la cual se pueden observar todos los 
correos enviados por el usuario. La tercera sección se 
conoce como “Deleted Mail” para identificar los correos 
borrados. La opción de “Create Messages” se utiliza para 
crear los correos electrónicos. 
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e for Recpeints” en 

enviar el correo electrónico. “ ” se utiliza para 
poner título del correo y en “Messages” para escribir el 
mensaje luego oprimir el botón de “Send”. Si desea enviar 
un documento selecciones la opción de “Add Attachments
suba el documento de donde este guardado. 

 

Luego de seleccionar “Create Messages” saldrá la siguiente 
pantalla en la cual se llenaran los campos necesarios para 
el envió del correo electrónico. “Brows
esta sección se escoge al ó los usuarios a los cuales desea 

Subject

” y 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Para seleccionar un usuario o un grupo de usuarios 
selecciones el botón de “Browse for Recipients” y cuando 
salga la pantalla escoja el usuario luego oprimir la opción
de “Save”   
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19.
 los cursos en línea. Para crear los “Web 

Links” se comienza seleccionando el botón que indica 
“Create Web Links”. 

 “Web Links” El Web Links se utiliza para crear enlaces de 
interés en
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Luego se procederá a configurar el enlace a deseado comenzando 
co go de describe el enlace en el campo 
de “Description”. En la opción de “Web Address (URL)” se escribe 
la dirección “web” a conectarse, luego se selecciona la opción 
de “Open in a new browser Windows” esto para que la pagina “web” 
se muestre en una ventana distinta a la pantalla de la 
plataforma “Blackboard” 

n el campo de “Title”. Lue
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Para más información Comunicarse: Centro de Apoyo a la 
Docencia (CAD). (787) 864-2222 Ext. 2390 

jlima@inter.edu 


