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Introduccién

La Universidad Virtual CNCI ofrece servicios educativos en un modelo constructivista donde
el estudiante es el protagonista de su formacién académica, sin embargo, también se
caracteriza por brindar atencién personalizada a través de diversos factores que apoyan el
proceso de ensefanza-aprendizaje, uno de ellos, el tutor virtual.

Objetivo del manual
Este manual tiene por objetivo asegurar el correcto manejo de la principal herramienta de
administracion del aprendizaje, la plataforma Blackboard Ultra, desde un rol de instructor.

Enseiiando en un ambiente en linea

Las TIC’s forman parte importante de la ensefianza virtual o a distancia, gracias a ellas que
es posible realizar diversas estrategias de interaccion e integracidn con los estudiantes y
docentes de manera sincrdnica y asincrénica, lo cual es esencial para el acompafiamiento y
orientacidén en el proceso educativo. De acuerdo con lo anterior, como docentes es
indispensable que se tenga dominio en el uso de estas herramientas.

El tutor virtual

El tutor virtual es un facilitador del conocimiento, una guia que encamina los esfuerzos de
las personas que se encuentran dentro de un proceso de ensefianza — aprendizaje. Su
funcién es estimular la necesidad de aprender, crear, investigar, trabajar, escuchar y
comunicar; ademas es el encargado de establecer un clima de confianza para la buena
interaccion de los estudiantes y él mismo.
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El especialista que colabore como tutor virtual debera:

1. Contar con formacidon académica del area de la materia a impartir. Licenciatura,
Maestria deseable.

2. Tener experiencia profesional de al menos 2 afios, asi como experiencia docente de

al menos 1 afio, en educacion en linea deseable.

Ser una persona amable, concreta, discreta y precisa.

Contar con aptitud de servicio.

Contar con alto nivel de dinamismo.

Excelente relacion interpersonal.

Enfoque a la calidad.

Noubuw

Preparacion del equipo tecnolaégico
Antes de iniciar las actividades como tutor virtual, es necesario asegurar que el equipo de
computo que se utilizara cuente con la configuracidn necesaria.

Revision de requisitos tecnolégicos de la computadora
e Antes de iniciar en la sesidn de Blackboard Ultra es necesario tomar algunos
minutos para validar los requerimientos necesarios en materia de actualizaciones,
velocidad de internet, entre otros.

Recomendaciones para un mejor desempeno y la disminucion de fallas en el uso de la
plataforma Blackboard
e Conexion de Banda Ancha de 1 Mbps (1 megabyte por segundo), de preferencia
conectado con cable.

En caso de tener una PC con Sistema Operativo Windows, usar alguno de los siguientes
navegadores:

e Navegador Google Chrome. Para la descarga de Google Chrome, da clic en el
siguiente enlace: https://www.google.com/intl/es mx/chrome/

e Navegador Mozilla Firefox (Quantum). Para la descarga de Mozilla Firefox en su
version mas reciente da clic en el siguiente enlace: https://www.mozilla.org/es-
MX/firefox/new/
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En caso de tener una MAC, usar navegador Safari versién 15.6.1

e Tener instalado el plug in “Java Control”, el cual puede descargarse en la siguiente
liga: http://www.java.com/es/download/

e Tener instalado el controlador de “Flash Player”, el cual puede descargarse en la
siguiente liga: http://www.adobe.com/es/products/flashplayer/

e Siseesusuario Windows tener instalada la Ultima actualizacién de Windows (Service
Pack).
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Iniciar sesion en Ultra

Los pasos para ingresar a la Plataforma Blackboard Ultra son los siguientes:
Se ingresa desde el portal de Universidad CNCI. Para iniciar sesidn seguirds estos pasos:

1. Ingresar en tu navegador la direccidn: http://cnci.edu.mx/
2. Ir a la parte superior y dar clic en Blackboard.

& @ | ® cnciedumx

3. Se abrira una nueva pestafia, ingresar Nombre de usuario y Contrasena.
4, Dar clic en Iniciar sesién.

También es posible ingresar directamente al portal a través de la siguiente URL:
https://cnci.blackboard.com/

Personalizacion de la cuenta

Una vez que se ha ingresado a Blackboard Ultra, el primer paso serd personalizar la cuenta,
esto se hace en la pantalla de inicio. Los pasos son los siguientes:

1. Al iniciar sesion en Blackboard se despliega la pantalla de inicio.
2. En el menu lateral izquierdo de la pantalla dar clic en el nombre propio.
3. Se abrird una forma con datos personales, se recomienda editar los siguientes:

a. Agregar una fotografia formal, especificaciones:

e Medio cuerpo frontal.

e Blusa / camisa de vestir (color indistinto).

e Rostro descubierto.

e Magquillaje discreto.

e Mujeres: Aretes discretos. Hombres: Barba/bigote definido.

Universidad Virtual CNCI 6] 80
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1. Para agregar una fotografia dar clic en el circulo que tiene las iniciales del

nombre propio.
We'H
ap

Maximiliano Leal
mleal

2. Se abrird una pestana del lado lateral derecho, dar clic en el recuadro “Cargar
nueva imagen de perfil”.

Cargar nueva imagen de perfil

3. Mostrard una ventana emergente para seleccionar la imagen a subir, dar clic en
imagen y clic en abrir.

G Abrir
« « 1 &) > Esteequipo » Imdagenes
Organizar » Nueva carpeta

3 Acceso rapido
B Escritorio

— ™

¥ Descargas ‘
N »
5| Documentos |
: Imagenes Personal Max Leal
= Imagenes guardadas

4. Se mostrara laimagen cargada, es posible eliminarla y volver a cargar una nueva.
Para eliminarla dar clic en el icono de Basura. Para cerrar la pantalla dar clic en
el icono de cerrar X.

Universidad Virtual CNCI 7|80
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Direccion de correo
electrénico

Configuracién del perf

Cambiar imagen de pe...

&“@

b

b. Correo electrdnico, asignar el correo institucional.

Agregar direccion de correo

1. Para agregar el correo electrénico institucional, dar clic en esta seccién.

electronico

Configuracién del perfil

Informacién de conta...

Informacién basica

Nombre

Maximiliano

Apellido
Leal

Direccion de correo electronico

maximillano_leal@cncivirtual.my

Informacion adicional

Sexo

Masculing

Prefijo

sufijo
ba su sufijo

ID de estudiante

]

A

!

2. Se abrird una pestaina del lado lateral derecho, donde se podra editar el nombre
propio, agregar el correo electrénico, ademas de informacidon adicional. Al
concluir dar clic en Listo para publicar.

Universidad Virtual CNCI 8|80
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c. Cambiar contraseiia, asignar una contrasefia que sea familiar de recordar.

1. Para cambiar la contrasena, dar clic en esta seccion.

Contrasefa

Cambiar contrasefia

4

O

2. Se abrird una pestafia del lado lateral derecho, donde se pedira confirmar la
contrasefa antigua (actual), ademdas de ingresar y confirmar la nueva
contrasefa. Al concluir dar clic en Guardar.

Configuracion del perfil

Cambiar contrasefia

Puede cambiar su contrasefia del sisterna Blackboard
Learn aqul.

Su contrasena distingue mayusculas de minusculas y
no puede estar en blanco.

* Contrasefia antigua

asnee

* Nueva contrasefa

* Confirmar nueva contrasena

Universidad Virtual CNCI 9|80
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IMPORTANTE

1.

2. Se abrird una pestaiia del lado lateral izquierdo, donde se podran ajustar las
notificaciones que se desea recibir. Para habilitarlas, colocar el cursor del mouse

Evitar agregar datos de contacto, debido a que una de las politicas de la
Universidad es mantener la comunicacion tutor-estudiante exclusivamente

por medios institucionales.
e En caso de agregar un sitio web, debera ser Yammer.

e Ajustar las notificaciones, se recomienda revisar cuales se activaran.

Ir al recuadro Configuracidn del sistema, dar clic en Editar notificaciones.

Configuracién del sistema

Idioma Predeterminado del sistema
(Espariol (Espania))

Ajustes de privacidad Solo los administradores y otros
profesores pueden ver la
informacion de mi perfil

Ajustes de notificaciones Notificaciones de transmision

globales
Editar notificaciones @

sobre cada opcion a activar. Finalmente, se dara clic en Guardar.
Notificaciones de correo

electrénico

@ Enviar un co ronico de inmediato

Enviar un cor

rénico una vez al dia

rreo electronic

Universidad Virtual CNCI 10| 80
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Consulta el video tutorial

Introduccion a Blackboard Ultra
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Experiencia Ultra

La Experiencia Ultra cuenta con un disefio mas intuitivo y moderno, ademas es

compatible con cualquier dispositivo.

A continuacion, se describe el menu de la pagina de inicio.

Pagina de la institucidon, muestra informacion general de la institucién, como: manual
y reglamento del alumno, liga de acceso a Biblioteca Virtual, ligas de encuestas de
servicio, entre otros recursos de utilidad para los estudiantes.

Biblioteca Pearson

M Biblioteca Pearson

Universidad CNCI
» b |
/ Revista U-Diversidad
’/
. Manual y reglamento del alumno
Reglamento administrativo

Porta! del alumno

Flujo de actividades, contiene el cronograma de las actividades programadas y
aquellas presentadas durante el dia.

Universidad Virtual CNCI 12| 80
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Actividades

Netificaciones del sistema

Préoximamente

LY M7 Estrategias de la comunicacion S A
Fecha de vencimiento: Actividad 2: A2 C4
Fecha de vencimiento: 23/7/18 3:00

29 de jun. de 2018

Hoy unes, 2 de julio de 2018

P M7 Estrategias de la comunicacion 5 A
e Nuevo mensaje: enviado por DIANA GARCILAZO ROSAS

Excelente dia

Se cuenta con un filtro, permitiendo mostrar todo, calificaciones y comentarios, o solo los
mensajes.

Filtrar = Mostrartodo

Mostrar todo

Calificaciones y comentarios

Mensajes

Cursos, indica los cursos que se tienen inscritos. Para acceder a un curso sélo debe
colocarse el cursor del mouse en el nombre de la asignatura.

Cursos actuales Proximos cursos —
.

Q, Busque sus cursos Filtrar  Todos los cursos 1-5¥ des

Administracion |

Instructores miltiples
Ver todo s

1D: ADMTUT1

Estrategias de la comunicacion
Instructores miltiples
Ver todo o

1D: PilotoUltra003

Mas opciones para Estrategias de la comunica

M7 Estrategias de la comunicacién S A

Instructores multiples

Ver todo A
1D: PilotoUltra0075taff

Universidad Virtual CNCI 13| 80
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En esta seccion también se cuenta con un filtro, permitiendo todos los cursos, cursos que
imparto, cursos abiertos, cursos privados o cursos completados.

Filtrar = Todos los cursos =

Todos los cursos

Cursos que imparto
Cursos abiertos
Cursos privados

Cursos completados

}

Calendario, mostrara en automatico las fechas de cierre de las actividades que se

programen en el curso. Esta seccion servird como aviso para los estudiantes de las
actividades a realizar durante el curso.

1. Para agregar un evento en el calendario, dar clic en el signo + del lado derecho
superior de la pantalla.

Calendario "

Program..  Fechasd.. e le de 2018 % Dia Mes

2. Se desplegard el siguiente mendu, dar clic en Anadir evento.

Afadir evento @

Editar programacian del
CUrso

Anadir horas de oficina

Universidad Virtual CNCI 14| 80
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3. Se abrird una pestaiia del lado lateral derecho, es necesario editar el nombre del
Evento dando clic en Nuevo evento, seleccionar en qué calendario se afiadird el
evento, asi como los detalles e informacién como inicio y finalizacién del evento.

Afadir evento

Nuevo evento @

Afiadir a calendario

Mi calendario persona

Detalles e informacién
* Inicio

2718 = 19:00

* Finalizacién
27118 gy | 20:00 ®

4. Es posible seleccionar la opcién de todo el dia o repetir el evento, asi como afiadir
descripcién precisa de ubicacion y tipo de tareas a realizar en el mismo. Al concluir
la configuracién dar clic en Guardar para publicar.

Tode el dia

Repetir evento
Ubicacidn
Escribir una ubicacion

Descripcion

Escribir descripcion agui i f

Es posible aplicar ajustes de calendario, donde es posible eliminar de la vista los calendarios
de materias pasadas.

Universidad Virtual CNCI 15| 80
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Ajustes del calendario

Seleccione los calendarios que desea mostrar:

Calendarios

Seleccionar todos los calendarios @

B Wi calendario personal

| Administracién |

B Estrategias de la comunicacion

B W7 Estrategias de |z comunicacion 5 A
B nivelacion

B Procescs de comunicacion para servic.

B Institucion

M Mensajes, mediante esta seccidn se mantendra la comunicacién con los estudiantes

del curso.
Mensajes  Estadisticas @ Vista previa del estudiante

25 | ¥ | elementos por pagina @

1 mensaje sin leer @

24/8/2213:57

Buenas tardes apreciados participantes deseo estén bien, les recuerdo que mafiana no reuniremos en la s...

& Fidel Moreno Bricefio 13/8/2210:08
& Pare: Todos los miembros del eursa -]

Buenos dias estimados participantes, le recuerdo que deben responder el foro segln las indicaciones; por...

Al ingresar a esta seccidn se mostraran los cursos que se tienen inscritos, asi como un detalle
de los mensajes que se han recibido en el mismo.

a. Nuevo mensaje
1. Parainiciar un nuevo mensaje dar clic en el icono +

Universidad Virtual CNCI 16| 80
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2. Se abrira una pestaiia del lado lateral derecho, donde se llenara la informacion de
*Destinatarios y *Mensaje.

Para seleccionar los destinatarios, dar clic en el espacio indicado. Escriba un nombre,
se desplegara un listado predefinido de destinatarios para seleccionar, puede ser a
Todos los miembros del curso, o bien, a una persona en especifico.

M7 Estrategias de I comunicacién S A

Nuevo mensaje

* Destinatarios

|Escriba un nombre

Todos los miembros del curso ®

Abraham Lopez

e sham.lopez / ID: slopez
(Instructar)
ERNESTO AGUILAR GARCIA
ernesto_aguilar / ID: SEDENA SALTILLO

MARIANA ALVAREZ MUNGUIA
mari arez / ID: CE CDMX SEDESOL

[ Permitir respuestas para este mensaje

En la redaccion del mensaje es posible dar formato al texto, ademds de agregar vinculos o
contenido, sélo es necesario dar clic en la opcidn correspondiente.

Universidad Virtual CNCI 17| 80
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* Destinatarios

Todos los miembros del curso ()]

* Mensaje
Aa - @’ - ,l:: - -
Qy Insertar/editar enlace
Insertar/editar imagen de la Web

Insertar/editar video de la Web

Insertar archivos locales

Insertar contenido web u

Insertar desde Almacenamiento en la nube

R

Posteriormente, es necesario revisar la configuracion de confirmacion, si se permitira recibir
respuestas, o bien, si se requiere enviar una copia de correo electrénico a los destinatarios.

Para enviar el correo dar clic en Enviar.

Enviar una copia de correo electrénico a los
destinatarios

[# Permitir respuestas para este mensaje

O =1
O

b. Responder un mensaje

1. Para responder un mensaje, dar clic en el nombre de la persona a quien se le
respondera.

MARIA VICENTE MARTINEZ
Hace 5 horas, a las 14:16 @

Universidad Virtual CNCI 18|80



N

Universidad
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CTS— con las opciones de formato y contenido. Una vez finalizado el mensaje, dar clic en

el boton Enviar.

Mensajes  Estadisticas

#&2 Vista previa del estudiante

25 | v | elementos por pagina @

1 mensaje 5in leer

I/'" . Fidel Moreno Bricefio 24/8/2213:57
~Q Para: Todos fos miembros def curso &
Buenas tardes apreciados participantes deseo estén bien, les recuerdo que mafiana no reuniremos en las...

# . Fidel Moreno Bricefio 13/8/22 10:06
Para: Todos fos miembros def curso &

Buenos dias estimados particpantes, le recuerdo que deben responder & foro segln las indicaciones; por...

(@]
L

El tiempo estimado para la resolucion de dudas es de 24 horas.

I4 Calificaciones, permite acceder a las actividades recibidas y pendientes por calificar.

ADMTUT1 @
Administracion | &

& Examen rapido ) . P

@S| 1 restante | 2 de 3 enviados 2 para publicar Publicar calificaciones
[ Actividad 3 .
=| 1 restante | 2 de 3 enviados 1 para califica
(—=y  Foro de discusion . . . D
I_(_: 1 restante | 2 de 2 que participaron 1 para publicar Publicar calificaciones

Ver todos los trabajos del curso (5)

En esta seccidén es posible ver una vista de los cursos que se estén impartiendo, mas
adelante se revisara la opcién por curso del Libro de calificaciones.
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Cursos en Experiencia Ultra

Para ingresar un curso, es necesario buscar el nombre del curso, puede ser desde Flujo de
actividades, pantalla que aparece por default al iniciar sesidn, o bien, por Cursos, se
deberdn seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en el nombre del curso.

Blackboard —

LCINDMODI
e Curso modelo: Induccién LC
E Pagina de la
oo E Privado | Claudia Martinez Lozano Mas informacion ~
institucion
A daudia Martinez... BMX0321A0327BA
M3-M4 Psicologia BMX A @
@ Flujo de Claudia Martinez Lozano | Mas informacion w

actividades

| 80

[ cursos EAND421A0259LA
M4 - M6 Mercadotecnia IV EAN A
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2. Se abrird una pestaiia con la informacién del curso, en la que se observara:

a. Dellado superior izquierdo: el nombre del curso.
b. Del lado superior izquierdo; en la parte inferior al nombre del curso:

Contenido: concentrara el contenido, los avisos de bienvenida y agenda de
actividades, ademds de una carpeta con las ligas para el envio de
actividades. Al ingresar al curso, por default muestra esta seccion.

> Calendario: mostrara los eventos y recordatorios programados para las
actividades que debe atender el estudiante en el curso.

'\ Debates: en este icono se podrd acceder a los debates que hayan sido
configurados en la carpeta de actividades.

E‘“ Libro de calificaciones: a través de este botdn se accede a las actividades
~que los estudiantes han entregado y/o aquellas en que han participado.

@ Mensajes: a través de este medio el alumno compartird sus dudas o
comentarios sobre el curso o las actividades.

@ Estadisticas: el analisis de preguntas proporciona estadisticas sobre el
desemperio general, la calidad de la evaluacidn y las preguntas individuales.
Estos datos ayudan a reconocer el desempefio de los estudiantes. No se
habilita ninguna informacidn en esta seccidn.

c. Dellado lateral izquierdo, muestra un menu con las siguientes opciones:

Lista de participantes del curso.
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Il Candado de disponibilidad del curso. IMPORTANTE: Nunca debe
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moverse.
V. Sala del curso, o mejor conocido como Collaborate Ultra.
V. Asistencia, contiene un formato para marcar la asistencia de los

estudiantes, por el modelo educativo que se lleva en UV CNCI, no es
necesario utilizar esta opcion del menu.

VI. Anuncios, en esta opcion se deben programar los recordatorios de las
actividades o informacién importante sobre el curso.

VII. Libros y herramientas.

VIll.  Bancos de preguntas.

MG En la parte superior derecha se encuentra el modo vista previa del

estudiante, en esta opcién se puede conocer como los estudiantes
visualizan el curso.

¢Como actualizar un curso?

Al ingresar al curso que se actualizard se visualizard de la siguiente manera, para iniciar la
configuracion de avisos y demds espacios con los que se trabajard, es necesario colocar el
cursor del mouse al final del espacio que muestra el contenido, de manera que se remarque
la linea delimitante, justo como se observa en la siguiente imagen:

@ Maximiliano Leal

=+ Profesor
- dp

Detalles y acciones Contenido del curso

;_-8 Lista l ] Informatica |
R “ ) @ visitie pars los estudisntes

ft Grupos cel
o

I curso
min

Blackboard Collaborate = @

Crear un aviso

Haz clic aqui para acceder al contenido.

Universidad Virtual CNCI 22|80
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1. Dar clic en el signo (.
CN(CI

2. Se desplegara el siguiente menu, dar clic en Crear.

VIRTUAL

P}
-

@ Crear ® [ Copiar contenido [1] Cargar

[7] Tienda de contenido &y Almacenamiento en la nube © Content Collection

3. Se abrird una pestaiia del lado lateral derecho, dar clic en Documento.

Crear elemento

Elementos del contenido del curso -~

i

Carpeta

S
o Documento ®
[y
o
@

Enlace

|2 | Herramientas de ensefianza con conexidn de

oa| LTI

4. Mostrard la siguiente pantalla en la que se configurara la informacion del aviso y su
disponibilidad.

a. Del lado superior izquierdo, donde dice Nuevo documento, se agregara el
nombre del aviso.

-

b. Del lado superior derecho, dar clic en el simbolo ™ para seleccionar la opcion
de visibilidad. Se cuenta con 3 opciones visible, oculto y disponibilidad
condicional, se elegird la opcidon adecuada, segun el tipo de aviso.
IMPORTANTE: La disponibilidad condicional solicitara la configuracién de las
condiciones.

c. Seleccionar la opcidn para afiadir la informacion, puede ser a través de Agregar
texto, o bien, en caso de informacidon en imagen o algun tipo de archivo, elegir
la opcidn correspondiente de Cargar.

Curso modelo: Induccién LC

Nuevo documento 15/7/21

©

@ @& Oculto para los estudiantes ~

O
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d. En caso de haber seleccionado Agregar texto, aparecera el siguiente recuadro,
el cual cuenta con una barra de herramientas para formato e insertar
contenido, se recomienda explorarlas para reconocer su funcionamiento.

l. El texto deberda agregarse dentro del recuadro delineado en color
morado.

Il. Finalmente, dar clic en Guardar para publicar el aviso.

Estilo de texto - B I u XX E |2 om0 S M ® -

En caso de seleccionar alguna de las opciones de Cargar, se abrird una ventana emergente
para seleccionar el archivo correspondiente.
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YVERTUAEL N
1. Colocar el cursor del mouse en el siguiente simbolo =/,

Bienvenida
|_| (L]
& Visible para los estudiantes

2. Dar clic en la opcién deseada y confirmar.

%, Editar
W Eliminar

NOTA: Estos pasos pueden aplicarse para crear elementos con enlaces a sitios web, en caso
de requerir crear un aviso o elemento con un enlace, en el punto 4 debera seleccionarse
esa opcion.

Consulta el video tutorial sobre la

Configuracion de avisos
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Carpeta de Evaluacion y actividades

En la informacidn inicial se anexa un archivo adjunto de Excel que deberas descargar para

asi identificar tus cursos asignados.

Ingresa tu usuario de
Blackboard y oprime
Enter:

ENCIéd

VIRTUAL

[___coordinador: Correo: |
| Claudia Martinez claudia_martinez@cncivirtual. mx |
CURSO 1:

(11 EY M7 Etica profesional LN A

Proyecto [

Seleccionar del Banco de Aclividades |las Actividades

Meitaiitgs 1y 2, Proyecto Modular e Integrador.

IELY V7-M8 Negociacion y manejo de conflictos LMX A

Proyecto [HX}Y

Metodologia Seleccionar del Banco de Actividades las Actividades 1
9 y 2, Proyecto Modular, Integrador y Foro Evaluable.
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e}

VIRTUAL Ejemplo: ana_coronado

Seguido de esto, deberds dar Enter y el archivo arrojard la informacién correspondiente a
tus cursos:

1. Nombre y correo del coordinador del mes
2. Nombre del curso

3. Nombre del proyecto

4. Metodologia

Una vez que han sido seleccionadas las actividades a programar en el curso, se procedera a
crear la carpeta de evaluacidén que contendrd las ligas para el envio de actividades, es
necesario colocar el cursor del mouse al final del espacio que muestra el contenido, de
manera que se remarque la linea delimitante, justo como se observa en la siguiente imagen:

= Agenda de actividades
| {@ Disponibilidad condicional Disponible basado en la fecha

O

Crear una carpeta

1. Dar clic en el sigho
2. Se desplegara el siguiente mendu, dar clic en Crear.

(+) Crear (7]} Copiar contenido [ Cargar

ontent Collection
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3. Se abrird una pestaiia del lado lateral derecho, dar clic en Carpeta.

Crear elemento

Elementos del contenido del curso ~

Carpeta ®

Documento

|

&) [F

Enlace

Herramientas de ensefianza con conexion de
LTI

Bllo

o]
o

4. La pestafia cambiard la informacion, mostrando lo siguiente:

a. En la parte superior, donde dice Nueva carpeta, se asignara el nombre de la
carpeta “Evaluaciéon”.
b. Enla visibilidad, se elegird la opcion Visible para los estudiantes.

c. Enladescripcion se agregara el siguiente mensaje “Haz clic aqui para acceder a
tus actividades”.

d. Dar clic en Guardar para crear.

M7 Estrategias de la comunicacion T A

Nueva carpeta N

@ Oculto para los alumnos -

Descripcion Q

Escribir una descripcidn opcional

P

ual CNCI 2880

Cancelar Guardar



f

N

Universidad

CNCI

VIRTUAL

Ligas de actividades

Las ligas para el envio de actividades deben crearse dentro de la carpeta Evaluacion.
Crear una liga para el envio de actividad

1. Dar clic en la carpeta Evaluacion, se desplegara un menu de opciones, elegir Crear.

— ] Evaluacion
aee ~

© Visible para los estudiantes

®
@ Crear ® Copiar contenido 1t Cargar
B Tienda de contenido @y Almacenamiento en la nube B Coleccion de contenido

2. Se abrird una pestafa del lado lateral derecho para crear elemento, en la parte de

Evaluacién dar clic en el simbolo ', desplegara dos opciones, dar clic en la opcién
Actividad.
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3.

Crear elemento

Elementos del contenido del curso v

Evaluacién /@

882| Examen
ﬂﬂ-—l

»—=| Actividad @

Participacion y compromiso v

il

[

Abrira una pestaiia para configurar las caracteristicas de la actividad.

a.

b.

Del lado superior izquierdo, donde dice Nueva actividad, se agregara el nombre

de la actividad.

Curso modelo: Induccion LC

Nueva actividad 15/7/21

Del lado superior derecho, dar clic en el simbolo ™ para seleccionar la opcion
de visibilidad. Se cuenta con 3 opciones visible para los estudiantes, oculto para
los estudiantes y condiciones de publicacion, se elegira siempre la opcién
condiciones de publicacién, la configuracién de las condiciones se realizara
segun las indicaciones de Supervision de Tutorias.

B, Condiciones de publicacién -

& Visible para los estudianies

## Oculto para los estudiantes

£y Condiciones de publicacién ®
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Nueva actividad 15/7/21

Condiciones de publica...

Puede limitar el acceso a este contenido. Elijza unz o
mas condiciones que deban cumplir los miembros del
curso para peder ver el contenido.

Seleccionar miembros
Elija qué miembros y grupos del curso tendran acceso
3 este contenido

© Todos los miembros

(O) Miembros o grupos especificos @

Establecer condiciones adicionales

[ Fecha/hora

[ Rendimiento ®

c. Enlainformacion inicial se anexa una tabla con fechas y horas a programar, las
cuales deberan colocarse en la actividad correspondiente como condiciones de
publicacion (mostrar el — ocultar después de).

Establecer condiciones adicionales

B Fecha/hora

[] Mostrar el

Fecha Hora

[] ocultar después de @
Fecha Hora
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Las fechas y horas que se anexan a continuacion, deben configurarse en cada actividad y

proyecto.

30 de julio a las 23:59 horas

11 de julio a las 23:59 horas

Actividad 1 05 de julio a las 00:00 horas
Actividad 2 05 de julio a las 00:00 horas
Proyecto Modular 05 de julio a las 00:00 horas
Proyecto Integrador 05 de julio a las 00:00 horas

d. Fecha de vencimiento, permitird configurar la fecha de vencimiento de entrega,

30 de julio a las 23:59 horas

01 de agosto a las 12:00 horas

01 de agosto a las 12:00 horas

esto permitira identificar las entregas tardias.

Y NOTA: Los alumnos pueden entregar actividades después de la fecha de
vencimiento, Unicamente la plataforma estara sefialando los dias de retraso para

aplicar la penalizacidn correspondiente.

Dar clic en Fecha de vencimiento.
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Fecha de vencimiento
22/6/18 0:00 [UTC—E]@

Se cambiard la informacién de la pantalla, mostrando todas las opciones de Ajustes, dar clic

en el calendario para ajustar la fecha de vencimiento, de acuerdo con las indicaciones de

Supervision de Tutorias.

e.

f.

Detalles e informacion

Fecha de vencimiento

16/7/21 0:00 ©

Para agregar la informacion de la actividad, es necesario colocar el cursor en el

simbolo = . Se desplegard un menu con las opciones para configurar la
actividad, dar clic en Agregar texto.

el e e e e e e e e
cof 21

(#) Agregar pregunta de ensayo

(® Afadir pregunta de rellenar el
espacio en blanco

(®) Afadir pregunta de respuesta
muiltiple

(® Afiadir pregunta de
verdadero/falso

O Agregar texto @

[ Agregar archivo loca

&y Agregar archivo de
almacenamiento en la nube

Se abrira el siguiente recuadro, el cual cuenta con una barra de herramientas
para formato e insertar contenido (igual que en la configuracion de avisos).

l. La informacién de la actividad deberd agregarse dentro del recuadro
delineado en color morado,@orma textual, considerando cubrir:

* Instruccidn de la actividad y recursos de apoyo.
* Larubrica se debera configurar en el apartado correspondiente.
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CTS— coordinador del mes, o anexar un recurso de apoyo de acuerdo con la informacién de
la actividad.

. Finalmente, dar clic en Guardar.

Estilo de texto - B i u X

|53'.'-"-'T- I EXTO gue rno este asodado gireclamente Con una pregunta g ‘

Calificaciones y envios

Estas opciones se encuentran de lado derecho al desarrollo de la actividad.
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= Fecha de entrega
23/7/21 0:00 (UTC-5)

El Categoria de calificacion
Actividad %

=] Calificacién
Puntos | 100 de puntuacién maxima

Intentos permitidos

1 intento

L§| Originality Report
=/ Habilitar safeAssign

e Categoria de calificacion: Actividad.

e Intentos permitidos: se trabajard con la configuracién de 1 solo intento, tal como
aparece al inicio de la configuracién en la actividad.

e (alificar de acuerdo con: por default aparecera Puntos, esto no se modifica.

e Puntuacion maxima: en este apartado se configuran los puntos sobre los que se
evaluara la actividad, aparecera por default 100 puntos maximos, asi debe quedar.

Calificaciones y envios
Categoria de calificacion

Actividad -

Intentos permitidos

.

Uso de calificaciones

Puntos -

Puntuacion maxima

100

Herramientas adicionales

Limite de tiempo, no es necesario habilitar esta opcidn, debido a que puede afectar a los
estudiantes al concluir el tiempo y quedar en proceso su envio.
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60 minutos | Entrega automatica

VIRTUAL

Agregar rabrica de calificacién, la configuracidon en este espacio es indispensable para
calificar una actividad. Los pasos por seguir son los siguientes:

1. Dar clic en Agregar rubrica de calificacion.

Agregar rubrica de calificacion
Agregar rubrica de calificacion

1
ooon
ooon

O

2. Cambiard la informaciéon de la pestana, mostrando el botdn Crear nueva rubrica,

donde se dara clic.

Nueva actividad 22/7/21

Ajustes de la actividad

Seleccionar rubrica de

calificacion

Crear nueva rubrica ®

3. Se abrird una pestafa con una tabla para configurar los criterios de evaluacion, asi
como las escalas de rendimiento. Tal como se muestra a continuacion:
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Curso modelo CNCI

Nueva rubrica 10/3/20

Tipo de rabrica:  Porcentaje

Criterios Excelente Satisfactorio
Criterio 1 100 % 75%
Escribir una descripeidn Escribir una descripcion

25 % de la calificacion tota!

Alinear con las metas

Criterio 2 100 %
Escribi
25 % de la calificacion tota

Alinear con las metas

Criterio 3 100 %

75%

i una descripeidn Escribir una descripeidn

No satisfactorio Insuficiente

50 9% 25%

Escribir una descripeidn Escribir ung descripcion
50 9% 25%

Escribir ung descripcidn Escribir ung descripcicn

@;

Cancelar Guardar

Del lado superior izquierdo de la pestaifa, donde dice Nueva rubrica, dar clic e
ingresar el nombre de la actividad o del tipo de actividad, oprimir Enter para aplicar

el cambio.

Curso modelo CNCI

Nueva rubrica

©

Para editar el nombre de los criterios, colocar el cursor del mouse dentro del
recuadro correspondiente, apareceran los siguientes simbolos % Tl , dar clic en

editar ().

25 9% de |a calificacion tota

Alinear con objetivos

Criterios 1 %
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6. Habilitard el espacio para la edicion del nombre del criterio y el valor. Esto se hara
en cada criterio a ajustar.

Ejemplo:

Criterios

Criterio 1

D

25 % de la calificacion

total

Alinear con las metas

7. Para eliminar un criterio colocar el cursor del mouse dentro del recuadro
correspondiente, apareceran los siguientes simbolos “ W, dar clic en borrar ().

Criterios

Criterio 1 g W

25 % de la calificacion total

Alinear con las metas

8. Para agregar la descripcion de las escalas de rendimiento, es necesario ajustar las
escalas a las indicadas por Supervision de Tutorias:

e Competente (100%).

e En desarrollo (50%).
e Principiante (10%).
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Ejemplo:

Rubrica actividad 1

Tipo de ribrica:  Porcentaje

Criterios

Presentacion

5 % de |a calificacién total

Alinear con las metas

Introduccién

5 % de la calificacion total

Alinear con las metas

Desarrollo

60 % de I3 calificacion total

COMPETENTE

b

100%

Entrega de I3 actividad con
todos los aspectos de
presentacion como: Portada
con datos generales: Nombre
de la institucién, nombre de!
tutor, nombre del estudiante,
matricula, materia, lugar, y
fecha,

100 %

ncluye introduccion: Establece
objetivo de la actividad
Menciona generalidades del
actividad.

100%

Emite opinione
profundas co n el caso
de manera que ayuda a la

comprensién total del mismo

EN DESARROLLO

O

50%

Entrega de a actividad con al
menos 3 aspectos de la
presentacion

S0%

ncluye introduccién: Carece de
objetivo del actividad. No
menciona generalidades de
tema.

PRINCIPIANTE

©

10%

Entrega de la actividad con al
menos 1 aspecto de la
presentacién,

10%

No incluye introduccion.

10%

No emite opiniones personales
con base en &l caso.

9. Para editar el nombre de la escala, colocar el cursor del mouse dentro del recuadro

correspondiente, apareceran los siguientes simbolos % W, dar clic en editar (%).

Excelente

2T

O

ingresado, oprimir Enter para publicar.

Competente

10. Se habilitard el espacio para afiadir el nombre de la escala, una vez que ha sido
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11. Para eliminar un criterio colocar el cursor del mouse dentro del recuadro
correspondiente, apareceran los siguientes simbolos % 1, dar clic en borrar (1i).

Insuficiente S W

)

12. Para editar la descripcion de cada escala de rendimiento, colocar el cursor del mouse
dentro del recuadro correspondiente, aparecera el siguiente simbolo % , dar clic.

100 % AN

Escribir una descripcidn @

13. Se habilitara el espacio para afiadir la descripcién de la escala, una vez que ha sido

ingresado, oprimir Enter para publicar.

100 | %

Incluye portada con: Datos
generales del alumne,
materia y tutor, asi como
formato formal (hoja blanca

con loga).

14. Actualizados todos los espacios de la rubrica (criterios, escalas y descripciones), en
la parte inferior derecha, dar clic en el botén Guardar.

Cancelar Guardar

o
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&

por lo cual, se debe capturar la misma informacion.

Ejemplo rubrica en actividad:

I_\/ Rubricas

v Las actividades que se toman dentro del material del curso ya cuentan con rubrica,

Materia: Informatica |

Documento: A3-C5

Valor:___ puntos

Aspectos [ desempefios

Incluye diez reglas para el uso de
equipos de coimputo.

Bueno (10 puntos)
Incluye de nueve a diez reglas.

Regular (5 puntos)
Incluye de seis a ocho reglas.

Malo (1 punto)

Incluye de una a cinco reglas.

Las reglas son pensadas para la
sequridad de la empresa.

Las reglas propuestas buscan
proteger tanto el equipo como el
sistema de la empresa.

Las reglas propuestas buscan
proteger el equipo y normar el
comportamiento del usuario.

Las reglas estén pensadas sdlo
para proteger el equipo.

Presentacion: Incluye: Incluye: Incluye:
» Coherencia « Coherencia « Sintaxis « Datos generales
»  Sintaxis + Sintaxis + Datos generales + Fomato
» Datos generales + Datos generales + Formato
» Fomato e Formato |
Ortografia. &+ Uso de vocabulario formal + Uso de vocabulario cotidiano + Uso de vocabulario
e De0aberrores ¢« De6a10 emores coloquial

o Mas de 10 errores

Las actividades se anexan en una carpeta llamada “Banco de actividades”, esta se
proporciona por medio de una liga en OneDrive en el momento que se envia la informacion
inicial. Esto es en cada inicio de médulo.

Metas y estandares, con esta opcion, es posible crear dinamicas en las que los estudiantes
vayan ganando insignias por su desempefio, por el momento no se configuran.

Grupos asignados, en esta seccidn se pueden organizar grupos, por el momento no se

realizaran actividades grupales.
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Originality Report | SafeAssign

Esta herramienta funciona para detectar si un alumno cometié un plagio en su actividad,
mediante un analisis con informacién de la web y otras actividades entregadas. Siempre
debera habilitarse en cada actividad y proyecto.

1. Dar clic en Habilitar SafeAssign y activarlo, seguido de esto, se deberd seleccionar
Unicamente la primera opcién “Permitir que los estudiantes vean el Originality
Report de SafeAssign de sus intentos”.

Nueva actividad 22/7/21

Ajustes de la actividad

Elf Originality Report

o O

Habilitar SafeAssign
Mostrar mas

[ Permitir que los estudiantes vean el Originality
Report de SafeAssign de sus intentos %

No agregar las entregas a la base de datos
institucional ni a Global Reference Database

2. Una vez realizada la configuracion del punto anterior, deberas dar clic en Guardar.

Cancelar Guardar

O
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Finalmente, se ha completado la configuracién de una actividad.

Consulta el video tutorial sobre la
Configuracion de una actividad.

Consulta el video tutorial sobre la
Configuracién de una rubrica.
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Ligas de foros o debates

Crear una liga para Debate

1. Dar clic en las lineas divisorias hasta que cambie de color y aparezca el simbolo de
+, se desplegard un menu de opciones, elegir Crear.

Haz clic agui para acceder al contenida.

& @
I Bienvenida @ Crear %
O

Visible para los estudiantes
© P : Copiar contenido

M Cargar
= Evaluacion
& Visible para los estudiantes T Tienda de contenido
@ Almacenamiento en la nube
? Agenda y tabla penalizacién B Coleccién de contenide

& Visible para los estudiantes

2. Se abrird una pestana del lado lateral derecho, en la parte de Participacion y

compromiso dar clic en el simbolo ™, desplegara la opcién Debate, dar clic.

Participacion y compromiso ~ ©

@ Debate @

M|

3. Abrira una pestana para configurar las caracteristicas del debate.
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a. Del lado superior izquierdo, donde dice Nuevo debate, se agregara el
nombre del foro o actividad.

Nuevo debate 22/7/21 & @ @ | & Oculto para los estudiantes

X

Asignar un nombre al
debate

Los titulos especificos y
atrayentes ayudan a los
estudiantes a saber qué esperar.
Puede editar el titulo en
cualquier momento.

-

b. Del lado superior derecho, dar clic en el simbolo para seleccionar la
opcion de visibilidad. Se cuenta con 3 opciones visible para los estudiantes,
oculto para los estudiantes y condiciones de publicacidn, se elegird siempre
la opcién condiciones de publicacion, la configuracidn de las condiciones se
realizard segun las indicaciones de Supervision de Tutorias.

By Condiciones de publicacién «

&> Visible para los estudiantes

% Qculto para los estudiantes

By Condiciones de publicacion @

c. Para agregar la informacién del debate, ir al recuadro ubicado en el centro
de la pantalla, este recuadro cuenta con una barra de herramientas para
formato e insertar contenido (igual que en la configuracidon de avisos o
actividades).
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Estiodetexto v T+ M+ @B B I U A~ Tr 9 & % & @~

3

La informacidn de la actividad debera agregarse dentro del recuadro,
ya sea en texto o imagen, considerando cubrir:

* Instruccidon del debate.
* Rubrica de evaluacidn. (A segun corresponda el proyecto)
* Recursos de apoyo.

. Posteriormente, dar clic en Guardar.

d. En Ajustes del debate, se puede configurar el espacio para que el debate
tenga valor en Calificaciones.

l. Dar clic en Calificaciones.

I:EI Calificaciones
El debate no esta calificado

Il. Se deben habilitar las opciones de “Mostrar en la pagina de
contenido del curso”. Si el debate se va a calificar, es necesario
activar la opcidn Calificar debate.
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Nuevo debate 22/7/21

Ajustes del debate

Detalles e informacioén
B wostrar en la pagina de contenido del curso @

[] Publicar primero

Ocultar |a actividad de debate hasta que el
estudiante responda

B calificar debate
Este debate contara para una calificacion ®

1. Al habilitar la opcion Calificar debate, se desplegara la opcidn de
configuracion.

e Participar por, en este espacio se configura la fecha de vencimiento.
e (alificar de acuerdo con, por default aparecera Puntos, asi quedaria.

e Puntuacidon maxima, por default aparecerd 100, asi quedaria y sobre esa misma
puntuacion se evaluara el foro.
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B calificar debate

Este debate contara para una calificacién

Participacion y calificaciones

Participar por

23/7/21 17:22 ®

Calificar de acuerdo con

Puntos -

Puntuacién maxima

100

e. Por ultimo, dar clic en Guardar para terminar la configuracién.

Cancelar Guardar

©
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Libro de calificaciones

En esta seccidn se evaluard y retroalimentara cada actividad entregada por los estudiantes.
Es indispensable utilizar ribrica de evaluacidn.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Enla parte superior del lado derecho, dar clic en Libro de calificaciones.

Contenido  Calendaric  Debates  Libro de calificaciones  Mensajes  Estadisticas

N

2. Cambiard la informacion de la pestafia, mostrando la siguiente informacion:

Contenido  Calendario Debates  Libro de calificaciones  Mensajes  Estadisticas

Elementos calificables  Estudiantes

Elemento Fecha de vencimiento Estado

Calificacion general

ie]

Actividad 1

. 17721 O olets
3= Faita1 24/7/21 0:00 @ Completado
3| Actividad 2 24/7/21 0:00 @ Completado
+=—, Falta

3Z| Proyectomodular 26/1/20 23:59 @ Completado
+=—, Falta

x=—| Producto integrador s SaE o
] 2/2/2023:59 @ Completado

Muestra una vista de los elementos configurados (actividades), es la opcion que
aparece por default al ingresar al Libro de calificaciones.
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Ejemplo:

Libro de calificaciones

EEE (CI LA 53

Elementos calificables  Estudiantes

&

Elemento Fecha de vencimiento Estado

-

Actividad 1 24/7/21 000 Mada para calificar

,.,
¥ ¥ ¥ ¥
11 11 11 11

Actividad 2 24/7/21 000 Mada para calificar

-

Proyecto modular 26/1/20 23:59 Mada para calificar

-

Producto integrador 2/2/20 23:59 Mada para calificar

H . . . .
| Da acceso al centro de calificaciones, es decir, concentra la lista de estudiantes y los
elementos configurados.

Ejemplo:
=] = SRR Q

= = = =
® 3= = = 3=
@® = = = =

Estudiantes Calificacién general Foro Evaluable Actividad 1 Actividad 2 Proyecto Modular  Producto Integrador ~ Examen Psicologia-...

100 puntos 100 puntos 100 puntos 100 puntos 100 puntos 100 puntos 100 puntos

. OSCAR GARCIA MEDI.. - 0 Publicado 0 Publicade 0 Publicado 0 Publicado 0 Publicado 0 Publicade

@ El icono de Ajustes permite modificar el libro de calificaciones, esta opcién no es
necesario manipularla, debido a que la configuracién se realiza en la creacién de elementos
(actividades y proyectos).
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Evaluacion de actividades y proyectos

Dentro del Libro de calificaciones se ingresan las actividades que se evaluaran, para ello, es
necesario identificar en qué elemento hay actividades por revisar, esa informacién se

verifica debajo de cada estado.

Pasos para calificar una actividad.

1. Dar clic en la liga de la actividad que se va a calificar.

Libro de calificaciones

E I A o]
Elementos calificables  Estudiantes
Elemento Fecha de vencimiento
E ?‘:\‘(I;:ﬁg 17L de 88 enviados @ 117721 2359
EE ?;\‘:::?zg i 64 de 88 enviados 1877121 2339
32| TR vess anvados ez e
x=| Proyecto Integrador 1821 12:00

v—) 3de 88 enviados

Estado

4 para calificar m

12 para calificar
17 para calificar

3 para calificar

2. Alingresar en la liga, se muestra un menu sobre el Estado del estudiante y Estado

de calificacion.

Estado del estudiants

Buscar por nombre de est (Tu:u::‘:us os estados de estudiante -

Estado de calificacion
(he:eﬂ:; calificacian -

En la opcidén de Estado del estudiante, se identifican los siguientes criterios:

¢ Todos los estados de estudiante
e Sin entregas

e Borrador guardado

e Enviado
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Ul’llverSIdad (:EZECJ del estudiante

CNCI Todos los estados de estudiante =
EESe——————
VIRTUAL Todos los estados de estudiante

3in entregas

Borrador guardado

. Nota: no se recomienda filtrar en esta seccion.

En la opcién de Estado de calificacidn, se identifican los siguientes criterios:

e Todos los estados de calificacion
¢ Necesita calificacién

e Necesita publicacion

e Completada

¢ No hay elementos para calificar

Estadio de calificacion
] (hECEEi:EEaifCECiC'n -

Todos los estados de calificacion ¢
«

Mecesita publicacion

Completada

Mo hay elementos para calificar

Nota: Se recomienda utilizar la opcidn Necesita calificacidon, de esta forma serd mas
facil identificar a los alumnos pendientes de revision.
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3. Una vez seleccionada la opcién sugerida “Necesita calificacion”, cambiara la
informacién de la pestafa, donde mostrara: en la parte suoerior los intentos
pendientes por calificar. También se observara el simbolo ' | significa que el
analisis de SafeAssign no muestra altos porcentajes de plagio. Cuando el porcentaje
de plagio es alto se observara el simbolo ‘@ .

Estado del estudiante
r nombre de est (To::‘:ns os estados de estudiante =

Estado de calificacién
[I\e ta calificacion -

Estado del estudiante Estado de calificacion
Estudiante N
Calificacion Originalidad
X DIEGE';O?EZ_R.E_YNA O MRS Enviado 1 intento para calificar - /100
P Intento el 25/8/22 0:16 (con retraso;
| HECTEFLNED!N_{ M:'\RTH:JEEZ I, Enviado 1 intento para calificar - /100
' Intento el 25/8/22 13:11 {con retraso)

D

4. Dar clic en el nombre del primer estudiante para visualizar su actividad.

Estado del estudiante Estado de calificacion
Estudiante . N R
Calificacion Originalidad
DIEGO LOPEZ REYNA L o
ntento el 25/8/22 0-16 {con retraso) g Ervizdo 1intento para califica - /100

5. Se abrird una pestaia con la actividad, mostrara la informacion de la siguiente
manera:

Parte central

1. Nombre del estudiante

2. Detalles de la entrega (fecha y hora de envio)

3. Contenido de la actividad (la informacion configurada en la liga)
4. Contenido de entrega (actividad del alumno)

Lado derecho

5. Rdubrica
6. Informe de originalidad (analisis de SafeAssign)
7. Comentarios para el estudiante
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1
-
= 2 (&
3 . 5 i
R 6 B ong Rop
@ comenss
7 T- A |9 |5 % &
4

CDMX (] Unil®b

Coman pu e

6. Para ir a la actividad se desliza el scroll hacia abajo, y se localiza el siguiente icono
*** , el cual aparece a un lado del envio en color gris, dar clic para ocultar archivo o

descargar archivo original.

La plataforma ya muestra la actividad en vista previa, esta opcién es recomendable

para agilizar el proceso de evaluacidn.

é Unilab administracion de ventas 52.docx
f— Ml & Ocultar archivo g >

[4] Descarger archivo origina
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7. Se ampliara el scroll, al deslizar hacia abajo ird mostrando la actividad.

_§ Unilab administracion de ventas 52.docx

21 de julio 2021

Las empresas siempre tendran que innovar, crear, para competir, para mantener presente ka marca,
el producto o servicio en el consumidor, esto de manera exterior, pero tambien Bene que pensar en
que ofrecer a la fuerza de ventas, al equipo de produccidn o a ka parte administrativa para mantener
motivado al personal
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SafeAssign

Otro aspecto importante es verificar el porcentaje de originalidad, en este caso es 0%,
considerado como riesgo bajo, se recomienda revisar a detalle la actividad, sobre todo si
es un porcentaje de riesgo medio o alto, ya que puede detectar como plagio las
instrucciones de la actividad, portada o las citas textuales. Al dar clic en el informe de
originalidad, se abrira en una nueva pestana del navegador.

6 E‘, Originality Report

¥ Riesgo bajo

andlisis adicional ya que existe s
originalidad

Coincidencia general del texto

Coincidencia Coincidencia mas alta
promedio
0%

0%

Originality Reports (1)

| EE e

Blackboard

SafeAssign Originality Report

M7-M8 Administracion de ventas LMX A = Actividad 2 » Enviado el mié, 21 jul 2021 17:31

GERMAN ]ACINTO CORTEZ [El Vver el resumen del informe

¢ Contenido adicio... 0

Alumna German Martin Jacinto Cortez
Unilab administracion de venta...

Matricula mx009539

Materia Administracion de ventas

Profesora Cynthia Nufiez Alvarez

Semana 2

21 dejulio 2021

INTRODUCCION.

Las empresas siempre tendran que innovar, crear, para competir, para mantener presente la marca, el
producto o servicio en el consumidor, esto de manera exterior, pero tambien tiene que pensar en que
ofrecer a la fuerza de ventas, al equipo de produccién o a la parte administrativa para mantener moti-
vado al personal.

PARRAFO EJEMPLIFICADO. Los planes de compensacion son en muchas ecasiones la diferencia que hace
que una persona decida trabajar en tal o cual empresa, y es que dependiendo del tipo de empresa serd
el plan de compensaciones, no necesariamente un plan de compensaciones tiene que ser dirigido a la
fuerza de ventas de una empresa, tambien un plan puede ser ideado para el departamento de produc-
cion, o dirigido a operadores de una linea de autobuses, es decir; un plan de compensaciones ser en
fiincidn de lac naracidades da la emnreca n hien nara mativar al nerennal nara ratenar talantne n his-

Conteo de palabras: Enviado el
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¥ Si el analisis arroja un riesgo alto de plagio, se debe revisar detalladamente Ila
actividad del alumno y verificar que el contenido cuente con las citas
correspondientes. En caso de plagio total (100%) de otro alumno o fuentes de
internet, se asigna un 0, y se menciona en los comentarios adjuntando las
imagenes de evidencia.

v En caso de ser un riesgo medio y solo copia pequefios textos de diversas fuentes
de internet, se restan puntos y se notifica al alumno por mensajes, en caso de
reincidir se calificaria su actividad con 0.

Una vez que se ha verificado la actividad y, en su caso, el informe de originalidad, dar clic
en la parte superior del lado derecho en el botén de Rubrica de evaluacion.

£88 Rubrica @ >
Se deslizaran hacia abajo todos los criterios de evaluacion, es necesario dar clic en la escala
de desempefio que obtuvo el estudiante, y esto se aplica en cada criterio.

6

EE Rubrica

Entrega
Puntuacién maxima: 100 puntos - /100

Los cambios se guardan automaticamente

f—"r_esentacwon : ~ ®

% de |z calificacion tota

Introduccién y conclusién v
20 % de Iz calificacion tota
Competencia-Saber W
20 % de |a calificacién tota
Competencia-Saber hacer v
20 % de |a calificacion tota
Competencia-Saber ser ~
20 % de la calificacion tota
?lbllograf\a v

0 % de la calificacian tota
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Entrega

10 % de la calificacion total

Siempre se debe calificar con rubrica, en caso de que esta parte sea omitida,
aunque se asigne una calificacién manual, el alumno quedard como pendiente de
calificacion al finalizar el curso.

La calificacién se calculard de manera automatica, una vez que se han seleccionado todos
los alcances de desempeiio obtenidos por el estudiante. A un lado de cada criterio, se
observara un recuadro de comentario, dar clic para afiadir un comentario personalizado.

EEE Ribrica m

Puntuacién maxima: 100 puntos 100/100
Les cambios se guardan automaticamente
Presentacién P v

O

Se abrira el recuadro para aiadir el mensaje en la parte inferior de cada elemento.

Presentacién
10 % de la calificacién total

0 @

Competente
Entrega de la actividad con todos los

aspectos de presentadon como: -
Portada con datos generales: Nombre
de la institucién, nombre del tutnno
nombre del estudiante, matricula,

materia, lugar, y fecha - Introduccion -
Condusion general - Disefio formal

Comentarios de criterio
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Una vez finalizada la revisidn con la rdbrica, podrds incluir comentarios generales para el
estudiante.

v Dada la indicacién del punto 11, puedes colocar los comentarios directamente en
cada criterio o hacerlo de forma general. En caso de optar por comentarios para
el estudiante, deberas dar clic en guardar.

122 100 /100
£88 Rubrica >

E‘, Originality Report >

D

Comentarios
Comentarios para el estudiante

T A 9 9 % @~

Cancelar Guardar

Una vez finalizada la revisidn, se regresara a la pestafia de la actividad, para dar clic en
Publicar, con la finalidad de que el estudiante visualice su calificacién y retroalimentacion.
Esto puede ser de manera individual, es decir, por alumno calificado, o de manera general.

GERMAN JACINTO CORTEZ :
ara pul 100 /100 Publicar
. Intento el 21/7/21 17:31 1 para publicar @
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Consulta el video tutorial sobre

Calificar una actividad
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Como habilitar un nuevo intento

¥  Los segundos intentos solo aplican para alumnos que hayan realizado el envio de

un documento en blanco, archivo con error, actividad de otra materia o error en
ligas, esto ultimo aplica solo para el proyecto integrador.

A continuacidn, se indican los pasos:

1. Se debe evaluar la actividad con el menor rango de la rabrica, esto con la finalidad
de que no nos arroje un intento sin evaluar, ademads en comentario, es necesario
indicar al estudiante el detalle por el que se le habilité un nuevo intento.

Er .
é =88 Rubrica
Entrega

Puntuacién méxir

Les cambios se guardan autsmaticamente

Presentacion

@~
10 % de la calificacién tota

principiante
Entrega de la actividad con al menos 1

aspecto de la presentacion @

Comentarios para el estudiante
M By ooz @ -
Hola, Gladys.
Tu actividad no puedo evaluarla debido a que el

archivo contiene un error, por favor enviala
nuevamente antes del 30 de agosto.

Saludos.
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2. Posteriormente, dar clicen los tres botones ~ que se muestran del lado derecho,
selecciona la opcidn Mas opciones para Calificacién.

B Excepciones

é W Eliminar

3. Se despliegan dos opciones, selecciona Excepciones.

Bl excepciones ®
é W Eliminar

Después se abrira una columna para llenar las fechas en que estara disponible el
intento y seleccionar la cantidad de intentos.

e Selecciona Unicamente la casilla de Ocultar después de, y automaticamente la
plataforma anadira la fecha y hora para 24 horas (tiempo permitido).

e En intentos permitidos deberas seleccionar un 2.

Editar ajustes de entre...

Fecha de entrega de la evaluacion

25/7/21 23:59 ©

Aseglrese de gue la fecha para la opcion "Mostrar el”
sea anterior a la fecha de entrega de |3 evaluacion y
que la fecha para la opcion "Ocultar el” sea posterior a
esa fecha.

[] Mostrar el
Fecha Hora
] ocultar después de

Fecha Hora
Intentos permitidos
: O '
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v Es importante siempre agregar un intento mas del que aparece por default (1),
de lo contrario, el estudiante no podra hacer la entrega en el nuevo intento.

4. Finalmente, dar clic en Guardar para que el nuevo intento quede disponible.

Cancelar Guardar

O
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Collaborate Ultra

Mediante esta herramienta sera posible realizar sesiones de colaboracién con los
estudiantes de manera sincrénica, es decir, en tiempo real. Estas sesiones dan un valor
agregado en los cursos, pero es importante asegurar la total participacién de los
estudiantes.

El objetivo de las sesiones sincrénicas es brindar una explicacion de algin tema que
consideres importante para los estudiantes.

Situ curso requiere sesiones por medio de la herramienta Collaborate Ultra, deberds seguir
las siguientes indicaciones:

*  Programar la sesion
* Publicar el anuncio con:
YV Fechay Hora
¥ Liga correspondiente para ingresar
* Enviar la presentacion a tu coordinador del mes para revision.
* Grabar la sesion.
* Publicar la sesion grabada en el contenido del curso.
* Laduracion total de la sesion debe ser de: 45 minutos
* Laduracion de dudas o preguntas es de: Maximo 10 minutos

v El manual completo para realizar una sesion, deberas solicitarlo a tu coordinador
del mes.
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Como configurar una sesion de Collaborate Ultra

Para configurar las sesiones se tendra el acceso a la herramienta dentro del mismo curso,
del lado lateral izquierdo aparecera la opcién Blackboard Collaborate.

1. Colocar el cursor del mouse en el icono ) y dar clic.

Detalles y acciones

Lista
Ver 3 los participantes de su curso

Descripcion del curso
Ver la descripcion del curso

El curso es privado
Los estudiantes no pueden acceder a este curso

B ® X

Blackboard Collaborate

Unirse a la sesion m

Asistencia

Marcar asistencia

=
!
-
'
'

G

Anuncios
4 publicados | 4 en tota

S 4

Libros y herramientas
Ver herramientas del curso y de |3 institucidn

Bancos de preguntas
Adrninistrar bancos de preguntas

2

2. Se desplegard un mendu, con las diversas utilidades de la herramienta.

% Obtener un enlace para invitado a
la sala del curso

&

Editar los ajustes de la sala del
curso

Ver informe de la sala
Administrar todas las sesiones

Ver todas las grabaciones

©O B F @

Deshabilitar sala del curso
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3. Primeramente, se recomienda Deshabilitar la sala del curso, de manera que los
estudiantes no accedan a ella sin que esté una sesién programada. De lo contrario
puede prestarse a confusion. Para ello, sélo es necesario dar clic en la opcién.

@ Deshabilitar sala del curso

4. Para crear una sesion, dar clic en Obtener un enlace para invitado a la sala del
curso.

% Obtener un enlace para invitado a
la sala del curso

5. Se abrird una pestaiia para crear la sesion, dar clic en el botdon Crear sesion.

I;E Curso modelo: Induccién LC - Sala del curso
i Desbloqueado (disponible)

Crear sesion Filtrar por | Todas las préximas sesiones v

No hay sesiones programadas.

Crear sesion g

6. Se abrird una pestafia del lado derecho, donde se configurardn los detalles de la
sesion:
1. Nombre de la sesion.
2. Acceso de invitados (seleccionar rol de invitado).

Fecha y hora de inicio y finalizacidn.

Aspectos de admisidn, es decir, 15 minutos antes u hora exacta.

Descripcion de la sesion.

SR
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Detalles del evento

M Acceso oe invitados

Rol de invitado Enlace para invitados
Suarce 3 seEi0n para poder obtensr
Partic - v
rarmopane ¢l sriace de invzado
Inicio
270721 1410
Finalizacién

o 1510

Sin finalizacion (sesion abierta)
Repetir sesion

Admisién temprana

~ T,

15 minutos antes de 1a hora de inicio y
Descripcion 5
eselmn de eun

(O Escriba un nombre de sesiin ontes de guordorio

7. Al finalizar da clic en Crear, se abriran las opciones para el acceso, sera posible
ingresar a través de un enlace para invitados, o bien, a través de acceso telefdénico

mediante un PIN.

* Nombre de la sesion

Sesion 1

82

Detalles del evento

Ingreso telefénico andnimo:

+1-571-392-7650
PIN: 714 140 0831
@ Ingreso telefonico

B Acceso de invitados

Rol de invitado Enlace para invitados

Participante ¥ hupsius.bbcollab.co
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8. Una vez configurados los detalles del evento, se utilizara el acceso mediante enlace,

mismo que debera ser publicado como un aviso en el contenido del curso. Para
copiar el enlace, dar clic en el icono [ que se muestra en la opcion Enlace para
invitados.

Acceso de invitados

Rol de invitado Enlace para invitados

Participante ¥ https:/fus.bbcollab.c o

!

También mostrara ajustes de la sesion, donde se podran configurar las opciones de
grabacién y permisos para los participantes. Para habilitar o deshabilitar las
opciones, es necesario colocar el cursor del mouse en los recuadros del lado
izquierdo de cada opcion y dar clic.

52

Ajustes de la sesion

Rol predeterminado del asistente @

Participante v
Grabacion
Permitir descargas de grabaciones
Hacer andnimos los mensajes de chat

Permisos del moderador

Mostrar imagenes de perfil Unicamente para
los moderadores

Permisos de los participantes

Compartir audio

B Compartir video

[ Publicar mensajes de chat

M Dibujar en la pizarra y los archivos

Habilitar telefonia en la sesion

¥ Permitir 2 los asistentes que se unan a la
sesion mediante un teléfono
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10. Dar clic en el botén Guardar para crear la sesidén y continuar con la publicacidn del

enlace como Aviso.

11. Creada la sesién se mostrara de la siguiente manera, sera posible editar, ver
informes, copiar enlace del invitado o eliminar. @

= Sesion 1
27/7/21 14:10 - 29/7/21 15:10 (en progreso)
] Unirse a la sesidn

Ingreso telefénico anénimo:
@ +1-571-392-7650
PIN: 714 140 0831

%y Editar configuracién
) verinformes
S

Copiar enlace del invitado

=)

[ Eliminar sesién

12. Para publicar la sesion en avisos, es necesario ir a la vista principal del curso, dar clic
en el sigho

©

13. Se desplegara el siguiente mendu, dar clic en Crear.

(¥ Crear g 7] Copiar contenido [ Cargar

Almacenamiento en la nube O Content Collection

M Co t ColleC
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14. Se abrira una pestaiia del lado lateral derecho, dar clic en Enlace.

Elementos del contenido del curso A

2=| Mddulc de aprendizaje
Carpeta
==] Documento

S

_% 1 Herramientas de ensefianza con conexién
Soo0)|

delLTl

15. Se cambiard la informacion de la pestafia, es donde se ingresara:

. Nombre del enlace.

Visibilidad para los estudiantes.

Enlace (copiar enlace de la sesion).

Agregar una descripcion (ingresar dia y horario de la sesion, asi como el
asunto).

1 ..
Sesion 1

2 & Visible para los estudiantes -

* URL del enlace

https://us.bbcollab.com/collab/ui/session/join/aé @

Bl

Herramientas adicionales

@ Metas y estandares
Debe g [ enlace antes de poder

olineadas. Guarde el

enlace y regrese,

Descripcion

4 |
|Escribir una c
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16. Dar clic en Guardar, para publicar el enlace en contenido del curso.

Dirigir una sesion de Collaborate Ultra

1. Daclicen el icono de los 3 puntos, después selecciona la opcién Administrar todas
las sesiones.

() Blackboard Collaborate
=" Unirse a |a sesién « -
Asistenc 9, Obtener un enlace para invitado a
Marcar a la =ala del curso
[Eﬂ Anuncio. @ Editar los zjustes de |z sala del
4 publice curso

ﬂ .lerlosy Ver informe de la sala
Ver herre

(3. ini - .
Bancos ¢ B Administrar todas las sesiones @
Administ

BB ver todas las grabaciones
OneDriv
Conectat @ Deshabilitar sala del cursa

— Vista nreliminar de Ins estudiantes

2. Se abrird una pestafia donde se muestran las sesiones configuradas, dar clic en la
sesion a ingresar.

=== Sesion 1
2707721 1410 - 297721 15110 (en progreso)

3. Del lado derecho, da clic en el icono de los 3 puntos y selecciona la opcidn Unirse a
la sesion.
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%y Editar configuracion

E= Verinformes

Sy Copiar enlace del invitado

Eb

Eliminar sesion

4. Se abrird la sesion en una pestafia nueva en el navegador, mostrando el siguiente
mensaje:

Sesion de repaso S1

Uniéndose a la sesiéon como Arely Martinez

5. Abierta la sesidon, se mostrard al centro a los participantes disponibles, asi como los
iconos para la navegacion.
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G

CHRISTIAN

6. Del lado superior izquierdo, se encuentra el menu de la sesion, para abrir dar clic.

7. Se abrird la pestafia de menu. Se recomienda en cada sesion dar clic en Iniciar
grabacion. Para ocultar el menu dar clic en X.

Sesion 1

Iniciar grabacién

utilizar su teléfono para audio
Es posible que se apliquen cargos de
larga distancia

Reportar un problema

Informarme acerca de Collaborate (=)

Ayuda de Blackboard Collaborate

Politica de privacidad
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8. Para abrir el panel de la sesidn, dar clic en el siguiente botdn:

«

9. Mostrara la cantidad de asistentes en la sesion, también serd posible acceder al chat,
dando clic en el icono de mensaje como se muestra en la siguiente imagen.

2 asistentes (=

Moderador (1)

L Arely Martinez

Participante (1)

4 AA

o & 2 @ €

10. Mostrara las indicaciones para iniciar un chat. Serd posible chatear con todos los
asistentes de la reunidn, o bien, con una persona en privado.

Chat

Encuentre a alguien con quien chatear

;. Todos
= Hola.
@ Moderadores >
15:42
® CHRISTIAN
- .. >

11. Para cerrar la sesidn ir al menu de la sesién, dar clic en detener la grabacién y clic
en cerrar sesion.

— 5 | s
] Detener grabacion < | Cerrar sesion
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Consulta el video tutorial sobre la

Collaborate Ultra
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Cierre de cursos

Es importante recordar que en la evaluacion final siempre se debe utilizar rabrica, asi como
anexar una retroalimentacion personalizada a cada estudiante.

Por lo tanto, una vez concluido el curso y la revision de actividades, se deberd asignar un
“0” manual a los alumnos que no realizaron entregas. Las fechas serdn indicadas por
Supervision de Tutorias.

Libro de calificaciones:

1. Deberas ingresar a la seccién de Libro de calificaciones, posteriormente dar clic en
Configure la calificacion general, este apartado se visualiza de la siguiente manera:

Libro de calificaciones

Em A JLT

Elementos calificables  Estudiantes

Elemento Fecha de vencimiento Estado
EE Actividad 1 24/7/21 0:00 Mada para calificar
EE Actividad 2 24/7/21 0:00 Mada para calificar
EE Proyecto modular 26/1/20 23:59 Nada para calificar
EE Producto integrador 2/2/20 23:59 Mada para calificar

Configure la calificacion general
* La calificacidén general ayuda a los estudiantes a mantener un registro de

su desempefio en el curso. Puade seleccionar los elementos del libro de
calificaciones que desea incluir

Ocultar este mensaje

G
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2. Alingresar a la opcidén de Configurar, se van a desplegar 3 opciones:

e Puntos
e Ponderacion
e Avanzado

Deberas seleccionar la opcién de Ponderacion y dar clic en siguiente.

Calculo de calificacion general

Elija el formato para calcular la calificacion general de su curso:

canEEIEr

©

3. Al realizar el paso anterior, se va a mostrar un menu con todos los elementos a
evaluar, en las opciones Seleccionar un tipo de cdlculo y Seleccionar visualizacién
de la calificacion general, se quedan las que aparecen por default (Ponderacion y
Decimal).

Calificacion general

Seleccionar un tipo de calculo Configuracién de la calificaciéon general
Puntos Avanzado La calificacién general ayuda a los estudiantes a realizar un seguimiento de su
rendimiento en el curso. Se calcula con ponderaciones relativas para elementos o

categorias del libro de calificaciones.
Asigne v porcentuales a las categorias de calificacién y a los elementos para obtener una calificacion global del 100 %. Ocultar instrucciones

« DesvinYlle (gh) un elemento de la categoria para ponderarlo de forma independiente.
« Desbloques (&) elementos y categorias para que el sistema haga balances automaticos de los porcentajes.
» Excluya (@) elementos y categorias del calculo de la calificacion general.

Je—] Actividad
3| Adividad & @]~
v—| 7elementos | @ editar reglas de calculo
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4. Para promediar primero debes identificar el apartado a evaluar, es decir, si son
actividades debes seleccionar la opcién de Actividad y posteriormente dar clicen la
flecha para desplegar las opciones.

Calificacion general

Seleccionar un tipo de calculo

Puntos Ponderadon Avanzado

Asigne valores porcentuales a las categorias de calificacion y a los elementos para obtener una calificacion global del 100 %. Ocultar instrucciones
« Desvincule (g8) un elemento de |z categoria para ponderarlo de forma independiente.
= Desblequee () elementos y categorias para que el sistema haga balances automaticos de los porcentajes.
= Excluya (@) elementos y categorias del calculo de la calificacion general.

De—] Actividad
= - Ttos : G |837 % @
o= 7 elementos |@ Editar reglas de calculo

o
o
o
o
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5. Recuerda que debes tomar en cuenta las actividades que aparecen en la Agenda del
curso.

cnciéd  AGENDA DE

" ACTIVIDADES

MEDIO FECHADE FECHADE PONDER
ACTIVIDAD DE ENViO DISPONIBILIDAD VENCIMIENTO CION

Actividod de 10 da mayo al 04 de

SEMANAY Aprendizoje | Evaluacion Junio & es 23:59 horas 16 de mayo 20%
10 da mayo 3l 04 do

SEMANA 2 :E.'L‘mﬂ,‘l’z Evaluacion Junlo a uyz‘; 9 horas 23 de mayo 20%
10 do mayo al 08 de

SEMANA 3 e Evaluacion luuonnuh)mm:m No aplica 40%

p.m,

10 de mayo al 06 de

SEMANA 4 ;{gfd’ég 2 £valuacién Junio al mediodia {12:00 No aplica 20%

6. Al desplegar la flecha del apartado de Actividad, estaran apareciendo todas las
actividades del curso, da clic en el siguiente icono ¢4 a cada una de las actividades
por evaluar y coloca la ponderacién correspondiente.

Las ponderaciones aparecen en la Agenda de actividades.

Seleccionar un tipo de calculo

Puntos Ponderacion Avanzado

Asigne valores porcentuales a las categorias de calificacién y a los elementos para obtener una calificacién global del 100 %. Ocultar instrucciones
« Desvincule (@8) un elemento de |z categoria para ponderarlo de forma independiente.
= Deshlogues ({§) elementos y categorias para que el sistema hags balances automaticos de los porcentajes.
= Excluya () elementos y categorias del calculo de la calificacion general.

M2 - Proyecto
Actividad E

M3 - Proyecto

Actividad
M4 - Proyecto
15 % =
Actividad =] @ o
M5 - Proyecto "
% ~ -
Actividad 8 2 @ 2

O.—] Actividad
3el o= a - : ® -
v—| 3 elementos | Editar reglas de calculo
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7. Enlas opciones que no correspondan, se asigna un 0.

}:,:ir;;oyecto g 15 % @ (]
)r:.:i-dr—;:‘nye(m g 2 % @ (o]
::4“ dl;r:‘nye(to g 15 % @ (]
::::.;;;:’yecm B 2 % @ D
25 ?(etli:*dl:gtus | @ Eeditar reglas de calculo Bl %o e

Iy Asistencia
0 elementos | (@) Editar reglas de calculo

O O &

Autoevaluacién y evaluacién por pares
0 elementos | @ Editar reglas de cilculo

Blog
0 elementos | @ Editar reglas de calculo

Cuestionario
0 elementos | @ Editar reglas de calculo

8. Unavez anexadas las ponderaciones de cada actividad, da clic en guardary luego en
calificaciones.

Calificaciones 9

©

Configuracion de la calificacion general

La calificacién general ayuda a les estudiantes a realizar un seguimiento de su rendimiento en
el curso. Se calcula con ponderaciones relativas para elementos o categorias del libro de
calificaciones.

Seleccionar visualizacidn de la calificacion general

Decimal -

Mostrar a los estudiantesl

Al finalizar el modulo, el coordinador asignado estara realizando el promedio de
cada curso.
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