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1) Acceso a Blackboard
2) Configuración de perfil
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aprendizaje)
7) Visibilidad de elementos para 
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16) Creación de enlace a clase grabada en 

ZOOM



BLOQUE I:
ACCESO
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1) Acceso a Blackboard
2) Configuración de perfil
3) Ingreso a un curso
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1) ACCESO A BLACKBOARD

Clic en el botón que 

dice “Campus Virtual”

Ingresar su 

usuario y 

contraseña 

de TRILCE

2

4
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2) CONFIGURACIÓN DE PERFIL

2
2.1. Mouse 

en la foto y 

clic en el 

lápiz 

2.2. Clic en 

“Cargar nueva 
imagen de 
perfil”

2.3. Doble 

clic en la foto 

a seleccionar.

3

Clic en su 

nombre

3.1. Clic en su correo 

electrónico

3.2. Colocar el mismo 

correo de ZOOM.

3.3. Clic en “Listo”. 5
** Tecla “F5” para actualizar
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3) INGRESO A UN CURSO

1
Clic en 

“Cursos”

2
Clic en el nombre 

del curso a ingresar
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BLOQUE II:
CONTENIDO
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4) Carga de archivos
5) Creación de carpetas
6) Creación de sesiones (módulos 

de aprendizaje)
7) Visibilidad de elementos para 

estudiantes

8) Ingresar a vista preliminar del 
estudiante

9) Salir de vista preliminar del 
estudiante
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4) CARGA DE ARCHIVOS

1
Clic en la flecha hacia abajo al 

lado derecho de los módulos 

de aprendizaje (en este caso de 

“Información General”)

2
2.1. Clic en el signo “+”

2.2. Clic en “Cargar”

2.3. Clic en los archivos a cargar.

2.4. Clic en “Abrir”.

2.5. Esperar 

carga al 100%. 8** Tecla “F5” para actualizar
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5) CREACIÓN DE CARPETAS

1
1.1. Clic en el signo “+”.

1.2. Clic en “Crear”.

1.3. Clic en “Carpeta”.

1.4. Escribir nombre de 

carpeta

1.5. Clic en “Guardar”.

9

NOTA: No es posible crear carpetas dentro de 
carpetas en Blackboard.

** Tecla “F5” para actualizar
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6) CREACIÓN DE SESIONES (MÓDULOS DE APRENDIZAJE)
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1
1.1. Clic en el signo “+”.

1.2. Clic en “Crear”.

1.3. Clic en “Módulo 
de aprendizaje”.

1.4. Clic en el lápiz al lado 

del módulo creado bajo el 

nombre “Nuevo módulo 
de aprendizaje.”

1.5. Escribir nombre.

NOTA: No es posible crear módulos de aprendizaje dentro de 
módulos de aprendizaje en Blackboard.

** Tecla “F5” para actualizar
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7) VISIBILIDAD DE ELEMENTOS PARA ESTUDIANTES
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1

Para ocultar un elemento a los estudiantes:

1.1. Clic en “Visible para los estudiantes.”

1.2. Clic en

“Oculto para los 
estudiantes.”

Para hacer visible un elemento a los estudiantes:

2.1. Clic en “Oculto para los estudiantes.”

2.2. Clic en

“Visible para los 
estudiantes.”

2

** Tecla “F5” para actualizar
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8) INGRESAR A VISTA PRELIMINAR DEL ESTUDIANTE

12

1
1.1. Clic en “Ingresar al modo de vista preliminar 
de los estudiantes.”

1.2. Clic en “Iniciar la vista preliminar.”
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9) SALIR DE LA VISTA PRELIMINAR DEL ESTUDIANTE

13

1
1.1. Clic en los tres puntos al lado de la 

representación gráfica de un estudiante.

1.2. Clic en “Salir de la 
vista preliminar”
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BLOQUE III:
VINCULACIÓN DE ZOOM Y BLACKBOARD

14

10) Programación de videoconferencia 
ZOOM recurrente

11) Creación de enlace a clase virtual 
en ZOOM
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10) PROGRAMACIÓN DE VIDEOCONFERENCIA ZOOM RECURRENTE

15

1.1. Clic en “Ver herramientas del 
curso y de la institución”

1
1.2. Clic en “Zoom Meeting.”

1.3. Clic en “Schedule a New Meeting.”

1.4. Escribir título de la videoconferencia 

1.5. Colocar fecha y hora de inicio.

1.6. Colocar horas de duración.

1.7. Clic en  

“Recurring 
meeting”.

1.8. Colocar los 

sgtes puntos, 

cambiando “día 
de ocurrencia.” 

1.9. Colocar la siguiente configuración:

1.10. Clic en “Save”.
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11) CREACIÓN DE ENLACE A CLASE VIRTUAL ZOOM

16

1
1.1. Ingresar a ZOOM vía Blackboard de acuerdo a lo explicado en el punto 

anterior (10) y hacer Clic en la Videoconferencia correspondiente a la clase 

recurrente programada.

1.2. Clic derecho encima del link a la 

videoconferencia y a continuación Clic en la 

opción “Copiar dirección de enlace.”

1.2. Clic en la “X” de la 

esquina superior 

izquierda para salir de 

la ventana ZOOM.

2
2.1. Clic en el Módulo de aprendizaje 

“Información General”

2.2. Clic al signo “+”.

2.3. Clic en “Crear”

2.4. Clic en “Enlace”

2.5. Colocar nombre, 

habilitar para que sea 

visible para los estudiantes, 

copiar el link donde indica 

URL del enlace, y hacer clic 

en “Guardar”
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BLOQUE IV:
SESIÓN DE APRENDIZAJE
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12) Registro de asistencia
13) Envío de anuncios
14) Envío de mensajes
15) Creación de foros (debates) sin evaluación
16) Creación de enlace a clase grabada en ZOOM

INDICE



12) REGISTRO DE ASISTENCIA

18

1
1.1. Clic en “Marcar asistencia”

1.2. Clic en “Presente” y Clic en 

“Marcar todos como presentes.”

1.3. Clic en “Atrasado”, 
“Ausente” o “Justificado” al 

lado de cada estudiante según 

corresponda.

1.4. Clic en “General”  ubicado en la esquina 

superior derecha para visualizar el historial de 

registro de asistencia.
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13) ENVÍO DE ANUNCIOS

19

1
1.1. Clic en “Anuncios”

1.2. Clic en signo “+” en la 

esquina superior derecha

1.3. Escribir el “Título” y el “Mensaje. 

Una vez culminado, hacer Clic en “Guardar” que 

se encuentra en la esquina inferior derecha. 1.4. Hacer Clic en el 

botón “Publicar 
ahora”. 
Nota: Si no lo hace, 
el mensaje no será 
publicado y solo 
quedará guardado 
como Borrador. 

** Tecla “F5” para actualizar
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14) ENVÍO DE MENSAJES

20

1

1.1. Clic en la imagen de 

una “Carta” en la esquina 

superior derecha.

1.2. Clic en el 

signo “+”

1.3. Seleccionar 1 o más 

destinatarios.

1.4. Redactar mensaje, hacer Clic 

en “Enviar una copia por correo 
electrónico a los estudiantes” y 

hacer Clic en “Enviar”.

1.5. Para responder un mensaje de un estudiante, hacer 

“Clic” en el nombre del mismo y redactar su mensaje bajo el 

mismo procedimiento descrito para crear uno nuevo.
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15) CREACIÓN DE FOROS (DEBATES) SIN EVALUACIÓN

21

1
1.1. Hacer Clic en la Sesión de Aprendizaje en la que se 

creará el Foro y, a continuación, Clic en el signo “+” al 

interior de dicho módulo.

1.2. Clic en “Crear”.
1.3. Clic en “Debate”.

1.4. Escribir el título del Foro (Debate) y la 

consigna. Luego dar clic en “Guardar”.

1.5. Visualizará el Foro creado en la Sesión 

correspondiente
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16) CREACIÓN DE ENLACE A CLASE GRABADA EN ZOOM

22

1
1.1. Ingresar a ZOOM vía Blackboard de acuerdo a lo explicado en el punto 

anterior (10) y hacer Clic en “Cloud Recordings”. Luego identificar por la fecha, 
hora y tamaño del archivo cuál es la grabación correcta. Hacer Clic en su nombre.

2
2.1. Clic en el Módulo de aprendizaje de la 

Sesión que corresponde a la grabación y en 

la carpeta “Anexos”.

2.2. Clic al signo “+”.

1.2. Confirmar que la 

grabación es la 

correcta haciendo Clic 

al centro del recuadro 

para dar “Play”
2.4. Clic en “Enlace”

2.5. Colocar nombre, 

habilitar para que sea 

visible para los estudiantes, 

copiar el link donde indica 

URL del enlace, y hacer clic 

en “Guardar”

1.3. Una vez confirmado que es la 

grabación de la clase correcta, copiar 

la dirección web en la parte superior 

de su navegador.

2.3. Clic en “Crear”.
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