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Ingresando y Conociendo WebCT

o Bienvenido a WebCT

iBienvenido! Ha tomado una excelente decision; inscribir un curso con uso de plataforma
educativa WebCT.

Este modelo de curso le permitirad vivir un ambiente de aprendizaje a distancia apoyado con
recursos tecnolégicos de comunicacion, que logran la interacciéon entre el conocimiento, el
profesor y el alumno.

A lo largo de sus estudios en la UDEM, esperamos que logre optimizar su tiempo y desarrolle
habilidades a través de estas modalidades de cursos que puede inscribir:

e Cursos en linea
e Cursos semipresenciales
e Cursos presenciales

a Ingresando a un curso diseiado en plataforma educativa WebCT

Existen dos métodos para ingresar a un curso disefiado en WebCT:

METODO No. 1: Por medio del Portal UDEM
Para ingresar a un curso con uso de plataforma educativa WebCT, el método oficial es:

e A) Ingrese al Portal UDEM: http://portal.udem.edu.mx

e B) Ingrese su USUARIO y PIN (lo proporciona el CIAA)
e () Presione la pestafia MIS CURSOS vy localice la liga de su curso.
e D) Presione la liga del curso e ingrese de forma inmediata a él

Como plan de contingencia, si un alumno desea ingresar a sus cursos disefados en plataforma
educativa WebCT, puede utilizar el 2do. método de acceso:

METODO NO. 2: Por la liga directa de WebCT

A) Ingrese a Internet

B) Escriba la direccion: http://cursos.udem.edu.mx

C) Presione la liga Log In To

D) Ingrese el mismo Usuario y PIN que utiliza en el Portal UDEM

E) Identifique la liga de su curso y presidnela para acceder inmediatamente a su
curso.

'B' Verificacion tecnolégica

La tecnologia no es una barrera, es una ventaja para el alumno. Por lo tanto es importante
recomendar al alumno que antes de iniciar un curso con uso de plataforma educativa WebCT
realice la Verificacion Tecnoldgica a la computadora que utiliza.

Verificacidon tecnoldgica: http://www.udem.edu.mx/ced/manuales/verifica.htm

De esta forma es posible que el alumno asegure que su computadora cuenta con la
configuracion adecuada para utilizar correctamente todas las herramientas de trabajo de un
curso disefiado en WebCT.
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o Capacitacién para el alumno

Para el alumno que por primera vez esta participando en un curso con uso de plataforma
educativa WebCT, se le brindan las siguientes recomendaciones para asegurar que tenga éxito
en el mismo:

e A) Revisar inscripcion: El alumno debe confirmar que su curso con uso de WebCT
aparezca en su horario correctamente (confirmando la clave, crn, nombre de materia
y profesor titular).

e B) Revisar acceso a WebCT: El alumno debe asegurar que desde el primer dia de
clases puede ingresar a la plataforma educativa WebCT.

e () Sesiodn de induccion presencial: Si el alumno ha inscrito un curso en modalidad en
linea o semipresencial debe asistir a su sesion de induccidén la cual es presencial y se
efectlia en la primera semana de clases.

e D) Navegar y conocer el curso: El alumno debe dedicar tiempo a navegar y conocer su
curso disefado en plataforma educativa WebCT.

e E) Cursos de capacitacién: El Centro de Educacién a Distancia imparte a los alumnos
cursos de capacitacion de WebCT de forma presencial. Tienen una duracion de 50
minutos y tiene cupo limitado. Es posible consultar los horarios de los cursos de
capacitacion y registrar su asistencia por medio de esta pagina:
www.udem.edu.mx/ced/ayuda/capacitacion

e F) Guia de Ayuda en Linea: El alumno debe leer la Guia de Ayuda en Linea para
resolver cualquier duda relacionada con las herramientas de trabajo de WebCT.

Guia de Ayuda en Linea: www.udem.edu.mx/ced/manuales

e En ella se encontraran todos los manuales en version texto y video de WebCT:

Manual: Ingresar y conocer WebCT
Manual: Assessments

Manual: Assignments

Manual: Discussions

Manual: Mail

Manual: Chat

e () Servicio al Usuario Ayuda en Linea: Si el alumno adn tiene alguna duda para
comprender o utilizar las herramientas de la plataforma educativa WebCT, la forma de
ingresar a su curso, enviar una tarea, presentar un examen, mandar una aportacion
por medio de los foros, etc., puede contactar al Servicio al Usuario Ayuda en Linea:
www.udem.edu.mx/ced/ayuda
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9 Conociendo WebCT

Una vez que se ha ingresado al curso disefiado en plataforma educativa WebCT, el alumno
tendra la oportunidad de navegar en él y conocerlo mas a detalle.

La plataforma educativa WebCT tiene una variedad de herramientas que son utilizadas como
apoyo para la ensefianza de cursos en linea, semipresenciales y presenciales.

Estas herramientas son:

e A) Course Content Tools (Herramientas de contenido)
e B) Communication Tools (Herramientas de comunicacion)
e () Evaluation Tools (Herramientas de evaluacion)

5.1 Course Content Tools (Herramientas de contenido)

Son utilizadas para distribuir el contenido del curso (material tedrico), asi como lecturas de la
clase, material de apoyo, ligas relevantes a paginas Web y mas. Estas herramientas son:

%Course Content Home (Contenido)

I% Learning Modules (Mdédulos de Aprendizaje)

5.2 Communication Tools (Herramientas de Comunicacion)

Las herramientas de comunicacion le permiten a los alumnos comunicarse entre ellos y a la
vez con su profesor; éstas son usadas para compartir opiniones en el grupo, asi como tener
comunicacion privada con otros miembros.

@Discussions (Foros de discusién)
%} Chat

Mail (Correo electrénico)

5.3 Evaluation Tools (Herramientas de Evaluacion)

Estas herramientas se utilizan para ayudar a los alumnos a tener un mejor aprovechamiento
del material del curso y también pueden ser utilizadas para evaluar su nivel de conocimiento.

&j Assignments (Tareas)

Assessments (Examenes)
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La primera pantalla al ingresar a su curso serd como la que se presenta a continuacion:
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B Course Tools
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e A) Course Content: Espacio donde se encuentra la Portada del curso. Si se presiona

este boton

podra desplegar la Presentacion del curso, la cual contiene: Bienvenida,

Créditos, Descripcidn, Objetivo, Estructura, Mapa conceptual, Evaluacién, Marco de
referencia, Politicas y Recursos. Es muy importante leer este apartado, por que es
donde se conocen las reglas del curso, es toda la informacion basica que debe de
tenerse en mente para iniciar de manera exitosa.

e B) Learning Modules (Médulos de aprendizaje): Apartado donde se encuentra la
Presentacion y los Mddulos o Unidades del curso.

e C) También en el menl Course Tools se encuentran los siguientes apartados:

o

o

Calendar: En el calendario se encuentran las fechas importantes del curso y
ligas de vinculacion con actividades.

Mail: Herramienta de comunicacion para envio de mensajes de correo entre
compafieros del curso y el profesor.

Discussions: En este apartado se encuentran los foros de discusion del
curso.

Assignments: Herramienta para el envio de tareas y actividades del curso.
Assessments: Herramienta donde se encuentran los exdmenes y encuestas
del curso.

Announcements: En este apartado el profesor publica los avisos
relacionados con el curso.

Who's Online: Herramienta que identifica a los alumnos que se encuentran
activos en el curso al mismo tiempo y que permite iniciar una sesion de Chat
entre ellos.

e D) En el menu My Tools se localizaran los siguientes apartados:

O

My grades: En este apartado se encuentran las calificaciones de las
actividades revisadas por el profesor (este apartado aparecera si el profesor
titular lo habilita).

Manuales WebCT: Manuales de ayuda en el uso y manejo de la plataforma
educativa WebCT.

Ayuda en linea: Servicio al usuario dirigido a alumnos y profesores, el cual
atiende y soluciona de forma integral los incidentes relacionados con el Portal
UDEM y WebCT.
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o Learning Modules (Médulos de aprendizaje)

Esta pantalla muestra el apartado Learning Modules, en el cual el alumno encontrara la
Presentacion y los Mdédulos o Unidades del curso.

e A) Boton de despliegue: Con este botdn podras ocultar el ment Course Tools o
desplegarlo nuevamente.

Universidad de Monterrey

Do - Curso 200G

8 Course Tools i locanon: Learning Modubes
& Course Content

[§ v e |
[E calerdar [l Introducciin

=y Mail |

&R Assesements | a i L P il i H L earning Mogtes
B assignments O |
¥ Descussions

) Chat 1
@ Announcements | 4 A
[E] Wha's Online

B Manuales webCT
§ Ayuda en Linea

Normalmente un curso contiene uno o mas modulos de aprendizaje, en estos modulos es
donde se encuentra organizado el contenido tedrico del curso.

Por ejemplo, a continuacion se muestra el desglose de una actividad.

Adtion Menu:
Barra de navegacian
Universidad de Monterrey
abs
Y O at LESTING Modules * U B3 1. Rumbo M dessorolo SConimco » U Bd 1. Rumsbo & cesam
peontmico » Temy 1.2 Al do by sectoess geoductivos, problemas v (w104 hac o futuy » Aetividodes d I B
[@ caundar T TR T
& M | Actividad 2.4
(B Assessmants
| Fecha de entrega
Apggnmants O
f:ﬂnumnns | . 1, b bua 0
o chat |4 Induecion
@ Annourcements " Con ey setvedsd o esnidaete serubesrd ls sformasida de lod temma Sl curss e dueie ] sepumeenes & otz relaces

M whe's Ol | etive die [a aréivi
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Madalidad de eatregs

e A) Action Menu: Esta barra aparece en cada mddulo de aprendizaje. El profesor
puede agregarbotones pequefios en ese mismo lugar, por ejemplo, una liga a un foro
de discusion.

El botén & (Previous Page) permite ir a la pagina previa y el boton 3 (Next Page), permite
ir a la siguiente pagina.

e B) Navegacion recorrida: Aqui es posible apreciar que existe una barra que muestra
la navegacion que se ha seguido para llegar hasta determinada pagina. Al momento
de entrar al contenido del curso, o alguna herramienta, cada clic se va guardando
como una liga y se despliega en la parte superior. Esto es para facilitar la navegacion.

Si el menu se compacta, los simbolos de cada apartado son los que se mostraran. La pantalla

a continuacién lo muestra: B : .
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Si el menu se compacta, los simbolos de cada apartado son los que se mostraran. La pantalla a

continuacién lo muestra:

Mer) compacto, sdlo e
muestran los iconos de los
apartados,

[

G Actividad 2.A
a

@  Fecha de entrega
2 Agoste 31, hasta las 23:00

# | Induccién

G | Con esta actividad el estudiante achy

5 )

IE'- Ohbjetive de la actividad
Actuahzar la informacidn de los tema

m Prerrequisitos
I ? Hinguno
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Discussions (Foros de Discusion)

o Concepto

La herramienta Discussions (Foros de Discusion) permite al profesor y a los alumnos publicar
mensajes acerca de los temas de relevancia del curso y a su vez permite responder a estos
mensajes. Se pueden hacer preguntas, compartir ideas, subir archivos, asi como también dar
retroalimentacion a los compafieros.

El profesor puede evaluar la calidad del contenido de las aportaciones, como si lo hiciera en el
salon de clases, la diferencia es que las personas no estan conectadas al mismo tiempo.
Ademas, el profesor puede crear foros privados para algunos alumnos, o para un equipo
determinado.

9 Ubicacion
Para acceder a la herramienta Discussions (Foros de Discusién) se ingresa al curso y en el
menu principal (Course Tools) se presiona el apartado Discussions.

&y Course Content | %
[@ Leaming Modules
Calendar

=y Mail

&) Assignments

@ Assessments

¥ Discussions
- ) Chat
[& Announcements
[E] Who's Online

(2] My Tools
Manuales WehCT
¥ Ayuda en Linea

o Conociendo la herramienta Discussions (Foros de Discusion)

Al ingresar a la herramienta Discussions (Foros de Discusion) se tendra acceso a la informacion
como se muestra a continuacion:

e A) Topics: Son las carpetas ( O ) o foros que han sido creados por el profesor a fin de
participar en cada uno de ellos. Los topicos se pueden agrupar por categorias. Ademas
en cada carpeta o foro se indica el nimero total de mensajes (Messages), asi como la
cantidad de nuevos mensajes (New).

e B) Uncategorized Topics: Si los topicos o foros no se han agrupado por categorias
para su fécil identificacion, entonces quedaran en esta categoria genérica.

e () All Topics: Muestra todos los mensajes que existen en los distintos tdpicos o foros.

e D) All My Posts: Muestra todos los mensajes que el alumno ha enviado en el total de
los tépicos o foros.
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o Ingresar a un Topic (T6pico)

Al ingresar al apartado Discussions, el alumno presionara el titulo del topico al cual desea
ingresar. A partir de dicho Tdpico, se encontraran las preguntas o temas que generaran los
didlogos. Por ejemplo, en esta pantalla se muestra el Tépico “Conclusiones tema 1.1” el cual

esta resaltado en bold.

£ | Your location: Discyss
Conclusiones tema 1.1
A
! Craate Message
| Expand il || Collapse an |

215,* Co .
H Fipico o Foro

B: £ Mark as Read |[@ Mark as mnd: IE Crisate Printable viurw:

‘::.‘:m m;i 1

Display: | ¥Threaded |+unthreaded

'w Drafts

[ Saan |maunread

r Subject # Messages  Author Date
B prauby WebCT Alumes & October 31, 2006 4:01 PM
I~ prewsba 3 (New) 3 Gl g & October 31, 2006 419 PM

&

c (B

Es importante que el alumno se familiarice con la informacién que a continuacion se presenta:

e A) Create Message: Al presionar dicho boton se podra crear un nuevo mensaje dentro
del tépico en el cual se encuentra el alumno. Es posible también ingresar a un mensaje
de otro alumno y responder a su mensaje, presionando el boton Reply.

e B) Subjetc: Muestra los mensajes que existen a la fecha en el respectivo tépico. Si un

mensaje es nuevo se indicara con la palabra (New).

e () Mark as Read / Mark as Unread: Estos botones permiten seleccionar mensajes y
marcarlos como ya leidos (Mark as Read) o como mensajes no leidos (Mark as
Unread). Esta ultima opcidn se identifica porque el Subject queda en bold (negritas).

e D) Create Printable View: Este botdn permite seleccionar determinado nimero de
mensajes, para poderlos imprimir (Print), responder (Reply) o guardar (Save as File)

de una manera rapida y agrupada.
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e E) Autor: Muestra el nombre del usuario (profesor o alumno) que envié el mensaje en
dicho tépico.

e F) Date: Muestra la fecha y hora en que fue creado el mensaje.

e G) All / Unread: Es importante tener seleccionada la opcidn Allpara que todos los
mensajes aparezcan en pantalla. Se el alumno elige la opcion Unread, solamente se
mostraran los mensajes no leidos de dicho tépico.

e H) Unthreaded: Al seleccionar esta opcion, todos los mensajes del topico seran
organizados cronoldgicamente (por fecha y hora).

e 1) Threaded: Al seleccionar esta opcion, todos los mensajes del tépico seran
organizados por tema.

9 Manejo y vista de los mensajes

En la siguiente pantalla se muestra en el tépico Conclusiones tema 1.1 que ya existen mas
mensajes publicados.

e A) Aqui se muestra como el Subject Prueba, tiene este simbolo E- ¢l cual puede

presionarse para expandir el total de mensajes que existen en este tema.
e B) Aqui se muestra como el Subject Dudas para mi equipo tiene este simbolo = ya

que fue expandida (Expand All) la informacién que contenia.

e () Para ver todas las contestaciones de un mensaje original, incluyendo el mensaje

principal, se puede dar clic en el simbolo = que se encuentra al lado derecho de un
mensaje.

e D) Messages: Aqui se muestran el total de mensajes que existen dentro de cada
Subject.

e E) Threaded: En el ejemplo en pantalla se muestra que los mensajes en este tdpico
estan ordenados por tema.

Conclusiones tema 1.1 D E
| Croate Message | I [ wiew Drafis |
| Expand &1 || colapse C play: | wThitefied |Sunthreaded | | Saall |BSUncsad
I Subject ¥ Mossoges Author Dats.
A #- ueuba & 2 Wb CT, Alumng & October 31, 2006 4:01 PM
r preyba 3 Qrta Guerrerg, slime & October 31, 2006 4: 19 PM
I = Cudas pary mi equips & 3 web LT, shgmng & Movember 1, 2008 2:11 FM
r B Dds paes oo qUne WwabCT, shgmng & Mowember 1, 2008 2:24 FM
B Yo crio Fo:Oudys pirh mi SEUDG WabCT, shgnng & Mavembar 1, 2006 2:24 PM

& | Mark 35 Foad| | 2 Mark as Unroad | | Croate Printabio View |

| Craate Message
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0 Crear un mensaje

Cuando se desea crear un mensaje en un determinado topico o foro, se realizan los siguientes
pasos:

Desde el apartado Discussions, se localiza el topico en el que se desea crear el mensaje. Se da
clic en el titulo del tépico (foro) para acceder.

Posteriormente se presiona el botén Create Message. La ventana Create Messageaparecera y
se completara la siguiente informacion:

Subject:
Create Message
Titulo del 9
mensaje *Bubject: I
Message: HTML Creator T On & Off
=
Message:
Texto del
rnensaje
=

I use HTML | Insert Bquatiun'[mw =l s

Attachments: | Add Attachments Add Attachments: Se pueden
I anexar archivos en los mensajes.

: Praview ] __l:nncal Save as T

]uln".i fiald

[ Posk: Se presiona para enviar el mensae

El botdn Preview permite ver el mensaje como vista preliminar para asegurar la forma en cémo
sera visto por el profesor y alumnos.

El botdn Cancel permite cancelar el mensaje para no ser enviado.
El botdn Save as Draft permite guardar el mensaje para enviarlo posteriormente.

Una vez enviado el mensaje, aparecera una confirmacién de envio con el texto Your message
was posted successfully. También se puede acceder al topico donde se colocd el nuevo
mensaje, y corroborar que el nuevo mensaje aparece.

¥ Your message was posted successfully.

o Leer y responder un mensaje

Cuando se desea responder un mensaje que alguien ya envid previamente (ya sea del profesor
o un compafiero de clase) se realizan los siguientes pasos:

Desde el apartado Discussions, se localiza el topico y el mensaje que se va a responder.
Posteriormente se da clic en el titulo del mensaje (Subject).

La pantalla del mensaje aparecera como a continuacién se muestra.
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barna

=
Message

Topic: Conclusiones tema 1.2

Bubjact: Junta de equipe

los parece bign?
Ao un archive jgm

Attachments:
BLES doc;

Date: Hovembar 1, 2006 2:51 P

Author: WebCT, Alumng %

Para realizar esta actiadad, gue condiste en elaborar un resumen del capitula 1, yvo creo gue
debemos di tener und reunitn Boy por la tarde, Bevanda va kb planteamientod de farms indivdual.

ncaptual. Saludos Al
En este ejernplo, el mensaje incluye
un adhive adjunbo (Atkadhment])

Edit Massaga

et e B

Messages i the thread | Display Complete Thread |

Mama

Junta de equpo

Close this window

WebCT Alumng & Movember 1, 2008 2:51 PM

A) Reply: Permite responder el mensaje al autor de dicho mensaje.

0 Nota importante: Si el topico ha sido bloqueado por el profesor, aparecera el icono de un

candado ( & ), lo cual impide que se pueda crear o responder mensajes en dicho tdpico.

B) Forward: Permite reenviar el mensaje a una o varias personas del curso por medio

de la herramienta Mail (Correo electrénico). Si el topico ha sido bloqueado, no se podra
reenviar el mensaje.

C) Next Message: Permite ver el siguiente mensaje en la conversacion.

D) Display Complete Thread: Permite ver en una sola ventana toda la conversacion
referente al mensaje. Desde esta ventana se pueden guardar o imprimir los mensajes.
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0 Editar un mensaje

En algunas ocasiones, dentro de la herramienta Discussions (Foros de Discusion) el alumno
podra modificar el contenido de un mensaje que ya haya sido enviado previamente (eso
siempre y cuando el profesor lo permita en la herramienta). Para saber si esto sera posible, el
alumno al ingresar a un determinado mensaje, podra localizar en la parte inferior del mensaje
(Message) un botén llamado Edit Message.

Al presionar el boton Edit Message podra editar el mensaje y enviarlo con el boton Post.

Message
Topic: Toplco de ejamplo Date: Jura @, 2006 5:36 PM
Subject: Tames 1 Author: pruehy, slmng

& oks muy bign.

Saludas

Edit Message: Al presionarlo se podra editar el contenido
Edit Massage enviarlo con el botan Sost.

lO'Nota importante: El profesor definira si en el topico o foro los alumnos pueden editar o no
Sus mensajes.
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Assessments (Examenes)

o Concepto

La herramienta Assessments (Examenes) se utiliza para contestar y mandar examenes por
medio de la plataforma educativa WebCT, de esta manera se puede evaluar en el alumno su
nivel de comprension de los temas.

9 Ubicaciéon

Para acceder a la herramienta Assessments (Examenes) se ingresa al curso y en el menu
principal (Course Tools) se presiona el apartado Assessments.

£ Course Content |3

(8 Learning Modules
Calendar
g Ml

£ Assignments
- [@) Assessments @

y¢ Discussions

Q Chat

& Anmouncements
[E] who's Onling

(2] My Tools
Manuales WebCT
F Ayuda en Linga

o Tipos de examenes

Existen varios tipos de exdmenes que se pueden tomar desde el apartado Assessments:

e Quizzes (Examenes): Son examenes que el profesor aplica para probar el
conocimiento del alumno respecto al contenido del curso. En base a los resultados de
este examen se asigna una calificacion.

e Self Tests (Examenes de auto evaluacién): Son pruebas que usa el alumno para
evaluar su conocimiento sobre los temas del curso. La calificaciéon obtenida no cuenta en
el promedio final.

e Surveys (Encuestas): Se trata de una encuesta o sondeo de opinidon que no se califica,
el profesor puede ver los resultados, pero siempre seran anénimos.

o Conociendo la herramienta Assessments (Examenes)

La siguiente imagen muestra la herramienta Assessments con sus distintos elementos:

e A) View All Submissions: Permite consultar las calificaciones que el alumno ha
obtenido en los exdmenes que ha respondido.

e B) View Statistics: Permite consultar las estadisticas de la clase para comparar los
resultados individuales con los grupales.

e () Examenes disponibles: Los examenes disponibles tendran el titulo activo (liga en
color azul) e incluirén la fecha y hora en la que podra ser contestado.

e D) Examenes no disponibles: Los exdmenes no disponibles, no permitiran ser
visitados, ya que el titulo estara inactivo (no hay liga azul). Puede ser el caso que la
fecha de activacion ya haya vencido o aun no haya llegado a la fecha.
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Universidad de Monte

Curso de Actualizacion: Practi

& Course Tools ¥our loca
fy Course Content
[ Leaming Modules

. Assessments

144

| wiew All Submissions [ View Statistics |

[& calendar Hamen m Lk
- Starts October 13, 2006 5:45 PM
g Ma|l oDer " C
Examen Madulo 1

& Assignments
Ej Assessments
¥ Discussions

@ Chat 1
[5 Announcements 4
[E] Who's Online

Starts October 13, 2006 5:45 PM

Examen Madulo 2
Starts December 3, 2006 5:45 PM

P Be &

Exarnen Final
Starts December 11, 2006 9:00 AM

€ My Tools
[[] mManuales WebCT
[] ayuda en Linea

9 Ingresar a un examen

Cuando el alumno ya se encuentra listo para contestar un examen, deberd ingresar al apartado
Assessments y posteriormente seleccionar el examen a contestar, presionando el titulo del mismo.

Una vez que se presiona el titulo del examen, el alumno encontrara la informacion que se muestra
a continuacién:

£ Your location: Azsesiments * Examean muastra
Examen muestra
(& Descrotion

available starting: October 13, 006 5:45 PM HI

Available untl: October 30, 2004 10-45 AM

Duratan: 10 Mirubels) B
Note: your completion time is measured from when you click Begin Assessment to when you click Findsh.

Ceastion delvary: AN &8 once

Note: questions can be answered in sny order. ¥ou can revisit questions after you have answered them. C
Attempts allowed: 1
Attempts completed: 0 D
Grade: -0

[Begin Assessment | [ Instructions and Troubleshooting

1 Para abrir el examen,

E se presiona el bokdn
Begin Assessment.

Centro de Educacion a Distancia 14
Universidad de Monterrey
www.udem.edu.mx/ced



Manuales de Plataforma Educativa WebCT, version 6.0
Noviembre 2006

e A) Available starting: Indica la fecha y hora en la cual se activa el examen.
Available until: Indica la fecha y hora en la cual el examen se desactivara
automaticamente.

e B) Duration: Indica los minutos de duracion del examen. El tiempo establecido comienza
una vez que se presiona el botén Begin Assessment.

e () Question delivery: Indica la forma en como las preguntas seras mostradas al alumno
una vez que ingrese a su examen.
Las opciones que existen son las siguientes:
o Deliver questions all at once: se muestran todas las preguntas a la vez.
o Deliver questions one at a time and allow questions to be revisited: Se
muestra cada pregunta de forma individual y pueden ser visitadas nuevamente.
o Deliver questions one at a time and do not allow questions to be
revisited: Se muestra cada pregunta de forma individual y no se permite
visitarla nuevamente una vez que es respondida.

e D) Attempts allowed: Indica el nimero de oportunidades que el alumno tiene para
responder el examen.

e Attempts completed: Indica el nimero de oportunidades que el alumno ya ha usado
para responder a su examen. Por lo general se brinda una sola oportunidad.

e Grade: Indica la calificacion maxima que se puede obtener en el examen.

e E) Begin Assessment: Para ingresar a un examen después de haber leido toda la
informacion, se presiona este botdn.

0’ Contestar un examen

El alumno debe asegurar que su computadora cuente con una configuracion adecuada para que
WebCT vy sus distintas herramientas funcionen correctamente, por tal motivo se recomienda
revisar la pagina de Verificacion Tecnoldgica

(http:/ /www.udem.edu.mx/ced/manuales/verifica.htm), a través de la cual se podra
corroborar que se tenga el navegador y versidn adecuada y que ademas se tenga instalado el
JAVA.

Es muy importante leer el apartado de Situaciones Criticas sobre Bloqueadores de ventanas
emergentes o Pop-ups, ya que si se tienen bloqueadas ese tipo de ventanas no se podra abrir la
ventana del examen.

Para iniciar un examen se da clic en el botén Begin Assessment. Aparecerd una nueva ventana
con las preguntas, tal y como se muestra a continuacion:

Exanen muastra =] T 17:54:21
P —— oedGRLLOD ﬂi
A Remaindng  00:05:53
Started: Qctober 26, 2006 5:54 PM
Questions: & usstion Status
2 Unanswaened
F Finish | Sawve all | Help [ answer not saved C
¥ Angwenad
1, (wainks 10)
: a I a a
20ud snivers elobrard |3 UOEM précimamente? é é & é &
[
=]
© &, 35 abme = b. 25 aniverzano © £, 15 aniverzasio
} I s
2, {Painkn 10)
La Uders S8 caractenta por ter: (pusdes salecoionar mis de una
apida)
T 5. Una comurndsd edutativa SR iNSpirscibn catdbcs
[ . Por formar integralmante al estudiante |
il J»
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A) Informacion del alumno y examen: Muestra el nombre completo del alumno, fecha
en que se inicio el examen y total de preguntas del examen.

B) Time: Muestra el crondmetro del examen, con el tiempo de duracién (Allowed) y con el
tiempo restante (Remaining).

C) Questions Status: Muestra el status de cada respuesta. En los exdmenes de WebCT
es importante que cada respuesta se guarde (con el boton Save Answer). Aqui el alumno
podra asegurar que todas las respuestas hayan sido guardadas (\/). Si la respuesta no se

ha respondido quedara en este status: Q y si fue respondida pero no guardada, quedara

con este status:

D) Save All: Permite guardar todas las respuestas con un solo clic (es importante
asegurar que se haya dado respuesta a las preguntas totales, para evitar perder puntos).

E) Save Answer: Para guardar cada respuesta, se puede presionar el boton de manera
individual.

F) Finish: Cuando el alumno finaliza su examen y corrobora que ya guardd las
respuestas, debe presionar este botdn para enviar su examen.
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0 Enviar un examen

Una vez que el alumno responde a las preguntas de su examen, debe asegurarse de guardar sus
respuestas, presionando el boton Save All.

e A) Posteriormente para enviar el examen, el alumno debe presionar el botén Finish
como se muestra a continuacion:

Examen muestra
Alumno WebCT
Started: October 26, 2006 5: 54 PM
Questions: &

Finish Save all Help
A

e B) Inmediatamente aparecera en pantalla este mensaje, el cual solicita al alumno la
confirmacién para enviar el examen, y tan sélo tiene que presionar el boton Aceptar, tal
como se muestra a continuacion:

Microsolt Internet Explorer ![

® fre you sure you want bo submit your assesement?

(B ) [ | o |

e () Si por algun motivo alguna respuesta no hubiera sido guardada, el siguiente mensaje
aparecera, por lo tanto es importante asegurar que todas las respuestas se hayan
guardado.

Ejemplo: la pregunta no. 6 no fue guardada. Si aun hay tiempo y el disefio del examen lo
permitiera, el alumno podra presionar el botdon Cancelar y regresar a la pregunta 6 para
guardarla y posteriormente enviar el examen con el boton Finish.

Microsolt Internet Explorer x|
7 Yiou have not saved changes to answer 6.
C B o SUre ywou wWank bo submit your assessment

[[acepter | _conceler_|

e D) Al cumplir con todos los pasos anteriores, aparecera en pantalla una confirmacion
notificando que el examen fue enviado exitosamente, tal como se muestra en la siguiente
imagen:

Examen Madulo 1: Submitted

EH‘ ¥ You have successfully submitted your Quiz.

oK ]
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0 Consultar los resultados de un examen

Una vez que se haya enviado el examen, aparecera la ventana principal de Assessments.
Para ver los resultados, se presiona el boton View All Submissions. En esta seccion aparecen
todos los examenes que el alumno ha enviado.

Universidad de Monterrey

Curso de Actualizacidn: Précticas - demo

Your location: AssEssmants
& Course Contant | ¥ H ¥iew All Submissions

View All Submissions |
& Laarming Modules !

Calendar &j Examan muastra &

Starts October 13, 2006 5:45 PM
oy Mad
B Assignments a Examan Mddulo 1 &

Starts October 13, 2006 5145 PM

Sl Assessments

2 Disrasecinns [[ ™ Ewarmén Madulo 2

Al dar clic en el titulo del examen que se quiera ver aparecera la calificacion (Score) y el tiempo
que invirtié el alumno en el examen (Time).

£ . cateon: Asgessmants » W

Wiew All Subrdssions

Exarmen die fotografia
Grade BS.00/100 The grade displayed is the First af your attempis.

Attempt Status Scare Tima
Attempk P‘ Attgmgt 1 Graded B5.00 000942
; I

Score: calificacion que
obkuvo el alumno.

Yiew All Submissions

jed

En ciertos exdmenes, sera posible consultar la retroalimentacién inmediata a cada pregunta, a fin de
conocer cual era la respuesta correcta y la respuesta que seleccion6 el alumno. Si esto fuera posible,
el alumno podra presionar la liga de Attempt.

Al presionar la liga Attempt 1, se desglosara el examen y se podran consultar las respuestas
enviadas. Para regresar a la opcidn View Submission se presiona el botén Done.

5 Lsmants * ne Sl ol ¢ Wi Attmmpt
Wiew Attempt 1 of 5

Tithe Exmman de Fotogralis Yiew Attempt
Started: Mo 26, 2006 3:00 PM

Submidited Jory 37, D005 T UA PM
4| Time spent:  QOo09:43

Total scorm: A3/100 = 039 Totsl score sdudted by 00 Miamum potiibie
score: 10D

L. Preguita 4

Es un pléstico gue recibe by nformacién de L imigen. . L

Retroalimentacion

Budart  Vahie Correct Faadia,
Rasponss Answar

& L. Megateo 100w 5 |
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0 Estadisticas

En Assessments, es posible consultar las estadisticas de la clase para comparar los resultados
individuales con los grupales. Para ver esta informacion, se presiona el botén View Statistics.

Universidad de Monterrey
Curso de Actualizacion: Practicas - demo

vour location: Assessments i —
£ Course Content | % View Statistics

View All Bubmissions = View Statistics |
[ Learning Modulas L L

[§ catendar ' a Examen muestra &
& Mai i Starts October 13, 2006 5:45 FM
@ Assignments l a Examen Madulo 1 &

Starts October 13, Z006 5:45 PM
& Assessments |

o Dhices ieainne 1 Examen Madulo 2

Los examenes aparecen en una lista.

Se cuenta con dos opciones de visualizacion:

e Item Statistics: Compara los resultados individuales con los demas estudiantes pregunta
por pregunta.

e Summary Statistics: Compara el resultado final de un examen individual con el de los
demas estudiantes.

Para ver la estadistica de un examen se da clic a cada uno seleccionando en que modo se desea
consultar (Item Statistics o Summary Statistics).

@ i Tocation: Asgessments » Viaw Statistics
- . Wiew Statistics
Yiew Statistics
[ Title < Availability Duration.  Grade — Attempts
[ Examan de Avalable 1HoE(s) 65100 1ofs
fatagrafia
4| B [I View Summary Statistics| |3 vew [tem Statistics | Formas de consulta
para estadisticas de
i examenes
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Assignments (Bandeja de Tareas)

o Concepto

La herramienta Assignments (Bandeja de Tareas) es el apartado por el cual se realizan
actividades y se entregan archivos como parte de una actividad. A través de Assignments se
puede pedir al alumno que responda preguntas, realice ejercicios y trabajos escritos o envie
archivos, etc.; todo esto para reforzar el aprendizaje en su curso.

9 Ubicacion
Para acceder a la herramienta Assignments (Bandeja de Tareas) se ingresa al curso y en el
menu principal (Course Tools) se presiona el apartado Assignments.

||ﬁ Course Contant I o

[ Learning Modules

Calendar
2y Mail

“ &2 Assignments

@ Assessments

¥ Discussions

@ Chat

& Announcements
[E] Wha's Online

& My Tools
Manuales WebCT
¥ Ayuda en Linea

l‘)'Nota importante: Para conocer las instrucciones de cada tarea, es importante que
el alumno lea las indicaciones de cada actividad en el apartado Learning Modules.

o Conociendo la herramienta Assignments (Bandeja de Tareas)

Al presionar el apartado Assignments, se desplegara una pantalla como la que aparece a
continuacién, con 4 pestafias que permiten al alumno ubicar sus tareas por cuatro categorias:
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Universidad de Monterrey

Curso de Actualizacion: Priacticas - demo

Your location: Assignments

& Course Content |¥

[F Learmning Modules
Calendar

£y Mail

[ Inbiox I Submitted | Graded | Published

,ﬂf@:mants thaffou havePeen assig

=

lo 1. resumen

@ Ass A

x Dis
@ chat M
[ Announcements | g

7
[E who's Online e@
B

cturs caphula 2

Proyecto final ¥

& My Tools

B Manuales webCT
¥ Ayuda en Linea

C

d submissions that have been returned to

Indreidusl Mot rted {Due November &, 2006

tus: Individual Mot Styrted (Due November 17, 2006k rermrer—rrrr

Status: Individual Mot Staged (Due December 1, 2008 12:00 PM )

e A) Inbox: Aqui se encuentran todas las tareas pendientes, ya sean las que se pueden
realizar, las que aun no corresponde hacer, las que se guardaron como borradores
(Draft), asi como las tareas que regreso el profesor para ser corregidas y enviadas

nuevamente.

e B) Submitted: Contiene todas las tareas que ya han sido enviadas por el alumno pero
que el profesor no ha revisado. Una vez que el alumno envie una tarea, ésta también
aparecera en esta pestafia. De la misma manera, todas las tareas en las que haya
caducado el periodo de envio, y no se mandaron, apareceran aqui con el Status

Submitted Missed.

e () Graded: Cuando el profesor califique la tarea, aparecera ahora en la pestafia
Graded. El profesor no califica las tareas de manera inmediata. Si se desea ver los
posibles comentarios o retroalimentacion que el profesor haya dado, se debe abrir cada

tarea desde esta pestafia.

e D) Published: En esta Ultima pestafa se localizan las tareas que el profesor ha
publicado a fin de que sean visitadas por los alumnos como “tarea ejemplo”.

Universidad de Monterrey
Curso de Actualizacitn: Précticas - demo

irlocaton: Assignments

) Mal Actividad 1 %
ASSIGRMEnts 62 Stabus: Individual Not Started (Dus Hovember 8, 2006 12:00 P }
Cagstulo 1.» resumen
(& Assessments

- . tividad 2 %
¥ Discussions é -

F Stabus: Individusl Not Started (Dus Kovember 17, 2004 12:00 PH
(I Chat lectura capituls 2

Stabus: [ndividual Not Started (Dus Decembaer 1, 2006 12:00 #H }

@ Announcements |4 Broyecto final %
& wha's Online ﬁ

& Courze Content | %
" q .
& Ladming MOt Inbow | Submitted | Graded | Publkshad Cateqarias
Calendar Assignments that you have baen assigned and subs Fturnad to

Manuales WabCT '

¥ Avuda en Unea o

Tareas pendientes por realizar

Inbox: Se recomienda
siempre partir de esta
pestaria para ubicar
todas las tareas
pendientes de realizar v
aguellas que ha
regresado el profesar
para editarlas.

Las tareas se pueden enviar de dos formas:
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e Texto con archivos adjuntos (Text with Attachments): Este tipo de envio permite
escribir la solucion de la tarea dentro del cuerpo del mensaje, o anexar uno o varios
archivos para cumplir con la actividad.

e Sitio web (Web site ): Este tipo de envio, requiere que se mande un archivo ZIP con
los archivos HTML ligados, que contenga el sitio Web.

o Enviar una tarea con archivos adjuntos (Text with Attachments)

Para enviar una tarea es necesario ubicarla en en el apartado Assignments y dar clic en su titulo
(liga color azul). Una vez dentro de la tarea, el alumno debe familiarizarse con toda la
informacién que se publica.

Como lo muestra la siguiente imagen, en el detalle de la tarea se localizara:

e A) Instructions: Breve descripcidn de la actividad a realizar.
o Attachments:Archivos adjuntos que el profesor incluye para la realizacion de
la tarea.
o Due Date: Fecha y hora limite para concluir con la realizacién y envio de la
tarea.
o Type: Sefiala si la actividad serd individual o en equipo.
o Grading criteria: Sefala el valor de |a tarea.

e B) Status: Sefiala el estado actual de la tarea. (In Progress, Submitted, Graded)

e () HTML Creator: Permite activar dicha opcion presionando On, a fin de editar color,
tipografia, fuente y otras opciones mas en el texto de la tarea.

e D) Area de texto: Permite al alumno escribir directamente el texto de su actividad
dentro de él y en caso de desearlo, activar el HTML Creator a fin de editar texto.

e E) Add Attachments: Permite anexar un archivo a fin de cumplir con la entrega de la
actividad.

e F) Submit: Debe presionarse siempre este botdn para enviar correctamente la tarea o
el archivo al profesor.

e G) Add Comment: Permite al alumno ingresar algiin comentario al profesor.

i E " L Burrsivian |
Edin Sutesissbon) fascate 2% mes (Atbempt | §

Tt — H Status B
In Pragreas {themgt 1}
D T e e B T
G e raenir b wpEcen e e falten, Pusdes | bdriian
1 samanas da merTE, Gu
b Uk P18 B Tt DB (rRpasl i WML Crestor () o O3 0T BTl Sreator C
AR T T 1K Aded | [t ]
PP - s EEEEs F  BE=T  E-E-E®| FA—-G F
reirk
L =R=RlT1]
A T Dute T
Jara 19, 2008 530 P
[re— Em este espacio se teclea el texta, H D
Grading Criteria:
cart of 100
e S

G e Add Attachments: Eotdn
para agregar archivos E

adjuntos,

e

ket = fave ay Dvalt

]

Submit: Se presiona este bokdn F
para enviat exitosamente la barea,

Centro de Educacion a Distancia 22
Universidad de Monterrey
www.udem.edu.mx/ced



Manuales de Plataforma Educativa WebCT, version 6.0
Noviembre 2006

4.1 Anexar archivo

Se pueden realizar las tareas escribiendo directamente en el area de texto de la tarea y también
se le puede dar formato con el HTML Creator. Por ejemplo si en una clase se pide redactar un
ensayo, éste se puede teclear en el area de texto (D), o realizarlo en Microsoft Word y subir el
archivo por medio del boton Add Attachments (E).

lO'Nota importante: Con el boton Add Attachments se pueden agregar uno o mas archivos a
la vez. En los nombres de los archivos no deben usarse caracteres invalidos (acentos, fi, comas,
%. & , #) ya que de ser asi la plataforma educativa WebCT marcara el siguiente error, el cual se
corrige, renombrando el archivo y quitando todo caracter invalido:

warning ]

Error que aparece va que al The specified filels] are invalid.
nombre del archivo fiene un oFacion%% doc
caracter invalido, Se corrige, - . -
carmbianda el nombre del File natmel=) contains illegal characters.
archivo y eliminanda caracteres Flease select valid file(s) name.
irvalidos

l‘)'Nota importante: Si se comienza a contestar una actividad pero no se termina, se pueden
guardar los avances presionando el botéon Save as Draft. El profesor no puede ver la tarea ni
los avances si no se da clic al botén Submit. Si el tiempo de entrega valido vence y la tarea no
fue enviada, quedara como no entregada (Status: Submitted Missed)

4.2 Enviar archivo de tarea

Para enviar la tarea con un archivo adjunto (Add Attachments) o escribiendo la solucién en el
area de texto, solamente basta con presionar el botdn inferior Submit para que sea
exitosamente enviada.

Submit

9 Confirmacion de envio de tarea con archivo adjunto (Add Attachments)

Si la tarea fue exitosamente enviada, el alumno tendra en su pantalla una confirmacion de envio
como el que aparece a continuacion:

Confirmation

& Alumno WebCT:

You have successfully submitted your assignment{Ensayo (cdmo vivo el amor?).
Submitted Time: October 12, 2006 2:43 PM

[ox]

l‘)'Nota importante: Se recomienda conservar una impresién de la confirmacién de envio de la
tarea.
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o Enviar una tarea de pagina Web (Web Site)

I‘)'Nota importante: Esta opcion se utiliza solamente en los casos en donde se pide enviar
paginas web como tareas.

Para las tareas que se mandan como pagina Web, se realizan primero los archivos en cédigo
HTML, con cualquier editor de paginas Web, incluyendo el HTML Creator que esta en la
plataforma educativa WebCT. Al tener las paginas Web, se necesita conectar los archivos por
medio de ligas relativas (ligas locales), recordando que todas las paginas deberan estar en el
mismo directorio raiz, con una pagina que servird como indice (se puede nombrar index.htm). Si
de la pagina index.htm existe una liga a una pagina llamada presentacion.htm, la liga relativa
debe ser tal como se muestra a continuaciéon en el cédigo HTML:

<A href="presentacion.htm ">Presentacion</A>

Un error seria dejar la liga para un archivo de la misma computadora que se estd usando, pero
esta direccion sdlo funciona en una computadora que tenga exactamente las mismas carpetas y
tenga guardado el archivo con la misma ruta.

<A
href="C:/Users/Alumno/My_Documents/Curso_en_linea/presentacion.htm">Presentacion</A>

Una vez que se tengan todas las paginas a subir, se envian dentro de un documento zip. Este se
genera usando Winzip (http://www.winzip.com/) o si se usa Windows XP, se da clic derecho
a la carpeta donde se encuentran los archivos HTML, y se selecciona: “"Enviar a”; posteriormente
se selecciona y se da clic a "Carpeta comprimida (en zip)”.

E| Tarea.zip
| 200 KB

La carpeta comprimida se sube en la tarea dando clic al botén Add Attachments, y se siguen
los pasos para adjuntar un archivo. Posteriormente se selecciona el archivo de la portada,
usando el botdn Set Start Page, y de esta manera se le indica a la plataforma educativa WebCT
cual es la pagina de inicio de todas las que se acaban de subir.

Adicionalmente esta el area de texto para agregar un comentario.

0Nota importante: Si se desea, se puede subir una tarea con una sola pagina HTML.
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tares.zip  Alumno prugbs - June 19, 2006 6:04 PM (3

Start Page: Mone | Set Start Page

O test/04.gif
test/index. jpg
 test/2.himl
test/09.aif
test/O6.gif
test/index.html
test/07.qgif

o 0

Se selecciona la
pagina de inicio.

® O 0

O

_r Selact Cancel

tarea.zip Alumno prueba = June 19, 2
Start Page: test/findax.html
| Set Start Page | | Preview

Pagina de inicio asignada

Por ejemplo: Para una clase donde un ejercicio sea enviar un sitio creado por el alumno, se

realizan las paginas en un editor de html (como Homesite o Dreamweaver), se comprimen en

una carpeta ZIP, se suben y al subirla se indica en WebCT cual es la pagina de inicio.

0 Nota importante: No en todos los cursos se pide mandar una pagina Web, esto es
conforme a cada profesor y curso.

0 Tareas individuales o en equipo

Las tareas pueden ser asignadas individualmente o en equipo.
Para saber el tipo de la tarea (individual o en equipo) basta con visitar el apartado de
Assignments, y posteriormente ubicar el titulo de la actividad.

Debajo del titulo se especifica el tipo: Individual o Group.

Ejemplo de una tarea asignada de manera individual.

o w
B Status: Individual Not Started {Due October 12, 2006 10:55 PM )

Ejemplo de una tarea asignada por equipo.

Trabajo en equipo, ©
Status: Group Not Started (Cue June 19, 2006 6138 PM )

l‘)'Nota importante: Cuando las tareas son asignadas a un equipo de trabajo (Group), todos
los estudiantes del equipo reciben la misma calificacién, y por lo tanto, es necesario trabajar de

forma colaborativa. El profesor puede crear los equipos o puede pedir que cada alumno se
inscriba en uno.
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0 Reenviar una tarea

El profesor al revisar las tareas de los alumnos puede enviarles su retroalimentacion y
permitirles reenviar el archivo nuevamente con las mejoras realizadas.

Si asi fuera, la tarea retroalimentada se localizara de nuevo en la pestaina Inbox.

Al abrir una tarea que el profesor envio para ser corregida, se pueden leer nuevamente las
instrucciones, ver algin comentario que se haya publicado, asi como la versiéon que se habia
enviado antes. Posteriormente se puede modificar la tarea y mandar nuevamente el archivo.

WAL Cragter 8 0 0 0

S0 5 N e | = e
1A/ FEEEs ¢ BER-T E-E-#® FsA—-8 Y
LoD ) ) ) .
T Al editar unatarea para reenviarla aparece con la informacicn
gue 52 envio v de igual forma estardn disponibles todas las
opciones deescribir v adiuntar archivos (405 AHachrets)
LERA GO S Akees prusta < Jure L9 BOOS T-0B PR G

A AN bl
¢ 1. Firvie i et it il

bl | Casrel feven av Deal

Se pueden guardar los nuevos avances dando clic al botén Save as Draft o enviarlo finalmente
presionando el botéon Submit. (Si se guarda con Save as Draft, la tarea no la podria ver el
profesor aun).

o Confirmacion de envio de tarea

Si la tarea fue exitosamente enviada, el alumno tendra en su pantalla una confirmacion de envio
como el que aparece a continuacion:

Confirmation

% Alumno WebCT:
You have successfully submitted your assignmant(Ensayo icdmo vivo el amort).
Subrmitted Tima: October 12, 2006 2:42 PM

[ox]

Ademas la tarea que se encontraba antes en la pestafia Inbox, pasara a la pestafia Submitted.

0Nota importante: Cuando las tareas son entregadas por el alumno y no son aun revisadas,
se localizaran en la pestafia Submitted, y los Status de dichas tareas pueden ser los siguientes:

Status Submitted Late: Con esto se entiende que la tarea tenia una prérroga de fecha de
entrega, la cual el alumno aprovechd para cumplir con su envio, sin embargo el envio de la
tarea quedara registrado como Submitted Late (tarea tardia)

Status Submitted Missed: Y en caso de no haber cumplido con la entrega quedara registrada
como Submitted missed (tarea no entregada).

El alumno podra observar también que su tarea estd entregada si visita la pestafia Submitted y
da clic en la liga de su tarea enviada recientemente.
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Status de tarea: Submifted
Ademas se incluve la fecha de envio v comentarios (en
caso de que el alumno hava agregado algun dato
adicional paor escrito’,

‘ " ytion: Assignments » Yha

Assignment Submission: Conferencia

Instructions: Status:
Submitted on October 12, 2006 5:40 PM (Attempt &1}

Asiste 3 la conferencia “Amor y Most Recent Comment:

pasitn®. Realiza una reflexidn acerca
da tu vida personal

Submission:

tarea de preeba , borradaor

Attachments:

Mong barradar 2
Dug Date

October 12, 2006 10:55 PM Anqui se muestran los
_— Student Attachments: <: archivos que el alumno

Ll PLES dos adjuntd para cumplie
Wioek individually Manual Yenficacion Tecnslogics dac o
con su actividad,

Grading Criteria: e

owt of 100 d
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El Mail (Correo Electrdnico) facilita la comunicacion entre el profesor y los alumnos del curso ya
que permite mandar mensajes de texto como correo interno (exclusivo para los inscritos en
dicho curso), por lo tanto no permite mandar ni recibir correo externo de otras direcciones de

Internet.

9 Ubicacion

Para acceder a la herramienta Mail (Correo Electronico), se ingresa al curso y en el menu
principal (Course Tools) se presiona el apartado Mail.

i Course Conteént

[3 Learning Madules
[@ calendar

£y Mad

28 Assignments

@ Assessmants

¥ DHECUSSIons

) chat

& Announcemants
[E] whe's Orniline
Manuales WabCT
§ Ayuda en Linea

0 Conociendo el Mail (Correo electrénico)

Al ingresar al apartado Mail se tendra acceso a la informacién como se muestra a continuacién:

Faemaciin an ol Amoer - PA-D130-01

Universidad de Monterrey

Mall 3 PA-DLI9-00

= -

|

i Arfade sgapo! %

Cuigds de tarsa &

| abumng webCT

Alarng WebCT

B oF Foiders
n Crogte Foldes ;I Inbo
o a T Creste Miritage P aiite-rafrash | Budresh
b ) Sant Ml 7 (1) bt o 35 | Rwadd | Urwmasd Sheow: [ a8 Jiuy
0 D coafis 0 (8) I fubjec | & Author Dabn
Carpetas ¥ colatedt Mad 1 () o i ds Egapo & aburng WebCT Cctater 11, 3000 446 PV

Qeioter 16, 2006 359 PM

Jotser 16, 2006 4;04 M

]
2
|-}
@ E & B Creats Brictsbis View i Delets
pan 10 [+ Salect - 2] [ iy 1 St -
B
M
F Para mover o Ccopiar Un corren a una
carpeta, se selecciona el correo v luego

se indica a cual se va a mover o copiar.,
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e A) Create Folder: Permite crear carpetas a fin de organizar los mensajes adecuadamente.

e B) Create Message: Permite crear un nuevo mensaje.

e () Refresh now: Boton para actualizar el Mail y recibir nuevos mensajes en el Inbox. Al
seleccionar Auto-refresh automaticamente se actualizara.

e D) All / Unread: Es recomendable siempre dejar activada la opcion All, a fin de poder ver

todos los correos electrénicos que se tienen en determinada carpeta, sin importar si ya
fueron leidos o no (Unread).

e E) Delete:Permite borrar los mensajes no deseados.

e F) Move to / Copy to: Se utiliza para organizar los correos, seleccionando determinado
correo y moviéndolo a una carpeta (Move to) o copiandolo a otra carpeta (Copy to).

e () Create Printable View: Al seleccionar varios mensajes estos apareceran en una misma
pantalla y se podran imprimir o guardar.

Es muy importante activar el botén Show All De esta manera

R a— siempre se puede veran los mensajes leidos v no leidos,
o Fokders
[ Cruate Folder 5= '
& Inbar ¥ (41 Cree Mg Jafr o -
5 Zant M 0 (L) e ol s [ || s e o
5 Gxafia 8 087 [ Sultiect. e oaln
N Cminbad Ml 1 (K} [ @ Desad & P S 20, SO0 11 9% P
ST Al to Y EITRAeT Do 0. IO 1040 P

[ & efwereis % [ — ]

1 @ Aciheidadas & Abarto YA hana 30, T0O 1044 P4

S Create Predabie Vs W Delete

o 1 |- ekt - [ o1 |- et - (B

Cuando llega un nuevo correo electrénico, en el mend principal (Course Tools) aparece un cuadro
verde con un asterisco.

- Significa que hay
|Q Mail ET' ' |inFu:urmau:iufun nUeYa

o Enviar un mensaje

Primero, se ingresa al apartado Mail y posteriormente se presiona el botén Create Message.

Al dar clic al botdn Create Message aparece una nueva ventana en la cual se puede redactar el
mensaje (es importante no tener bloqueadas las ventanas emergentes o pop-ups en el
navegador que se utiliza. Se recomienda realizar la Verificacion Tecnoldgica a la computadora
para asegurar que todo esta configurado correctamente:

(http:/ /www.udem.edu.mx/ced/manuales/verifica.htm)
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Browse for Recipients: Aqui se encuentran los
destinakarios {profesor titular v alumnos inscritos)

En el Maif es posible
enviar el mensaje
también con copda
(CC), 0 con copia
ocufa (BCC) a un

Create Mmmgu-Jv,-

Browse for Recspants.
“To:

L=

destinatario. es
b HTML Creator: si esta
s ackivado (On), permite
HTML Creabor O Om © Off <: editar &l mensaje con tipo de
Message: Espacio para fuente, tamarfio, u;u:ulc:r, gke,
redactar el mensaje, ::; i5e desactiva
seleccionando OFF)
Add Attachments: :> Dlusse WTHL | insert squaticn: | New ¥ 3
Permite adjuntar uno o ANtachents: | Add Attachments

mas archivos al
mensaje.

Cancel Save an Dralt

Praview
i | [
Send: Se presiona para

enviar el mensaje al
destinatario.

Save as Draft: Permite guardar el
mensaje como borradar sin enviarlo.
Queda almacenado en la.carpeta . Drafts.

Es muy sencillo seleccionar a los destinatarios, y esto se muestra a continuacién:

e A) Browse for Recipients: Permite seleccionar al destinatario.

Es importante recordar que solamente se puede elegir entre el profesor y alumnos
inscritos al curso.

e B) Los nombres de los compafieros de clase y del profesor apareceran en una ventana
nueva. En esta ventana se selecciona a quien se le enviara el mensaje como destinatario
(To), como copia (CC) o como copia oculta (BCC).

e () Si el mensaje es importante se selecciona High priority.

e ey s,

Srrt My Haripirsh B
Sebeet Meunage Hedplonts

Solect Modoy

[ta [Jce [Dnce Aok Bescrigtion

Al B 1 ¥

Se pueden selecciona los destinatarios por medio de
los roles que se tienen en el curso,

xi

“ B
Sulact bralbviduah ard Growpsy
T v = | También se pueden seleccionar individuslmente los
P - prusta, Cema S1udeg! fia+f N . . . -
. - z: destinatarios, 5i existen equipos en el curso se pueden
R seleccionar, para erviatles un correo,
+ hlurmeo prosba
Fr——
[Fawa] | comcel
W e B
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9 Responder un mensaje

Se ingresa al apartado Mail y posteriormente a la carpetadonde se localiza el mensaje a

responder.Para leer un mensaje se da clic en el Subject del mensaje, de esta manera aparecera
el mensaje en una nueva ventana, donde se podra leer y contestar.

Se presiona el botdn All:

paraver kodos tus
Inbox &utor del mensajes

mensaje
| Croate Message

T = Aum-rnhx-*nfmh new
Mark all as: | Read Unread

Show: Faunread

r Subject | i author Date

Titulo del Ferha de
mensaje = Junta de Equipo T Alumno WebCT October 13, 2006 4 ervin
Subjedct - = :

(Subject) B Create Printable View | | X Delate |

Mowve to: |- Select - ‘I}_ Copy to: |- Select - x| [3]

Una nueva ventana se abrira, similar a la que aparece a continuacién, con el mensaje del correo.

Presionando el botdn Reply, se da respuesta al mensaje. Se puede enviar a mas destinatarios si
asi se desea por medio del botdon Browse for Recipients.

Close this window
Message
From: Alumng WebCT

To: WebCT, Alumno <alumno-wis
cC:

Bubject: Junta de Equipa

previous | nesxt
Halg
Bant: October 13, 2006 4:46 PM

Holal Cuands puedes reunirte para organizar & proyecto final? Saludos Al

s e [ — | [Deiete] Delete: Permite borrar este
_Reply | | Reply to All | | Forward | | | Print | Ll corren de la bandega,

M previous | next

Reply o Reply to All permite responder este
mensaje al destinataio original o a todos los
destinatarios del correo,
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Chat

o Concepto

La herramienta Chat, permite a los alumnos y profesor tener conversaciones en tiempo real.sAl
usar el Chat, se podran tener charlas que enriqueceran el proceso de aprendizaje, ya que se
pueden compartir opiniones, aportar nueva informacion, resolver dudas o ampliar un tema; tal y
como sucede en un saldn de clases real. Se pueden enviar mensajes de texto, crear dibujos y
mandar imagenes.

9 Ubicacion

Para localizar la herramienta Chat se ingresa al curso y en el menu principal (Course Tools) se
presiona el apartado Chat.

£} Course Tools
(@ Leaming Modules
[E Calendar

&y Mail

E Azsignments

(G Assessments
),1?' Discussions

— A
5 Announcements

[E] who's Online

&8 My Tools
Manuales WebCT
§ ayuda en Linea

o Canales de chat (Chat Rooms)

El profesor puede organizar canales de Chat por tema. De esta manera al entrar a un canal se
hablara sobre un tema o un concepto en especifico. Los canales de Chat en la plataforma
educativa WebCT, son exactamente iguales a las salas de Chat de Internet.

La siguiente pantalla muestra ejemplos de canales de Chat que fueron creados por el profesor y
de la informacion que contiene cada canal:

Universidad de Monterre;l Salas de chat disponibles

Curso di Actualizacitn: Practicas - d
m Your location: Chat l
fy Course Content | % Chat de Dipda: %
[ Leaming Modules < {0 participants inside) Mombre del canal de chat
E Calandar Este chakt es para asesoria todos los m NL:IFI-IE':I'D EPE I:Iartil:ir:larltES
& Mai () Chatdeaumnos % Descripcion del chat

- {0 particpants ingide)
@ Assignments Aqui podrds platicar con s cormpafieras e clase, F.LY
@) Assessments
3¢ Discussions
& Chat 1
[ Announcerments J
[E] whe's Ornline
Manuales WebCT
¥ Ayuda en Linea
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o Verificacion tecnolégica

Antes de entrar a un canal de Chat (Chat Room) se recomienda revisar la pagina de Verificacién
Tecnoldgica (http://www.udem.edu.mx/ced/manuales/verifica.htm), a través de la cual
se podra corroborar que se utiliza un navegador y version adecuada y que ademas se tiene
instalado el JAVA en la versién adecuada.

Es muy importante leer el apartado de Situaciones Criticas sobre Bloqueadores de ventanas
emergentes o Pop-ups, ya que si se tienen bloqueadas este tipo de ventanas no se podra
ingresar a un Chat.

9 Ingresar al Chat

Cuando se accede al apartado Chat, aparece la pantalla principal que contiene todos los canales
creados por el profesor. Para entrar a un canal en especifico se da clic al titulo, o se presiona el
icono Go to Chat Room en el menu de ActionLinks.

Your location: Chat

Q Chat de Dudas %
(0 participants inside)
Este chat es para asesoria todos los martes a las 10am

= Actiontivs: al dar cic AEt_EFDbirj L
selectiona Go to Chat Room IonLINKs

Es importante considerar que los canales de Chat pueden tener las siguientes caracteristicas:

e Mensajes privados (Private Messages): Se pueden mandar mensajes privados a los
demas participantes, dando doble clic al nombre del usuario a quien se le desea escribir
(esto segun los permisos que el profesor otorga).

e Nickname: En ocasiones estad permitido usar un alias (nickname), a fin de evitar usar
el nombre real del alumno.

e Raise your hand: En ciertos chats, existird esta opcién a fin de que el alumno “pida la
la palabra” para poder escribir. El profesor es el moderador, es quien decide que
alumno sigue al turno para mandar mensaje.

e Chat room log: Una vez que se realizé una conversacion, ésta permanecera guardada,
y el profesor podré consultarla en el futuro para poder leerla en cualquier momento.
Esto sucede con todas las conversaciones que se realicen y es un permiso que el

profesor puede llegar a otorgar en ciertos chats.

o Participando en un Chat

Los canales de Chat pueden ser:

e A) Chat: Sélo mensajes de texto.
e B) Whiteboard: Sélo graficas mediante el uso de pizarrén (Whiteboard).

e () Chat y Whiteboard: Una combinacion de conversacion y pizarron (Whiteboard), en
este modo se pueden mandar mensajes, realizar graficas en el pizarrén y mandar
archivos de imagenes.
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A continuacién se muestra una imagen que contiene tanto Chat como Pizarrén (Whiteboard):

B Pizarran (Wshtaboaral Herramientas de
dibujo para ser
[ e
usadas en el
pizarran
{Whitaboard]
Load File: Con eshe LIS S rs S Raise your hand:
botén podemos enviar | L ¢ — B | P Bokan para pedir la
una imagen, la cual o el - palabra y escribir
aparecera en el ey 2] || reome E
Pizarrdn (Whiteboard) - ‘,I" el Participantes del
i - Chat
Enviar mensaje; area i z
o ; —
para escribir v erwiar = W
kexto con el botan = t
Send
A Zonversacian (Chat)

Conversacion por medio del Chat:

Al abrir un Chat, se puede redactar un mensaje en la ventana inferior de Chat y enviarlo
presionando el boton Send.

e A) Cuando una conversacion es moderada por el profesor, entonces el botdn Raise Your
Hand se activara e indicard que es necesario darle clic para avisar al profesor que se
quiere participar en el Chat.

A | | ® Raise vourHang |

e B) Después de dar clic, hay que esperar a que el profesor brinde el turno y aparecera el
boton: Wait for your turn.

B | & ‘Wait for your turn

e () Cuando el profesor (moderador) da la palabra aparecera el botén Your Turn;
indicando que se puede participar.

C _\."I Your Turn

Graficos y dibujos por medio del Pizarrén (Whiteboard):

En el pizarron (Whiteboard) se puede hacer uso de los distintos botones para: dibujar, escribir
texto, borrarlo, subir una imagen, guardar el pizarrén como archivo o imprimirlo.
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I=7 Wihtoboard e [P o
mEER
= | RS %Ulnu
O] e
So [ 110N
e p
IL;;ar.u :v
[.Q]l 15 [0 [ [0]

LowdFie | [ Save | [ Pt |
I Botones dtiles para: eleqir fuernte, color,

tarnario, borrar, escribir bexko, dibujar,
ampliar imagen, tamaria de lineas, ete,

{oad A Examinar v subir una imagen
Save guarda la informacidn del pizarrdn
dentro del curso

Fring imprime la informacion del
pizarran

Servicio al Usuario AYUDA EN LINEA

éAlguna duda adn? Si aun tienes alguna duda para comprender o utilizar las
herramientas de la plataforma educativa WebCT, la forma de ingresar a tu curso,
enviar una tarea, presentar un examen, mandar una aportacion por medio de los
foros, etc., contacta a:

Servicio al Usuario. Ayuda en Linea
Ingresa al Portal UDEM, localiza z logo de AYUDA EN a Uda

LINEA y envianos tu reporte. en h nea

Oficina

Centro de Educacién a Distancia Teléfono y Buzén
Campus UDEM, edificio 6, oficina 6124 y Centro de Educacidn a
6125 Distancia

(81) 8215-1585 y 1586
Horario de servicio

lunes a viernes, 8:00 a 13:00 hrs. y Correo electrénico
15:00 a 18:00 hrs. (Tiempo Centro de  ayudaenlinea@udem.edu.mx
México)
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