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RESUMEN

El intercambio de ideas, creencias, conocimientos e informacién entre un
grupo determinado de personas es actuaimente necesario, tanto en las
universidades como en organizaciones de profesionales. Esto se debe a la
necesidad actual de interactuar en comunidades virtuales, basadas en
intereses comunes que permiten la colaboracion entre personas, para obtener
un mayor desempenfo en las tareas y adquisicion de aprendizaje por parte de

los participantes.

El trabajo colaborativo se puede entender como un conjunto de tareas
grupales, en las cuales los participantes tienen la capacidad de intercambiar
informacién entre si a través del paso explicito de mensajes y que son

ejecutadas en paralelo en un entorno de cémputos de sistemas distribuidos.

Se puede lograr trabajo colaborativo de diferentes formas, pero el simple
hecho de tener herramientas convencionales de groupware (correo electrénico,
chat, foros de discusion, videoconferencia}) no garantiza que se pueda tener

una colaboracion efectiva.

El desarrollo de este proyecto, a través de los distintos informes antes
presentados, permite determinar las herramientas utilizadas para llevar a el

trabajo colaborativo entre un grupo de usuarios.

Para probar dichas herramientas y determinar cual es la adaptacién que

deben sufrir los usuarios ante esta nueva forma de trabajo distribuido, se
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realizaron tres pruebas pilotos, las que resultaron exitosamente y las cuales
permitieron lograr los objetivos propuestos por las areas donde se llevaron a

cabo.

Estas pruebas pilotos nos proporcionaron material suficiente para
concluir, que el trabajo colaborativo, proporcionan una reduccién considerable
en los tiempos de ejecucion de proyectos y mejora la colaboracion entre
personas que poseen conocimientos de diversa informacion, es decir,
proporcionan un espacio virtual para que entre ellos puedan intercambiar ideas
y creencias que les sean de utilidad, de modo que puedan difundir y aplicar sus
conocimientos aprendidos de manera colaborativa, estableciendo un entorno
de trabajo independiente del espacio y del tiempo, ademas, esta mejora no
seria posible si no se utilizaran herramientas de trabajo colaborativo que se
adapten perfectamente a la actividad desarrollada por el grupo, de ahi es la
importancia que toma el conocimiento de las herramientas disponibles en el
mercado, las que posibilitan este tipo de interaccién entre los miembros de un

grupo de trabajo.

En esta etapa del proyecto, se aplicaron las siguientes técnicas:

=

investigacién en Paginas Web

2. Informacién de desarrollador

3. Encuestas

4. Evaluacion de Pruebas Pilotos

5. Observacién de las areas de Trabajo donde se desarrollaran

las pruebas pilotos

Ing. CATAPANO GILI, Anibal Daniel Péagina 7 de 119
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DESARROLLO DEL ESTUDIO

—

. Analisis general del significado del trabajo colaborativo
2. Investigacion y analisis del entorno del trabajo colaborativo

3. Analisis de las diferencias entre programas destinados a grupos y

sistemas orientados al trabajo colaborativo

4. Determinacion de los lineamientos Iniciales para aplicar las

metodologias de trabajo colaborativo

5. Andlisis de las ventajas y desventajas de las utilizacion de estas

metodologias

6. Andlisis de las ventajas y desventajas de la incorporacion de

tecnologias a estas metodologias de trabajo

7. Investigacion de las plataformas existentes para impiementar las

herramientas de trabajo colaborativo

"~ 8. Investigacion de las herramientas que se adaptaran a las
necesidades de los grupos donde se realizaran las pruebas pilotos

9. Analisis de las metodologias utilizadas para la capacitacion de los

usuarios.
10.Analisis de las pruebas pilotos realizadas

11. Recopilacién de las conclusiones realizadas de la realizacion de las

pruebas pilotos.
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INTRODUCCION

El Trabajo Colaborativo se define como el proceso mediante el cual un
conjunto de individuos realiza actividades relacionadas con la finalidad de
lograr un objetivo especifico, cumplir una meta o compartir una ideologia
comun. Dichas actividades implican una accidn colectiva y la realizacién de

trabajos colaborativos.

Seglun la teoria mas reciente el trabajo colaborativo persigue "...el
desarrollo de conocimiento compartido, la aceleracion de los flujos de

informacion, la coordinacion de los flujos de recursos para producir economias

de costos y tiempos"?.

Al trabajar en grupo se observan por lo general los siguientes aspectos:
¢ Una coordinacioén general,
¢ Asignacion de tareas en forma individual,
¢ Niveles de jerarquia interna,

e Definicién de lineamientos de comportamiento y de beneficios por

pertenecer al grupo,

¢ Derechos y deberes,

! DIAZ M., A. 2000. E-business: Tecnologia de informacién y redes de negocios. Debates IESA.
Vol. V. No. 4.
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o Objetivos a lograr en forma colectiva.

El aspecto que tiene mayor importancia es el hecho de contar con un
objetive comln que canalice los esfuerzos individuales y les ofrezca un sentido

de pertenencia que fomente la unién.

De no contar con objetivos bien definidos, es probable que los esfuerzos
individuales se diluyan bajo la presién de intereses personales o intereses
distintos a los del grupo en si, trayendo como consecuencia que no se logre el

proposito para el cual el grupo fue conformado.

La idea de conformar equipos de trabajo proviene de la necesidad que
tienen las organizaciones de cbtener resultados, producto del consenso grupal
y de la revisidn exhaustiva bajo perspectivas distintas, que aseguren la calidad,
confiabilidad y exactitud en las soluciones planteadas, productos obtenidos o

decisiones elegidas.

A su vez, los miembros del grupo tienen la oportunidad de aprender
tomando en consideracion: otros puntos de vista, maneras distintas de hacer
ilas cosas, interpretaciones diferentes de conceptos, experiencia de otros y

como solucionaron problemas similares.

El hecho de que exista un aprendizaje individual propicia que los grupos
aprendan y por-ende la organizacién aprenda. Esto crea los mecanismos de
aprendizaje que permiten la creacion de un conocimiento organizacional o
conocimiento detallado de las caracteristicas especificas de los procesos que

maneja la empresa conocido como "Know-How".
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Es recomendable que la organizacion proporcione la estructura
organizativa y defina las estrategias que propicien el trabajo en grupo y
evitando asi, las actividades aisladas o personalizadas que no tienen relacion

alguna con las ideas rectoras de la organizacion.

ENTORNOS DE COMUNICACION Y DE TRABAJO COLABORATIVO

0 GROUPWARE ENVIRONMENT.

Los Entornos de Trabajo Colaborativo son espacios virtuales que
permiten la comunicacién y el trabajo grupal de una comunidad o grupo de

personas.

Estas herramientas de comunicacion y de trabajo colaborativo facilitan la
comunicacion tanto sincrona como asincrona y el trabajo cooperativo (a traves
de ordenadores) ya sea entre alumnos o profesores, trabajadores,
investigadores o entre personas de distintas areas de trabajo. Este tipo de
herramientas englobaria tanto aquellas que presentan una sola utilidad como
correo electronico, chats, etc. o como las que integran varias de estas
herramientas audioconferencias, videoconferencia, pizarra compartida,

aplicaciones compartidas o documentos compartidos.

Para participar en un area de trabajo, se requiere un proceso de
inscripcion explicito, bien por invitacién de otro usuario/a ya registrado o por
autorregistro, para lo que Unicamente se necesita una direccion de correo por

lo general.
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El acceso a estos espacios se hace a través de Internet, y el Unico

requisito es disponer de un navegador.

Los Entornos de Trabajo Colaborativo, integran los servicios tradicionales
de Internet, como ftp, news, correc electrénico y otros, en un Unico entorno

integrado, accesible con un navegador.

Los entornos de trabajo colaborativo, se utilizan fundamentalmente para:

+ Trabajo cooperativo a través de ordenadores (Computer-Supported
Cooperative Work o CSCW). CSCW es el estudio de como las
personas pueden estudiar o trabajar juntos utilizando las
tecnologias. Basicamente las herramientas que se utilizan son:
email, hypertext, videoconferencing, chat systems, y real-time

shared applications, tal como collaborative writting or drawing.”
¢ El aprendizaje colaborativo
¢ La gestién de proyectos, etc.

CARACTERISTICAS O REQUISITOS A TENER EN CUENTA

Aqui sefialamos algunas caracteristicas o requisitos a tener en cuenta a la

hora de seleccionar un Entorno de Trabajo Colaborativo:

s Debe poder permitir crear grupos de usuarios y asignarles roles a

cada usuario dentro del grupo de trabajo

e Tipo de contenidos.
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e QObjetivos, contenidos, metodologia y evaluacién del trabajo

e Las caracteristicas que debe reunir la Plataforma, referidas a:

Aspectos Técnicos

Necesidades de hardware y software del servidor

» Necesidades de hardware y software para el usuario
» Numero de usuarios/as on line que soporta
e Control de seguridad y acceso
¢ Infraestructura tecnolégica necesarialreqﬁisitos de la plataforma
« Conocimiento Técnico necesario
¢ Controles de navegacion a traves de la plataforma

Modalidades de contratacion de las licencias de uso

Herramientas de comunicacion:

Deben facilitar la comunicacién y el trabajo colaborative (entre

administradores/as y trabajadores/as)
+ Asincronicas
o Foros de discusién
o Listas de distribucioén
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o E-mail
o Tablén de Noticias
o Calendario
¢ Sincrénicas
o Encerado Electrénico compartido
o Chat
o Audioconferencia
o Videoconferencia

Para evaluar los diferentes sistemas de trabajo colaborativo disponibles
en el mercado, se ha desarrollado en informes anteriores un cuadro
comparativo, el cual se adjunta en el anexo Il, este cuadro comparativo,
permite comparar rapidamente las diferentes herramientas disponibles en tres

aspectos fundamentales:
* Herramientas de Intercambio Disponibles
¢ Herramientas de Soporte
e Especificaciones Técnicas

De acuerdo a estos fres aspectos, dependiendo de las necesidades del
grupo de trabajo que utilizara la herramienta y de los objetivos propuestos, se

puede seleccionar la herramienta que mejor se adecue a las necesidades
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planteadas por el grupo, de ahi la importancia de incorporar nuevamente este

cuadro comparativo.

DIFERENCIA ENTRE PROGRAMAS DE GRUPOS Y ESPACIOS DE

TRABAJO COLABORATIVO

Histéricamente, el concepto de “programa de grupo” esta vinculado a las
herramientas fundadoras de este ambito. Estas herramientas corresponden, en
parte a algunas aplicaciones de base como el servicio de mensajeria o los

foros.

Los “"espacios de trabajo colaborativos” van a distinguirse de las

herramientas de programa de grupo por los siguientes puntos:

1. Autoservicio: crear un espacio de trabajo colaborativo debe
estar al alcance de toda persona autorizada, sin ningun .
conocimiento informatico, y realizada en algunos minutos.
No hay necesidad del equipo informatico, el dia en que un
nuevo proyecto empieza y que se desea equiparlo de
manera cocperativa. El jefe de proyecto dirige el espacio, y
puede inmediatamente comenzar a trabajar con sus colegas,
sin ningun ofro intermediario. Los equipos informaticos no
desaparecen, pero tienen por tarea de garantizar la calidad
de servicio, la cobertura funcional, la disponibilidad 24h/24

7d/7 de la herramienta, etc. pero se liberan del proceso de
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creacidn del espacio de trabajo, su organizacion, su gestién

de los miembros, etc.

2. Facilidad de utilizacion: una vez creado, el espacio de
trabajo, el conjunto de las herramientas necesarias en el
trabajo colaborativo deben estar disponibles para el
administrador y los wusuarios, sin necesitar ningln
conocimiento informatico especial. Entonces, estos espacios
de trabajo colaborativo deben ser listos al empleo, como un
programa informatico de tratamiento de texto o un programa
informatico de servicio de mensajeria: directamente utilizable

por todo usuario.

3. Acceso 100% a la red: el espacio de trabajo colaborativo
tiene que permitir a todas las personas, que trabajan juntas
sobre un proyecto de colaborar, utilizar las herramientas sin
ninguna dificultad. Es obligatorio dar un acceso universal a
los espacios de trabajo. E! inico medio es el acceso 100% a
la red, es decir con un simple navegador Internet: no mas
problemas de compatibilidad entre programas propietarios

como en las herramientas clasicas de programa de grupo.

4, Acceso offline: a partir del momento en que el Unico cliente
es el "cliente ligero", requiriendo por definicién una conexion
a Internet o a la red interna, la posibilidad de trabajar en

modo desconectado es necesario. Un espacio de trabajo
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colaborativo se ha convertido en el receptaculo de toda la
informacion vinculada a un proyecto, es indispensable que
los protagonistas del proyecto puedan acceder a su

informacioén, incluso si no se conectan a la red.

LINEAMIENTOS INICIALES:

CONCEPTUALIZACION DE TRABAJO EN GRUPO

Se recomienda utilizar técnicas de liderazgo para fomentar y motivar el
trabajo individual en pro del trabajo grupal y tomar en cuenta los

comportamientos y habilidades de los miembros asignados.

Estas condiciones propician la comunicacion efectiva entre los miembros
del equipo de trabajo y permiten definir en consenso las estrategias para el
manejo de conflictos, elemento inevitable cuando se trabaja en ambientes

grupales.

Por dltimo, realizar evaluaciones de resultados en funcién de los objetivos

inicialmente pianteadoé para ejercer las acciones correctivas.
OPERATIVIDAD DEL TRABAJO EN GRUPO

Es conveniente definir claramente la razon para la cual el equipo de
trabajo fue creado: para un proceso de revisidbn o mejora, para la toma de

decisiones o para el disefio o desarrollo de un proyecto.
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De acuerdo a la razén se determinan las estrategias de trabajo, las
actividades requeridas, la metodologia a seguir y se seleccionan las

herramientas que faciliten y agilicen las actividades grupales.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS

VENTAJAS

Si se logra una interdependencia 6ptima entre propositos, sistemas y
equipos disponibles, el trabajo grupal propicia un ambiente para Ila

comunicacién y discusion productiva.

Se crea sinergia al aprovechar el conocimiento y experiencia de los
miembros, seglin su area de especializacion y los diversos enfoques o puntos
de vista, y se logra asi una visién completa del estudio a realizar mejorando la

calidad de las decisiones y de los productos obtenidos.

Se presenta la posibilidad de realizar procesos en paralelo en funcion de
la division del equipo en comisiones ¢ subgrupos, que permiten aligerar la
presentacion de la solucién, producto u opinién segun la situacién para la cual

trabajan.

La obtencién de resultados realizada por consenso grupal asegura la
calidad, confiabilidad y exactitud en las ideas y soluciones planteadas al extraer

el maximo provecho de las capacidades individuales para beneficio del grupo.
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DESVENTAJAS

El trabajo en grupo puede generar retraso en la presentacién de
soluciones debido a la falta de orientacion, de propdsitos claros y definicién de
lineamientos. Lo anterior puede traer como consecuencia el enfrentamiento y

discusiones no relacionadas con los objetivos planteados.

La falta de recursos, materiales y equipos para la realizacion del trabajo
propicia un ambiente organizacional donde no se cuenta con oportunidades

para aplicar los resultados.

El comportamiento de los miembros del grupo puede afectar la
productividad del equipo: arrogancia, dificultad para decir no sé, juicios
automaticos y sin base, percepciéon de que es dificil o imposible el trabajo que
se hace, inhabilidad para manejar errores, apatia, impaciencia ¢ poca

tolerancia, entre otros.
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VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA UTILIZACION DE

TECNOLOGIAS

VENTAJAS QUE OFRECE LA TECNOLOGIA PARA EL TRABAJO EN

GRUPO

En forma general, la tecnologia ofrece innumerables ventajas en todos los
ambitos del saber, una de las mas importantes es el de considerarse como
factor multiplicador, es decir, "...el potencial de transformacion que conlleva la
aplicacion de la misma. Dicho de otra forma: es el nimero de veces que una
tecnologia determinada es capaz de mejorar el proceso o la funcidén a la que se

aplica".

En relaciébn al Trabajo Colaborativo, la tecnologia brinda ventajas

adicionales, entre las cuales se pueden numerar las siguientes:

1. Facilita el acceso a recursos e informacion de proyectos
relacionados con el area de estudio, ya sea bajo la modalidad de

hipertexto o bajo la modalidad de grupos de noticias.

2. Permite compartir experiencias exitosas acerca de nuevas
técnicas para el mejoramiento de los procesos en la organizacion,

promoviendo la participacién de los miembros y de personas

2 AGUADERO, F. 1997. La sociedad de la Informacién. Acento Editorial. Madrid.
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interesadas por la facilidad de acceso a los recursos ofrecidos
(investigaciones, bases de datos, papeles de trabajo, enlaces a
otros recursos a través de Internet, contacto con personas que
trabajen en proyectos similares) y la formacion de grupos con

intereses comunes.

3. Permite y facilita la comunicacién, la hace mas rapida, clara y
persuasiva.
4. Reduce costos y tiempo de transporte de los miembros del grupo

hacia espacios fisicos especificos.

5. Facilita 1a resolucion de problemas grupales al reducir el tiempo y
costo requerido para coordinar el trabajo. Esto se logra a través
de calendarios electronicos los cuales permiten la planificacion,
gerencia de proyectos y coordinacién de los miembros de un
grupo por medio de funciones de detecciéon de conflictos de
planificacion, determinacién de horarios de disponibilidad y

localizacién de personas.

6. Permite nuevos modos de comunicacién, tales como:
intercambios anénimos e interacciones estructuradas a través de

software de reuniones a distancia, chateo y videoconferencias.
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DIFICULTADES QUE SE PUEDEN PRESENTAR AL UTILIZAR

TECNOLQGIAS PARA EL TRABAJO EN GRUPO

1. Diferencias en los niveles de experiencia y conocimiento de
tecnologias por parte de los miembros del equipo de trabajo. Esto
puede traer como consecuencia que algunos miembros tengan

dificultades para utilizar y entender ciertas tecnologias.

2. La dinamica del trabajo en equipo es demasiado variable y es
probable que las tecnoiogias no se adapten a cambios constantes

en las estrategias de trabajo.

3. Se requiere mayor cantidad de tiempo para incluir el componente
tecnolégico como parte del trabajo en grupo {(pruebas iniciales e
induccion, capacitacion y formacion de los miembros del equipo

de trabajo).

4, Cada grupo de trabajo es diferente y su comportamiento es
influenciado por las condiciones de trabajo especificas para el
~ periodo en el cual trabaja, esto quiere decir, que el éxito en el uso

de tecnologias para un grupo puede ser un fracaso para otro.
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PLATAFORMAS PARA LA APLICACION DE LA TECNOLOGIA DEL

GROUPWARE

Al implantar la tecnologia del Groupware pueden considerarse diferentes

plataformas tecnolégicas:
INTEGRACION A INTERNET.

Se ofrece acceso a bases de datos documentales, paginas web que
permiten interrelacionarse con base de datos, objetos vinculados o incrustados,
imagenes, voz, sonido y video, control de versiones, monitoreo de cambios a

un documento por diferentes usuarios, vinculos a sitios web relacionados.
AMBIENTES INTEGRADOS DE DESARROLLO.

Los miembros de un grupo de trabajo, ubicados en sitios dispersos
geograficamente, acceden a un ambiente virtual donde se ofrecen bases de
datos con recursos y materiales vitales para la realizacién de sus actividades,
por ejemplo: programas de trabajo, objetivos, lineamientos generales,
actividades a realizar, encuestas, calendarios, enlaces interesantes al www,

archivos de texto, graficas, documentos, boletines informativos, etc.

Los mismos utilizan dichos recursos y materiales mediante actividades de
inclusion, modificacion, consulta y los actualizan a traves del proceso de

replicacién.
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INTEGRACION POR SISTEMAS DE MENSAJERIA.

La mensajeria provee a los usuarios con las siguientes ventajas:
» Flujo de informacion entre diferentes clientes de correo,

+ Consulta de correo usando browsers (Internet Explorer, Netscape,

Spin, etc.),
¢ Colaboracion entre grupos de trabajo.

Las aplicaciones pueden habilitarse para envio electronico de los
documentos que estas contienen. En.los documentos enviados se pueden
manejar vinculos a otros documentos o a aplicaciones relacionadas,
notificacion de eventos y recordatorios via correo a las personas involucradas

en los procesos.

Existen diversos productos que ofrecen soluciones automatizadas para

implantar el trabajo en grupo colaborativo, tales como:
(a) Lotus Notes:

Software para el trabajo en grupo que permite crear y compartir
documentos. Combina las aplicaciones para Internet como correc electrénico,
calendarios y agenda, administracién de documentos personales y grupos de

noticias, por medio de cualquier servidor Internet basado en estandares.
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(b) Microsoft Outlook:

Permite organizar, integrar y administrar correo electronico, calendarios,

tareas, contactos, documentos, archivos y agendas.
(c) Groupwise de Novell:

Es un sistema de correo electrénico cliente/servidor que incluye
capacidades de administracion de documentos y colaboraciéon de grupos de
trabajo. Integra calendarizaciéon y programacién de citas, manejo de tareas,
recursos compartidos, conferencias, workflow (Flujo de Trabajo) y acceso

remoto.

MATRIZ ESPACIO-TIEMPO DE LAS TECNOLOGIAS DEL

GROUPWARE

Tal como se expresa en informes anteriores, la taxonomia espacio-
tiempo, se basa en una clasificacion espacio-temporal para delimitar las
categorias de las aplicaciones disponibles entre los usuarios que aplican las

metodologias de trabajo colaborativo.

La siguiente matriz, se da a modo de resume, en la misma se muestra la
forma de interaccién entre los miembros de un grupo de trabajo colaborativo,
donde se referencia en espacio y tiempo, las aplicaciones que se utilizan en

cada caso.
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Interaccién cara a cara
Soportes de presentacion.
Software para presentaciones.

Equipos audiovisuales

(proyector multimedia, proyector
de TV, VHS,

s|pantalla electrénica)

diapositivas,

Pantallas compartidas, lluvia

de ideas, GDSS

Interaccion asincrona

Computadoras compartidas por

diferentes usuarios.

Uso de aplicaciones automatizadas
generales (procesadores de texto,
electronicas de

hojas calculo,

graficadores, etc.).

- fiinternet

Interaccion distribuida

sincrona

Chateo. Conversacién en linea
texto

4lespacios virtuales de encuentro.

den  modo utilizando

i Video-conferencia.

|[conversacion en linea en modo
video interactivo a través de
utilizando  software

i especial orientado al envio-

‘flrecepcion de voz y video.

Redes computacionales.

Interaccion distribuida asincrona

E-mail. Aplicacibn basica para
mensajeria. Inciuye caracteristicas
para el envio, redireccionamiento,

contestacién, creacidon de grupos de
de

insercion de archivos adjuntos al

mensajes, llenado mensaje,

mensaje, etc.

Workflow. Permite que ciertos
documentos electrénicos sean
enrutados a través de varias

organizaciones mediante procesos

previamente definidos. Provee

caracteristicas, tales como:
enrutamiento, desarrollo de formas,

soportes segun rol y privilegios del
grupo.
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CONDICIONES PARA APLICAR LA TECNOLOGIA DEL

GROUPWARE

EN CUANTO AL RECURSO HUMANO:

Al implantar la Tecnologia del Trabajo Colaborativo, una de las
condiciones principales es facilitar los procesos de interaccidn entre los

miembros del grupo.

La interaccidbn permite establecer el didlogo, mediante el cual la
organizacién puede obtener informacion valiosa para modificar y mejorar sus

procesos internos.

La tecnologia permite establecer nuevas formas de interacciéon y "...en la
medida que la interaccion se automatice y sea cada vez mas directa - con el
uso de Internet, Extranet y otros sistemas integrados- aumentara su relacion de

eficacia y eficiencia>.

Adicionalmente a los procesos de interaccién, existen diferentes grados
de implicacion y compromiso que se establecen entre Ios.miembros del grupo.
En cada participante, se forma una percepcion de los objetivos del grupo vy la
importancia de su participacion para la consecucion de los mismos,
permitiéndole identificarse en forma positiva de acuerdo a sus valores y

actitudes.

3 Mercadeo Relacional: Clientes para toda la vida. Debates IESA. Vol. V. No. 4,
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De esta manera, entra en un dialogo productivo a beneficio del grupo y de
los objetivos que se persiguen. El grado de compromiso con la comunidad
propicia el desarrollo de foros, eventos donde el grupo de trabajo se relaciona
no sélo con la organizacién sino también con otros que comparten intereses

comunes.

A través de dichas actividades cada participante se convierte en promotor

del grupo, compartiendo con los demas su experiencia positiva.

Asi la fase de implantacion de una propuesta de trabajo colaborativo,
utilizando tecnologias de informacién y comunicacién, ha de estar ligada a una
nueva cultura de uso de nuevas modalidades de trabajo, incorporando
herramientas computacionales que permitan innovar y mejorar los procesos de

trabajo grupal.

Se recomienda comenzar con una fase de induccion, capacitacion y
entrenamiento, fomentar la participacion de las personas involucradas en el
proyecto y aceptar objetivamente las sugerencias y propuestas de los usuarios

involucrados.

EN CUANTO A LA TECNOLOGIA:

Basandose en el modelo tedrico utilizado en el Mercado relacional, se
pueden fijar las condiciones en cuanto a tecnologia, ajustandolas al contexto

del trabajo en grupo.
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La primera condicion es aprovechar la flexibilidad de la
comunicacion de dobfe via de los medios interactivos. E| potencial

de Internet: grupos virtuales, correo electrénico, paginas web, etc.

La segunda condicion consiste en la organizacion de la informacion
en bases de datos que registren hechos vitales de los procesos
requeridos para el grupo, teoria, documentos y todo lo que resulte
de la interaccion de los miembros. El objetivo central es asegurar la

continuidad y la consistencia de |a relacion.

Y la tercera condicion se centra en la ulilizacion efectiva de redes
informéticas. El trabajo individual en computadores aislados, es
posiblemente menos impactante que el trabajo én computadores
conectados, los cuales incrementan su funcionalidad ofreciendo
acceso a informacion, recursos y servicios disponibles en

computadores remotos ubicados en distintas partes del mundo.

La tecnologia basica de la colaboracion incluye cinco grupos:

1. Mensajeria: Tiene penetracion en el 98% de las

organizaciones.

2. Repositorios: Bases de Datos de Discusién, documentos,
modelos, programas y otras formas de contenido. El
repositoric es un conjuntc de elementos digitales alrededor
del cual se concentran las colaboraciones o que actian las

sesiones colaborativas.
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3. Conferencia electrénica: Audioconferencia,

videoconferencia, dataconferencia, salas de reunién

electronicas y uso compartido de aplicaciones.

. Agendas y programadores. Programacion automatica de

reuniones en funcién de los roles. Confeccién de agendas
de actividades tomando en cuenta recursos y disponibilidad

de tiempo.

Automatizaciéon de procesos. Flujo de trabajo y otras

herramientas de automatizacién de procesos.

EN CUANTO A LA ORGANIZACION DEL TRABAJO:

Plantearse un proyecto piloto previo a la aplicacion de la

Tecnologia del Groupware en la organizacién completa.

Definir la razén de ser del grupo y las razones que inducen
su creacion, definiendo y desarrollando estrategias que
apoyen el trabajo colaborativo y nuevas técnicas para

compartir proyectos e ideas con grupos externos.

Determinar alternativas de accién y la mejor manera de
hacer las cosas al establecer: los limites del proyecto de

implantacién, el Impacto financiero, objetivos, cronogramas
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de actividades y la determinacién de indicadores para medir

la productividad del grupo.

El siguiente grafico describe las causas que motivan la formacion de un

grupo de trabajo.

¥

5 Sn!uacuén donde se . %

s‘? ogro ‘de un’ resultado
producto solucién al -
#j problema planteado ¢

s A

Ejecu0|6n de Ia solucuﬁn y
evaluac:én de resultados
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Para lograr la formacién de grupos de trabajo, se requiere:

Coordinacion

Formacién de subcomisiones

Asignacion de tareas y funciones

Asignacion de recursos

Establecimiento de cronogramas de trabajo: inicio, fin, recursos

fisicos, humanos y financieros.

Definir objetivos y caracteristicas del producto.

La conformacién de un grupo de trabajo para la realizacién de un objetivo

en comun, se propicia:

Apoyo grupal

Colaboracion

Agilizar la generacion de una respuesta producto o solucion

Sinergia

Aprovechamiento de visiones distintas para atacar el problema

planteado

Integracion de ideas y esfuerzos

Formacién de grupos multidisciplinarios
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EN CUANTO A LA ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES.

El responsable del grupo tiene entre sus responsabilidades basicas
organizar al grupo de trabajo, seleccionar en consenso los puntos a desarrollar
y la metodologia de trabajo, analizar la informacion recabada y los resultados
obtenidos, coordinar el envio y recepcion de mensajes entre los participantes y

suministrar respuesta a las peticiones de otros grupos de trabajo relacionados.

A su vez, los coordinadores de sub-grupos de trabajo apoyan al
responsable principal, agilizan el trabajo del sub-grupo de trabajo, mantienen
estrecha comunicacion con el responsable acerca de los logros obtenidos y

motivan el intercambio de mensajes mediante envio de noticias y recordatorios.

Por su parte los participantes o miembros de! grupo de trabajo investigan,
seleccionan y analizan la informacién relacionada con la actividad de trabajo

del grupo.

CARACTERISTICAS DE LAS HERRAMIENTAS PARA EL TRABAJO

COLABORATIVO A TRAVES DE LA WEB

Tal como se ha mencionado en informes anteriores, existen innumerables
herramientas en el mercado para llevar acabo o apoyar las actividades de

trabajo colaborativo en un grupo.

A modo de resumen, se expresan las principales caracteristicas que estas

deben poseer:
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Multiplataforma: Algunas herramientas son multiplataforma ya
que utilizan estandares que pueden ser visualizados en cualquier

ordenador, Mac, PC; Unix, etc.

Utilizan un navegador: Los usuarios acceden a la informacién a
través de navegadores existentes en el mercado (como Nestscape

o Explorer)

Estructura cliente/servidor. En el caso de las herramientas con la
estructura cliente-servidor, no se requiere la instalaciéon del
software en el ordenador de usuaric sinc que este se conecta al

servidor que lo contiene.
Permiten trabajar con documentos en diferentes formatos.
Facilitan la interaccion/comunicacion.

Acceso restringido: El acceso a los espacios de trabajo puede
ser publico o restringido, en tal caso los usuarios deben disponer

de nombre de usuario y clave para acceder.

Interfaz grafico: utilizan un interfaz basado en la web. Posibilitan
la integracion de diferentes elementos multimedia: texto, graficos,

video, sonidos, animaciones, etc.

Permiten almacenar, recuperar y modificar documentos con relativa

facilidad.
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Asi

como se expresan las principales caracteristicas de estas

herramientas, presentamos algunas de las utilidades mas importantes que

presentan las herramientas para el trabajo colaborativo las cuales son:

Aplicaciones compartidas: Permiten manipular un mismo

documento simultaneamente por todos los miembros del grupo.

Asignacion de tareas: Facilita la asignacion de tareas en trabajos

determinados, para todos los integrantes del grupo.

Bases de dalos.

Calendario: Herramienta que puede ser utilizada de forma

individual o compartir una agenda con el grupo.

Chat. Permiten la comunicacion sincrona a través de texto.

Convocatoria de reuniones. Facilita la convocatoria de reuniones,
incluyendo el asunto de Ila reunion, quién la convoca y los

asistentes, ...

Incorporacion de una URL. Posibilita el dejar URL interesantes de

forma sencilla.

Liuvia de ideas. Permite al grupo generar una lista de ideas, cada

miembro va afadiendo sus ideas al resto.
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e Mapas conceptuales. Ayuda a organizar y relacionar diferentes
ideas juntas. Es un editor de graficos que permite manipular

enlaces y nodos.

s Navegacion compartida. Permite que los demas miembros del
grupo puedan seguir un itinerario de navegacion propuesto por otro

miembro de forma simultanea.

e Notas. Permiten dejar notas breves a los otros miembros del

grupo.

o Pizarra compartida. Posibilita la manipulacién de un dibujo,

grafico o esquema por todoe el grupo de forma simultanea.

o Video/audioconferencia. Permite una comunicacidon sincrona a

través de video y/o sonido.

o Votaciones. Gestiona la votaciéon de ideas por parte del grupo,
normalmente con una respuesta afirmativa o negativa, exponiendo

seguidamente los resultados de la votacion.
HERRAMIENTAS CONSIDERADAS PARA LAS PRUEBAS PILOTOS

Evaluando los cuestionarios realizados a los responsables de los grupos
de trabajo y de acuerdo a las necesidades relevadas en los mismos, se
determiné que la herramienta basica para la realizacién de las pruebas pilotos y
que mejor se adaptaba a las caracteristicas planteadas por cada grupo, era el

entorno de trabajo colaborativo Claroline.
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El mismo, a parte de las herramientas suministradas, posee una clara,
dinamica y amigable interfaz con el usuario, lo que hace que sea facil de

aprender.

Ademas de esta herramienta, para realizar las pruebas pilotos, se
considerd la utilizacién del conjunto de herramientas proporcionadas en el

sistema Moodle.

La eleccion de esta otra herramienta como posible entorno de trabajo,
surge del cuadro comparativo que se adjunta nuevamente en el Anexo I,
presentado en informes anteriores, de todas las herramientas disponibles en el

mercado y sus distintas caracteristicas.

Este cuadro permite realizar una comparacién rapida entre las distintas
herramientas disponibies y las prestaciones que estas poseen a diferencia de

otras.

Observando el cuadro Moodle posee algunas caracteristicas que
Claroline no posee, de ahi la decision de evaluar esta herramienta como

posible a ser utilizada para las pruebas.

La pantalla principal de esta herramienta es la que se muestra a

continuacion:
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Como vemos Moodle se encuentra orientado al plano educativo, mas
que al trabajo colaborativo, debiendo realizar una mayor adaptacion y

modificacion de las herramientas disponibles por este sistema.

Moodle, no presenta una clara distribucion de las herramientas y
administracion de las mismas, esto hace que tanto la administracidn como la

adaptabilidad de los usuarios en su uso se torne complicada, debiendo invertir

mas tiempo para capacitar a los usuarios finales.

Ing. CATAPANQ GILI, Anibal Daniel Pagina 38 de 119



TRABA1D

Consejo Federal de inversiones COLABORATIVO

[Novedades “;

* ? AGrEgar LN NUBNVD tma... }
: i

l; B Participantes
. i Grupos

: i | (5in novedades ntin) ;
1§ Editar informactén * | P mm———

g F T e ek
i Eventos proximos -
§ bt o | ctinimnime

“Ackividages

! No hay eventos
57 Chaws proximos i
i Bl Encuestas . 0 i al catendarfo. .. |
! H Foros Hugve evenbo

T e

=} Actividad reciente j

" | Actividad desde wednesday, }
24 de November de 2004, ¢
13:36

Buscar.’
i e e

!
Informe mmplete de la :
actividad reclante.. i

3

"Administracién 7

; . Eveg | Sin novedades desde el
i 4 pctivar edicidn ' Gltimo acceso

B Canfiguracidn... o ]

: 8 coordinadores. .. e =
immuaﬂm Calendario. . o
o Copla de g4 << November 2004 »»

i gsesmdad LunMarMieJueVieSabDom :
.Resmmr =123456?f
i-ﬂEsca!as . i

e 9 101 123w
: Wl Calificaciones... !
fl:i 9151017181920215
| 2 Regtatras... ‘2 1 24 25 [z 27 el |
: CY Archivos. .. N i :

A diferencia de Moodle, Claroline, posee una clara interfaz de
administracion y los usuarios pueden familiarizarse rapidamente en la
utilizacién de las herramientas ya que estas poseen un disefio completamente
intuitivo, permitiendo de esta manera invertir menos tiempo y recursos en

capacitacion de los usuarios del sistema.

Si bien, Claroline también se encuentra orientado a al plano educativo,
las modificaciones que deben realizarse para adaptar y poner en
funcionamiento las herramientas disponibles, son mucho menores que las que

habria que realizar sobre Moodle.
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CAPACITACION

Uno de los puntos mas importantes a considerar en este tipo de
metodologia de trabajo, es la capacitacién que se impartira a los usuarios en

todos sus niveles de participacion, tanto administradores como usuarios.

La capacitacién de los usuarios y administradores en cada uno de estos
proyectos, fue llevada a cabo casi en su totalidad por medio del desarrollo de

dos manuales:
¢ Manual de usuario

¢ Manual de Administrador

Se disefi6 este modo de capacitacién, debido a que no todos los
participantes residian dentro de la provincia, lo que imposibilitaba la reunién de

todos los miembros a ser capacitados.

Es dable destacar que en el caso de los miembro que integraron los
grupos pertenecientes a la Direccién de Escuelas, ya que se encontraban en la
misma dependencia, tuvieron una primera capacitacién presencial, donde se
les explico la metodologia de trabajo de la herramienta y sus principales
funciones, en la misma reunién, se distribuyeron los manuales impresos

correspondientes a cada usuario de acuerdo a su peffil.

En las otras pruebas pilotos desarrolladas o con los integrantes que se
encontraban fuera de la provincia, no se llevaron a cabo reuniones
presénciales, sino que a los miembro o integrantes de los grupos, se les envid
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un correo electronico con las instrucciones basicas de trabajo y funcionamiento,
ademas del manual de usuario, lo que fue necesario para lograr que los

usuarios fueran capacitados.

El desarrollo de dos manuales independientes, se debe a que tanto la
seccidn de los usuarios como la de los administradores, son independientes y
dependiendo del perfil de la persona que ingresa, el cual es definido en el
sistema, se despliegan las herramientas disponibles o se le brindan
autorizaciones especiales para su uso, es asi como los usuarios tendran solo
disponibles aquellas herramientas habilitadas previamente por los

administradores del salén.

Estos manuales se encuentran incorporados a este informe para su

consulta, en el anexo 1.

Es importante destacar que ademas de los manuales y de las
explicaciones realizadas por correo electrénico, dentro de cada sistema, se

desarrollé un Salén de Trabajo sobre Trabajo Colaborativo.

[Trabajo ColaborativojiiUnidad de; Reforma,y, Modeérnizacion.del,Estado
Trabajo Colaborative
Tablero de Comando Nombre de u?uario
Trabajo Colaborative (1 Clave de acceso

. 1) e

» Direccidn General de Escuelas (0) Entrar

« Ministerio de Ambiente y Obras Publicas (1) o

Inscripcidn

Este saléon tenia como finalidad brindar informacion acerca del

significado del Trabajo Colborativo, de sus herramientas, de las ventajas que

Ing. CATAPANO GILI, Anibal Daniel Pagina 41 de 119



TRABAJO

Consejo Federal de Inversiones COLABORATIVED)

aporta, asi como contener los manuales realizados para cada tipo de

integrante.

Ademas el salén contaba con un foro, en el cual los integrantes dejaban

sus inquietudes sobre esta actividad o tipo de trabajo
PRUEBA PILOTO

Las areas elegidas para la realizacidon de las pruebas pilotos, de las

técnicas de trabajo colaborativo fueron las siguientes:

s Direccién de tecnologias de la Informaciéon de la Direccion General

de Escuelas en el marco del Proyecto Tablero de Comando.

 Ministerio de Ambiente y Obras Publicas en el marco del Proyecto

Tablero de Comando.
» Subsecretaria Administrativa, Legal y Técnica — Proyecto Ur-Bal.

Durante la primera fase del proyecto se definieron las especificaciones
pedagédgicas y técnicas que han sido el punto de partida para poner en
practica las experiencias pilotos de en las areas sefaladas anteriormente. En
cuanto a las especificaciones pedagodgicas, se definieron las estrategias que

podrian favorecer el trabajo cooperativo, y que son:

¢ El conocimiento previo de los miembros que participan en el grupo

y su contexto.

Ing. CATAPANO GILI, Anibal Daniel Pagina 42 de 119



Consejo Federal de Inversiones

TRABAJD
COLABORATIVO

Las finalidades del proyecto deberian contemplar que los miembros

trabajen para resolver un problema conjunto.

La planificacion de tareas de trabajo individual previas relacionadas
con la investigacién y analisis de la informacion relativas al

proyecto, para poder aportar elementos de discusion posterior.

Una planificacién detallada del trabajo a realizar, especificando las
diferentes fases y negociando con los diferentes integrantes del

equipo las posibilidades de que éste se cumpla.

Una interaccion periddica en el proceso de realizacion del proyecto.

Se determiné también que seria importante considerar otras estrategias

relativas a las actitudes y valores que deberian compartir los participantes en el

proyecto de trabajo cooperativo, y que son:

Conseguir que todos los miembros compartan toda la informacion y
que tengan en consideracién las sugerencias de los otros

integrantes que aporten nuevos elementos a la reflexion.

Fomentar la argumentacidn y la busqueda de razones que apoyen

las afirmaciones, sugerencias y opiniones.

Valorar la capacidad de llegar a un consenso cuando es necesario

realizar una accién.
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*» Promover la aceptacion de que el responsable de la toma de

decisiones es el grupo, y no un solo miembro.

e Valorar la necesidad de compartir una temporizaciéon y compromiso

establecidos.

Desde una perspectiva mas funcional, se precisaron las caracteristicas

que deberia tener la herramienta informatica a utilizar:

Ser facil y agradable de utilizar

Tener una interfaz clara

Ser una herramienta compatible con Internet

Responder a las necesidades de los usuarios y des ployecto

Se describieron también las funcionalidades y las especificaciones
técnicas que deberia tener la herramienta informatica utilizada para el trabajo
cooperativo. De forma general, estas funcionalidades se podrian agrupar en las

siguientes categorias:

o Herramienta de dialogo: ofrece las funcionalidades necesarias
para llevar a cabo discusiones, dialogos, toma de decisiones, etc., .
aspectos todos ellos importantes para desarrollar cualquier trabajo

de forma cooperativa.

e Herramienta de archivo permite facilitar la creacion de diferentes

tipos de documentos y archivos de forma compartida: documentos
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de texto, imagen, sonido, etc, que tengan que ser manipulados por

mas de un miembro del equipo.

e Herramienta de soporte a las busquedas en la Web: permite
crear y gestionar un nuevo tipo de archivo llamado ‘enlace’ o 'link’.
Un link es un archivo que tiene la caracteristica de ser un acceso
directo a una pagina de la Web. Por tanto, es igual a una marca
del ‘bookmarks’ de un navegador corriente y contiene todos los
elementos de un URL; es decir, protocolo, direccién de internet y

situacion en el sistema de ficheros remoto.

e Agenda y planificador de grupo: esta herramienta permite
realizar una planificacion, control y seguimientos de los trabajos

desarrollados por los usuarios.

e Herramienta de actividad i ‘report’: esta herramienta se relaciona
con una base de datos en la que se almacena informacién
relacionada con todas las acciones y eventos que se producen en

este entorno.

Para determinar la herramienta de trabajo colaborativo que permitieran
llevar a cabo las pruebas pilotos en las areas antes descriptas, como se
referencia en el informe anterior, se realizé un cuestionario a los encargados de
las areas de aplicacion, el que luego de su evaluacion, permitido determinar la

herramienta que mejor se adecud a las necesidades planteadas por el area.
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DIRECCION DE ESCUELAS Y MINISTERIO DE AMBIENTE Y OBRAS

PUBLICAS

Esta prueba se realizada en el marco del Proyecto Tablero de Comandos

en la Direccion de Escuelas y Ministerio de Ambiente y Obras Publicas:
El resultado de la encuesta realizada en estos proyectos fue la siguiente:

Tanto el sitio estipulado para la Direccion de escuelas como para el
Ministerio de Ambiente y Obras Publicas, tendran como finalidad la
capacitacion de los integrantes en los conceptos de Cuadro de Mando Integral
las cuales son herramienta que facilita el Planeamiento Estratégico de la
organizacion, ademés. se prevee la participaciéon e intercambio de experiencias

de expertos_en estos temas que se encuentran fuera de ia provincia.
Los usuarios de las herramientas estarian integrados por:
e Un maximo de 3 administradores o expertos.
o Un promedio de 15 usuarios por area.
e 2 veedores externos.

Tanto el tipo de informacidn contenida, como la informacidn que se
intercambiara en el sitio por los usuarios, es del tipo texto, la misma estara
compuesta en su totalidad por documentos de texto proporcionados por los

administradores o por los usuarios del sitio.

El formato previsto de estos textos es:
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Documentos de Texto (*.doc)
Documentos de Impresion (*.pdf)
Documentos Web (*.htm)

Documentos Compactados (*.zip)

De acuerdo a la distribucion y horarios de los participantes, la interaccion

prevista entre los estos para llevar a cabo las actividades dentro del sitio es:

Mismo Tiempo — Mismo Lugar: los usuarios de una misma
dependencia pueden coincidir tanto en lugar fisico y como en

tiempo

Mismo Tiempo - Diferente Lugar: como existen tutores o
usuarios que no pertenecen o a la provincia 0 a la misma
dependencia, donde se aplica esta prueba, estos pueden coincidir

muchas veces en tiempo, pero no en lugar.

Diferente Tiempo — Mismo Lugar: en este caso se encuentran los
usuarios que pertenecen a la misma dependencia, pero que no

coinciden en el mismo horario.

Diferente Tiempo — Diferente Lugar: este es el caso mas comun,
ya gue no todos los usuarios coinciden en el lugar o tiempo en el

cual llevaran a cabo las actividades de capacitacién.
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De a cuerdo a la modalidad de participacién de los usuarios estipulada
dentro del sitio, y a los contenidos del mismo, las herramientas relevadas como

necesarias son:

s Agenda

e Publicacion de Anuncios

e Seccién de Documentos (aportados por el Coordinador)

¢ Seccion de Trabajos (aportados por los Usuarios)

s Grupos de Trabajo

s FEstadisticas

e E-mail

Pantallas del Sistema

Para llevar a cabo las pruebas pilotos en la Direccién de Escuelas y en el
Ministerio de Ambientes y Obras Publicas, se disefi¢ y desarrollé un sitio web
fundado en un sistema de gestibn de cursos basados en web, sobre la

herramienta de educacion virtual de libre distribucion Claroline.

Este sistema permite crear y administrar webs de salones desde un

navegador (Explorer, Netscape...). Ademas, permite disponer, de una
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administracion muy sencilla, de un espacio de encuentro donde compartir

herramientas con un grupo de usuarios, accesible las 24 horas del dia.
Dentro de las utilidades previstaspor esta herramienta se encuentran:

s Publicar documentos en cualquier formato (Word, PDF, HTML, video,

SXW...)
o Administrar foros de discusion publicos o privados
e (Gestionar una lista de enlaces
» Crear grupos de usuarios
» Componer gjercicios
e Estructurar una agenda con tareas y fechas clave
e Publicar en el tablén de anuncios (también por correo electronico)
¢ Publicacion de lrabajos a un area comin

Dada las prestaciones de esta herramienta y su capacidad de integracion
como soporte a la actividad de ensefianza colaborativa del area, se eligié como
base para la creaciéon del entorno virtual de trabajo colaborativo para estas

pruebas piloto.
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REFORMA

£ SACHR RNETATION DL ERADD

[Trabajo,Colaborativo
Trabajo Colaborativo .
Tablero de Comando Nombre de ysuario

« Trabajo Colaborativo (1) Clave de acceso
» Tablero de Comando (1) . _ }
+ Direccidn General de Escuelas (0)

« Ministerio de Ambiente ¥ Obrag Publicas (1)

inscripcion

Recordar Contrasefia

@

Avuda
Foro de Soporte

La Figura anterior, muestra la pantalla principal del sitio, desde la cual,
se puede acceder a los distintos salones de Trabajo. Para este sitio, se

conformaron cuatro salones:

e Trabajo Colaborativo

e Tablero de Comando

« Direccion General de Escuelas

¢ Ministerio de Ambientes y Obras Publicas
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El salon Trabajo Colaborativo, es un salén creado como soporte a la
demas, ya que en el se encuentran documentos explicativos acerca de las
herramientas de Trabajo Colaborativo, el mismo ademas contiene los manuales

de capacitacion para los usuarios.

Este saidén, es un salon que se encuentra disponible para cualquier

persona que acceda al sitio

Existe otro Salén de soporte, denominado Tablero de Comandos, en el
mismo, se incorpora informacién dirigida a los veedores externos, los cuales,
no poseen autorizacion para ver el desarrollo de los contenidos individuales de
cada saldn de capacitacién, pero si a los resultados y conclusiones alcanzados
en los mismos, asi como también informacidon proporcionada por los

administradores de los salones.

Los dos salones restantes, corresponden al lugar virtual destinado a la
capacitacion de los usuarios; este espacio posee dos modos de visualizacion,

los mismos son:
1. Administrador
2. Usuario

Luego de realizar la autenticacion ante el sitio, y dependiendo del perfil
estipulado para el usuario dentro del sistema, se accede a uno u otro espacio

de visualizacion.
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En el modo Administracion, solo pueden ingresar los usuarios que se
encuentran inscriptos como administradores o responsables de un o mas

salones de trabajo.

En forma de Lista aparecen los nombres de cada uno de los salones
creados por el usuario'o en los que se encuentra inscripto. Al acceder a alguno
de estos salones, se abre la pantalla de administracidn del salén, la cual
permite habilitar/deshabilitar herramientas y cambiar ciertos parametros de

configuracion del salén.

REFORMA

£ AR A TAGO O E5 A0

: _ a2
Trabalo Colaborative

Salones de Trabajo Mend
« ELEMENTOS PARA LA FORMULACION Crear el sitio de un.
CHI0001 - istuchifprvaliente facistador Salén de Trabajo -
» Trabajo Colaborativo o
TC - Catapano Anfbat Modificar perfil
« TABLERO DE COMANDO e L
Lista de Salones de

TABOOD - Siuchi Laila Trabai
« ELEMENTOS PARA LA FORMULACION DE UN CMITC  1r2baje

CHI002 - Stuchi Laiia Salir de ta Sesién

b=

[0 e Gteiie 0 Biti0 Do un Satén @0 Tiabajo JRps——

Editar mi fista ds Salones de Trabajo Ayuda
Foro de Soporie
Sugerencias

Dotumentacién

Cuando el administrador ingresa al sitio, se le da la posibilidad de

habilitar o deshabilitar las herramientas que estipula como necesarias para
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llevar a cabo el objetivo del sitio. Dichas herramientas o secciones se

encuentran integradas por:

¢ Enlaces
e Trabajos
¢ Usuarios
e Chat

+ Material Informativo de Fondo

¢ Anuncios

» Foros
e Agenda
s Grupos

+ Ejercicios

¢ Descripcién del curso

¢ Estadisticas
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Herramientas a utilizar en el Salon de Trabajo
' 4
% Enlaces ~3 Material Informativo de Fondeo
Desactivar Desactivar
& Trabajos o Anuncios
Desaclivar Desactivar
¢ Usuarios o Foros
Desachvar Cesachyar
5 Chat
Desacivar
Reservado a los adminisiradoras
~ Estadisticas % Afadirun enlace ala web enia
pagina principal
¥ Caracteristicas de! Salén de Trabajo
Enlaces desactivados
B2 Agenda # Ejercicios
Activar Actvar
& Grupos i= Descripcion del curso
Achvar Activar

Desde esta sencilla pantalla, el administrador puede habilitar o
deshabilitar las herramientas e ingresar a las mismas para llevar a cabo su
administracion, ademas, tiene la posibilidad de configurar ciertos parametros

del sitio como son:

Cédigo

El Nombre del Administrador

El Nombre del salon

Area de Trabajo

o Idioma
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s FEtc.

Uno de los parametros con mayor importancia a determinar, es el tipo de
acceso que se tendra al salon, esto determina si el salén es de acceso publico
o privado, esta diferencia radica en que un salén de acceso publico, puede ser
accedido por cualquier persona o visitante del sitio sin necesidad de hacer una
preinscripcién en el mismo, en cambio si el saldén se encuentra como privado,
solo pueden ingresar al mismo aquellas personas que hallan hecho una

preinscripcién al sitio y dispongan de un nombre de usuario y una contrasefia.

Oftro parametro importante, se encuentra en torno a la suscripcion de los
usuarios al salén, esto se debe a si el salén acepta nuevos integrantes o no.
Cuando el administrador determina que se han inscripto todos los usuarios,
puede denegar la inscripcion de nuevos usuarios al salén, haciendo que el
mismo sea de acceso publico, que el contenido del mismo sea accedido por
usuarios no registfados, pero que estos no puedan intervenir en el desarrollo
del mismo, o de acceso privado, que sea accedido solo por los usuarios

registrados al mismo.

En el modo Usuario, cada usuario tiene la posibilidad de inscribirse a los
salones de Trabajo que se encuentran disponibles, y acceder al contenido de

los que ya se encuentra inscripto.

Cuando un Usuario ingresa al salén de trabajo, la pantalla principail del
mismo, solo le deja la posibilidad de acceder a las herramientas que

previamente el administrador del sitic ha habilitado para el mismo.
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'ELEMENTOS PARA LA FORMULACION -
CMI0001 « istuchi/prvaliente facilitador
Trabaio Colaborativo > CMI0001

Herramientas a wtilizar en el Salén de Trabajo

% Enlaces 3 Material Informative de Fonde
B Trabajos H Anuncios

¢ Usuarios 5 Foros

& Chat

Como se menciond anteriormente, se desarrollaron dos manuales para
explicar a los usuarics y administradores del sitio como utilizar el mismo, en

dichos manuales se explica, dependiendo del perfil ante el sistema del usuario:
¢ como debe utilizarlo
e cuales son las herramientas disponibles
¢ como se utilizan dichas herramientas
s etc.

Dichos manuales se encuentran adjuntados en el Anexo 1 de este

informe final.
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SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA, LEGAL Y TECNICA (PROYECTO

UR-BAL)

En el marco de la prueba que se realizd en la Subsecretaria
Administrativa, Legal y Técnica (Proyecto UR-BAL), la actividad principal de la
herramienta es la de crear un espacio virtual para el consenso de sus
integrantes, donde permitiera determinar los objetivos del proyecto y la

realizacién de las ampliaciones y sugerencias propuestas por cada miembro.

Los usuarios estipulados de la herramienta estarian integrados por:
¢ Maximo 2 administradores o expertos.
« Un promedio de 10 usuarios por area.

'En este caso la informacién contenida y la que se intercambiara en el
sitio, es del tipo texto, la misma estara compuesta por documentos de texto
proporcionados por los administradores o por los usuarios del sitio, ademas
tendra una gran importancia los salones de chat y foros de discusién ya que

permitiran a los miembros el intercambio de ideas en tiempo real.
La interaccién prevista entre los usuarios del sitio es:

e Mismo Tiempo - Diferente Lugar: Esta es una de las
interactividades principales del sitio, ya que los integrantes del
mismo no residen dentro de la provincia, estos se encuentran
compuestos por representantes de cada asociado, los cuales no

residen en el mismo lugar fisico.
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o Diferente Tiempo — Diferente Lugar: este es el caso mas comun
ya que no todos los usuario coinciden en el lugar o tiempo en el
cual llevaran a cabo las actividades, ademas existe otra limitacion
que hace que esta forma sea la mas utilizada, que es la diferencia
horaria existente entre los lugares de residencia y trabajo de los

distintos integrantes.

Considerando el tipo de interaccién necesaria, y de a cuerdo a las
solicitudes realizadas en la encuesta, las herramientas necesarias que se

determinaron para llevar a cabo los objetivos propuestos son:

e Agenda

e Publicacion de Anuncios

e Foros de Discusién

e Seccién de Documentos (aportados por el Coordinador)
e Seccién de Trabajos (aportados por los Usuarios)

o Estadisticas

s Chat

e E-mail

Pantallas del Sistema

Las pantallas, distribucion y herramientas del sistema para este sitio, son
similares a las mostradas en la prueba piloto realizada en la direccién de
Escuelas y Ministeric de Obras Publicas, ya que la herramienta utilizada como

soporte es la misma.
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La diferencia principal entre una y otra es la cantidad de salones
disponibles, como muestra la imagen a continuacion, solo se dispone de un
solo Salén de Trabajo, el cual es accedido Unicamente por los usuarios

registrados al mismo.

Se determind que solo los usuarios registrados tuvieran acceso al salén

debido a las caracteristicas reservadas que posee el mismo.

K—l TRABAJD
REFORMA COLABGRATIVD
B SCOTH SN AN DR T LSLADD
MENDOZA
ity i ks e g el -
URB-AL RED A3 13
URB-AL RED 13 e
Proyecto Comtn Tipo A Nombre de usuario
« Salén de Trabaio (0) fjlg\gg"de acceso
{Envar ]
Inscripeidn
Recordar Contrasefia
Ayuda
Foro de Soperte
CONCLUSION

Luego de realizadas las pruebas pilotos, en las distintas areas antes '
descriptas, realizar las observaciones del comportamiento de los usuarios
intervinientes y del modo de utilizacién de las herramientas suministradas para

llevara a cabo la actividad, podemos dar las siguientes conclusiones:

o Los usuarios y administradores valoran positivamente el trabajo
colaborativo, desarrollado como una alternativa de trabajo datil

promoviendo entornos de trabajos virtuales significativos.
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La herramienta utilizada en las pruebas pilotos, fue valorada
positivamente tanto por los usuarios como por los administradores,
debido a que la misma poseia una interfaz sencilla de usar y muy

intuitiva.

Los usuarios pudieron utilizar con éxito y adaptarse en muy poco
tiempo a la forma de trabajo en grupo' propuesta, utilizando
herramientas que hasta el momento les era absolutamente

desconocida.

En general resulta mas facil dominar la herramienta de trabajo
colaborativo que las estrategias que este trabajo conlleva. Las
estrategias de trabajo colaborativo suele ser bastante ajenas para
los usuarios, fruto de su larga experiencia en el modelo de trabajo
individual. Es necesario que el administrador sugiera pautas de
trabajo y anime al grupo en este, a organizarse y a trabajar de un

modo diferente.

La conectividad a la red desde cualquier lugar favorece, claramente
la rentabilizacion de este tipo de herramientas y estrategias de

trabajo.

Respecto al uso de esta herramienta para la gestiéon de grupos,
nos muestran estas experiencias, que permite aumentar
claramente la efectividad del grupo y ademas eliminar por completo

0 una parte importante de las reuniones presenciales.

Ing. CATAPANO GIL|, Anibal Daniel Pagina 60 de 119



TRABAJO

Consejo Federal de Inversiones COLABORATIVO

s Proporcionan una reduccion considerable en los tiempos de
ejecucion de los proyectos y mejora la colaboracion entre personas

que poseen conocimientos de diversa informacion

e Este tipo de actividad cobra importancia en la realizacién de
documentos compartidos y la discusién, dentro del mismo entorno,
de todos aquellos aspectos a considerar en funcion de los aportes

realizados por los diferentes integrantes del grupo.
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Pagina de bienvenida

~ Para ingresar a la pagina de bienvenida del salén de trabajo, se debe introducir
en el navegador Web la direccion www.reforma.mendoza.qov.ar/urbal/ y pulsa 'Enter’.

[ o (=2 S Y E3 4

bl skrecs | 8) httnsffwwenreforma.mendors.ouv.a Arbalf

G

TRABA
COLABORAYIVO

REFORMA

£ IR ENALAT DR £ TSEADIC EuRcPEAID

MENDOZA TR

x i

Proyecto Comin Tipo A

—

i » Salén de Trabajo (0)

Inscripcion _
Record;; Cc:;"ntragieﬁa ‘
Foro de Sopode -

La imagen anterior es la pagina inicial del sitio. Con anterioridad, la persona que
dirige el Sitio, le deberia haber proporcionado un nombre de usuario y una clave, en el
caso de no haber sido proporcionada, se podra obtener una haciendo clic sobre
Inscripcién.

Se debe introducir un nombre de usuario valido y una clave para pasar, de la
pantalla de entrada, a la de los salones de trabajo que ha creado o en los que el se
encuentre matriculado. Sin embargo, pueden existir salones de trabajo disponible en la
propia pagina de entrada, dependiendo de la decision del administrador de tener sus
salones de trabajo abiertos al publico en general. Para acceder a dichos salones de
trabajo (si los hubiera) solo se debe hacer clic en el enlace del salon en la pagina
principal.

Proyecto: Trabajo Colaborativo Pagina 4 de 32 Catapano, Anibal Daniel



RE RMA
& r.-;m%&;:ifﬂ:w;m%. ELIALED Gobierno de Mendoza
EURﬁm Secretaria Administrativa
MEN DOZA o ' Legal y Técnica

Introduccion

Esta herramienta de Trabajo Colaborativo, es un Sistema de Gestién de Salones
Basados en Web, sobre la herramienta de libre distribucién Claroline. Permite a los
administradoresfas crear y administrar salones desde un navegador (Explorer,
Netscape...). Dentro de las caracteristicas principales, permite disponer, con una
administracion muy sencilla, de un espacio de encuentro donde compartir herramientas

con su grupo de usuarios.

Dentro de las herramientas disponibles en cada salon encontramos:

¢ Publicar documentos en cualquier formato (Word, PDF, HTML, video,
SXW..)

e Administrar foros de discusion publicos o privados

¢ Gestionar una lista de enlaces

e Crear grupos de usuarios

o Componer ejercicios

» Estructurar una agenda con tareas y fechas clave

e Publicar en el tablon de anuncios (también por correo electrénico)

» Hacer que los usuarios envien sus trabajos a un area comun

Desde el punto de vista de habilidades informaticas, s6lo necesita saber manejar
un navegador web. Se le pedira que escriba en cuadros de texto, que pulse en "OK", y
que prepare, en su ordenador y de forma habitual, (sin necesidad de estar conectado)
documentos para mas tarde subirlos a su salon web.

Muchos administradores/as se familiarizan con esta herramineta en dos o tres
horas sin ninguna formacion técnica especial. Incluso leer este manual puede ser
superfluo. De este modo, el administrador, puede concentrarse en lo que es realmente
importante, el contenido y un buen entorno educativo, a la vez que conserva su
autonomia y no necesita un equipo técnico para gestionarle su salon web.

El presente Manual hace un listado de todas las funciones del Sitio disponibles
para el administrador/a y explica como funcionan.
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Primeros pasos.

Para comenzar a utilizar el sistema, necesita estar registrado en el mismo. Esto
soOlo es necesario una vez, y a partir de ahi, podra volver a entrar unicamente
introduciendo su nombre de usuario y clave en la pantalla de entrada.

Como administrador, cuando ingrese por primera vez, sera para hacer dos cosas
“ala vez"

1- Inscribirse como usuario
2- Crear un salon de trabajo nuevo

Estas dos operaciones se hacen de forma simultanea, al pulsar en Inscripcién.
Tendra que completar un formulario donde se le pide que escriba sus datos; apellidos,
nombre, nombre de usuario (procure recordar éste, puesto que sera el que tenga que
introducir cada vez que quiera volver a los salones creados), clave (también necesaria
para entrar posteriormente), correo electrénico y estatus.

No olvide seleccionar en estatus, la opcién “Inscribirse como Administrador” del
menu desplegable que aparece. De no hacerlo asi, sélo se registraria como usuario y
no como administrador.

Una vez que esté registrado y quiera hacer mas salones, tnicamente tendra que
pulsar en la opcidn “Crear el sitio de un Salén de Trabajo”, como indica la seccion
“Salones de Trabajo”.

Crear un Salén de Trabajo.

Si ya se encuentra registrado en el sistema como administrador, entre con su
nombre de usuario y clave en la URL de su servidor
(http://www.reforma.mendoza.gov.ar/urbal/). Una vez ahi, puise en la opcién “Crear el
sitio de un Salén de Trabajo”. Le aparecera el siguiente formulario:
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Trabajo Colaborativo > Crear una web de Salén de Trabajo

Crear una web de Saldn de Trabajo

Todos los campos son obligatorios

Tiado:[ "~
p. €] Historia de la literstura
Entidades : _
Se trata de la entidad en la que se reatiza el Satin de Trabajo
Cadigo del Salén de Trabajo :: 1
max, 12 caracteres, p. ej. ROM2121
Titular{es) : [Catapano Anbal :

Idioma : | N - spanish il

Una vez que usted haya pilsado OK, sera creada una web que incluird Foro, Lista de enlaces,
Ejercicios, Agenda, Lista de documentos... Por medio de su cédigo de identificacion, usted
podra modificar su contenido,

o Titulado: Proporcione un titulo a su Salén de Trabajo

e Entidades: Cddigo de la Entidad en la que se realiza el Salén de
Trabajo

e Cobdigo del Salén de Trabajo: Escriba el cédigo del saldén. Si no lo
tuviera, escriba un nombre corto, por el que pueda identificarlo. Dicho
codigo aparecera en el encabezado del salén.

o Titular(es): Enumere los administradores/as responsables del
desarrolio de los contenidos del salén de trabajo

+ Idioma: Seleccione el idioma en el que se encuentra el Salon de
Trabajo '

Toda esta informacion podra modificarla una vez creado el salén de trabajo, en
la seccidn "Caracteristicas dei Salén de Trabajo”.

Una vez que usted haya rellenado el formulario, pulse en "Crear”. Un nuevo
mensaje en la pantalla le confirmara la creacion de su salén, para que pueda comenzar
a utilizarla inmediatamente.

Es posible, que debido a la configuraciéon individual del Sitio en el servidor, la
creacion de cursos no se produzca automaticamente. Si es asi, debe ponerse en
contacto con el administrador del sitio para saber el modo de hacerlo. En el enlace

Proyecto: Trabajo Colaborativo Pagina 7 de 32 Catapano, Anibal Daniel



A

éﬁ?g?ﬁ%ﬁiﬁ ézﬁ{; ; rem Gobierno de Mendoza
EURGPEAID Secretaria Administrativa
MENDOZA P X QITERN Legal y Técnica

"Ayuda" puede obtener informacion adicional sobre este paso.

Conexidn / Salida de la plataforma

Cada vez que vuelva al sistema y desee entrar en

Nombre de usuario su salon, necesitara introducir su nombre de usuario y
- ' clave. Recuerde que es importante recordar si utilizé
Clave de acceso mayusculas o mindsculas. Si no recuerda estos datos,

pulse en el enlace "Recordar contrasefia", en la pagina
de entrada del curso, bajo los cuadros de entrada de su
nombre de usuario y clave de acceso. Aparecera una
, . ventana donde tendra que introducir el correo
Inscripcion electrénico con el que se inscribié para que
inmediatamente e leguen por correo sus datos.

Recordar Contrasefia

o - Si desea crear un nuevo saldén de trabajo debe
A}fﬁld’a & volver a rellenar el mismo formulario de solicitud de un
e § e nuevo salén. Si por el contrario desea borrar un salén

existente péngase en contacto con el administrador/a.

Foro de Soporte
Al terminar su sesién de trabajo en sus salones,
no olvide pulsar en la opcién "Salir de la Sesién" de la
barra superior { o bien en a la pagina de inicio del sitio
pulsar en "Salir"), para cerrar su sesion.

Administrar un Salén de Trabajo

Desde el mend "Salones de Trabajo" (cuando ya se ha introducido su hombre de
usuario / clave y ya tiene un sal6n de trabajo creado)

e Pulse en el titulo del saldon que desea administrar (es decir, gestionar
como administrador responsable)

La pagina principal contiene todos los modulos que son visibles para los
usuarios, (los que aparecen por encima de la linea sobre "Reservado a los
administradores”, pero también tiene mas opciones disponibles, las dos secciones
inferiores que aparecen en esta pantalla.

Si ve el salén desde el punto de vista de un usuario, (vera la pagina inicial del
salén perc no se le permitira editar, modificar, desactivar o borrar su contenido),
probablemente es porque bien el nombre de usuario o la contrasefia que ha introducido
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son incorrectas. Trate de volver a introducir la combinacioén valida. Si no recuerda estos
datos, pulse en el enlace "Recordar contrasefia”, en la pagina de entrada del salén.

Su Salén de Trabajo deberia tener un aspecto similar al de la imagen siguiente:

Traba;o Colabomtwo > CMI000Y

Herramientas a utilizar en el Salén de Trabajo

Fx
% Enlaces <3 Materia! Informativo de Fondo
Desactivar Desaciivar
& Trabajos @ Anuncios
Desactoar Desaciivar
& Usuarios i Foros
Desactvat Desachvar
% Chat
Desaclivar

Reservado a los adminisiradoras

~ Estadisticas % Afiadir un enlace a la waeb en la pagina
prncipal

¥ Caracteristicas del Salén de Trabajo

Enlaces desactivados

M Agenda g Ejercicios
Activas Achvar

@ Gupos iz Descripcion dei curso
Activar Adlivar

En la parte superior tenemos la informacién de su nombre, el del salon, y en el
espacio en blanco aparecen: un texto de introduccién al curso (que podra modificar) y
las herramientas (o secciones) que puede usar.

e Pulse en Modificar para cambiar el texto que  aparece
Anada o borre el texto, después pulse en "Validar" para actualizar el texto de
introduccién.

Nota. Es posible anadir estilos (negrita, cursiva, etc.) por medio de etiquetas de
html, por ejemplo <b>Esto esta en negrita</b>, o en <i>Cursiva</i> u otras.

¢ Los enlaces que comiencen por "http.//' y las direcciones de correo electrénico
qgue contengan la arroba '@' seran pulsables automaticamente.
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e Pulse en "Borrar' para eliminar el texto de introduccién para el curso.

Nota. No se requiere confirmacion -jasi que cuidado al borrar!

Componentes del Salon de Trabajo

En las siguientes paginas describiremos cada una de estas herramientas (0 secciones)
de las que dispone el Salon de Trabajo. Recuerde que en todo momento podra decidir
cuales usar o cuales no, desactivindolas cuando asi lo considere. (ver apartado

“Activar/desactivar Componentes del Salén de Trabajo”).

Agenda

Noviembre 22, 2004 at 06:51 PM

ARadir un evento

Dia Mes ARo Hora Minutos Duracién
[22){~] [(Noviembre]v] [[z00d1iv] (D18)[] (MY | |
Titulo : | =
Detalle : : -
‘
lnvedir
) 4% § B IS LN - e o CRE
Dia: Mayo 14, 2004 Hora 10 OOAM
REUNION DE TRABAJO D.G.E.

Recopilacién del material /Elementos Para La Formulacién del Tablero de
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Anadir una cita en la agenda

1.

© ©®© N o 0 & WD

Seleccione el Dia correcto en el mend desplegable
Seleccione el Mes correcto en el menu desplegable
Seleccione el Ao correcto en el menu desplegable
Seleccione la Hora correcta en el rﬁena desplegable
Seleccione los Minutos correctos en el menu desplegable
Introduzca la duracién del acto (opcional)

Introduzca un titulo para esta cita

Introduzca los detalles de la cita

Pulse en Validar

Aparecera la nueva cita en la agenda

Modificar una cita de la agenda

1.

Pulse en el enlace Modificar al lado de la cita de la agenda que quiere
cambiar

Haga los cambios deseados

Pulse en Validar para aceptar los cambios

Borrar una cita de la agenda

1.

Pulse en el enlace Borrar al lado de la cita de la agenda que quiere borrar

Nota. No se requiere confirmacién -jasi que cuidado al borrar!

Proyectd: Trabajo Colaborativo Pagina 11 de 32 Catapano, Anibal Daniel



EFDORMA

Gobierno de Mendoza

§ MEDERMEACTON L E4405 ROPE Secretaria Administrativa
MENDOZA CONE QTSN Legal y Técnica
Documentos

Catapano Antbal ; Salones de Trabamluoﬁs'icxr et

ELEMENTOS EAM LAFORMULAC *

Materlai informativo de Fonde ayuda

Subir af servidor ol fichero : | : hx e 1]
z"‘descmmms: Brehivesy. zrp; an ¢l servidor

kv ] mﬁj ﬁ!_""‘”ﬁﬂé‘ﬁ:ﬁ'&

&1 MATERIALY INFORMATIVO

Nembre Tomsfo Fecha bormr Qesplazar Combiar Comentado Visiblefinwisible
. o rombro

S Documantan_da Triabain X BH "4 2 -~

q 101, Telar_do_Tobaiosip AT TS 004 X B ¥ BE -~
11 y 12 Mor72004 Reatizado y o renlizar

4) 2do talter opt 282k J007.2004 X fs] o 25 ~
Totter da Ienplorminiotidn diss 13 ¥ 13 do jifio 2004

] CAMBIO_ORGANIZAGIONAL dog ME 1052004 X BeW 4 i -

T CMl dos 20 roR004 X Bl ot 3% ]
Nocisnes y ¢oncoplos

B ESTRATEGIA doc 188 VTOS2008 X Bl ) e ¥

~ Nocicnes y concapios )

Esta seccién proporciona una herramienta facilmente comprensible para
organizar archivos / documentos que desee poner a disposicién de los usuarios del
salén. Se pueden crear muchos directorios, y tener directorios dentro de directorios
(subdirectorios) para poder agrupar los archivos de forma légica. De algun modo es
una especie de FTP simple, donde sélo el/los administradores pueden subir archivos:
documentacion, apuntes, tareas, videos, etc. etc.

Tenga en cuenta que puede almacenar archivos en cualquier tipo de formato
aqui, pero que deberia asegurarse de que los usuarios dispongan de un programa (por
ejemplo, Adobe Reader si envia archivos PDFs, o un procesador de textos si envia
archivos DOC) con el que visualizar los archivos que coloque en esta seccion.

Entre las prestaciones que se facilitan encontramos:
e Borrar
¢ Mover los archivos de un directorio a otro
¢ Renombrar archivos

» Anadir una descripcion a cada archivo. (Muy atil si el nombre del archivo
no es lo suficientemente clarificador.

e O hacer invisibles algunos archivos para los usuarios. {Opcidén Gtil si
quiere controlar la disponibilidad de los archivos durante determinadas
fechas).
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Crear un directorio (carpeta)

1. Pulse en el enface "Crear un directorio"

2. Introduzca el nombre del directorio en el cuadro de texto resaltado en otro
color

3. Pulse en OK

Almacenar (subir} archivos en un directorio

1. Pulse en el nombre del directorio donde quiera subir sus archivos.
2. Pulse en el botdén "Examinar...", a la derecha

3. Navegue por los directorios de su PC hasta el archivo que quiere subir al
salon

4. Pulse en el botdn "subir' una vez que seleccione el archivo.

El procedimiento de archivado deberia estar completo y podra ver el archivo
recién subido.

Nota. Hay restricciones en cuanto al tamario de los archivos. Los documentos no
deberian ser mayores de 10 Megas para poder subirlos, la cantidad total de archivos de
su salén no debe superar los 30 Megas. (Estos valores son por defecto, los cuales
pueden ser modificados por el administrador del sitio). Si necesita aumentar estas
cantidades, pongase en contacto con el administrador del sitio.

Renombrar ficheros

1. Pulse en el icono del lapiz en la linea correspondiente al archivo que quiere
renombrar.

2. Introduzca el nombre deseado. (Cuidado, no deberia cambiar la extension
del archivo - .doc, .pdf, .ppt, etc. - o los usuarios no podran verlo
correctamente)

3. Pulse en OK para aceptar el cambio de nhombre

Afadir un comentario

1. Pulse sobre el icono de comentario en la linea correspondiente al archivo al
que quiere afadir un comentario o explicacién de su contenido.

2. Escriba el comentario en el cuadro de texto

3. Pulse en OK para anadir el comentario
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Ocultar archivos a los usuarios del sistema

1. Pulse en el icono del ojo abierto en la columna Visible/lnvisible
correspondiente al archivo que quiere ocultar

2. Elicono deberia haber cambiado a un ojo cerrado (invisible) y la informacidn
del archivo cambia a color gris.

Hacer visible un archivo a los usuarios del sistema.

1. Pulse en el icono del ojo cerrado en la columna Visible/Invisible
correspondiente al archivo que guiere mostrar

2. Elicono deberia haber cambiado a un ojo abierto (visible)

Mover un archivo de un directorio a otro

(Necesita haber creado previamente el directorio de destino)

1. Pulse en el icono Mover en la linea correspondiente al archivo que quiere
mover

2. En el menu desplegable que aparece, seleccione el directoric donde desea
gque se coloque el archivo.

Borrar un archivo o carpeta

1. Pulse en la X roja bajo la columna Borrar en la linea correspondiente al
archivo que quiere borrar.

Nota. Por el momento, no se requiere confirmacion -jasi que cuidado al
borrarl.

Enviar varios archivos de una sola vez

1. Antes debe comprimir los archivos que desee enviar (incluso si es todo un
conjunto de archivos en diferentes carpetas) en su ordenador.

2. Comprimalos en formato ZIP.

3. Una vez hecho, siga el proceso habitual para subir el archivo a la seccion de
documentos, pero esta vez marque “descomprimir archivos (.ZIP) en el servidor”
antes de pulsar en el boton subir,

4. Pulse en “subir”.
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Esta seccidon le permite tener un pizarron de anuncios importantes
(recordatorios, avisos, etc.) para todos los componentes de su salén, usuarios y
administradores. En &I, sélo los administradores podran publicar.

Traba;o Colaboratwo > CMIOOM > Anu;clos

Anuncios
Afadir un anuncio

Envia este anuncio por email a los miembros registrados : O

Asunto para este mail ;|

i ;pfa_l'rd,ar..l

Publicado el : Julio 08, 2004

MATERIAL DE VIDEO CONFERENCIA

En el sitio : www.reforma.mendoza.gov.ar/colabora, en la seccién MATERIAL
INFORMATIVO DE FONDO, podran encontrar las presentaciones utilizadas en
la Video Conferencia sobre Planeamiento Estratégico.

Afadir un anuncio

1. Introduzca el texto en el cuadro

2. Pulse en el cuadro ' Enviar por e-mail este anuncio a los miembros
registrados' si quiere que se envie el aviso también por e-mail a los usuarics.
Esto puede ser muy Otil para aquellos que no revisan frecuentemente el
tablon de anuncios.

3. Pulseen"OK"

Modificar un anuncio publicado
1. Pulse en Modificar, debajo del anuncic que quiera modificar.
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2. Haga los cambios deseados

3. Pulse en "OK"

Borrar un anuncio publicado
+ Pulse en "Borrar", debajo del anuncio que quiera borrar.

Nota. No se requiere confirmacion -jasi que cuidado al borrar!

Foros

Pulse en la opcién 'Foros'

Los foros no poseen una interfaz especial de administracion, para enviar
mensajes, use los foros de la misma manera en que lo haria un usuario

| n TRABAJO ( L Tavreco o
REFORMA ¥ coLasoRaTNO ] L[ R

£ WSO R ADKNIDLE $5100Y

il . 1 g

mUnidad de Reforma, yModemazamon del Estado

GMIOGM rstuc’_ bwaﬁenwfacilitadof _ n ddan
Trabaio Cofaboraﬁvo > CM%OOO? » Foros » Organizacién de los foros

Organizacion de los foros

Categoria de los foros

Para afladir foros, haz click en "Foros" en la categoria escogida. Una categoria que no tenga
foros no podra ser vista por los miembros

Categorias Numero de foros modificar borfar
1. Foros de grupos 1 Eoros J X

Afadir una categoria

Categoria :|_ | [ahadi |
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(Ver Manual del Estudiante)

Para administrar los foros {crear, borrar foros, cambiarles el nombre...}), pulse en
"Administrar”

Anadir una categoria

1. Introduzca un nombre de categoria en el cuadro de texto
2. Pulse en el boton ARadir

3. Su nueva categoria NO APARECERA A LOS USUARIOS HASTA QUE NO
ASIGNE FOROS A LA MISMA!

Borrar una categoria
1. Pulse en el boton Borrar

Nota. No se requiere confirmacién -jasi que cuidado al borrar!

Modificar una categoria
1. Pulse en Madificar

2. Cambie el nombre de la categoria

3. Pulse en OK

Anadir/Modificar/Borrar foros individuales dentro de una categoria
1. Puise en Foros

Las opciones funcionan del mismo modo que las ya descritas.

Proyecto: Trabajo Colaborativo Pagina 17 de 32 Catapano, Anibal Daniel



2 e
REFORMA n

& MCODERMIZ NN GELESIADSS EUROPEAID Gobiemo de Mendoza

. Secretaria Administrativa
M EN DOZA CRORI IR0 Legaly Téclnico
Enlaces

CHioR0T L atahigrealints facitads
Trabajo Caolaborativo > CMI0001 > Enlaces

Enlaces

Anadir un enlace

URL: R
Nombre delenlace: , J
Descripcion : | ' ' A

3ceptar

Borrar completamente la lista

@ Google
Potente motor de busqueda

7 X

Esta seccion le permite tener una coleccion de enlaces de interés para los
usuarios.

Anadir un enlace

1. Introduzca la direccion del enlace, p. €. hitp://www.google.com/

2. Introduzca el nombre del enlace (se utilizara para hacer el enlace)
3. Introduzca una breve descripcion del contenido del enlace

4. Pulse en OK

Borrar la lista completa

1. Marque la opcion Borrar completamente la lista
2. Puise en OK

Nota. No se requiere confirmacion -jasi que cuidado al borrar!
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Trabajos

Esta seccidn permite a los usuarios enviar documentos a la plataforma,
pudiendo ser compartidos (o no, dependiendo del criterio del administrador) con el
resto de los participantes.

No hay demasiado que modificar aqui, a no ser las instrucciones que se den a
los usuarios y el eliminado o modificacion de la visibilidad de cada uno de estos
trabajos.

Modificar las instrucciones que se ie dan al estudiante

1. Pulse en Modificar
2. Cambie el texto que aparece

3. Pulse en OK debajo del texto que acaba de modificar.

Borrar las instrucciones

1. Pulse en Borrar

Nota. No se requiere confirmacion -jasi que cuidado al borrar!

Borrar un trabajo

1. Pulse en el icono Borrar (X) bajo el trabajo que desea borrar.

Nota. No se requiere confirmacidn -jasi que cuidado al borrar!

Editar un trabajo (para cambiarle el nombre, etc.)

1. Pulse en el icono del lapiz bajo el trabajo que desea editar.

2. Cambie los datos que quiera y pulse aceptar.

Cambiar la visibilidad del trabajo

1. Pulse en el icono del ojo bajo el trabajo que desea editar.

2. Si el ojo esta abierto, todos pueden ver ese trabajo, si estd cerrado (todo
el texto se pone en gris), solamente el administrador podra verlo, no el
resto de los usuarios.

También puede borrar todos los trabajos en bloque o modificar su visibilidad
pulsando en el icono correspondiente en el cuadro “Todos los archivos”.
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Usuarios

Esta seccion le permite controlar quién esta registrado en su curso.

[CMI0GT  tochipratnte feclitador & oo

S
17

[Traman Sofaboraig - SHEN0Y » Usuaros
Usirarios {nimore : 15)

Byuda

Nombre do utuario

3 Calagang Anlbal

7 Shaehitedy -

3 Esciintador . Poicio Redrguoz Vallons
4 Victor Comoas

4 Potla Cramamly

¢ Voisags Duvid

T Eabisna Fivra

8 Ciogo Garoy

9 Cagios Gonta'ey

10 Lustesia Gorditte

1% Guitave hopd

12 Sergio Matdvez

3 Sout Hitias

14 Adstan Moroloa

15 Matis Evgecia Sainas

Popet (Rol) Grupo
EQUIPO BE TRABAJD 0.G.E. 15y Tutor Rosponsabla el Saiéa do Trobale

Focdaadot
Faclaadts

EQUIPC OE TRABAJODGE. (1) -

EQUIPODE TRABAMODBE. (v - .
EQUIPODE TRABMIOD.GE. vy - .

ECUIPO DX TMBNOO G.E. (1) Yutor .
EQUIPOCETRABAIODGE (1) -
EQINPO OE TRABAJODGE. (1

EQUIPQ CE TRABAJOD.GE. () -+

Adodic ua usustio | Gesdeh de Glupos
Yuter Rosponsabie dol Sakén dé Tobdls Ediar Oar do baia

Tutor Responsable dol Salén ¢o Trabaio

-

.

PO I T T

LT . " Uk G VO O T A A
M MM WK AWM K MWK NN K X

Puede afadir usuarios (aunque es mas facil para todos que sean ellos quienes
se registren. De otro modo habra que introducir uno por uno sus nombres de usuario y
clave, y existe el riesgo de que una persona se registre dos veces).

Afnadir un estudiante

1. Pulse en Aradir un usuario

2. Complete los datos personales con un e-mail valido para que el usuario
reciba su nombre y clave.

3. Valide los datos

Borrar un estudiante

1. Pulse en "Dar de baja". El usuario permanecera en la base de datos
principal del sitio, pero ya no estara asociado al Salén de Trabajo.

Nota: No puede modificar datos persconales de los usuarios como su
nombre y su clave, porque depende de ellos el modificar y corregir sus

perfiles.

Para insertar Tutores en su salén de trabajo, lo mas facil es pedir a sus tutores

Proyecto: Trabajo Colaborativo
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que se registren como simples usuarios y entonces pulsar en "Hacer Tutor" al lado de
su nombre. También puede registrar sus tutores mediante "Afiadir un usuario", pero
compruebe que no estan ya dados de alta en el sistema en otros salones.

Ser un tutor no da derechos de administracion sobre la web, pero permite ser
miembro de mas de un grupo (mientras que un usuario sélo puede ser miembro de un
grupo). Esto puede ser Gtil una vez que forme sus grupos de trabajo, especialmente
cuando utilice la Edicion Manual de grupos para asociar tutores a grupos.

Puede dar derechos de Administracién a cualquier usuario de su curso, tanto si
es usuario como tutor. Pero jtenga cuidado! porque esto le permitira tener tantos
derechos sobre el sitio como tiene el administrador: para afiadir, modificar jo borrar
todo el contenido, incluso el propio salén de trabajo!

Puede asignar los papeles (roles} que considere a cada uno de sus usuarios.
Esto no afecta a sus derechos de acceso al curso, pero puede ser muy practico a la
hora de organizar las actividades dentro del salén de trabajo. (Por ejemplo, asistente,
tutor, visitante, documentalista, experto, moderador, responsable de grupo...).

Al pulsar en el icono del lapiz “editar” al lado de su nombre, podra hacer estos
cambios.

La herramienta usuarios estd muy ligada a la de Grupos, por razones cbvias
(los grupos son grupos de usuarios). Sin embargo, se le permitira crear grupos vacios
si todavia no se han inscrito los usuarios. De este modo, podra organizar la estructura
de su curso antes de que comience.
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Gestion de Grupos

Crear nuevois) grupo{s} Borrar todos los qrupes
Relienar gnipos Vaciar todos los gnipes

Caracteristicas de los Grupos’ T A | I E stado)
Se permite a los miembros inscribirse en el grupo que quieran si
Herramientas
Foro si
Tipe de Foro publico
A user can be member of maximum 1 groups
Material Informativo de Fonde sf

Modificar caracteristicas

_ | W Registradol | Imaxd | M Modificarl
EQUIPO DE TRABAJO D.GE. 8 30 J x
Grupo 2 6 8 ¢ X

Esta herramienta le permite crear grupos de usuarios. Un grupo es una
coleccion de usuarios que comparten el mismo foro y / o una misma zona de
documentacién comun donde pueden compartir, subir y organizar sus propios archivos.
Esta puede ser una opcién muy Util para tener secciones privadas de documentacion-y
discusion para subgrupos de participantes en su salén. (Incluso podria hacer que cada
usuario tuviese su “area de documentos” privada mediante esta herramienta, creando
tantos grupos como usuarios y asignandoles un area de documentos privada a cada

grupo.)

Crear grupos:

1. Seleccione Crear nuevo(s) grupo(s)

2. Introduzca los valores (no es necesario un maximo, y puede estar vacio,
pero entonces no podras rellenar los grupos al azar porque todo el
mundo estara registrado en el primer grupo que tiene un tamano
ilimitado).

3. Haga click en Crear
4. Seleccione entonces “Modificar caracteristicas” para determinar

e Si los estudiantes pueden registrarse en el grupo que quieran o
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prefiere completar los grupos de forma manual o al azar

e Silos grupos disponen de un foro o una zona de Trabajos de los
estudiantes o ambas cosas

e Si los foros son privados (s6lo para los miembros del foro) o
publicos {todos los registrados en el curso pueden leer y escribir en
ellos)

5. Valide

Si es necesario y su lista de usuarios no esta vacia, puede ahora rellenar sus
grupos automaticamente bien al azar o editar cada grupo para inscribir uno por uno a
los usuarios. Esta edicidon manual puede hacerse también tras haber rellenado de
forma automatica o manual para ajustar la composiciéon de sus grupos, ver quién esta
dénde, cambiar a un estudiante determinado, etc.

Editar manualmente a un usuario:

1. Pulse en el icono del lapiz al lado del nombre deil grupo (los grupos se
tienen que haber creado antes)

2. Modifique el nombre

3. Asigne un tutor (los tutores deben tener derechos de tutor, asignados a
través de la Lista de usuarios).

4. Escriba una descripcidn (una tarea, lista de actividades, problema, ...)

5. Mueva a los usuarios de derecha a izquierda y/o de izquierda a derecha
para modificar la composicién del grupo

6. Valide

7. Modifique el nimero maximo de plazas (no se eliminara a los miembros
existentes si hay mas de las permitidas por el valor que asigno al
principio)

Como administrador, tiene derecho de entrar en todos los foros y areas de
documentacion de cada grupo. Los tutores también entrardan en cada grupo, pero la
lista de foros mencionara qué grupos estan bajo su supervision.

Ejercicios

Esta seccion es un generador de tests, que permite crear tests de respuesta
multiple. Sin embargo estos son formativos, porgue el sistema no es lo suficientemente
seguro para comprobar que quien cubre el test es la misma persona que tiene esta
registrada. Puede ser una herramienta muy interesante para generar tests de
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autoevaluacién, para que sus usuarios puedan comprobar sus conocimientos.
Hay varios modelos de respuestas disponibles para crear sus preguntas:
» Eleccion multiple (Respuesta Unica)
o Eleccion multiple (Respuestas multiples )
¢ Relacionar
¢ Rellenar huecos

Un ejercicio estd compuesto por varias preguntas que guardan relacién entre
ellas.

Crear un ejercicio

1. Pulse en “nuevo ejercicio”
2. Introduzca el nombre del ejercicio en el cuadro de texto
3. Pulse en OK |
4. También puede escoger entre dos modelos de ejercicios :
¢ Preguntas en una séla pagina
¢ Una pregunta por pagina (secuencial)

5. Ademas las preguntas pueden ser ordenadas de forma aleatoria en el
momento que se haga el ejercicio.

6. Después, guarde su ejercicio. Ingresar a la administracion de preguntas
para este ejercicio.

- Después de crear su gjercicio, es el momento de crear preguntas para el mismo:
1. Pulse en “siguiente”, y aparecera la pagina de creacién de pregunta.
2. Introduzca el encabezado de la pregunta que quiere realizar

3. Introduzca una descripcién o una imagen si lo desea.
4

Seleccione el tipo de pregunta que desea; eleccion midltiple (respuesta
tnica), eleccion multiple (respuestas multiples), relacionar, rellenar
huecos.
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Crear una pregunta de eleccion multiple
También se conoce como 'pregunta de respuesta o eleccidn multiple’ MAQ / MCAQ.

1. Defina respuestas para su pregunta. Puede afiadir o borrar una repuesta
pulsando en el boton derecho

2. Marque en la casilla de la izquierda la(s) respuesta(s) correcta(s).

3. Anada un comentario opcional. Este comentario no lo vera el usuario
hasta que haya respondido a la pregunta .

4. Otorgue un 'peso’ (valor de la respuesta respecto a la totalidad del
ejercicio) a cada respuesta. El peso puede ser un numero positivo,
negativo, o cero.

5. Guarde sus respuestas.
Si desea tener mas respuestas posibles, entonces

1. Pulse en +Resp para cada respuesta adicional que necesite
Si desea reducir el nimero de respuestas posibles entonces

1. Pulse en —Resp para quitar cada respuesta adicional

2. Marque la casilla correspondiente a la respuesta correcta

3. En la columna de respuesta introduzca el texto para las respuestas
posibles a las preguntas :

4. En la columna comentario escriba las explicaciones que vera el
estudiante si marca esa respuesta.

5. Pulse en Archivar Ejercicio (si ha completado el ejercicio) O en Archivar
Pregunta (dentro del ejercicio).

Crear pregunta de rellenar huecos

Esto permite crear un texto con huecos. El objetivo es dejar que el usuario cubra
palabras que ha eliminado del texto .

Para quitar una palabra del texto, y por tanto crear un hueco, ponga la palabra
entre corchetes [como esto].

Una vez que el texto se ha escrito y definido los huecos, puede afnadir un
comentario que vera el usuario cuando responda a cada pregunta.

Salve su texto, y vera el paso siguiente que le permitira asignar un peso a cada
hueco. Por ejemplo,si la pregunta entera vale 10 puntos y tiene 5 huecos, Vd. puede
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darle un peso de 2 puntos a cada hueco.

Crear una pregunta de relacionar

Este modelo de i'espuesta puede elegirse para crear una pregunta donde el
usuario tenga que relacionar elementos desde una unidad U1 a otra unidad U2.

También se puede usar para pedir a los usuarios que seleccionen los elementos
en un cierto orden.

Primero defina las opciones entre las que los usuarios podran seleccionar la
respuesta correcta. Después defina las preguntas que tendran que ir relacionadas con
una de las opciones definidas previamente. Por dltimo, relacione, mediante el menu
desplegable elementos de la primera unidad que se relacionen con la segunda.

Atencion: Varios elementos de la primera unidad pueden referirse al mismo
elemento en la segunda unidad.

Otorgue un peso a cada relacion correcta, y salve su respuesta.

Puntuacién de los ejercicios

Tras crear las preguntas, se le pedira que otorgue un peso (valor) a la totalidad
de la pregunta, asi como a cada una de las respuestas. La suma de los valores de
cada una de las respuestas deberia ser igual al valor total que otorgé inicialmente a la
pregunta. Es decir, si otorga a la pregunta un valor de 10, con dos respuestas posibles
acertadas, entre otras que son incorrectas, cada una de las primeras puede tener un
valor de 5. (5+5).

Modificar o borrar un ejercicio

Cuando entre en la secciéon “Ejercicios”, podra en todo momento “modificar”
(icono del lapiz) o borrar un ejercicio (icono X).

Reutilizar preguntas existentes

Puede utilizar las preguntas que haya creado anteriormente para otros
ejercicios. Para ello, edite el ejercicio que desee, y pulse en la opcién (en la parte
inferior de la pagina) “Reutilizar una pregunta existente”. Podra seleccionar la(s)
pregunta(s) que desee.

Ejercicios aleatorios

En el momento en que se crea / medifica un gjercicio, puede especificar si quiere
que las preguntas aparezcan en orden aleatorio de entre todas las introducidas en ese
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Eso significa que, si activa esta opcién, las preguntas apareceran en un orden
diferente cada vez que los usuarios pulsen sobre el ejercicio.

Si tiene un numero elevado de preguntas, también puede hacer que aparezcan
solo X preguntas de entre todas las preguntas disponibles para ese ejercicio.

Almacén de Preguntas

Cuando borras un ejercicio, las preguntas no se eliminan de la base de datos, y
pueden ser utilizadas en un nuevo ejercicio, mediante el 'Almacén de Preguntas’.

El Almacén de Preguntas permite reutilizar las mismas preguntas en varios
ejercicios distintos.

Por defecto, se muestran todas las preguntas de tu salon. Puede mostrar las
preguntas relacionadas con un ejercicio eligiendo éste del menu desplegable “Filtro”.

Las preguntas huérfanas son preguntas que no pertenecen a ningun ejercicio.

Chat

Claroline dispone de un pequeiio médulo de chat. Aunque éste por el momento
no ofrece muchas funcionalidades, puede serle de utilidad en algin momento concreto
(sesiones de trabajo sincronas para discutir algiin aspecto concretc mediante el
didlogo, o bien respuesta de dudas, etc.). En general, para estos usos puede utilizar el
médulo de FOROS, que ofrece mayor versatilidad y posibilidades, aunque de forma
asincrona.

Para utilizar el chat, solamente tendra que escribir, en el cuadro disponible, el
texto de su intervencién, y pulsar en >> o0 en la tecla INTRO. El resto de los
participantes presentes en el chat podran ver de forma inmediata su intervencion y
contestar si asi lo desean.

Una opcién interesante, sélo disponible para el administrador, es ia de guardar e/
texto del chat. Para ello, tras finalizar la sesion de chat pulse en “salvar”. El texto
aparecera como un documento de texto en la seccibn DOCUMENTOS. Asi los usuarios
que pudiesen participar en directo, pueden leer el desarrollo del mismo.
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Estadisticas

Esta informacion sélo esta disponible para administradores/profesores, donde pueden

ver las estadisticas, el uso del curso, junto con otra informacién como los navegadores
empleados, etc.

E B f*‘l,‘ - ‘ . Y
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Estadisticas
Estadisticas del Salén de Trabajo : CMI0001

(Mostatiodos) IMosirar ningunol
+ Estadisticas del Saldén de Trabajo
+ Acceso a este Salén de Trabajo

+ Acceso a Herramientas
+ Eniaces

+ Material interactivo de Fondo

Esta secciéon le dara una informacion general sobre el nivel de acceso a
diferentes secciones de su salén. Sin embargo, si quiere obtener informacién detallada
sobre el acceso a herramientas de cada uno de los participantes de su salén, tendra
que ir a la seccion USUARIOS. Pulsando sobre el nombre de ia persona de la que
quiera saber mas informacion, aparecera una ventana con sus datos.

Pulse en el icono W “seguimiento”, para obtener informacién sobre su acceso
al salon.
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Usuarios

Regresar a Ia fista da usuatics
ApaTido Papel (Rol) Tutor Rosponsable del Saldn de Trabaje Editar Seguimiento
Catapano Anibal Tuter Responsable del Saldn de Trabsjo &7 -~

acatapanci@mendozs.qov.ar

Sdlo administrador del Saldn de Trabajo : [ DeferEncabarades . |

Rearasar o 1a lista de usuarios

Ariadir enlaces externos y paginas html a la pagina principal de
nuestro curso

Mediante la opcion “Afadir un enlace a la web en la pagina principal’, disponible
solo para los administradores, se puede hacer un enlace a una pagina HTML que suba
desde su pagina de inicio del salén. Esto puede ser muy util para varias cosas:

¢ Para afiadir de forma sencilla el acceso a una “herramienta” externa a las
que disponemos (por ejemplo a un videochat, a otros recursos de nuestra
institucion educativa, a una biblioteca virtual, etc.); opcién “Enlace a una
Web”

e Para introducir una pagina html que creemos nosotros desde la pagina
principal de nuestro salén. Opcién “Afiadir pagina”

e Para enlazar nuestro salon con otra pagina de interés (por ejemplo la web
de nuestra institucion) desde la pagina principal. opcién “Enface a una
Web”
Anadir una pagina html (que creemos nosotros en nuestro ordenador)

1. Pulse en el botén "Examinar” y busque el archivo HTML que desea subir
al salon
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2. Introduzca el texto para crear el enlace

3. Pulse en OK

Para eliminar la pagina, enviar una nueva versiéon o cambiarla de nombre, no
hay de momento ofra solucidn gue desactivar la pagina y comenzar de nuevo todo el
proceso.

Enlace a una Web

1. En la parte inferior, escriba la URL de la pagina con la que quiere enlazar
(donde comienza por http:// } y ponga un nombre para su enlace.

2. Pulse validar.

Cualquiera de estas paginas nuevas (0 nuevas secciones) que cree puede
desactivarse o activarse al igual que las herramientas. Asi mismo, puede eliminarlas si
considera que ya no son necesarias para su salén.

Modificar las caracteristicas del Salén de Trabajo

Esta opcidn le permite modificar detalles del salén, ademas de permitirle eliminar
por completo el curso, y controlar el acceso al salon.

Modifique
s EI Cédigo del Salén de Trabajc

o Elllos administradores
¢ Titulo del Salon

» Facultad

s |dioma...

como crea convehiente

Confidencialidad del Salon

¢ Cambie las condiciones de confidencialidad del Salén:

¢ Acceso Publico = cualquiera puede visitar su web incluso sin
matricularse o registrarse. Esto hace que automaticamente su salén
esté enlazado desde ia pagina principal.
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o Acceso publico, matricula abieta = los usuarios necesitan

matricularse y registrarse en el sistema antes de entrar, pero
cualquiera puede hacerlo a través del sistema de auto-registro.

e Acceso privado, matricula cerrada = soOlo la gente que ya esta
registrada tiene acceso a la web del salén.

Truco: Para hacer que los usuarios se auto-registren pero eliminar a los posibles
intrusos. Abra el auto-registro durante una semana, invite a sus usaurios a que se
registren, y después cierre el auto-registro, vaya a la lista de usuarios y elimine a
aquellos que no hayan sido invitados.

Seleccion del Idioma

1. Seleccione el idioma en el que desee que aparezcan las paginas (los
documentos que envie al servidor tendra que traducirlos si lo desea).

2. Pulse en 'Ok’

3. Siga el enlace apropiado.

Eliminar el Curso
Si desea eliminar definitivamente el curso al completo.
1. Pulse en el enlace al final de la pagina "Borrar todo el curso”.
Si realmente desea eliminar todo el curso
e Pulse SI
De otro mode
o Pulse NO
Tenga cuidado porque no hay segundas oportunidades una vez que se pulsa

esta opcion.

Activar / Desactivar componentes del curso

Los componentes activos del saldn aparecen en color en la parte superior de la
pagina principal del salon con un enlace "Desactivar” en pequefio justo debajo.

Los componentes desactivados aparecen en gris en la parte inferior de la pagina
principal del salén con en enlace "Activar' en pequeiio justo debajo.

Los componentes Activos son los que pueden ver los usuarios
Los componentes Desactivados son invisibles para los usuarios

Depende de cada administrador el decidir qué componentes del salén estan
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activos para cada salon.

Desactivar un componente

Pulse en el enlace Desactivar bajo del nombre del componente

Activar un componente

Puise en el enlace Activar bajo de! nombre del componente

Los componentes Desactivados son también funcionales y puede usarlos y
modificarlos. Por ejemplo puede subir documentos a su herramienta de repositorio de
documentos aunque esté desactivada. Desactivado sélo significa que es invisible para
los usuarios.

Proyecto: Trabajo Colaborativo Pagina 32 de 32 _ Catapano, Anibal Daniel



TRABAJD

Consejo Federal de Inversiones COLABORATIVO

MANUAL DEL USUARIO

Ing. CATAPANO GILI, Anibal Daniel : Pagina 102 de 119



REFORMA m

& MOLARNIZACKG™ DEL £51aD0C EUROPE AlD Gobierno de Mendoza

] (O TR Secretfaria Administrativa
M E N DOZA Leqgal v Técnica
Manual del Usuario

PAGINA DE BIENVENIDA ...couceverirerireressssssenessesessssasnrassesons eeheteerisseneosbeRssts s bbb AR ARt SRR At sensasnsaeeasnrerane 2
INSCRIPCION ca..eeceeeeereeereseesesssrsasssirsssessssssssssonsassressasssnssescasssssassensasiasanans oreserssserteserabessterererssansasseeRebasesnsarasaereare 3
SALONES DE TRABAJQ .....cccciitrverrrresnneinesesesssssannnnssstsstssssarssssssssssssstssss teansesss 1essasssas ossannesbsos snassnsss 04500008000 baatsss 4
IVIODIFTCATR PERFIL ....eesvuvatassssmmcmeesetansesessesassesesassisassesiesssssssses sasesseossessssteressesnnsnnstatsntssssssnsssnssssossnsensseseereenmessnsenranamnes 5
SALIR DE LA SESION ..ottt e oot e e e e et tbtete e e e e e babtetsbabeeeeesttessvabbestesrn s s eeas srsssessannrmtsean s nsnsensansnt deeasabantsnsstntarerrnsaras 6
SUGERENCEAS vevvveem et eeesaesmeeaseeemeeeseeseatsaseesameemeeatasabesss semeeemisssesastseaneasas saseseseatas s beeamesasbsas e sareerrerarbatasseanser s s ens aereannens 6
LISTA DE SALONES DE TRABATD ..o eoeiiiiiiiitiieeeee st teresitssiistssetabasiasiassssatssintssiesassstassrrassatassnsasssrassnsmnresteseasesrannranremmaras 6
AGENDA ....ccevrceemrerveeeeremananens S P 7
DOCUMENTACION.....corvvereeeencnnens sexeobarsserataabesst s tmra b sese e bA e e bat e AR Re RS SRR R RO E RS Se AR B SR SR Rt A ARSHA b bR PO TR PSSR RS RS ROR R RS 8
ANTUNCIS o vetrerevosareeriratasssnrernassssanss e sesnsansmsnsas s st ssds nbmnarerdstsbtberessrn bots bersssstvhabessnsnnnsse ersraserermvastsssteastuensaseratantreseras 9
FOROS....covvrcrerreerrrinnerssens eseessasessirassmessssssasssssesesesersstersissssessssnsstseanssenstransareass reereamreeeaesrIsERERSLe R LSRR PEr S ROe SRR R 9
ENLACES.... LEessssesetbetsessssstsettestssans nssE PSS b St R R R RS e RS AR R e e SeR RS e sRane e semn nmnre e 11
TIRABAUJOS coiviciisiermsesnenssrssssianmsnmmsserssossoassmssssssariossteronssnssessessanssssassonsssns sessesstsrassssssssennnasserest s bersdshurabsrsssassessssssonass 11
USU A RIS ..o ererecerereeriroreressotonanmermmemtssss bortnrnanssss 140858 400uts 006008000046 400 1405108884 P0FSR R NERRS RERS eesressnrnrasseeneeresnerasornn 12
GRUPOS....coiviiiisisesersrsmsersersrsrssssnnnnns atNAESEARaSETRaeasENE IS RSeeerenRS RS aa Ras AR Rae RO Oe A uR AR ROt S E AT S Rt e ann kA Od b 4R L ESIS TSRS TSNS 12
OPCIONES ADICIONALES.....covcicemriisisssssssssesisarsrssrssssssssssssssnssss rrvensrarnaranss erhsEenamssieesesservemean e s TR arresansensrannrnren 13

Proyecto: Trabajo Colaborativo Pagina 1 de 13 Catapano, Anibal Daniel



w2

FORMA ;
ﬁc%mmsmcn&i DEL £51AD0C e 1 ABE A Gobiemo de Mendoza
‘ . Eggpsmo Secretario Administrativa
M E N DOZA ) Leqal v Técnica

Pagina de bienvenida

Para ingresar a la pagina de bienvenida del saldn de trabajo, se debe introducir
en el navegador Web la direccién www.reforma.mendoza.gov.ar/urbal/ y pulsa 'Enter'.

T C B s e T ey b e S S Ly Bae W kT
; Address E@]hme;fm.refamm\mm.m ‘EI*
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| URB-AL RED 13
Proyecto Comun Tipo A Nombre de usuario -

» Satén de Trabajo () Clave de acceso
1

EI Inscripeidn
Recordar Contrasefia
Ayuda

Foro de rte

La imagen anterior es la pagina de entrada. Con anterioridad, |la persona que
dirige el Saldon de Trabajo, le deberia haber proporcionado un nombre de usuario y una
clave, en el caso de no haber sido proporcionada, se podra obtener una haciendo clic
sobre Inscripcion.

Se debe introducir un nombre de usuario valido y una clave para pasar, de la
pantalla de entrada, a la de los salones de trabajo en los que el usuario se encuentre
matriculado. Sin embargo, pueden existir salones de trabajo disponible en la propia
pagina de entrada, dependiendo de la decision del administrador de tener sus salones
de trabajo abiertos al publico en general. Para acceder a dichos salones de trabajo (si
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los hubiera) solo se debe hacer clic en el enlace del salén en la pagina principal.

Inscripcion

La inscripcion a un salén de trabajo puede hacerse a través de dos vias:

+ El administrador de un salén de trabajo de acceso restringido, proporciona a
cada usuario un nombre de usuario y una contrasefa para acceder al mismo.

e Que, por indicacion del administrador, los usuarios de inscriban libremente, y
luego accedan a los salones de trabajo de acceso abierto. Esta opcion sélo
deberia ser utilizada si el administrador, asi lo dispusiese. Para realizar esta
inscripcion, desde la pagina de inicio, se debe presionar a la derecha en
“Inscripcién”, completar los datos solicitados y escoger en “estatus” la opcién
“Inscribirse como Usuario”.

Una vez registrado, se recibird un correo electrénico, con los datos de la
suscripcion.

Al finalizar la registracion, se accede como usuario registrado de la pagina,
presionando sobre el boton “Inscribirse es un salén de trabajo nuevo” y pulsar sobre
el titulo del salén de trabajo en el que se quiere inscribir, se puede acceder al contenido
del salon.

Aparecera una lista ordenada por Salones de Trabajo. Se puede buscar un salon
de trabajo determinado, introduciendo el cédigo de saldn facilitado por el administrador
del mismo.

eleccionar un Salon de Tr;

Proyecto comun 4
- ELIDA RODRIGUEZ

Una ves identificado el salon de trabajo deseado, y presionando sobre el icono
ﬁ, se realiza la suscripcién al mismo, permitiendc el acceso al contenido del mismo.

Cada vez que se ingrese a la pagina principal, se debera introducir el nombre de
usuario y clave. Los mismos fueron enviados por correo electronico del usuario si su
direccion de e-mail es valida.
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La lista de Salones de Trabajo en los cuales el usuario se encuentre
matriculado, estaran dispuestos en un mend, una vez que el usuario haya ingresado
como usuario/a registrado. La imagen siguiente muestra el menu principal donde
aparecen listados los salones de trabajo a los cuales el usuario se encuentra
matriculado.

ﬂ WL AT

T

Daniéi AnlbalT 8

URB-AL RED 13
Salones de Trabajo Mend
« Trabajo Colahoratico Modificar perfil

t TRABAJO - Daniet Anibal i
Lista de Salones de
ditar mi lista de Salones de Trabajo Trabajo

| Salir de la Sesién

Ayuda

I Foro de Sopuorte
Sugerencias
Documentacién -

Salones de Trabajo

Una vez introducido correctamente el nombre de usuario y clave, aparecera la
pagina de Salones de Trabajo. Aqui se podra navegar por los salones de trabajo en los
que el usuario esta inscrito. Para entrar en cualquier salén de trabajo, de los que el
usuario esta inscrito, sélo debe pulsar sobre el enlace correspondiente al saldén de
trabajo en el que desea ingresar. Los mismos se encuentran dispuestos en una lista a
la izquierda de la pantalla.

A la derecha de la pantalla hay un menu, con diferentes opciones de acuerdo al
perfil del usuario.
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La primera opcion es:

Modificar perfil

Esta opcion permite modificar:
+ los datos personales
¢ el nombre de usuario
¢ laclave de entrada y

s la direccién de correo electronico

= ¢ L
-

dificar perfil | Saiir,

Apellido : Juan

Nombra :Pen

Nombre de usuario : peresj
Clave de acceso ;|

L T
et et brmeetd St Fonired Lsewer

-

{confimacidn) ;i

Ver mis estadisticas

Una vez finalizados los cambios necesarios y pulsando en el botén “aceptar’. La

pagina se recargara y aparecera la informacién modificada.

Luego de aceptar los cambios, pueden hacerse cambios en los datos
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nuevamente o se puede regresar a la pagina inicial, pulsando en "Regresar a la pagina
de inicio”.

El vinculo “ver mis estadisticas”, brinda informaciéon sobre las estadisticas de
uso de los Salones de Trabajo. Esta informacidn solo puede ser accedida por el usuario
y el administrador del salén de trabajo.

Salir de Ia Sesion

Al terminar cada sesion de trabajo es importante cerrar dicha sesion, para evitar
que otras personas entren en una sesion abierta en el mismo ordenador. Para cerrar la
sesion, se debe pulsar en la opcion "Salir de la sesién”, en el menu de la barra
superior. Una vez pulsado, se regresa a la pagina principal.

Sugerencias

Esta opcion se encuentra pensada para enviar comentarios y/o sugerencias a
los desarrolladores/administradores del sitio.

Al presionar sobre el enlace, se pueden escribir las sugerencias en el cuadro de
texto, y pulsando el botén OK, se informa que el envio de la sugerencia fue realizado y
aparecera un enlace permitiendo regresar a la pagina inicial. Presionando sobre el
enlace “Regresar a la lista”, se presenta el estado de las sugerencias realizadas.

Lista de Salones de Trabajo

Desde la pagina "Salones de Trabajo", se puede acceder a la pagina principal de
un salén de trabajo concreto pulsandc en el enlace de un saldn disponible (en la
columna a la izquierda de la tabla).

El aspecto exacto de la pantalla principal del sai6n de trabajo que aparecera
puede variar, dependiendo del disefio del curso, pero existiran tres secciones
principales:
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URB.AL RED 13 » TRABAJOC
Este a3 el taxto de introduccién de su curso. Para variario, haga click sobre
“muodificar”,
o Agenda = Enlaces
=4 Material Informativo de Fondo & Trabaios
d Anuncios ¢ Usuarios
3 Foros 2 Ejarcicios
2 Grupos iz Descripeidn del curso
¥ Chat

Rospensable : Upidad de Reduma v Modetsiacion g Esado Usa ia Pratatorma Clangline % 2001 - 2000

« Una barra de navegacién en la parte superior de la pantalla. En la barra se
informa el nombre y apellido del usuario, proporciona enlaces a la pagina
principal de los salones de trabajo, enlace a modificar el perfil de usuario y salir
de la sesidén. También se encuentra el cédigo y titulo del salén de trabajo, junto
con el/los nombre/s de los administradores que estan a cargo del saldén. Debajo,
hay una lista de enlaces que permiten volver a la pagina principal de los salones
de trabajo, y navegar de forma jerarquica por las paginas anteriormente
visitadas.

e Texto de introduccién. La seccion central de fa pagina muestra un mensaje de
bienvenida al salén de trabajo

+ Herramientas. La seccion inferior de la pagina contiene una serie de enlaces
que llevan a diferentes areas del salén de trabajo. El contenido exacto de esta
area cambiara dependiendo de lo que haya decidido el administrador del salon.

Agenda

Pulsando sobre el enlace “Agenda”, se accede a la informacion de la agenda del
curso. El usuario puede modificar el orden de la presentacién de los datos de la
agenda. Para hacerlo, se debe pulsar sobre el enlace en la parte superior derecha de la
lista de la agenda, en el enlace “Invertir”. Esto hard que se vean las entradas en la
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agenda de la mas reciente a la mas antigua o al revés.

LTrabalo Coiabﬁrauvo
TRABAUUC - Daniat Anibal

- URB-AL RED 13> TRABAJOC > Agenda
Agenda

L Junio 22. 2004 a1 1119AM

Pdunio 2004 TENNGEN i

Dia: Junio 22, 2004 Hora: 10 34 AM
creation
¢reation R
Dia: Junic 22,2004 Hora: 11:18 AM Duracién: 3 ¥
Actlvidad
Actividad a Desarrollar

TR

Usa la Plataterma Claroline © 2001 - 2003

)

Para salir de la agenda, se debe pulsa sobre el nombre del salén (debajo de la
barra de navegacion).

Documentacion

Este es un repositorio de documentos que elllos administrador/es ha/n puesto a
disposicion como parte del salon de trabajo. Dependiendo de como esté dispuesto,
esta area puede contener archivos, directorios, 0 una combinacién de ambos. Se
puede navegar por las carpetas de esta zona como en cualquier explorador de archivos
grafico.

Para abrir un archivo o documento (suponiendo que ya tienes el software
necesario para abrirlo en el ordenador), se debe pulsar sobre el enlace junto al archivo.

Para descargar el archivo a la maquina local, se debe pulsar el botén derecho
sobre el enlace, seleccionando la opcion "guardar como" o "guardar destino como”,
dandole un nombre al archivo y un lugar dénde almacenarlo, y pulsando ok se produce
la descarga en el ordenador.

Cada documento puede ir acompanado por un texto descriptivo debajo de cada
archivo, que también puede servir de instructivo. Para salir de la seccién documentos,
se debe pulsar en el nombre del salon de trabajo (debajo de la barra de navegacion).
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TTRABAJU DanmiAnbal

URB-ALRED 13 > TRA

Material Informativo de Fondo

Nombre - Temafo Fecha
B Example document.pdf 85.41k 23.08.2004

Anuncios

La seccién de anuncios muestra informacion que los administradores de! salén
desean difundir.

El administrador, puede envian los anuncios tanto a esta seccidon como por
correo electronico a todos los miembros registrados en el salon de trabajo.

Foros

Esta es una seccion muy activa del salén de trabajo. Al pulsar sobre el enlace
Foros, se mostrara una lista de todos los foros del salén de trabajo actual. De forma
adicional, se informa la fecha en la que se hizo la uUltima contribucion a cada foro, el
nimero de temas y el nimero de contribuciones al mismo.

Al ingresar, se presentara una lista de temas que se han debatido en el foro, en
el mismo, se presenta el nimero de respuestas a cada tema, informacidén sobre quién
lo envié, cuantas veces ha sido leido y cuando fue enviada la uitima contribucion al
foro.

Para leer las contribuciones sobre un tema, se debe pulsar sobre el enlace del
tema deseado. Las contribuciones se leen de arriba abajo, es decir, la contribucidon mas
reciente esta al final de la pagina.

Se pueden tener varias alternativas.

+ Seleccionar alguno de los enlaces del foro para volver al indice de todos
los foros del curso, o al indice del foro seleccionado.

e Utilizar los enlaces de la barra de navegacion para volver a la pagina
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principal del curso, o a la lista de todos tus cursos.

Fore Tépicos mensajes

3 4 5 20030708
Esta foro se ha craado como sjemplo. Puede medificarlo o efiminario 0
Foros de grupos C . . -

Ultimo mensajs

s
2

Erwiar

Fom Tépicos = jos Ultims mensaje
Q Gupod 0 0 20030513
13:54:28
9 Eoro del grupo 2 0 0 20030813
13:54.28
Q Forodelgrpo 3 (mi grupo 2603-08-13
(mi grupo) 0 0 13:54:28

Copyright © 2000 - 2001 The phpBB Groun

Paré formar parte del debate, se debe pulsar en “citar". Afadir el comentarios y
al pulsar en el botén “Enviar/fOk™ el mensaje, sera publicado en el foro.

Se puede regresar al indice del foro 0 a los mensajes, pero tras unos pocos
segundos se regresara automaticamente al tema de! foro desde el que se envid la
contribucion. Para enviar un nuevo mensaje sobre el mismo tema sin incluir una cita de
un mensaje previo, se debe pulsar en el enlace Respuesta. Introducir el mensaje en el
cuadro de texto y pulsar “Enviar/Ok” para mandar el mensaje al foro o Cancelar envio
para cancelar la accion.

Para comenzar un debate sobre un tema nuevo, se debe pulsar scbre Tema
Nuevo. Introducir el tema de discusion y el mensaje dentro de los cuadros de texto
apropiados. Pulsando “Enviar/Ok” el mensaje es enviado al foro o Cancelar envio si se
decide no enviar el mensaje. Si existe algun error, aparecera un mensaje de error. En
determinadas ocasiones es necesario utilizar el botén volver del navegador para salir
de este mensaje de error.

Si el administrador ha inscripto a un usuaric en un grupo de trabajo (ver
apartado Grupos), es posible que existan foros de grupos. Estos foros podrian ser
privados, (s6lo para los miembros del grupo), dependiendo de la decision del
administrador. Ademas del foro del grupo, las palabras "Mi Grupo " deberian aparecer.
Si los grupos son privados, sélo se podra acceder al foro del grupo del usuario.
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Enlaces

Al pulsar en este enlace aparecera un listado de enlaces de interés que han sido
propuestos por los administradores del salon de trabajo. Cada enlace puede tener
debajo una descripcién que permite identificar la relevancia de cada uno, o especificar
qué hacer con ese recurso.

Para salir de la seccion, se debe utilizar la barra de navegacién en la parte
superior de la pagina.

Trabajos

En esta seccién los usuarios pueden enviar archivos que pueden ser Utiles para
otros miembros del curso, o en el caso de que el curso requiera el envio de un trabajo

determinado.

Haria Rodriguar s Carsos | Madificar perf | Sai;:le IE Sesmm‘

Esta pagina pemnite a cada estudianie 0 grupo de estudiantes colocar un documento en la web del Curso. Envie
documentos en formato HTML Unicemente si estos no contienen iméagenes.

7 X

Enviar el documento ; |

Titulo det trabajo | |
Autores |

Descripcion eventual ;

KNz

Todos los prchivos : X &@

Pulsando en el boton "Examinar’ se puede localizar el archivo local que se
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desea subir desde el disco duro del usuario. Especificar el nombre del documento,
indicando los autores del archivo y una pequena describe el archivo, dando un numero
de detalles razonable. Pulsando en Ok se produce la incorporacién del archivo.

Nota: Los usuarios no pueden. borrar archivos una vez que los han almacenado
en el salon de trabajo. Por tanto es importante que so6lo sean incorporados los archivos
que se deseen compartir con los otros usuarios.

Usuarios

Esta area permite conocer a los usuarios inscrito en el saldn de trabajo, y
contactarse con ellos. Para contactar a un usuario, se debe pulsar sobre la direccion de
correo electrénico, lo cual abrira el programa de correo electrénico definido por defecto
en la maquina del usuario. La lista también indica el grupo al cual pertenecen los
usuarios, y el papel (rol) de cada uno.

El administrador aparecera en la parte superior de la lista.

Si la lista contiene mas de 50 personas, esta se divide, pudiendo examinarla
pulsando los botones "Siguiente”" y "Anterior".

- Grupos

Esta seccién estara disponible si el administrador ha determinado hacer grupos
de usuarios dentro del salén de trabajo (asignados a tareas menores, para realizar
trabajo en equipo, etc.). Si es asi, el usuario aparecera incluido dentro de un grupo al
azar o incluido dentro de uno, dependiendo del administrador.

Al ingresar dentro del area del grupo, si algun grupo posee la leyenda “(mi
grupo)” al lado del nombre de un grupo, el usuario se encuentra inscrito dentro de ese
grupo. Si el usuario no se encuentra registrado en ningun grupo, aparecera la leyenda
"registrarse” al lado de los nombres de grupo, donde el usuario puede inscribirse
pulsando sobre "registrarse”, y después en "Anadirme a este grupo”. Para conocer los
integrantes registrados en cada grupo, se debe pulsar sobre el nombre de cada grupo.

Proyecto: Trabajo Colaborativo Pagina 12 de 13 Catapano, Anibal Daniel
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Gestion de Grupos

L I Bé'{jiEtEﬁjo _ _ _
Gripo 1 1 8
Grupo 2 (mi grupo) 1 8
Responsable . Thomas De Praetere Usa la Plataforma Claroling @ 2001 - 2003

Una vez realizada la registracion, el area del grupo contendra una zona de
documentos para compartir con los otros miembros del grupo y/o un foro para debatir.
La zona de documentos permite enviar, renombrar, borrar y mover archivos, crear
directorios y subdirectorios para organizar mejor la informacién. Se pueden enviar
cualquier tipo de archivos, excepto archivos con extension php.

Una vez trabajados los documentos de forma "privada", en la seccion
documentos del grupo, en colaboracién con e! resto de los usuarios del grupo, estos
pueden publicarse en el area publica de la web del salon de trabajo (seccion Trabajos).

Opciones adicionales

Se pueden disponer de otras opciones para el salon de trabajo. Estas incluyen
Ejercicios, Enlaces a otros modulos o webs externas, videos... Todos estos enlaces
adicionales funcionan de modo similar a los descritos previamente, y dependeran de lo
que el administrador considere importante para el desarrollo del curso.
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> Disefio de Curriculum

Accesibilidad al Cumplimienta
Contenl Sharing/Rause

Coursa Templates
1Agministrader de Curriculum

Customized Look and Feel

Instructional Design Tools

| Slandards Comp




T'0°T P90qRlM|

UYL ECT

T°T 2451A 1293

1 et Ldam| |

XiXiX

WORIpa SNAMIRD Tt LDG3M

5 5 UGEIRT SNdWEY 0't L5G5M|

. uo|lpa sndue] §'E LDGPM

« UGIHPE SNAWE) £'E IDGIM|.

xf i x x| x]x]xs

REIEIRISIRES

XIXIXIXEXEX[ X1 X]

UD|3p3 PIRPURIS 9°E LDQIM

xix]axbx[xbx]x]x

$°Z NN

x| xIxXx[xIxfxlx]x

XIXIXIAFX|XFX|XEX] -

KIMIXIXTH| A X{X[XIN

SNWapedy uaiun

Wkl xixixix]xfx]xix]x

Z'E JoBRUnK Bujulea ai])

X

YT

JAEX XXX

X

x|

X[ x| x

+°1 POl

T°T 24PosH]

XIX{FX{XpX| X[

1°0°T HSPaRUIK

Xlx[x[x]{x{x

. X' €5 T NI IO

xianfx[x{xlxix

WOQISSE|D |RNHEA UENBUULKH

KX X X | X

x[x]x]xlx;

L BT vdYO-NOY

X

"OIT YdVI-NG

xixtx[x] x| x]x}

X

5| MILIE

XIxEX[x] x| x| x]xi

XEXEXEX{ X XX % X ) x{x|x

-X

ayng Bujuieaa IBpgmouyf

. RS TTT VAN

X

4. POOTA uojlemnpa-o saUQ(]

{xixixix|xfx]x]x]x|x{xi=

« £0°E UOIINOS 8N 2 39l teqezusr]

PR ' 79 XogoC), upsiuit

XL x|k x [®]xTx]x

_'-’;Q's xoqjecy uosjuer]

T'T°€ IWS wedenul

XX xX{xixix]xdx{x|x}-
xix{x]x]x|{x

s 0T JURISESSY 95.n00) 19ullY

EHEIN

Y i By SYINL

x|.:
X

SR st TTMLH]

g

xKix|xixixixpx|x]ixdxixixixixbx{x}lx][x[x]xIx{xIx]x

ST WORdSHIOM A0S

xF

£343

e aFits

x

X

O£ SSR3)5113

X

AT

X

¥, AD93M DURS0Y 19ueqw3

X

i Wieokul DRG0y Jourqig)”

x

T 8SeIsIfd Bupsoy yurquig]

pieogyoejg Supsoy :|auequ.|3!

=lapxpad bl x| x| wf{xbx{xl xfx]xlx{xfx

139Ny Bupsoy ]aqung |
s g aﬁpa!a'

XKIX{IXEXPX]I X)) x| MAXEX|{*]|X

7't 9Bpal3|

Xt X

LIRSRARAR SR AR

X

x| X

wasAshpa - |

T aoesnpy]

X

Xf=[X| X

Y 961io3] |

E'L uieaqzatsaq|

'L uieaizedysaal i

XX

l
HAGMISIN0D :é
B LSEIN0a) |

Ixix{x]|x

S i 150 3500

X{X|xX|X]|X
LXK ]2
X% [*

%l

T Enboiod] |

x| xPxixpx|x|x]x|=] 2 x| xpx]x[o]x]x

APX| XX X XiX|{x}tX

0°Z UadSy WIRDITHIYID

wfx ]l e x| x{x]xfxE

0'T qemsse)

+'1 BuljoIey

X|

X

S 02T AU

X

Ixfx{x{x|

X

e ' EERE

X

XIXIX[x

XEX|X|X

05 uQenuayl

x|
X

90 MI58}

X

s hmﬁu[pnar: 7

i

9 pruonydera|

§'6 pleomped|

£ 1eereq

X|X|X|IX|X

0P I0JUSHAIM JR|IRY|

b T aoany|

X

gt domngy|

X{X|X|X[Xix

%

B Moyl

F:2 139NV

0°9 13ONY|

'9°S 13DNY]

§°S 139NY|.

xixisixpedxpafxx]x] x|l xlx]xbx] x| x|}

x| x|x|x|x|x|x|x|x]xlxlx

x| x|x]|x]|x

X{x[xlix{xdxd x| xEx]a]x]x]xTx]x{xix]x

Xix xixixixdxixIxpxlx{x)x[x]x]x]xix] x| x] x| xixIxlxfx]x]x]xlxTxixIxx I x]x[x]x[x

X{x]xix{xke{x|x

X xpx[xPxix|x[xpx]xf{xixix]{x|xIxix{x

) xbae o] e e [ x| ] b P e P el e x| o e X T o f x | %] % [+

Especificaciones Téenlcas >
» Hardware/Software

Requerimiento de un Navegadar

Requerimeinto de Base da Datos

Sarver Software
Unix Server

Wingdows Sarver

> Pricing/Licensing

Company Profile

Cosles

Open Sowrce

Optianal Extras

Software Version




