
 

 

  

    
MANUAL DE USO DE BLACKBOARD 

LEARN ULTRA -TUTOR 

  

Código  SIS-MA-127 

Versión  1.0 

Documento de 

Aprobación  
ACTA N°007-2020-

DSI-UPSJB 
Fecha de 

Aprobación  13/07/2020 

MANUAL DE USUARIO Nº Página  1 de 27 

 
 

 
 

Preparando el camino….  

MANUAL DE USO DE BLACKBOARD LEARN ULTRA 
TUTOR 

 
 Elaborador por:  Ing. Pedro Aguirre 

      

 

 

Revisado por:  Ing. Cristian Saldaña  

                           Ing. Mauricio Meneses  

 

Aprobado por:  Dr. Christian Mesía  

                             Ing. Fred Moya  

 
 
 



 

 

  

    
MANUAL DE USO DE BLACKBOARD 

LEARN ULTRA -TUTOR 

  

Código  SIS-MA-127 

Versión  1.0 

Documento de 

Aprobación  
ACTA N°007-2020-

DSI-UPSJB 
Fecha de 

Aprobación  13/07/2020 

MANUAL DE USUARIO Nº Página  2 de 27 

 

 

INDICE 

 

A. OBJETIVO ................................................................................................................................ 3 

B. ALCANCE ................................................................................................................................. 3 

C. RESPONSABLE ......................................................................................................................... 3 

D. BLACKBOARD LEARN ULTRA TUTOR....................................................................................... 3 

E. CONTROL DE CAMBIOS ........................................................................................................ 50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

  

    
MANUAL DE USO DE BLACKBOARD 

LEARN ULTRA -TUTOR 

  

Código  SIS-MA-127 

Versión  1.0 

Documento de 

Aprobación  
ACTA N°007-2020-

DSI-UPSJB 
Fecha de 

Aprobación  13/07/2020 

MANUAL DE USUARIO Nº Página  3 de 27 

A. OBJETIVO 
Describir en forma breve los aspectos más importantes de las características vinculados a los 
servicios de BLACKBOARD LEARN ULTRA, desde la perspectiva de lo que debe conocer el Tutor. 

 
B. ALCANCE  
Este documento está dirigido a todos los Docentes, Directores de Escuelas, Coordinadores de 
Escuelas y demás grupos de interés de la Universidad. 
 
C. RESPONSABLE 
El Vicerrectorado Académico, el equipo de Proyecto Digital UPSJB y la Dirección de Sistemas de 
Información serán los responsables del mantenimiento y revisión periódica de este documento. 

 
D.  BLACKBOARD LEARN ULTRA TUTOR 

 
1. RECOMENDACIONES PREVIAS AL USO. 

Para una mejor experiencia, es necesario considerar las siguientes recomendaciones: 

 Use una conexión cableada (Ethernet) preferiblemente, en caso de no estar disponible, 

use una conexión wifi cercana al modem donde la calidad sea excelente. Utilizar una 

conexión de internet de al menos 5Mbps. 

 Usar el navegador Google Chrome de preferencia con su última actualización. 

 Autorizar a Blackboard Collaborate Ultra en el navegador Google Chrome cuando le solicite 

los permisos en las preferencias del navegador. 

 Blackboard Collaborate Ultra no requiere complementos adicionales. 

 Antes de iniciar la sesión instalar y configurar correctamente el altavoz, micrófono y 

cámara de video (solo si fuese necesario). 

 Para acceder desde un dispositivo móvil es necesario tener instalados los siguientes 

sistemas operativos: 

- iOS 11 o posterior. 

- Android 5 o posterior. 

Se recomienda utilizar los siguientes navegadores: 

- Para sistemas operativos con Android usar el navegador Chrome. 

- Para sistemas operativos con IOS usar el navegador Safari. 
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2. ACCESO A LA PLATAFORMA. 

Para acceder a la plataforma de Blackboard Learn Ultra desde la página web de nuestra 

Universidad deberá de hacer clic en el menú “PLATAFORMAS DIGITALES” 

 

 

 

A continuación, hacer clic en el logo “Blackboard Learn Ultra”  
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Se presentará a continuación la página de acceso a la plataforma “Universidad Privada San 

Juan Bautista Blackboard”. Deberá de hacer clic en “Iniciar sesión en O365”  

 

 

 

A continuación, escribir su usuario de Office 365 proporcionado por nuestra Universidad y 

hacer clic en “Siguiente” 
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Ingresar su contraseña de Office 365 y hacer clic en “Iniciar sesión” 

 

 

 

A continuación, se presentará la Bienvenida a la plataforma de Blackboard, para continuar 
deberá de hacer clic en “Comenzar”. 
 
 

 
 



 

 

  

    
MANUAL DE USO DE BLACKBOARD 

LEARN ULTRA -TUTOR 

  

Código  SIS-MA-127 

Versión  1.0 

Documento de 

Aprobación  
ACTA N°007-2020-

DSI-UPSJB 
Fecha de 

Aprobación  13/07/2020 

MANUAL DE USUARIO Nº Página  7 de 27 

 
 
 

3. LISTADO DE CURSOS.  

En esta opción se puede visualizar el total de cursos asociados a su escuela/filial en el periodo 

activo. 

 

 



 

 

  

    
MANUAL DE USO DE BLACKBOARD 

LEARN ULTRA -TUTOR 

  

Código  SIS-MA-127 

Versión  1.0 

Documento de 

Aprobación  
ACTA N°007-2020-

DSI-UPSJB 
Fecha de 

Aprobación  13/07/2020 

MANUAL DE USUARIO Nº Página  8 de 27 

 

4. ACCESO A UN CURSO.  

Para acceder a un curso se da clic sobre el nombre del curso. 

 

 

 

 

 

4.1 Barra de navegación. Se encuentra en la parte superior de derecha de cada curso y 

permite acceder a las opciones de: Contenido, Calendario, Debates, Libro de calificaciones 

y estadísticas. 
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4.1.1 Contenido. Muestra la estructura principal del curso, las cuales deben ser 

implementadas por el docente. 

4.1.1.1 Cronograma académico. En esta opción se encontrará publicado el 

cronograma académico vigente.  

 

 

4.1.1.2 Presentación del curso. En esta opción se encontrará publicado la 

presentación del curso.  

 

4.1.1.3 Presentación docente. En esta opción se encontrará publicado la 

presentación del docente, detallando el perfil profesional y 

destacando las cualidades que lo acreditan para el dictado del curso.  

 

4.1.1.4 Módulos de aprendizaje. Corresponden a los módulos de aprendizaje 

durante todo el periodo. Existen 16 módulos de aprendizaje, uno por 

semana de estudios y tienen la siguiente estructura. Clic en el botón 

“Expandir” para visualizar su estructura. 
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4.1.1.5 Sílabo. En esta opción se encontrará publicado el archivo 

correspondiente al sílabo de cada semana.  

 

4.1.1.6 Materiales. En esta opción se encontrará publicado los materiales 

correspondientes a la clase de la semana, así como otros elementos 

como: hipervínculos a sitios de terceros que traten sobre el tema de la 

semana.  

 

4.1.2 Calendario. Permite crear eventos y hacer seguimiento de los mismos. 
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  Se coloca el nombre del evento. 

 Se coloca la fecha de inicio y fin. 

 Se configura si es todo el día o si se repite el 

evento. 

 Se indica la ubicación y descripción. 

 Se guarda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.3 Debates. Esta opción permite visualizar todos los debates existentes en el 

curso. 
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4.1.4 Mensajes. Permite la publicación de mensajes en el curso para los estudiantes. 

 

 

Se escoge los destinatarios 

 

Se completa el mensaje y se da clic en “Enviar” 
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4.2 Detalles y acciones: 

4.2.1 Participantes del curso. Permite visualizar a los integrantes del curso. 
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4.2.2 Descripción del curso. Permite visualizar la descripción del curso. 

 

 

 

4.2.3 Blackboard Collaborate Ultra. Permite acceder a la sala de conferencia. 

 

4.2.4 Anuncios. Permite crear anuncios programables dentro del curso. 
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4.2.5 Herramientas del curso y de la Universidad. Permite acceder a las 

herramientas habilitadas por la Universidad. 

 

 

 

4.2.6 Vista preliminar de los estudiantes.  
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Para desactivar la vista preliminar de estudiante se da clic en la parte superior derecha. 

 

 

5. ACTIVIDADES.  

Son las tareas que se programan a través de la plataforma para que los estudiantes puedan 

realizar el envío respectivo por la misma plataforma. 
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6. EXÁMENES. 

Son las evaluaciones que se programan a través de la plataforma. Los estudiantes deberán de 

enviar sus evaluaciones por la misma plataforma. 

 

 

 

 

7. LIBROS DE CALIFICACIONES.  

Permite la visualización de las calificaciones del curso que son ingresadas por el docente del curso. 

Dependiendo de lo aprobado por los lineamientos de la escuela, las calificaciones consideran: 

 Ingreso directo de las calificaciones que obedecen a unas fórmulas predefinidas por la escuela. 

 Criterios auto calificables si se ha programado una evaluación online (Actividad, Examen, 

Debate, etc.). 

 Una combinación de las anteriores. 

Para el acceso al libro de calificaciones se realizan los siguientes pasos: 

8.1 En la barra de navegación superior dar clic en el ícono de “Libro de calificaciones”. 
 

 

 

8.2 Se describen las principales opciones: 
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8.2.1 Vista en fila de la estructura. Esta opción permite la construcción/edición 

del “Libro de calificaciones”. Si ya se tiene una estructura, no debería 
manipularse este apartado. 

 

8.2.2  Vista en cuadrícula. Esta opción permite el ingreso de las calificaciones y 

es la que el docente debe utilizar. Se debe tener en cuenta lo siguiente: 

 

a. Aquellas columnas que hayan correspondido a evaluaciones online es 

probable que ya tengan calificaciones ingresadas. De igual forma las 

calificaciones se podrían ingresar de forma directa dando clic sobe cada 

elemento, escribiendo la calificación y presionando “Enter”. 
 

b. Las calificaciones tienen 2 estados: 

 

i. Calificación ingresada: cuando se ha ingresado calificación, 

pero no ha sido publicada. No es visible para el estudiante. 

 

ii. Calificación publicada: cuando la calificación es procesada y 

ya es visible al estudiante. Todas las calificaciones deben tener 

finalmente el estado de “Publicado”. 

 

 Para realizar las publicaciones de las calificaciones se 

puede realizar manualmente una por una. 
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 También se puede realizar de forma masiva, columna por 

columna. Para ello hacer clic sobre el encabezado de cada 

columna y se escoge la opción “Publicar”. Es probable que, 

de acuerdo a las políticas de la Universidad, luego de 

realizar la publicación de las calificaciones ya no puedan 

modificarse, por lo que se debe estar seguro de que las 

calificaciones ingresadas sean las correctas antes de la 

publicación. 

 

c. Para que el promedio final (de acuerdo a los criterios de calificación aprobado 

para cada curso) se refleje todas las celdas que conforman la calificación, debe 

haber una calificación ingresada.  
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8.2.3 Permite descargar una copia del centro de calificaciones. 

 

 

 

8.2.4 Permite subir desde un archivo las calificaciones. Se deben cumplir 

estrictamente ciertos requisitos para poder utilizar correctamente esta 

opción. 

 

 



 

 

  

    
MANUAL DE USO DE BLACKBOARD 

LEARN ULTRA -TUTOR 

  

Código  SIS-MA-127 

Versión  1.0 

Documento de 

Aprobación  
ACTA N°007-2020-

DSI-UPSJB 
Fecha de 

Aprobación  13/07/2020 

MANUAL DE USUARIO Nº Página  22 de 27 

8.2.5 Permite realizar configuraciones al “Libro de calificaciones”. No es 
recomendable realizar manipulaciones en esta opción si el “Libro de 

calificaciones” ya está programado con los criterios de evaluaciones 
respectivos. 

 

 

 

Finalmente, considerar que las calificaciones deben ser ingresadas de manera progresiva de 

acuerdo a las disposiciones vigentes y antes de finalizar el periodo y cierre del sistema. No debe 

quedar calificación pendiente de ingresar ni de publicar. 

 

8. ASISTENCIA.  

Blackboard Learn Ultra permite visualizar la asistencia de los estudiantes. Esta asistencia es 

calificada y de acuerdo con las fórmulas utilizadas en el “Libro de calificaciones” se podría 

considerar en el cálculo del promedio final. 

Los pasos para acceder son los siguientes: 

9.1 En el panel “Detalles y acciones” se escoge “Marcar asistencia”. 



 

 

  

    
MANUAL DE USO DE BLACKBOARD 

LEARN ULTRA -TUTOR 

  

Código  SIS-MA-127 

Versión  1.0 

Documento de 

Aprobación  
ACTA N°007-2020-

DSI-UPSJB 
Fecha de 

Aprobación  13/07/2020 

MANUAL DE USUARIO Nº Página  23 de 27 

 

 

9.2 Por defecto aparece la toma de asistencia para el día actual.  
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9.3 Para visualizar todas las fechas se da clic sobre “General”. 
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9.4 Si se desea exportar la asistencia se da en el botón “Exportar”.  
 

 

 

 

 

9.5 El porcentaje que se muestra representa el total de asistencia, ya sea en el día específico 

(reunión) o en todas las asistencias registradas (General). 
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9. RECURSOS ADICIONALES. 

- Ayuda de Blackboard Learn para los docentes. 
https://help.blackboard.com/es-es/Learn/Instructor  

- Experiencia para los docentes con Blackboard Learn Ultra 
 

E. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

VER FECHA ELABORÓ / ACTUALIZÓ DESCRIPCIÓN 

1.0 13.07.2020 Ing. Pedro Aguirre Apaza VERSIÓN INICIAL 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=dm0MGnG64_E&feature=youtu.be
https://help.blackboard.com/es-es/Learn/Instructor
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