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Universidad Interamericana de Puerto Rico 

Recinto de Ponce 
 

INSTITUTO DE EDUCACIÓN A DISTANCIA 
 

MANUAL WEBCT VISTA 
 
Página de entrada 
 
En la pantalla Página de entrada de la institución, puede realizar lo siguiente: 

 
 

 
 

Clic 
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Clic 
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Clic 
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Clic 

Título Fólder 

Clic 

Double Clic 

Clic 
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Localice el documento que desea incluir a través de la herramienta de My Computer. 
 

 
 
 
 
 

 
 
Localice el prontuario o bosquejo. 
 

Herramienta del curso 
 
Para crear, organizar o entregar contenido de un curso de WebCT, se utilizan varias 
herramientas de curso. Una herramienta es una función del software de WebCT que 
permite realizar actividades específicas.  
 
Por ejemplo, si el profesor/a desea crear exámenes, puede agregar la herramienta 
Evaluaciones y utilizarla para crearlos. Los estudiantes utilizan la herramienta 
Evaluaciones para realizar y enviar los exámenes. El profesor/a del curso utiliza la 
herramienta Administrador de evaluaciones para calificar los exámenes enviados por los 
estudiantes.  
 
Los vínculos a las herramientas se enumeran en Herramientas de curso del menú del 
curso, que está visible en todo el curso. Todos los usuarios pueden acceder a las 
herramientas del curso haciendo clic en los vínculos. 
 
 
 
 
 
 
 
  

Clic 

Clic 

Clic 



 5
 
 
 
 
 
Módulos de aprendizaje (para utilizarlo cuando el curso se ofrezca a distancia) 
 
La herramienta de Módulos de aprendizaje se utiliza para organizar el curso. Puede agregar otras herramientas en el 
contenido de los módulos de aprendizaje, tales como: 
 

 Evaluaciones  
 Tareas  
 Charla  
 Foros de debate  
 Biblioteca de medios  
 SCORM  
 Vínculos Web  

 

 
 
Organizar contenido  
 
Una vez que haya agregado contenido a un módulo de aprendizaje, puede estructurarlo jerárquicamente dentro de una 
tabla de contenidos mediante encabezados y numeración de temas. Esto le permite organizar el orden en el que se 
entregan los contenidos a los estudiantes.  
 
Ejemplo: Agregue contenido relacionado con un tema de una unidad del curso creando vínculos o enlaces al contenido, 
como un vínculo a un artículo de revista profesional en el Internet. A continuación, cree los encabezados de texto bajo los 
que organizará el contenido. Aplique sangría (indentar) al contenido ubicado bajo los encabezados de texto para crear 
una tabla de contenidos que comunique visualmente la forma de organización de la información y el orden en que se 
debe acceder al contenido.  
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Trabajar con configuraciones  
 
Puede modificar la configuración para hacer que el módulo de aprendizaje esté visible o invisible, así como especificar 
criterios de visibilidad que deben cumplirse para que el módulo de aprendizaje esté disponible. Una vez que haya creado 
un módulo de aprendizaje, podrá obtener una vista previa del mismo para ver qué apariencia tendrá para los estudiantes. 
Para ello seleccione la opción Alumnos Ver. 
 
Trabajo con el Menú Acción  
 
El Menú Acción proporciona a los estudiantes vínculos de navegación al contenido, como un tema de discusión 
importante para el módulo de aprendizaje. Además, un Menú Acción proporciona vínculos a las siguientes herramientas: 
Marcadores, Crear vista imprimible, y Notas. Estas herramientas proporcionan a los estudiantes diferentes formas de 
interactuar con el módulo de aprendizaje. Por ejemplo, puede agregar la herramienta Marcadores para que los 
estudiantes crean vínculos a páginas del módulo de aprendizaje y la herramienta Notas para permitir crear notas 
privadas importantes para el contenido del módulo de aprendizaje.  
 
Herramientas de Comunicación 
 
Al diseñar un curso en línea en WebCT o al utilizar las herramientas de WebCT como apoyo a los cursos presenciales, 
puede integrar herramientas de comunicación que permitan a los estudiantes y al profesor interactuar entre ellos. Estas 
herramientas incluyen una función de correo electrónico, salas de conversación y foros de debate en línea, que simulan o 
complementan la interacción frente a frente. Puede utilizar estas herramientas para intercambiar comentarios, expresar 
opiniones, ofrecer ayuda y realizar consultas como lo haría en un curso presencial. WebCT cuenta con las siguientes 
herramientas de comunicación: 
 
Anuncios 
 
La herramienta Anuncios permite colocar información importante dentro del curso.  
 

 
 
Foros de debate 
 
La herramienta Discusiones permite publicar y responder a mensajes en los temas que sean relevantes para el curso. 
Puede hacer preguntas, generar debates y animar a los estudiantes a compartir comentarios e ideas. La herramienta 
permite asignarle puntuación por la participación en los Foro de debate. Puede crear varios foros o crear un foro para 
cada módulo o tema del curso. 
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Conversación 
 
La herramienta Conversación o Chat permite a los estudiantes y al profesor entablar una conversación entre sí en tiempo 
real mientras están en el curso. También puede utilizar la función Pizarra de la herramienta Conversación para dibujar 
objetos, colocar texto e importar imágenes que se pueden ver en tiempo real.  
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Correo 
 
La herramienta Correo es una función de correo electrónico que permite a los Alumnos y a los Profesor de seccións que 
están en el mismo curso enviarse mensajes y archivos adjuntos.  
 

 
 
 
Usuarios en línea (Who’s Online) 
 
La herramienta Usuarios en línea permite observar las personas que están accediendo a WebCT Vista. La herramienta 
Usuarios en línea es parecida a la herramienta Conversación, con la excepción de que permite a los usuarios inscritos en 
un mismo curso entablar una conversación con usuarios que no estén inscritos, desde Mi WebCT. 
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Calendario 
 
El Calendario permite ver y crear recordatorios de fecha de eventos. Las entradas se pueden ver durante un día, una 
semana o un mes. Los miembros de un curso pueden crear entradas relacionadas con el curso que pueden ver todos los 
miembros de ese curso. La opción de crear entradas en el calendario la determina el profesor/a del curso. Todos los 
usuarios pueden crear entradas personales que no estén relacionadas con ningún curso pero que constituyan 
recordatorios personales. Estos tipos de entradas son privadas. 
 
Puede acceder al Calendario desde la pantalla Mi WebCT o desde Herramientas del curso. 
 

 
 
Tareas (Asignaciones) 
 
Se pueden crear dos tipos de tareas: 
 

 Texto con archivos adjuntos: Una tarea Texto con archivos adjuntos requiere que los Alumnos envíen la tarea 
introduciendo texto en la herramienta Tareas o adjuntando archivos.  

 Sitio Web: Una tarea Sitio Web requiere que los Alumnos envíen un archivo comprimido que contenga los 
archivos HTML vinculados que crean el sitio Web. Los alumnos especifican un punto de entrada para el sitio Web 
y utilizan vínculos relativos para vincular todas las páginas.  

 
Cuando crea una tarea, tiene las siguientes opciones para seleccionar los destinatarios de la tarea:  
 

 Enviar la tarea más tarde. 
 Enviar la tarea a los Alumnos individuales que trabajan de forma independiente y envían su propia tarea. Los 

Alumnos reciben su propia calificación.  
 Enviar la tarea a los estudiantes de manera individual, pero colocarlos por grupos y proporcionar instrucciones 

diferentes para cada grupo. Los estudiantes trabajan de forma independiente y envían su propia tarea. Los 
estudiantes reciben su propia calificación.  

 Enviar la tarea a los grupos de estudiantes que trabajan en colaboración y envían una tarea por grupo. Los 
estudiantes del mismo grupo reciben la misma calificación.  

 
Nota: Cuando envíe una tarea, también debe mostrarla de modo que sea visible para los Alumno. Para obtener más 
información, consulte Mostrar u ocultar elementos.  
 
Cómo crear la tarea: 
 

 En la pantalla Tareas, haga clic en Crear tarea. Aparece la pantalla Crear tarea.  
 En el cuadro de texto Título, introduzca el título de la tarea.  
 En la Descripción, introduzca la descripción de la tarea.  
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 Junto a Visibilidad de elemento, observe que la opción Ocultar elemento está seleccionada de forma 

predeterminada. De forma automática, las tareas están ocultas para los Alumnos hasta que se envía o muestra 
la tarea. Para obtener más información, consulte Mostrar u ocultar elementos.  

 Si desea utilizar Creador de HTML para crear instrucciones para la tarea, junto a Creador de HTML, seleccione 
Activado. Aparece la pantalla Editor HTML.  

 En el cuadro de texto Instrucciones o en el área de edición Creador de HTML, redacte las instrucciones de la 
tarea. Consejo:  Si va a enviar esta tarea a grupos de Alumnos para que trabajen en colaboración, es 
recomendable que incluya instrucciones avisando a los Alumnos que deben seleccionar a un miembro del grupo 
como encargado de enviar su tarea una vez finalizada.  

 
Si desea adjuntar un archivo, haga clic en Agregar archivos adjuntos. Aparecerá la ventana para buscar el documento.  
Navegador de contenido.  
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Backup 
 
Seleccionar  Administrar curso (Manage Course). En la lista de herramientas seleccione Copia de Seguridad (Back Up 
Course), 
 
En esta pantalla haga clic en Back Up Course 
 

 
 
Haga clic en el botón OK. 

 
 
 
Haga clic en el botón Back Up Course. 

 
 
Clic en OK. 

 
 
Haga clic en el botón (Action Settings) y luego clic en Save as File. 
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Desactive la función Tracking, luego haga clic en el botón OK.  
 

 
 
El sistema está creando el Backup. 

 
 
Aparecerá el nombre del curso y el estatus Completed (Completado). 
 
Selecciones File Manager (Debe estar en Build).  
 
Haga clic en Public Files 
 

 
 
Selecciones el curso y luego la opción Zip. 
 

 
 
Clic en My Computer 
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Guárdelo en su computadora. 
 
Cuando tenga el nuevo curso asignado (para cursos con Apoyo Blackboard), importe el contenido. Para ello, entre al 
curso, aparecerá la siguiente pantalla, en la que deberá seleccionar los botones que se indican. 

 
 
Seleccione My Computer y localice el documento en su computadora. 
 
Espere a que el curso se importe (puede tardar varios minutos). 
 
 


