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Guía de exámenes implementados  
a través de Evaluación

• La presente guía ha sido desarrollada con el objetivo de contribuir al desarrollo de exámenes
implementados a través de Evaluación para ser desarrollados complemente en línea dentro de
la plataforma educativa Blackboard.

• Este documento te guiará en el proceso de creación de preguntas y programación del examen.
Asimismo, te proporcionará las principales recomendaciones para configurar un examen que
permita al estudiante continuar con su desarrollo ante la posibilidad de presentar una
desconexión temporal.

A continuación, se muestran los procedimientos para la creación de preguntas y la programación
del examen a través de Evaluación, así como, el monitoreo del examen y, posteriormente, la
calificación de preguntas de desarrollo a través del Centro de calificaciones.

Evaluación
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Evaluación

Guía de exámenes implementados
a través de Evaluación

Antes

Durante

Después

• Cómo crear las  
preguntas del examen

Ir a Pág. 4

• Cómo programar  
el examen

Ir a Pág. 43

• Cómo monitorear y verificar  
el envío de los exámenes

Ir a Pág. 58

• Cómo calificar los  
exámenes enviados

Ir a Pág. 63
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Cómo crear las preguntas  
del examen

Evaluación

Regresar a Pág. 3
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Ingrese a su curso en Blackboard mediante el enlace: https://bbclases.up.edu.pe/.  
Ubíquese en las opciones de Administración de cursos, seleccione la opción  
Herramientas del curso y luego Evaluaciones, Encuestas y Bancos de preguntas.

1

(1)

(2)
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Seleccione la opción Evaluaciones.

2
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Haga clic en el botón Desarrollar evaluación.

3
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Escriba el nombre del examen y presione el botón Enviar.

4

(1)

(2)
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Haga clic en el botón Crear pregunta para seleccionar el tipo de pregunta a realizar.

5
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Tipos de preguntas a configurar

Evaluación

Los tipos de preguntas más usados por los docentes son:

A. Verdadero/Falso
B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)
C. Respuesta breve
D. Redacción

Las preguntas de Verdadero/Falso y Varias opciones se califican automáticamente  
debido a que la plataforma utiliza las respuestas correctas, señaladas previamente por  
el docente, para calificar las respuestas emitidas por los estudiantes.

Por otro lado, las preguntas de tipo Respuesta breve y Redacción requieren que el  
docente revise y califique las respuestas emitidas por los estudiantes de forma manual.

Ir a Pág. 17

Ir a Pág. 24

Ir a Pág. 29

Ir a Pág. 11
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En la lista de tipos de preguntas, seleccione la opción Verdadero/Falso.

A1

A. Verdadero/Falso

(1)

(2)
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A. Verdadero/Falso

(1)

(2)

Escriba el Título de la pregunta y el Texto de la pregunta.

A2
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Configure la orientación de respuesta en Vertical y marque la respuesta correcta.

A. Verdadero/Falso

(1)

(2)

A3
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A. Verdadero/Falso

(1)

(2)

Brinde feedback mediante los comentarios a las respuestas correctas e incorrectas.

A4
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A. Verdadero/Falso
Puede categorizar la pregunta y escribir notas personales. Presione el botón Enviar
para confirmar la configuración de la pregunta.

A5
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De esta forma, la pregunta está creada.
A. Verdadero/Falso

Regresar a Pág. 10
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B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)

(2)

En la lista de tipos de preguntas, seleccione la opción Varias opciones.

B1

(1)
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B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)

(1)

(2)

Escriba el Título de la pregunta y el Texto de la pregunta.

B2
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Seleccione Letras minúsculas (a, b, c) para la Numeración de respuesta, Vertical en Orientación  
de respuesta y habilite la opción Mostrar respuestas en orden aleatorio. Asimismo, indique el  
Número de respuestas.

B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)

(1)

(2)

(3)

(4)

B3
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B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)
Escriba las opciones de respuesta y marque solo una opción correcta.

B4
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B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)

(1)

(2)

Brinde feedback mediante los comentarios a las respuestas correctas e incorrectas.

B5
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B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)
Puede categorizar la pregunta y escribir notas personales. Presione el botón Enviar
para confirmar la configuración de la pregunta.

B6
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De esta forma, la pregunta está creada.
B. Varias opciones (una sola opción es la correcta)

Regresar a Pág. 10
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C. Respuesta breve

(1)

(2)

En la lista de tipos de preguntas, seleccione la opción Respuesta breve.

C1
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Escriba el Título de la pregunta y el Texto de la pregunta.
C. Respuesta breve

(1)

(2)

C2
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Establezca el número límite de filas para la respuesta que va de 1 a 6 filas. Asimismo, escriba la
solución de la pregunta. Puede usar una rúbrica que permita simplificar la calificación.

C. Respuesta breve

(1)

(2)

C3
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C. Respuesta breve
Puede categorizar la pregunta y escribir notas personales. Presione el botón Enviar
para confirmar la configuración de la pregunta.

C4
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C. Respuesta breve
De esta forma, la pregunta está creada.

Regresar a Pág. 10
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D. Redacción

(1)

(2)

En la lista de tipos de preguntas, seleccione la opción Redacción.

D1
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Escriba el Título de la pregunta y el Texto de la pregunta.
D. Redacción

(1)

(2)

D2
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D. Redacción
Escriba la solución de la pregunta. Asimismo, puede usar una rúbrica que permita
simplificar la calificación.

D3
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D. Redacción
Puede categorizar la pregunta y escribir notas personales. Presione el botón Enviar
para confirmar la configuración de la pregunta.

D4
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D. Redacción
De esta forma, la pregunta está creada.

Regresar a Pág. 10
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Aplicaciones del editor de texto  
para preguntas y respuestas:

Use el editor de texto  
tanto para preguntas y  
respuestas que requieran:
i.  Mantener el formato de

las preguntas
Ir a Pág. 35

i. Cargar imágenes para  
combinarlas con texto

Ir a Pág. 37

i. Mostrar fórmulas  
matemáticas

Ir a Pág. 39

Asegúrese que el editor  
de texto siempre muestre  
la barra de herramientas.

Evaluación
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Copie desde un archivo Microsoft Word la pregunta usando las teclas Ctrl + C (PC) o Cmd + C (Mac),
luego haga clic en el botón HTML y pegue el texto con las teclas Ctrl + V (PC) o Cmd + V (Mac).
Finalmente, presione el botón Actualizar.

i. Mantener el formato de las preguntas

(1)

(2)

(3)
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De esta manera, el formato de texto guarda una uniformidad.

i. Mantener el formato de las preguntas

Regresar a Pág. 34
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Haga clic en el botón insertar/editar imagen. Luego haga clic en Examinar mi equipo para adjuntar
una imagen o tabla en formato jpg. Finalmente, haga clic en el botón Insertar.

ii. Cargar imágenes para combinarlas contexto

(1)

(2)

(3)
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De esta manera, podrá combinar imágenes con texto.

ii. Cargar imágenes para combinarlas contexto

Regresar a Pág. 34
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Haga clic en el botón Iniciar editor de matemáticas. Luego presiona los botones que permiten  
escribir la fórmula. Luego haga clic en el botón Aceptar. La fórmula estará visible cuando se envíe  
la pregunta.

iii. Mostrar fórmulas matemáticas

(1)

(2)

(3)
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De esta manera, podrá usar fórmulas matemáticas para el cálculo de problemas numéricos.  
Para mayor información sobre esta funcionalidad, revise el siguiente sitio web:  
https://docs.wiris.com/en/mathtype/apps/blackboard

iii. Mostrar fórmulas matemáticas

Regresar a Pág. 34
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(1)

(2) (3)

6

Cuando haya culminado el proceso de creación de preguntas haya culminado, edite la  
casilla de puntos en cada pregunta y luego haga clic en el botón Enviar.
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Finalmente, luego de haber revisar el número de Preguntas totales y Puntos totales
haga clic en el botón Aceptar que se ubica en la parte inferior derecha de la pantalla.

7
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Cómo programar  
el examen

Evaluación

Regresar a Pág. 3
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Luego de establecer la configuración de preguntas del examen con un nombre  
específico, ingrese a Contenido, haga clic en el botón Evaluaciones y luego en la opción
Examen.

1
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Seleccione el nombre con el que se configuró las preguntas del examen y presione el
botón Enviar para dar inicio al proceso de programación del examen. Ver ejemplo:

2

(1)

(2)
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Dentro de la programación del examen, se puede editar el nombre (OPCIONAL).

3
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Describa el enlace del examen precisando las indicaciones de la evaluación.

4
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La descripción del enlace del examen podría tener las siguientes estructuras:

MODELO 1: Para exámenes que presentan todas las preguntas en una mismapágina

Indicaciones:

a) Este examen comienza a las 7:30 am y tiene una duración de 120 minutos.
b) Acceda al Examen parcial, lea rápidamente las instrucciones y presione el botón Comenzar.
c) Desarrolle cada pregunta. Se recomienda guardar cada una de sus respuestas de forma constante.
d) Al culminar este examen deberá presionar el botón “Guardar y enviar”.

EL PLAZO MÁXIMO PARA ENVIAR EL EXAMEN ES HOY, LUNES 18 DE MAYO DE 2020, HASTA LAS 9:30 AM.

MODELO 2: Para exámenes que presentan una pregunta por vez en lapágina

Indicaciones:

a) Este examen comienza a las 7:30 am y tiene una duración de 120 minutos.
b) Acceda al Examen parcial, lea rápidamente las instrucciones y presione el botón Comenzar.
c) Desarrolle cada pregunta. Se recomienda guardar cada una de sus respuestas de forma constante.
d) Pase a la siguiente pregunta presionando el botón | > | (siguiente pregunta).
e) Al culminar este examen deberá presionar el botón “Guardar y enviar”.

EL PLAZO MÁXIMO PARA ENVIAR EL EXAMEN ES HOY, LUNES 18 DE MAYO DE 2020, HASTA LAS 9:30 AM.
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Habilite la opción de Mostrar las instrucciones a los alumnos antes de que empiecen la
evaluación y marque Sí en Establecer como disponible. Ver ejemplo:

5
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Asegúrese de que la opción Aplicar finalización se encuentre deshabilitada para  
permitir a los estudiantes continuar con el desarrollo del examen en caso  
inconvenientes por conexión de internet. Ver ejemplo:

6

50
Guía de exámenes implementados a través de Evaluación



Habilite la opción Establecer temporizador, establezca los minutos de duración del examen y, elija  
la opción ACTIVADO para que el examen se guarde y envíe automáticamente cuando el tiempo se  
agote. Programe el inicio del examen con tres minutos antes de la hora estipulada en la opción  
Mostrar desde. Ver ejemplo:

7
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Esta opción permite habilitar la examen a determinados estudiantes que culminan la  
evaluación o, cuando se restringe la evaluación a todos a excepción de uno o un grupo  
de estudiantes definidos. Por lo tanto, se sugiere no usarla al programar el examen para  
toda la clase, solo para casos de excepción.

8
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Habilite la opción Fecha de vencimiento para establecer la fecha y hora de finalización  
para la envío del examen, otorgando 10 minutos adicionales de flexibilidad. Considerar  
que aquellos estudiantes que superen la fecha de vencimiento, se marcarán como envío  
atrasado.

9
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Asegúrese que la opción Incluir esta prueba en los cálculos de puntuaciones del centro
de calificaciones, se encuentre habilitada.

10
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Establezca una fecha específica para mostrar los resultados y comentarios a los  
estudiantes. Se sugiere que el tiempo máximo para la entrega de los resultados de la  
evaluación no debe exceder a una semana posterior a la fecha del examen.

11
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Para mostrar las preguntas en una sola página del examen, seleccione la opción Todas a  
la vez. También puede elegir la opción Una por vez, si desea mostrar una pregunta por  
vez en la página del examen. Habilite la opción Preguntas en orden aleatorio que los  
estudiantes observen las preguntas en diferentes órdenes.

Haga clic en el botón Enviar para guardar la programación del examen.

12
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De esta forma, el examen estará programado para aplicarlo a los estudiantes en las
fechas y horas establecidas.
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Cómo monitorear y verificar  
el envío de los exámenes

Regresar a Pág. 3
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Minutos después de empezar el examen, diríjase al Centro de Calificaciones que se ubica
en las opciones de Administración de cursos. Luego haga clic en Evaluaciones.

1

(1)

(2)
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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.

2

(1)

(2)

(3)
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Ubique la columna de su examen para observar a los estudiantes que comenzaron a  
desarrollar su evaluación. Las celdas vacías indican que los estudiantes aún no iniciaron.  
Presione varias veces Evaluaciones para que se actualice esta información.

3
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Minutos antes de culminar el examen, podrá saber qué estudiantes enviaron sus exámenes  
mediante las alertas de calificación (para exámenes con preguntas de redacción) o con la calificación  
directa (para exámenes solo con preguntas de Verdadero/Falso y/o Varias Opciones).

4

Las alertas de calificación
indican que los estudiantes
enviaron sus exámenes.
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Cómo calificar los  
exámenes enviados

Regresar a Pág. 3
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Haga clic en la opción Centro de calificaciones, luego acceda a Evaluaciones para ubicar el examen.  
Haga clic en las opciones de la columna del examen y seleccione la opción Ocultar a los alumnos  
(activado/desactivado) para que los estudiantes no visualicen temporalmente los cambios que se  
realizarán en las calificaciones.

1

(2)

(1)

(3)

(4)
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En aquellos exámenes de calificación automática, los envíos atrasados se detectan con  
las alertas de calificación. En los exámenes de calificación automática y manual, se  
deben revisar los intentos de la misma forma como se ve en el ejemplo:

2

(1)

(2)
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Haga clic en la opción Información de la evaluación. De esta forma, podrá revisar si la  
fecha de envío tiene la alerta de ATRASADO. Para revisar las preguntas que se  
desarrollaron fuera de fecha, haga clic en el botón Registro de acceso.

3
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Luego de haber hecho clic en el botón Registro de acceso, aparecerá la lista de las
preguntas y las horas de envío.

4

67
Guía de exámenes implementados a través de Evaluación



Califique cada una de las preguntas por estudiante. Escriba el puntaje y un comentario  
para su respuesta. Finalmente, para colocar la nota del examen, haga clic en el botón  
Guardar y continuar para seguir revisando las respuestas de los demás estudiantes.

5

(2)

(1)

(3)
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Cuando culmine con calificar los exámenes, 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.

6

(1)

(2)
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Para mayor información, visítanos en el sitio EDUTIC:
https://edutic.up.edu.pe/

#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/



