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• Este documento te guiará en el proceso de aplicación de exámenes en archivos word, excel u
otros programas que requieran ser descargados y desarrollados por los estudiantes desde sus
computadoras. Luego de ello, los exámenes son enviados en una fecha y hora específica
mediante una actividad programada en el curso en Blackboard.

• La presente guía ha sido desarrollada con el objetivo de contribuir a la implementación de
exámenes a través de Actividad para el envío y recepción de archivos en la plataforma
educativa Blackboard .
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A continuación, se muestran los procedimientos para implementar un examen a través de
Actividad y cómo revisar la recepción de archivos en el Centro de calificaciones.

• Esta solución permite que durante la evaluación se prescinda de internet, el cual solo será
necesario para la descarga del examen (inicio) y su envío (término).



• Cómo implementar 
el examenAntes

• Cómo verificar la 
recepción de los archivosDurante

• Cómo calificar los 
exámenes enviados

Después

Ir a Pág. 13 
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Ir a Pág. 4 

Ir a Pág. 17 



Cómo implementar 
el examen
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Regresar a Pág. 3 
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Ingrese a su curso en Blackboard mediante el enlace: https://bbclases.up.edu.pe/. 
Acceda a Contenido, haga clic en el botón Evaluaciones y luego en la opción Actividad.
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https://bbclases.up.edu.pe/
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Escriba el nombre del examen precisando las instrucciones. Recuerde a sus estudiantes 
que el archivo que envíen debe tener un tamaño menor a 15 MB (Megabytes).
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Indicaciones:

a) Descargue en Archivos adjuntos: examen_parcial y, guárdelo con el siguiente nombre: 
APELLIDO_NOMBRE_EP

b) Asegúrese de que el archivo se haya guardado en una carpeta fácil de identificar, de 
preferencia en el Escritorio.

c) Desarrolle lo que se le pide en el archivo. Se recomienda guardarlo constantemente para no 
perder sus avances. 

d) Antes de enviar su examen, asegúrese que tenga un tamaño menor a 15 MB (Megabytes).
e) Para terminar, haga clic sobre Examen Parcial, adjunte el archivo desarrollado mediante el 

botón Examinar mi equipo y luego envíelo con el botón Enviar.
f) Solo en caso de tener dificultades para enviar el examen por esta vía, remítalo a mi 

dirección de correo electrónico: usuario@up.edu.pe

EL PLAZO MÁXIMO PARA ENVIAR EL ARCHIVO DESARROLLADO ES HOY, LUNES 18 DE MAYO DE 
2020, HASTA LAS 09:30 AM. 
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Modelo de ejemplo para instrucciones del examen. Recuerde incluir su correo
electrónico:
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Adjunte el examen con el botón Examinar mi equipo, luego edite el nombre del archivo o 
archivos del examen. El tamaño del archivo debe ser menor a 15 MB (Megabytes).
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Establezca la fecha y hora de entrega final del examen resuelto, así como la puntuación 
sobre el cual se calificará el examen. Luego, haga clic en la sección Detalles del envío.
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Seleccione la opción Envío individual, Un solo intento, y haga clic en las casillas que 
corresponden a las Herramientas para detectar plagios.
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Habilite la opción Establecer la actividad como disponible. Programe el inicio del examen con 
tres minutos antes de la hora estipulada y, para la hora final, agregue diez minutos adicionales a la 
fecha de vencimiento. Habilite la opción Seguir número de vistas y haga clic en el botón Enviar.
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Finalmente, el examen estará implementado para aplicarse en la fecha y hora 
programada.

8
Recuerda que con esta función puedes 

organizar tus elementos para que tu 
examen se observe en primer lugar.
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Cómo verificar la recepción 
de los archivos
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Minutos antes de culminar el examen, diríjase al Centro de Calificaciones que se ubica en 
las opciones de Administración de cursos. Luego haga clic en Actividades.  
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Diríjase a la parte final de la página y haga clic en el botón Editar filas mostradas, escriba 
el número 50 y luego presione el botón Ir para mirar a todos los estudiantes.
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Desplace con la barra inferior hasta ubicar la columna de su examen para observar a 
primera vista los exámenes enviados. Las celdas vacías indican que los estudiantes aún 
no enviaron sus exámenes.
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Cómo calificar los 
exámenes enviados

Regresar a Pág. 3 
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Haga clic en las opciones de la columna de su examen y seleccione la opción Ocultar a los 
alumnos (activado/desactivado) para que los estudiantes no visualicen temporalmente 
los cambios que se harán en las calificaciones.
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Haga clic en las opciones de la columna de su examen y seleccione la opción Descargar 
archivo de actividad.
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Presione el botón Mostrar todos, luego habilite la casilla que anticipa a la columna 
NOMBRE y luego haga clic en el botón Enviar.
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Haga clic en el enlace Descargar actividades ahora para obtener todos los exámenes 
resueltos por los estudiantes.
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Desde el navegador Google Chrome, haga clic en las opciones de la carpeta de formato 
.zip recién descargada. Haga clic en la opción Mostrar en carpeta y así ubicará el archivo 
en la carpeta de descargas, el cual debe guardar en una carpeta personal.
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Acceda a su carpeta personal, busque el archivo en .zip y luego haga clic derecho para 
descomprimir el documento (PC). En Mac haga doble clic sobre el archivo .zip para 
descomprimirlo.
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Acceda a la carpeta con todos los exámenes de sus estudiantes para revisarlos fuera de 
línea usando las opciones de revisión en Word, Excel o Pdf. Guarde continuamente sus 
revisiones al documento.
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Para calificar un archivo en Microsoft Word, haga clic en la pestaña Revisar, seleccione el 
párrafo a comentar y haga clic en el botón Nuevo comentario. Finalmente, escriba su 
comentario. Guarde cada archivo de forma constante.

8
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Escriba sus comentarios 
como retroinformación de 
las respuestas del estudiante
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Luego de revisar sus exámenes, vuelva a su curso en Blackboard e ingrese a Actividades
del Centro de calificaciones. Haga clic en el botón a lado de la alerta de calificación de un 
estudiante y seleccione Intento.
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Haga un clic sobre la opción SafeAssign, luego haga clic sobre el botón Ver informe de 
originalidad. Asimismo, verifique el porcentaje de correspondencia general.
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El porcentaje de SafeAssign indica la probabilidad de que el examen contenga coincidencias con las 
fuentes existentes. Ese valor es solo un indicador de advertencia por lo que es necesario revisarse. 
Nota: dentro del porcentaje que establece SafeAssign se incluye las referencias bibliográficas.
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Interpretación de los porcentajes según  

Blackboard*:

Mínimo: debajo de 15 %

No hay evidencia de plagio ya que estos 

documentos tienen algunas citas y pocas 

frases comunes que coinciden con otros 

documentos. Así, no requieren más análisis.

Medio: entre 15% y 40% 

Revise estos documentos para determinar si 

el documento está correctamente 

referenciado ya que suelen incluir material 

extenso citado o parafraseado, o incurren 

plagio. 

Máximo: superior a 40 %

Existe una probabilidad muy alta de que el 

texto de estos documentos se haya copiado 

de otras fuentes. Asimismo, evidencian texto 

citado o parafraseado en exceso, y deben 

revisarse para comprobar  si incurren en 

plagio.

*Recuperado de: 

https://help.blackboard.com/SafeAssign/Instr

uctor/Grade/Originality_Report

https://help.blackboard.com/SafeAssign/Instructor/Grade/Originality_Report
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Escriba la calificación en la casilla de INTENTO, así como un comentario general al estudiante sobre el 
examen. Debajo del comentario, adjunte el archivo con la retroinformación detallada del examen.
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(1)

(2)
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Una vez que haya adjuntado el examen del estudiante con los comentarios de revisión, 
haga clic en el botón Enviar. Continúe con el mismo proceso con los demás estudiantes.
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De esta forma, habrá culminado con la calificación de los exámenes enviados.
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Cuando culmine con calificar los exámenes, haga clic en las opciones de la columna de su 
examen y seleccione la opción Ocultar a los alumnos (activado/desactivado) para que 
los estudiantes visualicen sus notas en la bandeja de Mis calificaciones.
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https://edutic.up.edu.pe/

Para mayor información, visítanos en el sitio EDUTIC: 

#EstoyContigo

#EstamosJuntos

#UPModoVirtual

Guía elaborada por: Christian Jibaja Bernuy de la Dirección de 

Gestión del Aprendizaje y Aseguramiento de la Calidad 

https://edutic.up.edu.pe/


http://www.up.edu.pe/

