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Introduccion

La persona que decide tomar un taller de adiestramiento sobre WebCT conoce las
ventajas de la ensefianza en linea y no hay porque abundarle mucho sobre el tema. Sin
embargo, a modo de repaso, cinco de las ventajas principales de la educacion en linea son
su flexibilidad (aprendizaje a cualquier hora y en cualquier lugar), su habilidad para
trascender los portones de la universidad (podemos llegar a estudiantes que no pueden
venir a Mayaguez), el desarrollo de destrezas de redaccion y de estudio individual, la
posibilidad de tener invitados especiales, y la oportunidad que nos brinda para explorar
un medio educativo distinto, que nos hace recordar aquellos primeros afios cuando
preparar una conferencia era un reto muy emocionante.

Aungue muchos estudios han demostrado que la educacién en linea permite como
minimo alcanzar los mismos objetivos que alcanzamos en los cursos presenciales, la
educacion en linea no es para todos los instructores ni para todos los estudiantes. La
ensefianza totalmente en linea tiene por lo menos tres desventajas en comparacion con la
ensefianza tradicional: no existe la interaccion cara a cara que nos dice de inmediato si el
estudiante entiende lo que queremos comunicarle, los estudiantes tienen menos
oportunidad para socializar directamente y, como veras durante este taller, la preparacién
de un curso en linea consume inicialmente mas tiempo que la preparacion de un curso
presencial. Te toca como instructor colocar en una balanza las ventajas y las desventajas,
y decidir que alternativa pedagogica quieres usar.

Los cursos que se ofrecen totalmente a través de WebCT, sin que el instructor y el
estudiante se retnan una sola vez en la sala de clases, se conocen como cursos puros o
cursos 100 por ciento en linea. La mayoria de los profesores que toman los talleres de
WebCT optan por comenzar con cursos complementados; es decir, cursos que se retnen
como de costumbre pero donde el profesor tiene en linea recursos tales como foros de
discusion, examenes viejos, el prontuario del curso, o enlaces a paginas de Internet.

Practicamente cualquier curso cuyo componente principal sea la conferencia y/o la
discusion puede ofrecerse en linea. También puede ofrecerse por este medio la seccidn
de conferencia de los cursos con laboratorio, el componente tedrico del laboratorio, e
incluso algunos laboratorios donde se realizan préacticas sencillas. Hay varias pruebas
diagnosticas para que los estudiantes y los profesores evallen su inclinacién y
preparacion para tomar cursos en linea. Sugerimos que antes de comenzar el taller tomes
al menos una de estas pruebas cortas (la Gltima es de IDEAL): Self Evaluation for
Potential Online Students, The Online Learning Self Assessment Quiz,;Estas preparado/a
para tomar un curso a distancia?

Bienvenido al mundo de la ensefianza en linea. Si entras no hay marcha atréas.



Objetivos del Taller

El objetivo de este taller es que aprendas a disefiar un curso utilizando el sistema para
manejar cursos en linea conocido como WebCT (Web Course Tools). La fortaleza mayor
de este sistema es que nos permite afiadir contenido y herramientas a nuestros cursos
usando nada mas que un navegador (browser). EI RUM posee la licencia de WebCT
desde el 2000 y actualmente mas de 100 profesores utilizan WebCT para complementar
Sus cursos o ensefiar a distancia.

En otras palabras, no estas solo. Hay una comunidad de profesores que ha decidido
transformar sus estilos de ensefianza mediante la incorporacion de tecnologias de
comunicacion e informacién en sus cursos. Esto también ha impactado a nuestros
estudiantes, ya que muchos ya estan “exigiendo” que sus profesores utilicen la plataforma
de WebCT. Al finalizar este taller esperamos que logres lo siguiente:

1. Integrar a tu curso las herramientas de comunicacion que provee WebCT

2. Anfadir materiales y contenido a tu curso en una variedad de formatos, incluyendo
PowerPoint, PDF y Word

3. Conocer el manejo y el funcionamiento de la herramienta de asignaciones
4. Manejar efectivamente el registro electrénico de WebCT
5. Comenzar a crear pruebas y encuestas electronicas en WebCT

6. Conocer como administrar tu curso; por ejemplo, hacer copias de resguardo, afiadir y
eliminar estudiantes, afiadir co-disefiadores y afiadir asistentes de catedra.



My WebCT

MyWebCT es la pagina inicial de WebCT. Esta pagina nos permite:

N

©CoNo O

Entrar a nuestros cursos

Afadir y remover cursos

Verificar cual de los cursos tiene material nuevo (asignaciones, correo, mensajes
en el foro, etc)

Ver un calendario global que retne todas las entradas de los calendarios de cada
uno de nuestros cursos

Cambiar nuestra contrasefia en WebCT

Obtener informacién para configurar WebDAV

Crear enlaces a nuestros lugares favoritos en el Web

Crear una copia de resguardo de nuestro curso

Configurar algunas preferencias, tales como el lenguaje de My WebCT

Se entra a myWebCT automaticamente cuando se escribe el nombre de usuario y la
contrasefia en la pagina de login de WebCT. Tu péagina se vera como la siguiente, con la
excepcion de los cursos.

A myWebCT - Microsoft Internet Explorer;
Eile Edit Yiew Favorites Tools Help

GBa[k - g |ﬂ |EL| ;\J /.ﬂ: Search ‘:i';_’Favurmzs @Media Q’“ T @ =

Address @Ihtq::f,fwebct.uprm.edu:EQDUfwebct,homeareafhomearea? “ . Go L
(&WEbC'[') myWehCT /6 7 8 9 10 4 Entry Page Check Browser Log Out H
Welcome, Ada Fraticellj July 30, 20

Bookgparks| | Global calendar’l Password sett\ngsl Pr’eferencesl webDAY inFol Course funct\onsl Add cour’sel Remove course
Announcements
Principios de Psicologia I (PSIC3001_Fraticelli} There are no announcements,
Instructor: Ada Fraticelli
My Role: Designer

. Institutional Bookmarks
Wews: There is no news for this course,

Instituto para el Desarrollo de la Ensefianza y el
Proyecto WebCT IDEAI {3} (WebCT_IDEAL_3) Aprendizaje en Linea

Instructor: Dr, Mario Nufiez Directorio de Recursos sobre Ensefianza en Linea

My Role: Student HERMES-Revista del CECT UPR-RUM

MNews: There is no news for this course, Ensefiando v aprendiendo con WebCT 2
Proyecto WebCT IDEAL 5 (WebCT_IDEAL_S) Wiz dla Emren WEIET-TEEAL

Instructor; Dr, Mario Nufiez

M RedemStuignt Personal Bookmarks
Hews: @ s{Q 1b 1 Brain Museum

Mew Scientist 3

PSIC 300 -
Instructor: pjThere are new discussion stt\ngs|

My Role: Designer

News: There is no news for this course,

Psicologia como Profesign (PSIC3050_Fraticelliy
Instructor: Ada Fraticelli
My Role: Designer

News: There is no news for this course,
Psicologia Fisioldgica (PSIC3018_Fraticelli)

Instructar: Ada Fraticelli /
My Role: Designer

1. Lista de cursos; 1b- iconos mostrando que hay nuevos mensajes en el foro y
evaluaciones que completar.
2. Enlaces escogidos por el administrador de WebCT del RUM



Enlaces personales

Add Course, Remove Course- permite afiadir y remover cursos

Bookmarks- nos permite configurar los mensajes personales

Global Calendar- reine en un solo calendario la informacion de los

calendarios de todos nuestros cursos.

Password Settings- herramienta para cambiar nuestra contrasefia

8. Preferences- herramienta para cambiar algunas preferencias, tales como el
lenguaje de la interfaz de myWebCT.

9. WebDAV info- enlace a la direccion que necesitamos para configurar
WebDAYV para cada uno de nuestros cursos.

10. Course functions- herramienta para crear y manejar las copias de resguardo de

los cursos.

o Uk~ w

~

Ejercicios

1. Afade un bookmark (enlace)- pulsa sobre Bookmarks y luego sobre Create
Bookmark (bajo Options). Escribe el nombre y la direccién en los encasillados
correspondientes. Ejemplo: Nombre- RUM, direccion- http://www.uprm.edu.

2. Cambia tu contrasefia- pulsa sobre Password Manager; escribe tu contrasefia
actual en Old password, la nueva en New password y presiona Confirm new
password.

3. Cambia el lenguaje de myWebCT- pulsa sobre Preferences, luego sobre Change
language, selecciona Spanish y oprime Update.



Como Anadir Herramientas al Curso

1. En la pagina inicial del curso, pulsa sobre Add Tools bajo la pestafia de Designer

Options, o pulsa sobre Control Panel y selecciona Add page or tool. Aparecera la
pantalla siguiente.

Add Page or Tool
Select a page or tool to add to your course

Pages Course Content Tools Communication Tools Evaluation & Activity Tools Student Tools
Organizer Page Svllabus Discussions Quizzes/Surveys My Progress
Single Page Content Module Mail Self Test My Grades
URL Glossary Chat Assignments Language Selector

Image Database Whiteboard Student Presentations

Index Calendar Student Homepages

Content Utilities Student Tips

Search

Compile

Resume Course

CD-ROM

2. Pulsa sobre la herramienta que deseas afiadir y aparecera la pantalla siguiente.

Add Organizer Page
1. Enter a title for this ftem:
2. Decide where to show the link to this item.
[ On the Course Menu, visible on all pages. Link will appear as text.
[ On an Organizer Page: m
[ Link shows item title
[0 Link shows icon (select below)
& Use default icon
() Use custom icon

Choose icon: Browse. .

3. Add this item to your course.

Add| Cancel

3. En el primer punto escribe el nombre de la herramienta; por ejemplo, Calificaciones,
Correo, etc.

4. En el segundo punto selecciona donde quieres que se vea el enlace. Puedes seleccionar
ambas opciones.



« Paraanadir el enlace al menu del curso, selecciona On the Course Menu.

o Para afiadir el enlace a una pagina de organizacion, selecciona On an
Organizer Page y escoge una de las paginas de organizacién disponibles
en la lista desplegable (drop-down menu).

5. Si seleccionaste mostrar el elemento en una pagina de organizacion, Selecciona la
apariencia del enlace:

o Link shows item title- el enlace aparece s6lo como texto
o Link shows icon- el enlace aparece s6lo como un icono
e Ambas opciones- el enlace aparece como un icono con titulo

6. Si elegiste el enlace como un icono, selecciona la imagen del icono:

o Para utilizar los iconos por defecto de WebCT (la opcion mas simple),
selecciona Use default icon.
o Para utilizar iconos personalizados, selecciona Use custom icon, pulsa

sobre Browse, localiza el icono y pulsa sobre Add selected.
7. Pulsa sobre Add y la pagina o herramienta se afiadira a tu curso.
Ejercicio

Anfade las siguientes herramientas a tu curso: correo, foro, chat y calendario utilizando el
icono por defecto (default icon).



Herramienta de Idioma

Esta herramienta le permite el instructor y a los estudiantes cambiar el idioma de la
interfaz de WebCT.

Luego de afadir la herramienta a tu curso, pulsa sobre su icono. En la proxima pantalla
selecciona el idioma espafiol y presiona Update. Regresa a la pagina inicial del curso y
observa que todas las palabras de la interfaz de WebCT est&n en espafiol. Para regresar al
idioma inglés pulsa nuevamente sobre el icono de la herramienta, selecciona el idioma
inglés y presiona Actualizar. Esta herramienta funciona de la misma forma para el
instructor y los estudiantes.

La herramienta de idioma s6lo cambia la interfaz de WebCT, no traduce el contenido del
Ccurso.

Ejercicio

Afade a tu curso la herramienta de idioma y cambia de un idioma al otro.



Herramienta de Foro (Discussions)

Esta herramienta nos permite establecer discusiones con los integrantes del curso. Cada
integrante escribe mensajes que estan disponibles para que otros integrantes del curso los
lean y reaccionen a los mismos. El sistema permite:

Eal AN

5.

Crear foros por tema o categorias.

Crear foros privados donde sélo un grupo de personas participa.

Establecer anonimato en un foro especifico.

Cerrar un foro para que las personas puedan ver los mensajes pero no afiadir a los
mismos.

Hacer blsquedas por personas, temas o palabras claves.

Luego de afiadir la herramienta a tu curso:

1.

N

5.

Selecciona Designer Options en la pagina inicial del curso y pulsa sobre Add page
or tool.

Bajo Communication Tools, pulsa sobre Discussions.

En el nimero 1 escribe el nombre por el cual deseas identificar el foro (e.g., Foro
de Discusion).

En el numero 2 escoge donde quieres que aparezca el foro. Selecciona todas las
que apliguen:

a. Course menu- para que los estudiantes tengan acceso al foro desde el
menu del curso.

b. Organizer Page- para que el foro aparezca dentro de una pagina
organizadora, la cual puede ser el Homepage u otra pagina organizadora
que hayas creado y que esté disponible en la lista desplegable.

c. Link shows item title- para que el enlace a la pagina sea identificado con
el nombre que escribiste en la opcion numero 1.

d. Link shows icon- para que la pagina sea identificada con un icono, ademas
o0 en lugar del nombre. El icono se selecciona con las opciones Use default
icon o Use custom icon (identifica la localizacion de la imagen mediante el
boton Browse.

Oprime Add para completar el proceso y afiadir la herramienta.

La herramienta de foro tiene dos foros o temas ya creados: Main y Notes. También hay
un tercer foro que combina todos los foros.

e Main- area principal de discusion.

e Notes- contiene mensajes enlazados a paginas de contenido, si afiades la
herramienta de notas a la barra de navegacion de contenido (Content
Navigation Bars)

Puedes crear todos los foros o temas que quieras. Para crear un tema nuevo:



1. Selecciona Create Topic en el menu de disefiador en el lado derecho de la
pagina Discussions.

2. Escribe el nombre o titulo deseado y pulsa Create; tu tema nuevo
aparecera en la lista de la pagina principal del foro.

Al lado de cada foro o tema creado hay tres opciones representadas por cajas. Si dejas las
opciones en blanco, todos los temas estaran disponibles para todos los estudiantes.

1. Private- cierra el tema para todos los estudiantes excepto aquellos especificados
bajo Manage Member.

2. Anonymous- los mensajes sometidos pueden ser anénimos o no, segun lo decida
el estudiante.

3. Locked- el tema queda cerrado; los estudiantes pueden leer los mensajes pero no
pueden responder.

Para afiadir mensajes, pulsa sobre Compose Message en la barra superior de la pagina
principal del foro o de las paginas de cada uno de los temas. La ventana para escribir el
mensaje aparece. En la misma debes:

1. Seleccionar el foro en el que aparecera el mensaje (lista desplegable al lado de
Topics).

2. Escribir el tema del mensaje a lado de Subject.

3. Escribir el mensaje.

Si quieres enviar un archivo con tu mensaje, ve al area de Attachments, usa Browse para
localiza el archivo deseado, pulsa Open y luego pulsa Attach file en la ventana de
Compose Message. EI nombre del archivo aparece debajo del mensaje.

Finalmente, para enviar el mensaje pulsa sobre Post. Para revisar el mensaje antes de
enviarlo pulsa Preview.

Para leer un mensaje, oprime sobre la lupa que aparece al lado del mismo y aparecera una
ventana con el mensaje. Puedes pasar a otros mensaje con las flechitas que apuntan hacia
en la izquierda o la derecha.

Para responder al mensaje, pulsa sobre Reply, Reply privately o Quote:

1. Reply- el mensaje es publicado para la vista de todo aquel con acceso al foro y la
respuesta es asociada al mensaje original cuando se ven los mensajes con la
opcion threaded.

2. Reply Privately- envia la respuesta sélo a la persona que envié el mensaje.

3. Quote- como Reply pero incluye el texto del mensaje original en la respuesta.

Para crear foros o temas privados:



w

Crea un foro o tema como se explicd anteriormente y selecciona la caja Private
del tema.

Escoge la caja al lado izquierdo del nombre del foro o tema y pulsa sopre Manage
members en las opciones de disefiador a la derecha de la ventana.

Una lista vacia de miembros aparece. Pulsa sobre Select members.

Ahora aparece una lista de los miembros de la clase. Selecciona a los estudiantes
que deseas incluir (y el tuyo si asi lo deseas) y pulsa Update. La lista reaparece
con los nombres de las personas con acceso al foro o tema.

Otras opciones

En la pagina de cada foro o tema hay varias opciones alrededor de la lista de los mensajes
(ver la ilustracion):

1.
2.

Compose Message- para crear un mensaje nuevo.

Update Listings- para actualizar (refresh) la lista de mensajes. Es util para ver el
mensaje que acabas de enviar o para identificar los mensajes que te quedan por
ver.

Search- una herramienta poderosa y Util para profesores que dan crédito por
participar en el foro de discusion. Permite localizar mensajes por tema, autor,
fecha de envio o palabras clave, entre otros.

Mark all as read- para que los mensajes nuevos en ese foro o tema aparezcan
como leidos. Nos ayuda a identificar mensajes sometidos luego de esta accion.
Compile- compila los mensajes marcados para guardarlos en tu computadora
como un archivo de texto (*.txt).

Mark as read, Mark as unread- nos permite marcar mensajes particulares como
leidos o0 no leidos.

All, unread- escoge All para ver la lista de todos los mensajes sometidos a ese
foro/tema. Escoge Unread para ver la lista de los mensajes que no has leido.
Threaded, Unthreaded- escoge Threaded para ver los mensajes y las respuestas
asociadas al mensaje original; cuando pulses para ver el mensaje, el mismo
aparecera con todas las respuestas en la misma ventana. Escoge Unthreaded para
que cada mensaje y respuesta se enliste individualmente.

Select Topic- para escoger el foro o tema del cual se quiere ver la lista de
mensajes. El foro o tema se escoge de la lista desplegable y se pulsa sobre Go
para ver la lista deseada.
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myWebCT Resume ¢ rse  Course Map  Check Browser Log ©ut  Help
Psicologia Fisiologica
Control Panell 1 g - g - 2 3 4
\ I Yiew \L Cesigner Qptions . N
¥ Course Menu omepage = Discussions = Main
Hormepage Didgussion Messages: Main
Calendar ) )
Homepages : i Message options
Discussions -
Mail ) Select topic! | Main % || Go
Chat =
Quizzes Status Author Date
Promtuario L
Entrega de Trabajos 071
Suplementos de la Clase [ | O gl B

Actions | T adoly these actions to the messagels) \elected above.

T Compi|e| T Mark as read| "% Mark as unread|
r —— \ \
5 6 8 9

Ejercicio

1. Crea un tema nuevo publico pero en el cual los estudiantes puedan someter

2.

mensajes andnimos.

Entra a la ventana del foro o tema que acabas de crear. Envie un mensaje al
mismo, pero escoge que el mensaje no sea andnimo quitando la seleccion de la
caja post anonymously, en la parte superior de la ventana del mensaje.

Envia el mensaje y pulsa Update listing para ver el mensaje en la lista de
mensajes.

Problemas comunes

1. Se pierden los mensajes- ocurre por lo general cuando se ha seleccionado la

opcion Unread para el listado de mensajes, dando la apariencia que mensajes
que habiamos visto desaparecieron. Selecciona All para ver todos los
mensajes. Esto también puede pasar si has seleccionado Threaded. Selecciona
Unthreaded para ver los mensajes enlistados individualmente.

2. El mensaje enviado no aparece en la listas de mensajes- haz un Update listing.

Sugerencia

Inférmales a tus estudiantes que el titulo de los mensajes debe describir el contenido.
Titulos tales como “mi opiniéon”, “una pregunta”, etc. no describen el tema y
dificultan que podamos localizar el contenido mas tarde.

11



Herramienta de Calendario

La herramienta de calendario nos ayuda a administrar el curso efectivamente y nos
asegura que los participantes tienen informacién actualizada sobre las actividades y las
fechas limite.

1. Luego de afadir la herramienta a tu curso, pulsa sobre su icono y luego sobre Designer
Options. La proxima pantalla contiene el mes en curso con el dia de hoy identificado.

1
View
Week

Wiew
Week

View
Week

22
Wiew
Week

29
View
Week

[ ¥iew N Designer options

Homepage = Calendar
June 2003

Date: [Jun= <] [z005 =] [Go| | [Add entry| [Compile entries

To view, add to, or edit the daily schedule, click a hyperlinked date below.

sunday Monday Tuesday wednesday Thursday Friday saturday

i [Previous month| [Next month

2 3 4 5 [ 7

23 24 25 26 - Today 27 28

30

Note: Al private entries are italicizel

2. Para afiadir un mensaje pulsa sobre el nimero del dia; si el mensaje debe aparecer en
otro mes, selecciona el mes y presiona Go. En la proxima pantalla pulsa sobre Add entry.

WebCT Version 4

J Yiew \L Designer Options

Homepage = Calendar = Wiew Week > Yiew Day

Friday, June 27, 2003 | [Previous day| [Next day] i e week]| |view month]

Add entry

Mote: all private entries are italicized,

3. En la pantalla siguiente podras:

afiadir un resumen del mensaje (obligatorio)

convertir el resumen en un enlace a una pagina de Internet

convertir el resumen en un enlace a un documento del curso (Internal link)
describir detalladamente el mensaje

asignar las horas durante las cuales los estudiantes podran ver el mensaje

especificar si los estudiantes pueden ver el mensaje (public) o si sélo puede verlo
el profesor (private).

12



| Wiew j Designer Options

Homepage = Calendar = Wiew Week = View Day = Add a Calendar Entry

Add a Calendar Entry

Date: [oune =127 =] |z200z -]
*Summary: I

URL: |http sy

Internal link: [Hone =l

Detail:

KIE 1

Start time: |-- .”.. .I
End time: I-- -”.. .I

Access level: @ private  public

add| | Cancel

*Required fields.

4. Presiona Add para afiadir el mensaje al calendario. En la préxima pantalla, presiona el
enlace de Calendario para regresar al calendario y ver el mensaje que afiadiste. Si quieres
leer el mensaje, pulse sobre el nimero del dia.

Ejercicio

1. Afade un mensaje al dia de hoy; escribe como resumen “primer mensaje”. En el
encasillado de detalles escribe el mensaje que desees y presiona Add. Regresa al
calendario y localiza el mensaje; observa que el resumen aparece en letras italicas porque
es privado (los estudiantes no pueden leerlo). Cambia este mensaje a publico y regresa al
calendario para verificar que no aparece en italicas. Para leer el mensaje, pulsa sobre el
namero del dia.

2. Afade un mensaje al dia de hoy pero en el proximo mes; escribe como resumen
Caribbean Journal of Science. En el encasillado URL escribe http://caribjsci.org.
Selecciona Public y presiona Add. Regresa al calendario y localize el mensaje; observa
que el nombre de la revista aparece en letras regulares (el mensaje es publico) y en letras
azules (porque es un hipervinculo). Presiona sobre el vinculo y se abrird otra ventana con
la pagina de la revista.

Problemas comunes

1. Recuerda que los mensajes que aparecen en letras italicas s6lo pueden ser vistos por el
instructor. Si quieres que los estudiantes vean un mensaje selecciona Public.

2. Las ventanas secundarias que abren desde el calendario son pop-ups y no se veran si
los estudiantes tienen activado un pop-up blocker.
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Sugerencias

1. Si deseas colocar mensajes para todo el semestre, pero quieres que los estudiantes los
vean en unas fechas especificas, coldcalos como privados y cambialos a publicos en los
dias correspondientes. jNo olvides hacer el cambio!

2. Las entradas en el calendario se mantendran activas de un semestre al proximo y en
afios consecutivos. Para evitar que los estudiantes vean accidentalmente informacion
vieja, usa la opcion Delete all from course cuando termine el semestre.

3. Mediante la opcidn Edit settings se puede permitir que los estudiantes afiadan mensajes
publicos al calendario (la opcién por defecto es que sus mensajes sean privados); también
puede especificarse que los mensajes del instructor sean por defecto publicos o privados.

4. Consulta el sistema de ayuda de WebCT si tienes dudas. Este sistema es muy completo
y provee ayuda especifica sobre la pantalla correspondiente.
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Herramienta de Correo

Mediante esta herramienta puedes comunicarte por correo electronico con los estudiantes
y los estudiantes pueden comunicarse unos con otros. La herramienta es para uso
exclusivo del curso y no puede usarse para enviarles mensajes a otras personas.

Cbmo se envia un mensaje

1. Luego de afadir la herramienta a tu curso, pulsa sobre su icono. En la préxima pantalla
pulsa sobre Compose message. A continuacién aparecera una ventana (para verla,
asegurate de inactivar tu pop-up blocker).

2. Presiona Browse, selecciona los recipientes del mensaje y presiona Select (para
seleccionar varios estudiantes mantén presionada la tecla de Control mientras los
seleccionas). La ventanita desaparecera y los recipientes apareceran en Send to en la
ventana anterior. Escribe el tema del mensaje (Subject) y luego el mensaje.

3. Si deseas enviar un anejo con el mensaje, localizalo usando Browse y presiona Attach
file. Presiona:

e Preview- si deseas ver el mensaje antes de enviarlo

e Save draft- si prefieres enviarlo mas tarde

e Send- para enviarlo ahora

Como se recibe y se contesta un mensaje

1. Si has recibido un mensaje, el icono de la herramienta de correo tendra cuatro rayitas
verdes cuando entres al curso. Pulsa sobre el icono y luego sobre Inbox.

2. Pulsa sobre el nombre del mensaje y el mensaje aparecera en una pantalla secundaria.
Presiona:

e Reply- para contestar el mensaje

e Quote- para contestar el mensaje citando el mensaje original

e Forward- para enviarle el mensaje a otra persona

e See attached- para ver un anejo y/o bajarlo a su computadora.

Como se archivan los mensajes

1. Pulsa sobre el icono de la herramienta de correo. En la proxima pantalla veras tres
carpetas cuyos nombres son enlaces:

e Inbox- aqui se archivan los mensajes recibidos

e Outbox- aqui se archivan los mensajes enviados
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e Draft- aqui se archivan los mensajes que comenzaste a escribir y guardaste para
terminarlos y enviarlos mas tarde.

2. Si quieres crear una 0 mas carpetas para archivar ciertos mensajes, presiona Create
folder en el panel de la derecha, asignale nombre a la carpeta y presiona Create. Para
mover mensajes a la carpeta nueva, pulsa sobre el nombre de la carpeta donde esta el
mensaje, marca el mensaje, escoge con Move to la carpeta donde quieres colocar el
mensaje, presiona Go y luego Ok.

Como se borran los mensajes

e Mensajes individuales- localiza el mensaje en la carpeta correspondiente, marca el
cuadrado que aparece antes del mensaje y presiona Delete en la barra inferior de
la pantalla.

e Todos los mensajes de una carpeta- ve a la herramienta de correo, marca la
carpeta y selecciona Delete all messages.

e Todos los mensajes de todas las carpetas- ve a la herramienta de correo y
selecciona Delete all messages.

e Todos los mensajes del curso (instructor y estudiantes)- ve a la herramienta de
correo, presiona Designer Options y selecciona Delete all course mail. Usa esta
opcion sélo luego de terminado el curso.

Ejercicio

1. Afade a tu curso la herramienta de correo y enviate dos mensajes, el primero sin anejo
y el segundo con un anejo consistente de un documento cualquiera de Word.

2. Localiza el primer mensaje y responde al mismo como gustes.

3. Localice el segundo mensaje, baja el anejo a tu computadora, abrelo con Word y luego
responde al mensaje como gustes.

4. Borra uno por uno los mensajes enviados y recibidos.

Problemas comunes

Si usas Netscape y obtienes un error al intentar bajar una asignacion, inténtalo
nuevamente usando Internet Explorer. También puedes pulsar sobre el nombre del
archivo y usar Copy and paste para copiar la asignacion a un archivo nuevo de Word.
Sugerencias

1. Enviale un mensaje de bienvenida a los estudiantes antes del primer dia de clases; de
este modo comenzaran a usar la herramienta inmediatamente.
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2. Borra todos los mensajes cuando el curso termine; de esta forma liberaras espacio en el
servidor de WebCT.

3. Consulta el sistema de ayuda de WebCT si tienes dudas o preguntas adicionales. Este
sistema es muy completo y provee ayuda especifica sobre la pantalla correspondiente.
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Herramienta de Chat

La herramienta de chat nos permite comunicarnos sincronicamente con los estudiantes.
WebCT provee cuatro salas de chat privadas, una publica y una general para todos los
cursos. Luego de afiadir la herramienta a tu curso:

1. Haz clic en el enlace de Chat y aparecera la pantalla siguiente.

Designer Options

Homepage = Chat

WebCT Chat

By
4L

Room 1
Room 2
Room 3
Room 4
General Chat for WebCT Yersion 4

General Chat for All Courses

Note: Conversations in the following rooms will be recorded:
Room 1, Room 2, Room 3, Roomn 4,

2. Pulsa sobre el nombre de la habitacion donde quieras entrar y aparecera la ventana de
chat. Esta contiene tres areas principales:

a. Cuadro de conversacion (Output Interaction Box)- muestra todos los mensajes
enviados y recibidos.

b. Usuarios conectados (Users logged On)- muestra a las personas presentes en el cuarto.

c. Cuadro para mensajes (Enter your message below)- aqui escribes tus mensajes.

— IWEb G Ghat—IDEAL 01/ General GHatforAUGOUT sesJ0sEM nbhari PAULL| AER
Quiput Interaction Box Users Logged On
| José A Mari Mutt
I Entry Chime
Enter your message below Send URL
Quit
Java Applet Window

3. Para salir de una habitacién de chat, pulsa sobre el botén Quit.
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Cbmo se envia un mensaje

Escribe tu mensaje en el cuadro para mensajes y presiona Enter en el teclado de tu
computadora. Todos los usuarios veran el mensaje. Si quieres enviarle un mensaje a un
participante solamente, pulsa sobre el nombre del usuario y el mismo aparecera
sombreado. Escribe el mensaje en el cuadro para mensajes y presiona Enter en el teclado
de tu computadora.

Como se envia una direccion URL

Si quieres enviar la direccién de una pagina de Internet, pulsa sobre el boton Send URL,
escribe la direccion (e.g., http://www.uprm.edu/ideal) al lado de Enter URL y pulsa sobre
Send.

« WebCT Chat -- Sending URL =1ol x|

Enter URL: | send | Close |

|Warn|ng: Applet Window

En la proxima pantalla pulsa Okay para activar tu navegador y ver la pagina.

Grabacidn de conversaciones

Las discusiones que se llevan a cabo en los primeros cuatro salones de chat se graban
automaticamente. Para ver las grabaciones:

1. Pulsa sobre el icono de la herramienta de Chat y luego sobre la pestaiia de Designer
Options.
2. En el panel de la derecha escoge el cuarto cuya grabacion deseas ver y presiona Go.

________

Homepage = Chat = Modifyf Add Background Image
Actions
4}, Use Chat Wizard

Options

i«f«, l WebCT Chat Rooms

Modify chat room names|

Wiew room log
Room 1

Room 2 Customize

Customize pagl s

Room 3

3. Si lo deseas, puedes usar copy-paste para copiar la grabacién a un archivo de Word, o
puedes o bajar la grabacion a través de Control Panel, Manage Files, marcas la
carpeta de chat y presionas Download. Una vez hayas copiado la grabacion de chat,
puedes borrarla de WebCT pulsando sobre Clear log. El archivo desaparecera del
File Manager pero se creara otro nuevo cuando se use huevamente ese salon de chat.
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Ejercicio

1. Afade la herramienta de chat a tu curso.
2. Entraal cuarto nimero 1y conversa contigo mismo. ©

Sugerencias
Estimula a los estudiantes a usar esta herramienta con fines colaborativos.

Las sesiones de chat son méas productivas con pocos estudiantes.
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Herramienta de Prontuario (Syllabus)

Esta herramienta es muy Util porque nos permite tener disponible siempre el prontuario
del curso. Puedes preparar el prontuario en tu computadora y subirlo al curso (sencillo) o
puedes crearlo mediante una serie de plantillas provistas por WebCT (complicado); aqui
se presenta para la primera opcién. Antes de comenzar afiade la herramienta a tu curso.

Como anadir el archivo del prontuario

Puedes importar el prontuario en formato de Word, HTML o PDF. Recomendamos

preparar el prontuario usando Word y guardarlo como HTML (File, Save as Web Page);
de otro modo el estudiante necesitara un plug-in para verlo.

Cuando tengas preparado el prontuario, accede la pagina principal del curso y pulsa sobre
Designer Options.

1. Pulsa sobre el icono del prontuario y aparecera la pantalla siguiente.

Designer Options

Homepage = Syllabus

Syllabus Actions
To preview the Syllabus, select View, To change the status of @ section, select or deselect Active, and | (% indicates a selection s required
Wbt EhaE Dpd ates from the main frame.
Section Title Active X Use Syllabus wizard
¢ Course Requirsments = Syllabus Source
-~ To use a syllabus saved in a text or
Course Goals I3 HTML file, select the Syllabus file
o option. Information that you have
Caurse Information '3 created using the Syllabus tool is
saved but is not displayed,
" Instructor Information Iz G
@ Syllabus tool
" Textbooks 1 =2
 syllabus file
£ Textbooks 2 v
Updats Options: Syllabus Tool
[Leszon =] |add
3 Edit
% Delete
Deelete all

Organize: Syllabus Tool
& Move itern up by: |1 =] |Go
& Move itern down by: [1 =] Go

2. Selecciona Syllabus file y aparecera la pantalla siguiente.

Designer Dptions

Homepage > Syllabus

Syllabus Actions
Ta use a syllsbus saved in a text ar HTML file, enter a filename, and then click Update, To preview 3 ijse syllabus Wizard
the Syllabus, select Yiew. N
Current file: None Syllabus Source
) To use a syllabus saved in a text or
Filename: [Browse...| HTML file, select the Syllabus file
option. Information that you have
Update

created using the Syllabus taol is
saved but is not displayed.

© syllabus tool

& syllabus file

3. Pulsa sobre Browse y aparecera la pantalla siguiente.
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2§ wWebCT File Browser - Microsoft Internet Explorer i o [=] 3]

File Edt “iew Favortes Tools  Help |ﬁ 'ﬁ

File Browser =
Select a file. Tip: To view a file, click Q.
If the file you need does not appear in the list below, uplaad it first, then select it

|Name "Size (bytes)” Date I Time

ZAMy-Files
o] ﬂ @Bgrp.mpg 2142212 August 13, 2003 11:0%9am
¢ [@] Bleanyon.mid 33803 August 12, 2003 4:55pm
© Q] BicaT~1_1.mpE 308695 August 13, 2003 11:06am
© Q] Bico_roMm.htm 577 April 8, 2003 3:1dpm
[ @] g @class_MarBl.csv 231 April 7, 2003 9:01lam
(o] ﬂ [Bclass_Maral txt 211 april 7, 2003 9:0lam
¢ [@] Bicontent_a zip 110317 August 12, 2003 11:24am
Q] Bledulink.doc 561152 April 7, 2003 9;01am
& gj Bequationi.mml 335 April 17, 2003 i0:21am ﬂ

Upload File : To add a file from your computer, Browse for it, select an appropriate folder in the drop-down list,
then click Upload. Select it in the list above and click Add selected. Depending on the file size and netwark
connection, this process may take several minutes.

Filename: Browse:
Upload ta: | mu-Files ~| Upload

add selected| [Close Help

4. Pulsa nuevamente sobre Browse, localiza el archivo en tu computadora y presiona
Upload. El archivo seleccionado aparecera en la lista de archivos en My-Files.

5. Selecciona el botén a la izquierda del nombre del prontuario y pulsa sobre Add
selected.

6. En la siguiente pantalla pulsa sobre Update.
7. Pulsa sobre View para ver el prontuario como lo vera el estudiante.
Ejercicio

Sigue las instrucciones descritas y afiada tu prontuario al curso.
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Editor de HTML

El editor de HTML nos permite crear y publicar contenido en formato de pagina Web sin
aprender HTML. Esto se logra por medio de una interfaz parecida a la de un procesador
de texto. El editor de HTML esta disponible en el médulo de contenido, foro, correo,
manejo de archivos, paginas del organizador, pagina del estudiante y las presentaciones
del estudiante.

Para este ejercicio usaremos el editor de HTML disponible en la pagina inicial de su
curso (Homepage)

1. Ve a la pagina inicial de tu curso, selecciona la pestafia de Designer Options y
pulsa sobre Add upper textblock o Add lower textblock .

2. Debajo la caja de Text, pulsa HTML editor; se abrira una ventanilla muy similar
a la de un procesador de texto pero con los tab view (WYSIWYG, HTML). Esta ventanilla
funciona mediante programacion en Java.

3. Los tab view te permiten ver el texto en formato HTML con sus respectivos
tags, o simplemente como lo verias a través de un procesador de texto. Algunas personas
con experiencia en el lenguaje HTML prefieren usar el tab view de HTML para alterar los
tags y editarlos.

4. Para utilizar el editor de HTML s6lo necesitas colocar el cursor dentro del
espacio en blanco y comenzar a escribir. Escribe la palabra IDEAL utilizando el tab view
de WYSIWYG v la veras tal y como la escribiste. En cambio, si escribes IDEAL usando
el tab view de HTML verds lo siguiente: <p align="left">IDEAL </p>; esos tags
pertenecen al codigo de HTML.

5. A traveés del editor de HTML podras generar:

a. Lista de bullets

b. Lista numerada

c. Lista alfabetizada

d. Tabla

e. Cambiar el formato del texto

f. Colocar las letras al relieve, subrayadas e itéalicas
g. Utilizar un corrector ortografico

h. Afadir una imagen

i. Afiadir un enlace a una direccion en Internet (URL)
j. Marcar una pagina (bookmark)

k. Realizar funciones tales como copiar y empastar (copy and paste)

Problemas comunes

Si tu computadora no tiene el Java Plug-in activado, la ventanilla del editor de HTML
no abrira.
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Parametros del Curso (Course Settings)

La funcion de Course settings, disponible a través de Control Panel, nos permite cambiar
funciones importantes del curso:

1. Nombre del Profesor- nombre que aparece en el titulo del curso, el correo electrénico
y los foros de discusion.

2. Idioma por defecto (default)- idioma escogido para la interfaz del curso. Para que los
estudiantes puedan cambiar el idioma se le tiene que afadir al curso la herramienta de
idioma.

3. Hora- nos permite usar el sistema internacional de 24 horas o el sistema usual de doce
horas (a.m. y p.m.).

4. Menu del curso- determina si el mena del curso debe desplegarse o permanecer oculto
en la barra derecha de la pagina inicial (home page) del curso.

5. Pagina inicial para el instructor- determina si la pagina inicial para el instructor es la
pagina inicial del curso o el panel de control.

6. Editar el menu del Curso (Edit course menu) — En esta seccion se puede:

e Cambiar el nombre de los enlaces (Rename link)

e Cambiar el titulo del enlace y especificar quiénes pueden verlo y durante qué
periodo de tiempo (Edit link)

e Mover o copiar los enlaces de la pagina inicial a la pagina de organizacion (Move
to organizer page, Copy to organizer page).

e Esconder o revelar el enlace a los estudiantes (Hide link, Reveal link).

7. Disefiar o cambiar la pagina de bienvenida

8. Modificar la apariencia de curso (Customize Course Appearance)- para cambiar los
colores de las paginas, afiadirle un fondo a las paginas, cambiar el estilo de los iconos
y reemplazar iconos individuales.

9. Establecer como aparecen las notificaciones sobre cambios en el curso
(Customize Course News)- estas noticias aparecen cuando el estudiante entra a
WebCT.

e Display without link- aparece un icono informandole al estudiante que hay algo
nuevo en la seccidn correspondiente del curso.

e Display with link- como la opcion anterior pero el icono es un enlace que le
permite al estudiante acceder directamente la seccion donde esta el cambio.

e Do not display- no hay notificacion de cambios en el curso.
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Administrador de Archivos

El Administrador de archivos (Manage Files) es el lugar donde se organizan los archivos
que componen el curso de WebCT. Por lo general, los archivos del curso se preparan en
una computadora personal y se transfieren al Administrador de archivos; una vez
colocados alli, los archivos pueden enlazarse con las distintas areas del curso. Para
acceder al Administrador de archivos, pulsa Control Panel en la pagina inicial de tu curso
y luego Manage Files.

Puedes transferir archivos a WebCT usando WebDAYV o la opcién de Upload de Manage
Files. Los archivos de los cursos de WebCT estan organizados en carpetas; para ver los
archivos de una carpeta solo tienes que pulsar sobre su nombre. Usa el Administrador de
archivos para realizar las siguientes operaciones:

e Crear un archivo de texto o HTML (Create file)
e Cambiar un archivo HTML (Edit)

e Eliminar un archivo (Delete)

e Copiar un archivo (Copy)

e Mover un archivo a otro lugar (Move)

o Cambiarle el nombre a un archivo (Rename)
e Comprimir varios archivos en uno solo (Zip)
e Subir archivos a WebCT (Upload)

e Bajar archivos a tu computadora (Download)
e Crear una carpeta nueva (Create Folder)

o Eliminar una carpeta (Delete)

o Cambiarle el nombre a una carpeta (Rename)
e Comprimir el contenido de una carpeta (Zip)

El Administrador de archivos contiene dos carpetas por defecto (default):

e My files- tu carpeta personal para guardar, crear y modificar los archivos del curso.
También puedes crear carpetas secundarias para organizar los archivos de forma
mas clara y manejable.

e WehCT Files- contiene imagenes, banderas y otros archivos que vienen incluidos
con WebCT. Estos archivos pueden usarse pero no modificarse.

Sugerencias

No uses acentos, tildes, espacios, puntos o comas en los nombres de los archivos.

Si deseas transferir varios archivos desde tu computadora hasta My Files, comprimelos
con un programa de compresion (e.g., WinZip- http://www.winzip.com) Yy

descomprimelos usando Unzip en Manage Files. Usa el proceso opuesto (usando Zip en
en Manage Files) si deseas bajar varios archivos a tu computadora.
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Manage Files te permite ver o esconder informacion sobre el tamafio del archivo, la fecha
cuando se coloco en WebCT vy la hora cuando se hizo la transferencia. Usa la opcion de
tamafio para identificar archivos que pueden ser demasiado grandes para bajarse a través

de una conexién lenta.
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WebDAV

WebDAV (Web-based Distributed Authoring and Versioning) nos permite afadir y
manejar los archivos localizados en el servidor de WebCT como si estuvieran en nuestra
computadora. La mayor ventaja de WebDAV es que nos permite transferir varios
archivos simultdneamente con un simple copy-paste desde nuestra computadora a la
carpeta My files del curso en WebCT.

Como se configura WebDAYV en Windows XP y Windows 2000

1.

Entra a tu cuenta de WebCT y oprime el botdn WebDAV info localizado encima de
la lista de cursos.

Localiza el curso deseado, selecciona con el raton el texto que aparece luego de
Course files: y copia (copy) la informacién.

A myWebCT - Microsoft Internet Explorer

File Edit View Favorites Tools  Help

GBack M = | |ﬂ @ ol p ) Search ‘gl_E’Favorites @‘Media 6“! =
Address éj http: fAwebct.upr m.edu: 8900 fwebcthomearea/homearea_password pPWEBDAY _SE v a Go |

= WebDAY Info Entry Page Log Out F

WebDAY Info
Use these URLs to use WebDAV in your course,
Principios de Psicologia I (PSIC3001_Fraticelli)

EiCaourse files: [N act.uprm.edu:3900/dav /P 001_Fraticelli/
B Course backups: http:ffwebctuprm edu8900/dav/web-ct/courses/PSIC3001_Fraticellifwebect_backup/

PSIC 3002 (PSIC3002_Fraticellid
B Course files: http://webct.uprm . edu:8900/dav/PSIC3002_Fraticelli/
B Course backups: http:/fwebct.uprm . edu:8900/dav/web-ct/courses,/PSIC 3002 _Fraticelli/webct_backups

Psicologia como Profesidon (PSICI0S0_Fraticelli)

Localiza My Network Places en tu computadora. Busca en tu desktop; bajo Start,
My Network Places; o bajo Start, Control Panel, Network Connections.

Pulsa sobre My Network Places y luego sobre Add a network place para activar el
Add Network Place Wizard.

Oprime Next y luego Choose another network location.

Bajo Internet or network address copia (paste) la informacion que obtuviste en
WebDAYV info y oprime Next.

En la proxima ventana escribe tu nombre de usuario y tu contrasefia. Recuerda

remover la seleccion de la casilla al lado de save this password in my password
list si la computadora que estés utilizando no es de tu uso exclusivo. Oprime Ok.
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8. En la siguiente ventana, escriba el nombre que quieras para la carpeta del curso o
deja el nombre original. Oprime Next y luego Finish.

9. De ahora en adelante puedes conseguir la carpeta de tu curso a través de My
network places. El contenido de tu curso se vera como el de cualquiera otra
carpeta en tu computadora.

Como se configura WebDAYV en OSX (Apple)

1. Entra a tu cuenta de WebCT y oprime el botén WebDAYV info localizado encima de
la lista de cursos.

2. Localiza el curso deseado, selecciona con el ratdn el texto que aparece luego de
Course files: y copia (copy) la informacion.

3. Activa Finder, selecciona Go y luego Connect to server.

E 8 Finder File Edit View Window Help

Back £ |

Forward £ ]

Enclosing Folder 38T
= Computer fr38C
% Home {+3H
& Network 38K
@ iDisk >
/A Applications {r38A
[ Utilities {+38U

Recent Folders >

3G
K

Go to Folder...
Connect to Server...

4. Copia en la ventana la direccién que obtuviste en el segundo paso y presiona
Connect.

I een Connect To Server

Server Address:

http://webct.uprm.edu:8900/dav/IDEAL_101/ l 4

Favorite Servers:

I T hup:/ fwebct.uprm.edu:8900/dav/IDEAL_101/

Lf Remaove ) { Browse ) ( Connect )

P
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5. Escribe el nombre de usuario, la contrasefia, y si lo deseas, marca que el sistema
recuerde la contrasefa.

WebDAV File System Authentication

pr
(i‘% Enter your user name and password to access the
server at the URL “http:/ /webct.uprm.edu/dav/
BIOLEE30/" in the realm "ByPassword".

Your name and password will not be sent securely.

. Name
s z :

Jose.mari.mutt

Password

sssass
i0

[ Remember password (add to keychain)

( Cancel ) l\ OKk—)

i

6. Cuando se establezca la conexidn se abrira una ventana con los archivos que hay en
el servidor de WebCT. EIl contenido de tu curso se verd como el de cualquiera otra
carpeta en tu computadora. Para conectarte al servidor nuevamente repite el tercer

paso.

800 4 IDEAL_101 -
e — ErEEE———

[+ ] Q- local disks

@ reovort - - -

_ - - >

~| Macintosh HD Ge G Fe

B oermeDia A controlpanel.gif designer4.gif Prius.jpg

Stufflt Standard & b N L
% 1DEAL 101 - @ @ @
prontuario.html semanal.html semana2.html

[ Deskrop

ﬁ\‘ 4 & - - -

joseamarimurt =

o @ @ ®
A Applications =

m semana3.html semanad.html start.jog

| ‘l Documents

Ty Movies

& wusic

[ Pictures

9 items, -~ KB availabl 7

Para hacer este ejercicio necesitas un curso de WebCT con acceso como instructor, un
archivo que quieras afiadir a tu curso y una computadora con acceso a la Internet.

Configura WebDAV.

Abre la carpeta que contiene los archivos de tu curso en WebCT.

Abre la carpeta que contiene los archivos de tu curso en tu computadora

Arrastra el archivo desde la carpeta que contiene los archivos de tu curso en tu
computadora hasta la carpeta que contiene los archivos de tu curso en WebCT

AwnhE
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Problemas comunes

WebDAYV es un sistema para transferir archivos desde tu computadora hasta el servidor
de WebCT. Por lo tanto, para trabajar con WebDAV es necesario estar conectado a la
Internet. Si la conexién al servidor es lenta tendras problemas copiando los archivos
grandes.

Otro problema que puedes tener es que no se copien los archivos a la carpeta luego de
seleccionarlos e intentar copiarlos. Esto se debe, por lo general, a que el sistema est4
esperando por su contrasefia. En ocasiones la ventana que nos pide la contrasefia esta
escondida detras de otra ventana abierta.

Sugerencias

1. Para facilitar el manejo de tus archivos, asignales nombres cortos, sin caracteres
especiales, espacios ni acentos.

2. Aunque puedes trabajar con un archivo, y mediante WebDAYV guardarlo directamente
en el servidor de WebCT, es preferible guardar una copia de todos los archivos en tu
computadora; asi tendras acceso al material sin tener que conectarte a WebCT para
modificarlo. De este modo trabajas en tu computadora, te conectas al servidor mediante
WebDAYV vy transfieres todos los archivos modificados.
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Herramienta de Mdédulo de Contenido

En un curso tradicional el profesor tiene recursos tales como el libro de texto, articulos,
presentaciones en PowerPoint y otros que le ayudan a complementar su curso. Los
modulos de contenido son una opcion para organizar este material por temas, capitulos o
de cualquier otra forma. Un modulo de contenido bien estructurado puede producir un
curso mas sencillo, interesante y dindmico. Ademas, estos modulos pueden conectarse
con los foros de discusion, el glosario, los enlaces de audio y video, las referencias
bibliogréaficas, etc., lo que los hace muy interactivos.

Cbmo crear un médulo de contenido

=

Afade la herramienta al curso.

2. Bajo Course Content Tools selecciona Content Module.

3. Escoge un titulo para el modulo, su ubicacion en el curso y pulsa Add.

4. Pulsa sobre el icono del médulo de contenido qua acabas de crear.

5. La pantalla Table of Contents esta inicialmente vacia y en el panel derecho estan

las opciones para modificar y configurar el médulo.

Designer Options

Homepage = Content Module

Table of Contents
To edit a page of content, click the page's title. Tip: Select an itern in the Table of Contents before
vou add a heading, file, or quiz, and it will be added directly below the itern that you selected.

1. {7 Course Content Example (File: tectonic.html)

Actions

(% indicates a selection is required
from the main frame.

I} Use Content Module Wizard
Options: Content Module

Update student view
Edit Content Module settings

Options: Table of Contents

Add heading

Add files

Create and edit HTHL file
Add quiz

Edit titles

(% Delete

6. Pulsa sobre Add heading, asignale titulo a la primera seccién del modulo y pulsa

Add.

7. Selecciona el circulo que aparece al lado izquierdo del nombre del médulo y pulsa
sobre Add files en el lado derecho de la pantalla.

8. En la pantalla siguiente aparecera un recuadro con todos los archivos HTML que
has subido a WebCT y que puedes afiadir al médulo de contenido. Si quieres ver
archivos en otros formatos, selecciona el circulo al lado de Show all files in the




My-files folders in Manage Files y la lista se actualizard autométicamente.
Selecciona el archivo que deseas colocar en el mddulo y pulsa Add.

U Wiew ‘J Designer Options

Homepage = Content Module = Modify/Add Bac... = Modify/4dd Ban... = Edit/add Lower... = Add Files
Add Files

Files located in the My-Files folders in Manage Files are displaved in the select box below, You can display

add files that are displayed in the select box, click their filenames and click Add, To add files to the select
Browse,

& Show anly HTML files in the My-Files folders in Manage Files

© Shaw all files in the My -Files falders in Manage Files
Filenames:

Images/Earthquakes, htm|
Student_rmanual/Cnline_03-01, htm
Student_manual/Online_03-02, htm
Student_rmanual/Online_03-03, htm
Student_rmanual/Online_02-04, htrn
Student_manual/Cnline_03-05. htm
Student_manual/Online_03-06, htm
Student_manual/Cnline_03-07, htm
* tectonic, htrnl

Add| |Browse| |Cancel

* The file already exists in this Content Madule.

9. Si desas incluir en el mddulo un archivo que esta en tu computadora, pulsa sobre
Browse para abrir otra ventana, localiza el archivo mediante la opcion de Browse
y afiddelo a los archivos que tienes en WebCT (My-Files).

10. Repite los dos pasos anteriores para cargar todos los archivos que deseas incluir
en el modulo de contenido. Cuando termines de afadir archivos, y mas tarde
cuando le hagas cambios al mddulo, es indispensable que pulses sobre Update
Student View; de otro modo los estudiantes no podran ver los cambios que le has
hecho al moédulo. Cuando pulses sobre Update Student View aparecera una

pantalla con dos opciones; escoge la segunda: Update changes to text, colors, and
Action Menu.

Para ver el médulo de contenido como lo veran sus estudiantes, ve a la pagina inicial del
curso, selecciona la pestafia View y pulsa sobre el icono del modulo.

Otras opciones

Las paginas de contenido pueden ir acompafiadas de otras herramientas, tales como
enlaces a los foros de discusidn, al correo, al glosario, a una libreta de anotaciones, etc.
Para integrar estas herramientas a una pagina determinada hay que ir a la pagina de
contenido donde se desea afiadir la herramienta. Estando en esa pagina, selecciona

Designer Options y aparecera la siguiente pantalla con la lista de herramientas que
puedes afadir.

32



Homepage > Caontent Module > Edit Content Module Settings
Content Module Settings

Action Menu Customize Content Module Appearance
Location Changes made at this level apply to all pages in your
Content Module. To change the appearsnce of an

@ Above each page. individusl page, qo to that page and fram Customize,

click on an option.
€ To the left of each page. width: |95 | pixsls
X Customize page calars

€ Hidden

Select the Action Menu items you would like to appear in this madule OAafi et LT e T

¥ Take Motes ™ Bookmarks ¥ search Update Listing

I~ chat ¥ Discussions ™ mail Select Update student view to apply the
custamizations you have made to the Content

I~ quiz IZ Glossary ™ Index Module.
NPT T Update student view
Location
€ To the left of each page. width: [120 =] pixels
@ Hidden
& reader entering this Content Module will first see
€ The first document listed in the Table of Contents
& The Table of Contents
Page numbering
& Number the items in the Table of Contents. Initial value: [L
€ Hidden

Update| |Cancel

La herramienta afiadida aparecera en el men( superior de la pagina; recuerda que las
herramientas adicionales s6lo aparecen en la pagina donde han sido enlazadas y no en
todas las paginas de contenido.

La herramienta de Anotaciones (Take Notes) les permite a los estudiantes tener una
libreta de notas en linea para escribir datos, puntos a resaltar, dudas, etc. EI contenido de
la libreta puede compilarse e imprimirse para estudiar a partir de estas notas, por lo que te
recomendamos incluir la herramienta en tu curso. El instructor no puede ver a libreta de
notas.

No olvides pulsar sobre Update Student View siempre que incluyas una herramienta
nueva en tus paginas de contenido.

Sugerencias

El calendario puede ligarse a los mddulos de contenido, de manera que cuando el alumno
lo revisa puede optar por saltar directamente desde ahi hasta el al médulo que debe
estudiar ese dia.

Otra ventaja de los modulos de contenido es que mediante la opcion de seguimiento de
los alumnos (Track Students), el instructor puede saber qué paginas de contenido han sido
visitadas por cada alumno y cuales le faltan por estudiar.

Problemas comunes

Un error muy comun en el disefio de los médulos de contenido es poner demasiada
informacidn en una sola pagina. Si la pagina esta cargada de informacién, es mas dificil
para el estudiante concentrarse y entender lo que se presenta. Es preferible tener mas
paginas de contenido con menos informacién en cada pagina que pocas paginas dificiles
de leer.
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El error mas comun que comete el instructor es no actualizar el médulo para que los
estudiantes puedan ver los cambios. Asegurate de actualizar tu curso cada vez que hagas
un cambio.

Ejercicio

1. Afade la herramienta de médulo de contenido a tu curso

2. Afade un archivo al modulo, ya sea uno previamente cargado en WebCT o uno
presente en tu computadora

3. Carga otro archivo al mismo tema

4. Cambia el orden de los archivos en la tabla de contenido

4. Actualiza el modulo para que los estudiantes puedan ver los cambios
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Herramienta de Pagina Sola

Esta herramienta nos permite afiadir un archivo a la pagina inicial del curso o a una
pagina organizadora.

Cdémo anadir una pagina sola

Entra a tu curso y pulsa sobre Control Panel

Bajo Add Page or Tool pulsa Single page

En el nimero 1 escribe el nombre de la pagina sola

En el ndmero 2 identifica la localizacion del archivo deseado pulsando Browse.

La ventana WebCT File Browser aparece.

a. Selecciona el archivo de la lista- si el archivo no se encuentra en My Files,
pulsa el boton Browse en el inferior de la lista de archivos y localiza el
archivo en tu computadora.

b. Pulsa el boton Upload, espera a que el archivo aparezca en la lista superior y
marca el circulo al lado del nombre.

c. Pulsa el boton Add selected en el extremo inferior izquierdo. La ventana
original de Add single page reaparece y el nombre del archivo aparece al lado
de Page filename. Escoge si quieres que al pulsar el enlace el archivo aparezca
en la misma ventana o en una ventana nueva.

5. En el numero 3 selecciona donde quieres que aparezca el enlace a la pagina sola.

Selecciona todas las que apliquen:

a. Course menu- para que los estudiantes tengan acceso a la pagina desde el
Course Menu.

b. Organizer Page- para que el archivo aparezca dentro de una pagina
organizadora seleccionada de la lista desplegable.

c. Link shows item title- para que el archivo sea identificado con el nombre
que escribiste en el numero 1.

d. Link shows icon- para que el archivo sea identificado con un icono ademas
de o en lugar del nombre.

HPwnhE

Ejercicio
Toma un archivo con material de tu curso (e.g., una conferencia en formato HTML o una

presentacion PowerPoint) y crea una pégina sola para el mismo. Coloca la pagina sola en
la pagina inicial de tu curso o en una pagina organizadora.
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Herramienta de Glosario

La herramienta de glosario funciona como un diccionario de términos que el estudiante
puede consultar para aclarar dudas. Las entradas del glosario pueden afadirse
individualmente o puede importarse un archivo. Antes de usar esta herramienta debes
afiadirla al curso.

Como anadir términos al glosario

1. Selecciona la pestafia de Designer Options y pulsa sobre el icono de la herramienta.

2. En la proxima pantalla pulsa sobre Add keyword en el panel de la derecha y aparecera
la pantalla siguiente. Escribe el término en el cuadro Keyword y la definicion en el cuadro
Definition.

WebCT 4

Hormepage = Content Module = Studying Online = Glossary = Add Keyword

Add Keyword

Keyword: |On|ine

Definition: Operating your computer while connected to a f_l
rmain cormputer,
When vou are connected to the Internet and are
surfing the web vou are online,

=

add| Cancel

3. En la préxima pantalla verds los términos del glosario y algunas opciones para
modificarlos.

Como importar un glosario

El archivo debe ser de texto (formato .txt) y las entradas deben estar en el formato que se
muestra a continuacion.

: WebCT
Sistema para manejar cursos en linea

:Sincrénico
Que ocurre al mismo tiempo

Observa que cada entrada o término es precedida(o) de dos puntos (:). La entrada o

término debe ocupar una linea propia. La linea siguiente al término del glosario debe
contener la descripcion correspondiente a esa entrada.
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El proceso para importar un glosario es el siguiente:

1. En la pantalla Glossary keywords, pulse sobre Import keywords from file. Aparecerd la
pantalla siguiente.

WehCT 4

Homepage = Glossary = Import From File

Import From File
To import a file, click Browse... to select it and then click Import,
Mote: If yvou want to import a file, you muost first upload it to the WebCT server,

Filename: i| Browse...
In';port Cancel

2. Pulse sobre Browse y aparecera la pantalla siguiente.

2} WebCT File Browser - Microsoft Internet Explorer i =] 3
File Edit View Favorites Tools Help ‘@ i |-
“

File Browser
Select a file. Tip: To view a file, click &,
If the file you need does not appear in the list below, upload it first, then select it,

|Name | Riae gina)) Date Tt
| E3My-Files
¢ Q] Bearp.mpg 2142712 August 13, 2003 11:09am
s G Bleanyon.mid 33883 August 12, 2003 4:55pm
¢ G BicaT~1_1.MPE 308635 August 13, 2003 11:06am
s Q] BICD_ROM.htm 577 April 8, 2003 3:14pm
o gl Bclass_Mar3l.csy 231 April 7, 2003 9:01am
| e G Blclass_Mar3l txzt 211 April 7, 2003 9:01am
¢ Q] BiContent_a.zip 110317 August 12, 2003  11:24am
| (9] Sl Bedulink.doc 561152 april 7, 2003 9:01am
9} gl B equatiani.mml 335 April 17, 2003 10:21am ;I
Upload File To add a file from your computer, Browse for it, select an appropriate folder in the drop-down list,

then click Upload. Select it in the list above and click Add selected. Depending on the file size and network
connection, this process may take several minutes,

Filename: Browse.
Upload ta: | mMy-Files 'I Upload

Aadd selected| Close Help

3. Pulsa sobre Browse, localiza el archivo y pulsa sobre Upload.
4. Selecciona el archivo que acabas de cargar, pulsa sobre Add y luego sobre Import.

5. En la pantalla para confirmar la importacion pulsa sobre Continue y aparecera la
pantalla del glosario (Glossary Keywords).
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Uso del glosario por los estudiantes

1. Ve a la pagina donde colocaste el glosario, selecciona View y pulsa sobre el icono de la
herramienta. Aparecera la pantalla siguiente. Pulsa sobre una de las letras del alfabeto
para ver los términos que comienzan con esa letra.

Glossary
View all| | |Search|

A_B-C-D-E-F-G-H-1-J -K-L-M
N-0O-P-Q-R-S-T-U-V-W-X-Y-Z
Others

2. Pulsa sobre View all y apareceran todas las entradas alfabéticamente. Pulsa sobre
Search para buscar un término dentro del glosario.

wWebCT 4

I view [ Designer options

Homepage = Content Moduls = Studying Online = Glossary

Glossary

Search

A-B-C-D-E-F-G-H-I-] -K-L-M
N-0-P-Q-R-5-T-U-¥-W-X-V-2
Others

Search Results:
I

Internet A collection of computer networks that are linked worldwide,

persting your computer while connected to a main computer. When you are
connected to the Internet and are surfing the Web you are online.

Philanthropy the lowe of mankind

Sugerencias

1. La opcién de Download en la pantalla Glossary Keywords permite grabar el glosario
como un archvo de texto (.txt) para transportarlo a otro curso.

2. Estimula a los estudiantes a someter definiciones para el glosario y recompénsalos con
crédito extra.

Ejercicio
1. Anade la herramienta del glosario a tu curso.

2. Elabora un glosario de cinco términos e impértalo al glosario.
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Pagina de Bienvenida

La pagina de bienvenida provee un espacio en la Internet para que los estudiantes puedan
obtener informacion sobre tu curso.

Para ver una pagina de bienvenida:

1. Ve a la pagina de entrada de WebCT (http://webct.uprm.edu ) y pulsa sobre See
courses on this Server.

2. En la seccion de categoria, selecciona la facultad que desees.

3. En la columna Course information localiza los cursos que tengan un icono con la letra
I 'y pulsa sobre varios de los iconos.

Para crear la pagina de bienvenida:

1. Entra a tu curso y selecciona Control Panel

2. Selecciona Course Settings y luego Edit Welcome Page

3. Comienza a crear tu pagina; puedes revisar el resultado pulsando sobre Preview
welcome page.

¢ Qué puedes incluir en la pagina de bienvenida?

* Enlace al prontuario del curso

* Informacion sobre como acceder el curso en linea
* Informacion de contacto

* Manuales sobre como utilizar WebCT
 Requisitos para tomar el curso

* Criterios de evaluacion

* Nombre del texto

Para afiadir un blogue de texto al principio de la pagina:
1. Selecciona Add upper text block
2. En la pantalla de Text block puedes afiadir fondos de colores, titulo, texto o una
imagen.
3. En el Text heading puedes afiadir un mensaje de bienvenida.
Ejercicio
Construye la pagina de bienvenida de tu curso incluyendo los siguientes elementos:
a. Bienvenida

b. Enlace a WebCT: http://webct.uprm.edu
c. Informacion de contacto mediante un Lower text block
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Herramienta de Paginas de Estudiantes

Esta herramienta le permite al estudiante crear una pagina de Internet con informacion
sobre sus intereses personales, proyectos académicos, lugares favoritos en la Internet y
otra informacion que desee compartir con el instructor y los demas estudiantes.

Como ver las paginas de los estudiantes

Luego de afnadir la herramienta al curso, selecciona la pestafia Designer Options y pulsa
sobre el icono de la herramienta. A continuacion veras una tabla con los estudiantes y una
columna de Status que indica si la pagina del estudiante esta disponible (Available) o si
no se ha creado (Blank). Pulsa sobre el nombre del estudiante para ver su pagina.

Cbmo cambiar las paginas de los estudiantes

Localiza la pagina que deseas cambiar y selecciona la pestafia Designer Options. A la
derecha de la pantalla aparecera un Action Frame con las siguientes opciones:

1. Anadir, editar o borrar un enlace (Add link, Edit, Delete)

2. Cambiar la posicién de un enlace (move forward, move backward)

3. Afadir y cambiar blogues de texto (Edit/Add upper textblock, Edit/Add
lowertextblock)

4. Cambiar la posicion de los enlaces en una o dos columnas (Modify the layout)
5. Cambiar los colores de la pagina (Customize Page Colors)

6. Cambiar el fondo de la pagina (Modify/Add background image)

7. Cambiar o afadir una bandera (Modify/Add banner image)

8. Sustituir la pagina por una copia de resguardo (Restore homepage)

9. Hacer una copia de resguardo de una pagina (Backup homepage)

10. Borrar el contenido de la pagina (Clear the page)

Cdémo el estudiante crea su pagina

El estudiante localiza el icono de la herramienta y pulsa sobre el mismo. A continuacion
aparecera la pagina de Student Homepages. El estudiante pulsa ahora sobre su nombre y
aparece una pantalla con el mensaje This student has not created a homepage yet. El
estudiante usa las siguientes opciones del Action frame para construir su pagina:

1. Anadir y cambiar enlaces (Add link, Edit, Delete)

2. Afadir y cambiar bloques de texto (Edit/Add upper textblock, Edit/Add
lowertextblock).

3. Cambiar la organizacion de la pagina (Modify Layout)

4. Cambiar el fondo de la pagina (Modify/Add background image)

5. Afadir y cambiar una bandera (Modify/Add banner image)

6. Sustituir la pagina por una copia de resguardo (Restore homepage)

40



7. Hacer una copia de resguardo de una pagina (Backup homepage)
8. Borrar el contenido de la pagina (Clear the page)

Ejercicio
Afade a tu curso la herramienta de paginas de estudiantes.

Entra al curso de adiestramiento de WebCT con tu cuenta de estudiante, localiza el icono
de esta herramienta y crea tu pagina de estudiante. Usa las opciones del Action Frame
para:
1. Anadir una bandera
2. Afadir un blogue de texto superior con informacion sobre tu campo de
especialidad, el nombre de la facultad a la que perteneces y la razon por la cual
tomaste este adiestramiento.
3. Cambiar los colores de la pagina.
4. Anadir un enlace a la pagina del Recinto Universitario de Mayaglez
(http://www.uprm.edu)
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Herramienta de Pizarra Blanca (Whiteboard)

La pizarra blanca permite la comunicacién sincronica entre el estudiante y el profesor
mediante una interfaz grafica; lo que se haga en la ventana lo veran todos los usuarios
que estén usando la herramienta. La pizarra tiene opciones de dibujo y escritura. Los
usuarios pueden importar imagenes en formato gif o jpg, o pueden crear sus propias
imagenes.

File Help
2 Current Users:
John Doe (4_ODEMO)

“3%

i

B[ |5 2[00 &~
Kel=|z o]

Infarmation:
Add text

+

[
) Aad Ty 2=

Instrucciones para utilizar la herramienta
1. Afade la herramienta a tu curso.

2. En la parte izquierda de la pantalla aparecen las herramientas de dibujo. En la parte
inferior estan la seleccion de colores, tipos de letra y anchura de lineas. En la parte
superior derecha aparecen las personas conectadas, y debajo, una ayuda relacionada con
la accion que llevamos a cabo. Si se pulsa encima de cualquiera de las herramientas
aparece una descripcion.

3. A continuacion se describen las herramientas de dibujo situadas en la parte izquierda
de la pantalla.

a. Comenzando por la fila superior, el primer boton (marcado con una X) sirve para

borrar completamente el area de dibujo. ECJ_T_[
b. El siguiente (marcado con una T) permite incluir texto donde uno pulse en la
pantalla.
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La siguiente fila comienza con una herramienta de dibujo a mano alzada; mientras

se tenga pulsado el botdn del ratén ird dibujando los movimientos. :il.il
El siguiente icono sirve para dibujar lineas rectas.
La siguiente fila (6valo) dibuja dvalos o circulos sin rellenar o relleno del color

que tengamos seleccionado. .2 @)
La cuarta fila es para dibujar un cuadrado o rectangulo, y al igual que antes

podemos dejarlo hueco o relleno de un color. o|m|
En la quinta fila se puede quitar el color de una figura geométrica rellena, o

rellenar con el color seleccionado una figura que esta hueca. | |
En la sexta linea se encuentran las herramientas para cambiar el tamafio de una
parte del dibujo (pulsando en las esquinas que marca) y la herramienta para

. FaEE)
modificar elementos. _IEJ
En la siguiente linea aparece la herramienta de mover elementos y la de borrarlos.

|2

La Gltima herramienta sirve para insertar una imagen previamente seleccionada.

iy

En la parte inferior encontramos otra barra cuyos botones, de izquierda a derecha, son

para:

MPwnh e

Ancho de linea a dibujar

Tipo y tamario de letra

Seleccion de una imagen a insertar

Seleccion de colores para el relleno de las figuras, lineas, letras, etc.

Como insertar una imagen

1. El primer paso para insertar una imagen es pulsar el boton Paste an image (Gltimo
botdn de la primera columna).

2. Se pulsa en el boton Image selection (fila inferior, el que tiene dibujadas unas
montafias) y aparece una lista de las imagenes que se tengan cargadas.

3. Si se desea usar una de las imagenes que ya esta cargada, se pulsa sobre ella y luego
sobre OK.

4. Para cargar una imagen nueva, pulsa sobre el cuadro de la lista en el que se quiere
cargar y pulsa Upload.

5. En el cuadro de cargar, selecciona Browse y desde el navegador selecciona la imagen a
cargar. Pulsa OK.
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6. Selecciona el boton Paste an image y pulsa el cursor en el area de la pizarra donde
quieras pegar la imagen.

Ejercicio

Afade la herramienta de pizarra blanca a tu curso, experimenta con algunas de las
funciones e inserta una imagen en la pizarra.

Problemas comunes

La principal limitacion de esta herramienta es que cualquier usuario puede borrar el
trabajo realizado por el grupo y no es posible saber quién lo hizo.

Sugerencias

Puedes usar el chat y la pizarra blanca simultaneamente y de esa manera tienes una
interfaz para el texto y otra para las ilustraciones.

Para grabar el trabajo realizado con la herramienta selecciona File, Save.
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Herramienta de Presentaciones

Esta herramienta nos permite crear grupos de estudiantes dentro de una clase y asignarles
proyectos para que los trabajen en su propia area del curso. LoOS grupos crean sus
presentaciones en formato HTML y tanto los estudiantes como el instructor pueden ver y
modificar el trabajo. Antes de usar esta herramienta debes afiadirla al curso.

Como crear grupos manualmente

1.

w

Localiza la herramienta, selecciona Designer Options Yy pulsa sobre el
icono correspondiente.

Bajo Actions en el panel de la derecha selecciona Add Group y aparecera
la pantalla de Group Information.

Asignale nombre al grupo.

Los estudiantes que no han sido asignados a grupos aparecen en orden
alfabético bajo Class List a la derecha de la pantalla. Haz una marca de
cotejo en la columna de Status al lado de los nombres de los estudiantes
que van a formar el grupo.

Escribe las instrucciones para el proyecto en la caja de texto de
Description.

Para crear un area de discusion para ese grupo, selecciona bajo Topic
Create a discussion topic for this group.

Selecciona una de las opciones cuyo nombre y descripcion aparecen bajo
Availability.

Pulsa el botén de Add y aparecera una pantalla indicando que el proceso
fue exitoso.

Pulsa el boton de Continue y aparecera una pantalla llamada Group List
con una lista de los grupos creados en el curso.

Cdmo crear grupos con el generador de grupos

Todos los grupos deben borrarse antes de usar el generador de grupos.

1. Localiza la herramienta, selecciona Designer Options Yy pulsa sobre el
icono correspondiente.

2. Bajo Actions, selecciona Generate Groups y aparecera la pantalla Group
Generator.

3. Bajo Group, selecciona uno de los métodos para generar grupos y escribe el
numero en la caja de texto. Los métodos disponibles son indicar el numero de
grupos que desea tener en la clase o el nimero de estudiantes que deseas tener
en los grupos.
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4. Bajo Additional Students, indica si deseas que se afiadan los estudiantes
adicionales a los grupos o si prefieres afiadirlos posteriormente.

5. Bajo Group Dicussions, selecciona si quieres crear temas de discusion para
los grupos y si quieres pertenecer a cada grupo.

6. Pulsa sobre Generate. Si solicitaste grupos de discusion para los grupos,
aparecera una pantalla indicando que el proceso de afiadir temas de discusién
fue exitoso. Pulsa Continue. De lo contrario, aparecera una pantalla llamada
Group List que contiene una lista de los grupos creados en el curso. Los
grupos son llamados Group01, Group02, etc.

Como administrar los grupos

Luego de crear los grupos puedes:

1. Comunicarte con los miembros del grupo- selecciona el icono de Malil
del grupo.

2. Borrar grupos- selecciona el grupo y bajo Actions selecciona Delete.

3. Cambiar los nombres de los grupos, afiadir o cambiar la descripcion,
crear grupos discusion, cambiar el nombre de un tema, afiadir o remover
estudiantes de un grupo- selecciona el grupo y bajo Actions selecciona
Edit.

4. Ver el trabajo de los estudiantes- todos los archivos del grupo se
almacenan en Manage files en el directorio de My-Files, en un
subdirectorio Ilamado Student_pres. Puedes acceder este subdirectorio en
la parte inferior de la pantalla de Group Information, que aparece usando
el comando de Edit Group. También puedes acceder el subdirectorio a
través de Control Panel y Manage Files. Bajo el directorio de My-Files,
selecciona el subdirectorio de Student_pres. Busca el directorio del grupo
y accede el archivo deseado.

Cbémo los estudiantes usan la herramienta

Las presentaciones se preparan en dos etapas: se crea la presentacion como un
conjunto de archivos HTML unidos y se sube la presentacién a WebCT. Los
estudiantes deben considerar estos puntos cuando preparen la presentacion:
i. Llamar index.html la pagina principal de la presentacion. Las otras
paginas deben enlazarse a ésta.
ii. Todos los archivos deben ser guardarse con extension .html.
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Para subir la presentacion a WebCT:
1. Se va a la herramienta de Student Presentations, se localiza la
carpeta del grupo y en la columna de Files se selecciona Edit Files.
Aparecera la pantalla de Folders and Files.

2. A la derecha de la pantalla, bajo Options:Files, se selecciona
Upload. En la proxima pantalla se usa el boton de Browse para
localizar los archivos que se desean subir; puede subirse un archivo
a la vez o un grupo de archivos comprimidos. Finalmente se pulsa
el botén de Upload.

Para acceder archivos en el subdirectorio del grupo se va a la herramienta de
Student Presentations, se localiza la carpeta del grupo y en la columna de Files se
selecciona Edit Files. Aparecera la pantalla de Folders and Files, donde se puede
seleccionar el archivo que se necesite.
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Herramienta de Student Tips
La herramienta Student tips nos permite incluir mensajes cortos que aparecen al azar
cuando el alumno entra al curso.

Luego de afiadir la herramienta a tu curso, regresa a la pagina inicial y pulsa sobre el
icono de la herramienta. La proxima pantalla tiene dos columnas:

e Tiptitle: escribe aqui el titulo del tip.
e Tip text: escribe aqui el texto del mensaje.

Repite el proceso anterior para seguir afiadiendo tips uno a uno. Para ver como los
estudiantes veran un tip, pulsa sobre el icono de la lupa.

Como importar tips desde un archivo

1. Ve ala pagina inicial de tu curso, selecciona la pestafia Designer Options y pulsa
sobre el icono de Student tips.

2. Selecciona Import tip from file.

3. Usa Browse para localizar el archivo que contiene el tip, ya sea en la carpeta My-
Files de WebCT o en tu computadora.

Como cambiar o borrar los tips

1. Ve a la pagina inicial de tu curso, selecciona la pestafia Designer Options y
pulsa sobre el icono de Student tips.

2. Marca el cuadrado al lado del tip que deseas modificar y pulsa Edit en el panel

de la derecha.

Haz los cambios pertinentes y presiona Update.

4. Para borrar un tip, repite los pasos 1y 2 pero pulsa Delete. Para borrar todos
los tips pulsa Delete all.

w

Observaciones

Los estudiantes tienen la opcion de ver todos los tips, uno a uno o todos a la vez.
También pueden desactivar la funcion de tips; por esta razén sugerimos que los tips se
usen para comunicar informacion importante.

Los tips aparecen en una ventana adicional, de modo que para verlos es importante que el
estudiante inactive su pop-up blocker (si tienen uno instalado).
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Herramienta de URL

Esta herramienta nos permite crear un enlace a una pagina de Internet.

Como anadir una direccion (URL)

1. Entraatu cursoy pulsa sobre Control Panel.

2. Bajo Add Page or Tool pulsa URL.

3. En el nimero 1 escribe el nombre que quieres asignarle a la pagina de Internet
(e.g., Pagina del RUM).

4. En el nimero 2 escribe la direccion de la pagina (e.g., http://www.uprm.edu) y
escoge si quieres que al pulsar el enlace la pagina aparezca en la misma ventana o
en una ventana nueva.

5. En el numero 3 selecciona todas las que apliquen:

a. Course menu- para que los estudiantes tengan acceso a la pagina desde el
Course Menu.

b. Organizer Page- para que la pagina aparezca dentro de una pagina
organizadora seleccionada de la lista desplegable.

c. Link shows item title- para que el enlace de la pagina sea identificado con
el nombre que escribiste en el nimero 1.

d. Link shows icon- para que el enlace de la pagina sea identificado con un
icono ademas de o en lugar del nombre.

002 - WebCT 4.0 - Microsoft Internet Explorer

Efn Edt Yew Favorits Took Help i
Qpak - x B O s rane @ ) L

] hirp et e m. ek RR00/SCRIPT,PSICI002_F ] 6o * tant e

&R o risrnat

Ejercicio
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Crea una direccion de Internet y coldcala en una de las pagina de tu curso, por ejemplo en
una pagina organizadora.
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Herramienta de Pagina Organizadora

Esta herramienta nos permite crear una pagina donde podemos agrupar y organizar otras
paginas y herramientas. Como lo indica su nombre, la pagina organizadora nos ayuda a
organizar el contenido del curso de una manera analoga a la creacién de directorios o
carpetas en Windows. Por ejemplo, en la pégina inicial del curso podemos tener una
pagina de organizadora Illamada Comunicacion donde colocamos las herramientas de chat,
correo y foro; o una de progreso donde colocamos las herramientas de progreso y
calificaciones.

El primer paso para usar esta herramienta es afiadirla al curso. Localiza el icono de la
herramienta, pulsa sobre el mismo y selecciona la pestafia Designer Options. En la
proxima pantalla veras un area central dividida en tres secciones y un panel de control a
la derecha. El area central tiene una seccidn superior y una inferior para afadir texto
(upper textblock y lower textblock) y un &rea central para afadir las paginas o
herramientas que deseas colocar aqui. EI panel de la derecha controla lo que sucede en el
area central. La primera seccién del panel, titulada Options: Links tiene estas funciones:

1. Add page or tool- afiade una pagina o herramienta a la pagina organizadora

2. Edit- modifica los pardmetros asignados al material colocado en la pégina
organizadora

3. Delete- elimina el material seleccionado

4. Hide- esconde el material para que los estudiantes no puedan verlo

5. Reveal- permite que los estudiantes vean el material

6. Specify selective release- especifica el periodo de tiempo durante el cual los
estudiantes podran ver el material seleccionado. Esta funcion es parecida a Hide y
Release pero funciona automaticamente.

7. Move backward y Move forward- cambian la posicion del material
seleccionado

8. Move to organizer page- mueve el material seleccionado a otra pagina
organizadora

La segunda seccion del panel se usa para afiadir bloques de texto y para cambiar su
contenido y posicion. La tercera seccion del panel se usa para cambiar la apariencia de la
pagina organizadora.

Ejercicio
Crea en la pagina inicial de tu curso una pagina organizadora llamada Comunicacién y
coloca dentro de ella las herramientas de comunicacion de tu curso. Especifica que una

de las herramientas incluidas en la péagina organizadora esté disponible s6lo durante la
semana proxima.
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Sugerencia

Usa una 0 mas paginas organizadoras para agrupar herramientas similares y no
saturar con enlaces la pagina inicial del curso.

La accion de borrar una pagina, archivo o enlace en la pagina inicial del curso o en
otra pagina organizadora no borra el enlace que se cre6 simultaneamente en el menu
del curso. Para borrar estos enlaces debes ir a Control Panel, Course Settings y Edit
Course Menu (extremo superior derecho). Selecciona las cajas al lado de los
respectivos enlaces y puls sobre delete link al lado derecho bajo Options.
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Herramienta de Asignaciones

La herramienta de asignaciones nos permite recibir las asignaciones de los estudiantes y
devolverlas corregidas.

1. Luego de afiadir la herramienta a tu curso, pulsa sobre su icono y luego sobre Designer
Options. Pulsa ahora sobre Add en el panel de la derecha.

2. En la proxima pantalla, dale nombre a la asignacion y presiona Add.

Hormepage = Assignments = Add Assignment

Add Assignment

Assignment title: |

add| | Cancel

3. La asignacion aparecera en la proxima pagina en el panel de la izquierda.

I Wiew :! Designer Options

Hormepage = Assignments

Assignments
To wiew and grade assignments completed by vour students

@ 2 Available | 370 Late | @ 0 Due soon
Display: | All azzignrments =] |Go

+ Assignment 4

Avwailability: Unavailable

Result: | Submissions

4. Para afadir la informacion sobre la asignacion, marca el botdn que aparece a la
izquierda de la asignacién y presiona Edit en el panel de la derecha. Si deseas enviarle un
archivo a los estudiantes seleccionalo usando Import assignment file y luego presiona
Import. Presiona ahora Edit assignment settings. Aparecera la siguiente pantalla:

WebCT 4

________

Homepage = Assignments = Assignment 4 = Assignment Settings
Assignment Settings: Assignment 4

Basic Settings

*Title: Ihssignmentét

*Instructions:

*Maximum grade: I
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5. En esta pantalla podras:

e afiadir instrucciones para los estudiantes (obligatorio)

e asignarle valor a la asignacion (obligatorio)- WebCT no permite un valor de 0; si
la asignacion no tiene valor asignale 1

e especificar cuando los estudiantes pueden acceder la asignacion

e especificar cuando los estudiantes deben entregar la asignacion

e especificar si se permite la entrega tardia de asignaciones

e especificar si la asignacion puede someterse mas de una vez

e especificar si los estudiantes pueden ver su calificacion y cuando pueden verla

e especificar si la calificacion debe aparecer en la herramienta de calificaciones del
estudiante

6. Presiona Update y selecciona el enlace de asignaciones para regresar a la lista de
asignaciones.

Como el estudiante adquiere y envia la asignacién

1. Si no estas en la lista de asignaciones, ve a la pagina inicial del curso, selecciona el
icono de asignaciones y selecciona la pestaia de View. Ahora verds la lista de
asignaciones segun la ven los estudiantes. Para cada asignacion aparece el nombre de la
tarea, cuando estara disponible, el valor de la asignacion y su estatus (disponible o0 no en
este momento). Si la asignacion estd disponible su nombre se convierte en un
hipervinculo y aparece un lapicito antes del nombre.

2. Pulsa sobre el nombre de una asignacion que esté disponible. La proxima pantalla se
divide en dos secciones; la parte superior contiene el nombre de la asignacion, su valor,
las instrucciones para la tarea y opcionalmente un hipervinculo para que el estudiante
obtenga un archivo que el profesor quiere enviarle. La parte inferior de la pantalla se usa
para devolverle al profesor la tarea realizada. Si la asignacion es, por ejemplo, un archivo
de Word, el estudiante presionara Upload file para localizar el archivo en su computadora
y Submit assignment para enviarle la tarea al profesor. Hay una demostracion sobre el
envio de asignaciones en: http://www.uprm.edu/ideal/asignaciones_estudiantes.htm.

Como obtener la asignaciéon y cémo devolverla corregida

1. Pasada la fecha limite para someter las asignaciones, selecciona el icono de
asignaciones y luego la pestafia Designer options.

2. Localiza la asignacion y presiona Submissions. En la proxima pantalla veras las

asignaciones sometidas por los estudiantes, identificadas con un hipervinculo llamado
Not graded. Pulsa sobre el vinculo de la asignacion que deseas recibir.
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3. En la mitad superior de la pantalla veras el nombre del estudiante y el archivo que
sometio como su asignacion. Pulsa sobre el nombre del archivo, en la proxima pantalla
marca el circulo al lado del archivo y presiona Download para bajar la asignacion a tu
computadora. Si presionas sobre el nombre del archivo, el mismo abrira en el panel de la
derecha.

4. Luego de corregir la asignacion, usa los pasos 1 al 3 para regresar a la pantalla anterior.
Seleccione Upload file. En la préxima pantalla selecciona Browse para encontrar la
asignacioén corregida y luego presiona Upload. El sistema te regresard a la pantalla
anterior.

5. En la seccion de comentarios escribe el mensaje que quieres que el estudiante reciba
con su tarea corregida y asignale nota a la asignacion. Luego presione Grade. El sistema
le enviara la asignacion corregida al estudiante y colocara la nota en el registro del curso.
El sistema también te devolvera a la pantalla de asignaciones, donde la asignacion
aparecera ahora como Graded junto con la calificacion correspondiente.

6. Si asignaste una nota equivocada o enviaste el archivo incorrecto presione sobre
Graded y repite el proceso antes descrito.

Ejercicio

Para hacer este ejercicio necesitas una cuenta de invitado para acceder el curso como
estudiante.

1. Usa Word para preparar un archivo cuyo unico contenido es “Esta es la primera
asignacion del curso” y su nombre es tareal.

2. Afiade a tu curso la herramienta de asignaciones y afiade la asignacion tareal.
Especifica que la asignacidn esté disponible inmediatamente.

3. Entra al curso como estudiante, ve a la herramienta de asignaciones y baja a tu
computadora el archivo tareal. Abre el archivo y escribe “Esta es la primera asignacion
que entrego”. Guarda el archivo modificado, nombrandolo tarealterminada. Devuélvele
el archivo al profesor.

4. Entra al curso como instructor, ve a la herramienta de asignaciones y baja a tu
computadora el archivo tarealterminada. Abre el archivo y escribe usando letra roja
“buen trabajo”. Guarda la tarea corregida, nombrando el archivo tarealcorregida,
asignale calificacion de A y devuélvela al estudiante. Si el curso contiene la herramienta
de registro, busca alli la calificacion otorgada.

5. Regresa al curso como estudiante, ve a la herramienta de asignaciones y baja a tu

computadora el archivo tarealcorregida. Si el curso contiene la herramienta de
calificaciones (My Grades), busca alli la calificacion correspondiente.
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Problemas comunes

1. Es importante que el estudiante seleccione todos los archivos que quiere enviarle al
profesor y que los envie juntos de una sola vez. Si el estudiante intenta enviar los
archivos uno a la vez y el profesor ha especificado que la asignacién sélo puede
someterse una vez, el estudiante no podra enviar todos los archivos. Los estudiantes que
cometen este error por lo general envian por correo electrénico los archivos restantes.

2. Si usas Netscape y obtiene un error al intentar bajar una asignacion, inténtalo
nuevamente usando Internet Explorer. También puedes pulsar sobre el nombre del
archivo y usar Copy and paste para copiar la asignacion a un archivo nuevo de Word.

Sugerencias

1. La herramienta de asignaciones es muy Util pero hay que practicar para dominarla
adecuadamente.

2. Consulta el sistema de ayuda de WebCT si tienes dudas o preguntas adicionales. Este
sistema es muy completo y provee ayuda especifica sobre la pantalla correspondiente.
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Herramienta de mi Progreso (My progress)

Esta herramienta le permite al estudiante llevar cuenta de las partes del curso que
ha accedido, incluyendo el nimero de paginas de contenido que ha visitado y el nimero
de participaciones en los foros del curso.

Para que los estudiantes puedan usar esta herramienta debes afiadirla al curso
usando la funcién Add page or tool en la pagina inicial del curso (bajo la pestafia de
Designer Options) o bajo la funcion de Control Panel. My progress solo esta disponible

para el estudiante, pero td puedes ver la misma informacion por medio de Track students.

Problemas

My progress s6lo permite ver algunas de las paginas visitadas por el estudiante,
tales como la pagina inicial del curso, las paginas de organizacion Homepage y
Organizer Page, y algunos de los articulos leidos. Esta informacién no garantiza que el
estudiante esté aprendiendo del curso, s6lo demuestra que el estudiante ha examinado los

modulos.

Sugerencias

Utiliza esta herramienta s6lo como una guia para verificar las paginas mas
visitadas por sus estudiantes.

Para simplificar la pagina inicial del curso se recomienda incluir My progress en
una pagina de organizacién junto con otras herramientas relacionadas, como por ejemplo

My grades.
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Herramienta de Calificaciones (My Grades)
Mediante esta herramienta el estudiante puede ver las calificaciones obtenidas en todas
las tareas del curso.
1. Luego de afadir la herramienta a tu curso, pulsa sobre su icono. La préxima pantalla es
un modelo de lo que el estudiante verad segun se acumulen sus calificaciones durante el

curso.

2. Para que el estudiante pueda ver sus calificaciones el instructor tiene que autorizarlo en
el registro del curso. Ve a Control Panel, Manage Course y Manage Students.

3. Bajo Organize, selecciona Manage columns y presione Go.

4. Pon una marca de cotejo en los cuadrados de las columnas que quieres que los
estudiantes vean. Luego, en el panel de la derecha, localiza Release columns, cambia No
a Yes y presiona Go. Las columnas deben tener ahora la palabra Yes en la fila Released.
Ejercicio

1. Aade a tu curso la herramienta de calificaciones.

2. Ve a Manage Students y provéele acceso a tus estudiantes para que puedan ver las
columnas de sus asignaciones y pruebas.

Sugerencias

Esta herramienta es muy Util porque le provee al estudiante informacion actualizada sobre

sus calificaciones. Los estudiantes no te escribirdn ni te llamaran por teléfono para
preguntarte qué notas han obtenido.
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Registro del Profesor (Manage Students)

Esta funcion se parece a un registro electronico preparado con Excel, pero las
calificaciones de las asignaciones y de las pruebas pasan al registro automéaticamente, sin
intervencion del profesor. Ademas, cada estudiante puede ver su propio registro
individualizado mediante la herramienta de calificaciones (My grades).

Como se accede el registro e informacion basica

1. Ve a la pagina inicial de tu curso y presiona sobre Control Panel. Presiona luego sobre
Manage Course y sobre Manage Students.

2. La proxima pantalla contiene una tabla con varias columnas. EI nimero de columnas
depende del nimero de asignaciones o pruebas incluidas en el curso, pero las primeras
tres columnas siempre estan presentes. El orden de las columnas puede cambiarse; por
ejemplo, si prefieres que la primera columna sea la de los apellidos, ve a Organize,
selecciona Manage Columns y pulsa sobre Go. En la proxima pantalla marca la columna
de apellidos y a la derecha bajo Organize y presiona Go luego de Move item left 1. Pulsa
sobre Manage Students para regresar al registro.

3. Cada columna de tareas o pruebas tiene cuatro lineas en el area sombreada:

Edit- permite cambiar la nota

Submissions- permite ver quiénes han hecho la tarea correspondiente
Graph- provee estadisticas sobre las calificaciones

Out of...- indica el valor de la tarea o prueba incluida en la columna

Cdémo anadir estudiantes al curso

Si no aparecen estudiantes en tu curso, puedes pedirle al Centro de Computos que afiada a
todos los estudiantes matriculados oficialmente en tu clase. Si deseas afadir los
estudiantes t0 mismo, ve a Options: Records, selecciona Add/Import students (en Select
action) y presiona Go. En la opcion Add one student at a time to your course, escribe el
namero de identificacion del estudiante y presiona Add. Regresa a la pantalla Manage
Students y veras al estudiante afiadido. Repite el proceso para los otros estudiantes.

Cdémo eliminar estudiantes del curso

Si uno o mas estudiantes se dan de baja del curso, puedes dejarlos en el curso e ignorarlos,
ya que la lista de estudiantes de WebCT es independiente de la lista oficial del
Registrador. Sin embargo, si no quiere ver mas a estos estudiantes en WebCT, haz lo
siguiente:
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e Bajo Options: Records selecciona View some students y presiona Go.

e En la proxima pantalla marca el cuadrado al lado de los estudiantes que deseas
eliminar. Si todos los estudiantes tienen una marca de cotejo, quita la primera
marca de la columna (cerca de Last name) y marca al estudiante que quieres
eliminar. Presiona View.

e En la proxima pantalla aparecen los estudiantes que deseas eliminar de tu curso.
Bajo Options: Advanced selecciona Delete shown records y presiona Go.

e En la proxima pantalla presiona Delete para eliminar al estudiante. Cuando
termine el proceso regresaras a Manage Students. Bajo Option: Records
selecciona View all students y persiona Go.

Como anadir una columna con el promedio final

1. En la seccion de Organize selecciona Manage Columns y presiona Go.
2. En la proxima pantalla pulsa sobre Add column (abajo a la derecha bajo Organize).

3. En la pantalla siguiente escribe Promedio en el encasillado Label y selecciona
Calculated en el encasillado Type. Luego presiona Add. La columna de promedio aparece
al final de la tabla.

4. Selecciona Manage Students, localiza la columna de promedio y pulsa sobre Formula.
En la proxima pantalla construiras la férmula que WebCT usa para calcular el promedio.
Consulta Help si tiene dudas sobre el procedimiento siguiente.

5. En el drop-down list de la caja de Function, selecciona SUM. Presiona Start List,
selecciona la primera columna que quieres incluir en la formula y presiona Insert. Paso
seguido presiona el boton de Next Item y selecciona la proxima columna. Repite este
proceso hasta terminar la lista de columnas y presiona End list. Afiade ahora un simbolo
de division (/) y escriba el valor total de todas las columnas incluidas en la formula.
Coloca a continuacion un simbolo de multiplicacion (x) seguido por 100. Presiona
Update para hacer el célculo correspondiente. Si cometes un error, usa CE para borrar
componentes individuales de la formula (comenzando desde el final). Si presionas C
borraras la formula completa. Puedes regresar a la formula todas las veces que desees
para modificarla y/o para calcular un promedio nuevo.

6. Si quieres que los estudiantes vean su promedio en la herramienta de calificaciones, ve
al area de Manage Columns (Control Panel, Manage Course, Manage Columns), marca
el cuadrado que aparece sobre la columna, selecciona Yes al lado de Release columns y
presiona Go.
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Como anadir una columna para la nota final

1. En la seccidn de Organize, selecciona Manage Columns y presiona Go.

2. En la proxima pantalla pulse sobre Add column (abajo a la derecha bajo Organize).

3. En la pantalla siguiente escribe Nota en el encasillado Label y selecciona
Alphanumeric en el encasillado Type. Luego presiona Add. La columna de notas aparece
al final de la tabla.

4. Para poner las notas, ve a Manage Students, localiza la columna y presiona Edit.
Localiza nuevamente la columna, escribe las notas en el encasillado correspondiente y
presiona Update.

4. Si quieres que los estudiantes vean su nota final en la herramienta de calificaciones, en
el area de Manage Columns marca el cuadrado que aparece sobre la columna, selecciona
Yes al lado de Release columns y presiona Go.

Ejercicio

1. Ve a Manage Students y coloca las primeras tres columnas en el siguiente orden:
apellidos, nombre y clave de identificacion de WebCT.

2. Si tienes columnas de asignaciones o de pruebas, afiade al final de la lista una columna
para el promedio final.

3. Afiade al final de la lista una columna para la nota final del curso.

Problemas comunes

El constructor de formulas de WebCT no permite que se entren letras o numeros con el
teclado de la computadora; todo el trabajo debe hacerse con el teclado provisto por el
editor.

Sugerencias y recomendaciones

Recuerda que la lista de estudiantes de WebCT es independiente de la lista oficial del
Registrador. Las bajas oficiales no se reflejan automaticamente en la lista de estudiantes
de WebCT.

Esta herramienta es muy versatil y por lo tanto es compleja. Lee las instrucciones

cuidadosamente y consulta el sistema de ayuda de WebCT; este sistema es muy completo
y provee ayuda especifica sobre la pantalla correspondiente.
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Resguardo (Backup) de un Curso

Esta herramienta nos permite hacer una copia de resguardo del curso como proteccion
contra problemas que puedan surgir con el servidor de WebCT. La herramienta es Util

también para archivar el curso completo luego de terminado y para crear otro curso
similar sin tener que comenzar desde el principio.

Cdémo crear y quardar en tu computadora una copia de resguardo

1. Ve a la pagina inicial del curso y presione sobre Control Panel. Aparecera la siguiente
pantalla:

Control Panel H V\ew“{ Designer Dptions

¥ Course Menu Homepage = Basic Control Panel

Designer Links

Basic Control Panel : Expanded Control Panel
Add Page or Toal T
Fad't PageF Ior Tool Add Page or Tool | Edit Page or Tool | Manage Files Manage Course Course Settings
anage Files
Manage Course Add tools to your course to  Customize the Homepage  Add, download, change, Manage student and Change the sppearance
Course Settings evaluate, corrnunicate and change course content, and organize the files in teaching assistant recards,  and behavior of your
with, and provide course YOUF course, Track student progress. course,
content to students. = Manage course backups,
Homepage Develop course content for  Update the student wiew of

Import and export IMS

H e-Learning Hub content,

students with Tools such as  the Cantent Modules in
Course Content

i Syllabus and Content your course.
yllabus Module. Group course Update student view
Calendar content and toals using =
Content Madule Organizer Pages.
Glossary
Search

2. Presiona Manage Course y luego Backup Course. Aparecera la siguiente pantalla:

________

Homepage = Manage Course = Backup Course

Backup Courses Actions
(3 indicates a selection is required
There are no backups available, fram the main frame,

Options: Backup Files

Create backup
Upload backup
% Delete

% Download

3. Presiona Create backup.

4. En la préxima pantalla escribe un nombre descriptivo para el archivo de resguardo y
presiona Create.
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Homepage = Manage Course = Backup Course = Create Backup

Create Backup
Mote: The backup filename is generated by WebZT,

Enter a short description of this backup file,

all content added and complete. 2003 ;]
Create | | Cancel

5. En la préxima pantalla veras el progreso de la creacion del archivo, seguido por una
notificacion de que el archivo fue creado exitosamente. Verds ademas el nombre que
WebCT le asigno a la copia de resguardo.

6. Vuelva a la pantalla de Backup Course y veras tu copia de resguardo. Para bajar una
copia a tu computadora, marca el circulo que aparece al lado del nombre del archivo y
presiona Download en el panel de la derecha. Escoge donde quieres guardar la copia de
resguardo y presiona Save.

Cdémo restaurar el curso usando una copia de resquardo

Advertencia: Este procedimiento sélo debe usarse si un percance te ha borrado o dafiado
el curso.

1. Ve a la pagina inicial del curso y pulsa sobre Control Panel, sobre Manage Course y
sobre Backup Course.

2. Si quieres remplazar tu curso con la copia de resguardo archivada en el servidor de
WebCT, marca el circulo que aparece al lado del nombre del archivo y pulsa en el panel
de la derecha sobre Restore (replace students) o Restore (keep students). Presiona OK
para confirmar tu decision.

3. Si quieres remplazar tu curso con una copia de resguardo archivada en tu computadora,
presiona Upload backup en el panel de la derecha. Use Browse para localizar el archivo y
presiona Upload. Si la copia que tienes en tu computadora tiene el mismo nombre que la
que estd guardada en el servidor de WebCT, aparecerd una pantalla preguntando si
quieres sustituir la primera por la segunda. Presiona Continue. La copia de resguardo que
tenias en tu computadora estaré ahora en el servidor de WebCT.

Como ver nuevamente un curso terminado

Si quieres ver el contendido de una copia de resguardo después de haber cambiado el
curso para ensefiarlo con otros estudiantes, pidele al administrador de WebCT que te cree
un curso temporero y sube al mismo la copia de resguardo que tienes en tu computadora.
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Cuando termines de examinar el material pidele al administrador que borre el curso
temporero para no ocupar espacio innecesariamente en el servidor de WebCT.

Cdémo usar una copia de resquardo para un curso nuevo

Si vas a ofrecer otro curso, pero en vez de comenzar en cero prefieres usar el mismo
disefio y las mismas herramientas que usaste en un curso anterior, pidele al administrador
de WebCT que cree el curso nuevo y sube al mismo la copia de resguardo del curso
anterior. Use la opcion de Restore (replace students) para que no aparezcan en el curso
nuevo los estudiantes del otro curso. Para borrar el trabajo de los estudiantes anteriores,
ve a Control Panel, Manage Course y Reset Course; escoge las herramientas que quieras
depurar, presiona Reset y confirma tu decision.

Ejercicio

Haz una copia de resguardo de tu curso y guardala en tu computadora.

Sugerencias

1. Usa con mucha precaucion la funcion de Restore para evitar sustituir material
actualizado por material viejo.

2. Haz regularmente una copia de resguardo de tu curso y guardala en tu computadora.

3. Borra las copias de resguardo viejas para liberar espacio.
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Reinicializar un Curso (Reset Course)

Esta opcion nos permite borrar el contenido de un curso para ofrecerlo con otro grupo de
estudiantes.

1. Entra a tu curso y selecciona Control Panel.

2. Pulsa sobre Manage Course y luego sobre Reset Course.

3. Selecciona las herramientas cuyo contenido deseas borrar, presiona Reset y confirma tu
decision.

Esta opcion solo debe utilizarse al final del curso, cuando nos preparamos para ofrecer la

clase con otro grupo de estudiantes. Si quieres guardar copia de lo que vas a borrar, haz
una copia de resguardo del curso (backup) y guardala en tu computadora.
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Herramienta para Restaurar un Curso de WebCT

Descripcion de la herramienta o proceso

Esta herramienta nos permite borrar el contenido de un curso para ofrecerlo con otro
grupo de estudiantes.

Instrucciones para utilizar la herramienta

1. Entre a su curso y vaya Control Panel, luego a Manage Course y entonces a Reset
Course.

2. Seleccione las herramientas cuyo contenido desea borrar, presione Reset y confirme su
decision.

Ejercicio para aprender a manejar la herramienta

No hay ejercicio para usar esta herramienta.

Problemas comunes que encuentra el disefiador al comenzar a utilizar la
herramienta

Ninguno.

Sugerencias y recomendaciones
Esta opcion s6lo debe utilizarse al final del curso, cuando nos preparamos para ofrecer la

clase con otro grupo de estudiantes. Si quiere guardar copia de lo que va a borrar, haga
una copia de resguardo del curso y guardela en su computadora.
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Funcién de Selective Release

La funcién de Selective Release (Criterios de visibilidad) nos permite especificar cuando
los estudiantes pueden acceder una herramienta o enlace y cuales estudiantes tendran este
acceso. Si interesas que todos tus estudiantes vean todos los materiales no tienes que usar
Selective Release, ya que por defecto (default) todos los estudiantes tienen acceso a todos
los componentes del curso.

Selective release aparece bajo Actions en el panel derecho de la pantalla. Para ver este
panel debes escoger primero la pestafia de Designer Options.

Actions

% indicates a selection is required

from the main frame.

% Use Organizer Page Wizard
Options: Links

Add page or tool

elete
Hidi
(% Reveal
% Specify selective re]ea:.e|

& Move backward
% Move forward

% Move to organizer page|

g

¥

i

Selecciona la herramienta cuyo acceso quieres limitar, presiona Specify Selective Release
Yy veras estas opciones.

Selective Release

To select the students that will see the link, click Select. Alternatively, you can select students using the release criteria in the fefease based
on drop down lists, If you select students using both the Select button and the fedsase based on drop down lists, all criteria must be satisfied
befare the link is released. To specify when the link will be available, use the Relesse after and Release unt drop-down lists,

Release to: Select

Release based on: | --- || Contains W

Release after: co wlll-- || -- W |- W] -- w
Release until: . wll-- |»|-- ol | -- P

Release to te permite seleccionar los estudiantes que tendran acceso al material.
Cuando presiones Select aparecera una lista de los estudiantes y una columna de
estatus donde seleccionas a los estudiantes que veran el enlace. Haz tu seleccion y
presiona Update.

Based on te permite especificar el criterio bajo el cual sélo algunos estudiantes veran
el enlace.

Release after te permite especificar cuando los estudiantes podran ver el enlace,

mientras que Release until te permite especificar hasta cuando estara en enlace
disponible.
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