EL PORTAL DE RECURSOS
Plataforma de formacion de COMILLAS

Guia para alumnos

BLOQUE 4

Herramientas de
comunicacion

Este bloque contiene las siguientes fichas:

FICHA 4.0: Mensajeria Instantanea

FICHA 4.1: Correo interno Haga clic en el
FICHA 4.2: Chat nombre de cualquier
FICHA 4.3: Foro Ficha para acceder

directamente a ella

FICHA 4.4: Noticias
FICHA 4.5: NetMeeting
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)
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MENSAJERIA INSTANTANEA

BLOQUE 4 Contenidos técnicos

ACCESO A LA MENSAJERIA INSTANTANEA

Se accede desde el dibujo de un sobre que aparece en la barra superior de color rosado (Figura 1).

Mis asignaturas Ficha personal  Zona personal  Agenda  Correo

Figura 1: acceso a la Mensajeria Instantanea

CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Esta herramienta de comunicacion permite enviar mensajes breves tanto a los profesores como a los
alumnos que estén conectados dentro de la asignatura del Portal de Recursos en ese momento. Para
enviar un mensaje una vez hecho clic en el icono del sobre, se abre una nueva pantalla en la que
hay que seguir los siguientes pasos:

Enviar Mensaje Instantdneo

1. Se selecciona el destinatario (Alumno o Profesor Enviar a Alumne Consctado Enviar a Profesor Conectade
Bl |[Raguel Cuenca _=|Profesores Online
conectado). e =

2. Se escribe el contenido del mensaje.

v

3. Pulsar el boton de ENVIAR MENSAJE
INSTANTANEO.

|

o
P Enviar Mensaje Instantaneo

Figura 2: Enviar Mensaje Instantaneo

RECUERDA: estos mensajes no se guardan, ya que se eliminan de forma automatica en el momento
en que se hace clic en CERRAR VENTANA (Figura 3).

Como su nombre indica, los mensajes se reciben de forma instantanea. El sistema avisa al
destinatario de que hay un nuevo mensaje sin leer a través del icono del sobre (Figura 1), que
aparece girando sobre si mismo. Si se hace doble clic sobre él, se abre una ventana donde aparece
quién nos ha enviado el mensaje asi como el contenido del mismo (Figura 2).

Leer Mensajes Instantaneos NOTA: este servicio es interesante para

Enviar a Huevo Mensaje a Alumno Enviar a Muevo mensaje a Profesor avisar a un usuario que esta conectado
Conectado Conectado
—— S—— en ese momento a la Plataforma sobre
De Reyes algo puntual o invitarle a una sesién de
Mensaje .. .ieal chat... chat, NetMeeting, etc.

En el caso de que se quiera mandar otro
tipo de informacion existen otras
herramientas de comunicacion mas
w, adecuadas, como el correo electronico.

Contestar

Figura 3: ventana de Mensajeria Instantanea
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)
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FICHA 4.1
CORREO INTERNO

BLOQUE 4 Contenidos técnicos

ACCESO AL CORREO INTERNO

Se accede al correo interno del Portal de W
Recursos haciendo clic en la ultima pestafia de la ==maie e Intervencian Psicopedagégica

parte superior de la pantalla tal y como se puede |~ """
veren la Figurat. |

@ Correos Enviados watas papelers

lo=

Figura 1: acceso al correo interno

Ademas, nada mas entrar al Portal de Recursos, se informa al usuario sobre los mensajes de correo
sin leer y a qué asignatura pertenecen, tal y como aparece en la Figura 2. Si se pincha sobre el
nombre de la asignatura, se accedera directamente a la bandeja de entrada del correo de dicha
asignatura.

Tiene 2 mensajes de correo sin leer
Entornos de aprendizaje en redesz.: 1 menszajess zin leer

Intervencidn Psicopedagdgica en loz Trastornos del Dezarrollo: 1 menzajeds sin leer

Figura 2: aviso de mensajes de correo sin leer

CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL CORREO INTERNO

e El correo interno es unico por cada asignatura, es decir, existe un correo independiente por cada
una de las asignaturas dentro del Portal, de modo que sélo se puede enviar mensajes a personas
que estén participando dentro de la misma asignatura.

e Se elige el destinatario del correo por el nombre del mismo, no por su direccion de correo.
e Permite enviar una copia del mensaje a una direccién de correo externa al Portal de Recursos.
e Es posible enviar un correo a varias personas a través de la opcion GESTIONAR GRUPOS.

e Se pueden almacenar los mensajes ya leidos.
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Correo interno

Ficha 4.1

Una vez dentro del correo, se puede acceder a las siguientes secciones o bandejas (A) (Figura 3):
Correos Recibidos, Correos Enviados, Papelera o la bandeja de Mensajes guardados.

-$—} Correo

rendizaje

QQ Correos Enviados

%’.’— Correos Recibidos

wr Papelera

| = Mensajes guardados

I Asunto:

@'/Escribir al administradar ,'/'/Escribir al profesar f.ff‘ {Escribir a un alumno Jﬂ;‘ ./Escribir al tutor

I Fecha: {mmjfddfaaaa)

Figura 3: secciones dentro del correo

Enviar un mensaje a una persona

1. El primer paso, una vez dentro del correo, (Figura 4) es pinchar en la zona del destinatario

al que se quiere escribir (administrador, profesor, alumno, o tutor).

-

4@‘( Ezcribir al administradar 4’_/( Escribir al profesar /!’ ( Escribir a un alumnoé /’.ﬁ (Escribir al tutor

2. A continuacion se elige a la persona a la
que se quiere enviar el mensaje
haciendo clic en la pestafia de PARA
(Figura 5), desde la que se selecciona el
destinatario.

3.
ENVIAR (A) (Figura 6).

Figura 4: destinatarios de correo

— %ﬂu

Mattinez Felipe, Maria Vl Ggstionar grupos

Figura 5: nuevo mensaje — Para

Tras escribir el Asunto del correo, se redacta el mensaje y, una vez finalizado, se hace clic en

Asunto
% By B  pimafo - Estilo - Tamaor N K 8 = = = T i iE iE —gm,& S A
Usar HTML para crear la pagina., Modificar los de formato HTML
B I e}viar copia usando corran axtarior A < Erwiarll ’

Figura 6: enviar mensaje

IMPORTANTE: por defecto se tiene habilitada la opcion ENVIAR COPIA USANDO CORREO
EXTERIOR (B) (Figura 6), que hace que el profesor o el alumno reciba los correos en su correo
externo al Portal. La direccion de correo externa sera la que quede reflejada en su Ficha Personal.

IDAD G ds PON
UNIWVERS! 5 @% TIFIC 4

W97 ICADE
M

OMILLAS

D

Ficha 4.1 (pégina 2/4)

Proyecto Punto Omega
Instituto de Ciencias de la Educacion

© Guia para alumnos



Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Correo interno Ficha 4.1

Enviar un correo a un grupo de personas
Cuando se desea enviar mensajes a personas que forman parte del mismo grupo o bien se desee
enviar mensajes a todos los alumnos de una asignatura, lo mas adecuado es crear un grupo de
correo. Para ello hay que realizar la siguiente secuencia.
1. El primer paso es pinchar en la zona del destinatario al que se quiera escribir
(administrador, profesor, alumno o tutor) (Figura 4).
2. Hacer clic en GESTIONAR GRUPOS (A), que aparece a la derecha del Para. (Figura 7).
3. Pulsar en el botén NUEVO (A) (Figura 8).
4. Seleccionar las personas que estaran dentro del grupo (A) (Figura 9).
5. Escribir el nombre del grupo (B) (Figura 8) y hacer clic en CREAR (C).
Nueyo Mensaje . R e
Para |Mar‘t|'nez Felipe, Maria | % | Sestionar grupos
Asunto|
Figura 7: gestionar grupos
GESTION DE GRUPOS Seleccione los componentes del grops (Seleccionar Tadas)
.......................................... Alurmmnos: (Seleccionar todos las alurmnos) _l
Mo existen grupos Drawara Fernindez de Marces, uel Angel ;I
ﬂ: douhi, azzeddine “
- Estéuez Ldipez, Elisa
Il Fernindez Bernal, Fidel
|l fernandez de bujan fernandez, fadaffico
|— fernandez del hoyo, alfonso A LI
Usuarias: (Seleccionar todos las profesores ¢ administradoras)
— Cuenca, Raquel
t Mifiez Colds, Juan Manuel )
T — | e
Figura 8: nuevo grupo Figura 9: crear grupo
6. Una vez creado un grupo, si se  |NueveMensaje
hace clic en PARA, aparece el Para | Guznes, Racuel ™ corf e Lecturs Gestionzr Grup
nombre del mismo entre corchetes
(Figura 10). Bastara con 5 B @| P o o - Tamabor | N K §|EE E
seleccionar el nombre del grupo e
para enviar un mensaje a todas | |
las personas que lo componen.
Figura 10: seleccionar un grupo de correo
PR
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (STIC)

Correo interno Ficha 4.1

Adjuntar un documento en el correo
e Se acude a la Zona personal y se sube alli el archivo que se desee adjuntar (VER FICHA
2.2).
e Hacer clic encima del nombre del archivo que se desea adjuntar y copiar la direccion URL'
del mismo.
e Ir al correo propio del Portal de Recursos y seleccionar el destinatario (A) (Figura 11).
e Se elige la persona a la cual se le enviara el mensaje en la opcion PARA (B) (Figura 11).
e Escribir el asunto (C) (Figura 11) y el contenido del mensaje.
e Pegar la direccion URL en el contenido del mensaje que conducira al archivo subido
(Figura 11).
@/ Ezcribir al administradaor ’f( Escribir al prafesar /; (Esu:ril:uir aun alumnog /.-% (Esu:ril:uir al tutor
Para I[En-.'iar a todos los alumnos del curso];l Gestionar grupos
Asunto [FICHERS DE ExpLICACION O
cll% E | Parrafo - Estilo - Tamafio~- M K S = —
i= iz &
0z enwio el fichero de explicacién para la actividad 2 que o5 comente en la Oltima sestdn de
clase:
http: /fwww.upcomillas.es/personal frcuenca/faccion %2 0tutorial %2 0y %2 Oorientadora . pdf
Figura 11: adjuntar documentos en el correo
IMPORTANTE: si se esta escribiendo el mensaje y previamente no se ha subido a la Zona personal
el archivo que se quiere adjuntar, sera necesario salir del correo para efectuar esta operacion y copiar
la direccién URL del archivo. Una vez que se regresa al correo desde la Zona personal se puede
comprobar que no se ha guardado el mensaje escrito previamente en el correo, por eso es
importante subir el archivo a la Zona personal antes de escribir el mensaje en el correo y, de
esta forma, tenerlo todo previsto antes de empezar.
' La direccion URL es la que aparece en azul una vez que seleccionamos un archivo dentro de la Zona personal
(p-¢j.: http://www.upcomillas.es/personal/marfelmar/archivo.doc).
UNIVERSIDAD Bl PONTIF . Proyecto Punto Omega
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)
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% é‘; Contenidos técnicos
A
MaTRTY
ACCESO AL CHAT
Para acceder al chat se debera hacer clic en COMUNICACION para seleccionar posteriormente el
segundo icono que tiene forma de dos caras, tal y como aparece en la Figura 1.
P
S: ) = & - %
f‘— = = 'J
E an arara 3 Vario J
Figura 1: acceso al chat del Portal

CARACTERISTICAS PRINCIPALES
El chat es un servicio que permite entablar una conversaciéon por medio de texto en tiempo real con
una o varias personas a través de Internet, de modo que todo lo que se escriba con ayuda del teclado
aparecera en la pantalla de los que participan en la charla.
Los usuarios que se pueden conectar al chat son aquellos que, una vez validados en la Intranet,
puedan acceder a una asignatura dentro del Portal. Es importante precisar que no es que exista un
servicio de chat para cada una de las asignaturas, como ocurre con el correo interno, sino que existe
un canal de comunicacion (Proyecto Punto Omega, Psicopedagogia...) que puede ser comun a
varias asignaturas del Portal pudiendo coincidir en él, alumnos y profesores de asignaturas distintas.
Enviar un mensaje a todos los que estan conectados al chat
Para enviar un mensaje a todos hay que (Figura 2):

1. Introducir el Nick’ (A) y pulsar ENTRAR EN EL CHAT (B).

2. Una vez dentro, el marco cambiara de naranja a verde y el enlace para entrar en el chat se
sustituira por el SALIR DEL CHAT que permanecera visible durante toda la sesién para poder
permitir abandonar el mismo.

3. En la columna de la derecha aparecen los participantes conectados en ese momento (C) y en
la columna izquierda lo que estan diciendo, es decir, la conversacion

4. Para escribir el texto debes hacerlo en el recuadro inferior (E).

5. Una vez escrito el texto, pulsa intro o el icono de la izquierda (F).

' Nick: Apodo que se usa en las conversaciones interactivas. Suele ser una palabra que no empieza por un
nimero, ni contiene espacios, acentos o caracteres extrafios (“,$,%,&,0...). Para que te reconozcan todos los
usuarios participantes, es recomendable que en el Nick escribas tu nombre (por defecto se asigna la clave de
alumno, dificilmente identificable).
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Chat

Ficha 4.2

Enviar un mensaje en privado a uno o varios compaiieros

El Chat permite enviar mensajes a uno o varios participantes sin que sea visible para el resto. Para
enviar un mensaje privado hay que (Figura 2):

1. Realizar los pasos anteriores del uno al cuatro.

2. Hacer clic encima del nombre del participante (C) al que desees enviar el mensaje.

3. Una vez escrito el texto haz clic en el icono de la derecha

NOTA: si se desea seleccionar a mas de un participante hay que presionar la tecla Ctrl del
teclado mientras se hace clic encima de sus nombres sucesivamente.

T ERSIOAD FONT Iy,
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cerarindice  ({ e chat

Mis asignaturas Ficha personal Zona persaonal Aagenda Carrea

| PORTAL DE RECURSOS

APOYD A LA DOCENCIA PRESENCLAL

=

Indice de la As
D Infarmacién G
Programa de |
@ Indice
@ Contenidos d

D Wista Prelimir
D Conceptos ge
] Legopedia
(] El aprendizzje
{:l Memoria y ate

EoR I )

canal 2 Proyecto _(hmeqs
Mick: Cfwaris [ Entraren sl chat |

Javier zaps
Hola &ntonio

antoniom has joined the conversation.

antoniom says:
Buenos dias Javier

Javier zaps:
Que tal loz ejercicios dal modula

antoniom zays:
Bien aunque creo que me voy a dejar algo para el segundo plazo

Javier saps:
te los paso si quieres

antanion zays:
Fale

[%] ankoniom

(_\

: =) alegria

>: -/ mucho enfado

Figura 2: comunicarse a través del chat

: - D mucha alegria : - O sorpresa :

NOTA: se recomienda respetar unas normas de cortesia (conocidas como Netiquette) como, por
ejemplo: no escribir en mayusculas (parece que estamos GRITANDO), evitar frases muy largas y
repetitivas, despedirse antes de abandonar la sesion... Es frecuente el uso de “smileys” que son
caracteres tipograficos que simulan una cara inclinada, usados para llamar la atencion o expresar el
estado de animo. Los mas corrientes son:

: - ( tristeza : -/ enfado ;=) guifio, complicidad

- | indiferencia

P
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)
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FICHA 4.3
FORO

BLOQUE 4 Contenidos técnicos

ACCESO AL FORO

Para acceder al foro se debera hacer clic en COMUNICACION para seleccionar posteriormente el
tercer icono que tiene forma de cuatro cubos juntos, tal y como aparece en la Figura 1.

I i B e 2 [T,
REFErencias varios

L"-..

Figura 1: acceso al foro del Portal

CARACTERISTICAS PRINCIPALES

El foro es un servicio de comunicacion donde cada usuario va realizando sus comentarios y
aportaciones sin necesidad de coincidir en el tiempo con el resto de compafieros. Es posible que una
misma asignatura disponga de varios canales ya que el profesor puede crear tantos canales como
necesite. En este caso entendemos por canal, un tema concreto propuesto para debatir.

PARTICIPAR EN UN FORO

Dentro de un mismo foro pueden existir varias lineas de debate o tematicas diferentes aunque
relacionadas entre si, las cuales se denominan consultas (B) (Figura 2) y se situan justo debajo del
signo de E del nombre del foro (A).

3 abrir indice -$-> Faro

Introducir Consulta 4— C Carnbiar de Canal K fctualizar 4— J

A B - Nombre: Raquel Cuenca
Ver Conversacidn completa Direccidn de correo®:
- - " rcuenca@Iice.upcomillas.es
--Paginas Web de interés ; Raquel Cuenca (2/1fs
--Pagina Jtil para orientadores ; Paulina Castellfr Contrasefia *
o T " e {necesaria para dar |-
“ENsEenanza a ericientes Wisuales ;| 1gnacdo (=] n} de haja Ia Cunsulta)*
-spagina web de investigacidn y desarrollo ; Lorfs
i Asunto* * r
i~Paagina web, de ayuda a orientadores § M3 Arfr—
T e ) " Consulta** =]
~RPagina Webeds interés ; M3 Pilar Martin Simarg(
~Wieb de arientacian, tutaria v atencion a2 la divgr
I-----paginas web aeopl,‘ M¥ Luisa Berrocal Ferndndl: H
~recursos de teleformacion ; Montserrat Pantoid |
- Iniciativas de la Comisidn Europea en el drbife
coywy rneces § Diana Wicente Marata (3/14/200 LI
R T T L L LRI -HE i (*) Campos
H : s _E i
4 | LIJ obligatorios I
Figura 2: introducir consulta
—
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Foro Ficha 4.3

Introducir una consulta
Para introducir una consulta se debera acceder al foro (Figura 1) y hacer clic encima del nombre del
canal o tema deseado.
Aparecera una nueva ventana donde se debera (Figura 2):
1. Hacer clic en INTRODUCIR CONSULTA (C).

2. Aparecera una ventana en la parte derecha del foro en la que se deben rellenar los
siguientes campos:

a. CONTRASENA' (F).
b. ASUNTO (C): este texto aparecera posteriormente como titulo de la consulta (E).
c. CONSULTA: se debera escribir sobre el tema a debatir que se propone (H).

3. Para finalizar, hacer clic en ENVIAR ().

4. Una vez que se ha enviado la consulta, ésta aparecera en la parte izquierda de la ventana (B)
con el asunto, el nombre del autor de la misma y la fecha de envio. Si la consulta realizada no
apareciese en esta ventana, se debera hacer clic en ACTUALIZAR (J).

5. Para visualizar la consulta se debera hacer clic encima del asunto de la misma (B). El
contenido aparecera en la parte derecha de la ventana

NOTA: cuando una consulta tiene al menos una contestacion le aparece el signo de E a la izquierda
de la misma. Bastara con hacer clic en dicho signo para que se desplieguen las diferentes
contestaciones. Pinchando en el asunto de la contestacién aparecera su contenido en la parte
derecha de la pantalla (Figura 2).

Responder a una consulta o contestacion

La respuesta a una consulta tiene el nombre de contestacion. También es posible responder a la
contestacion. En ambos casos el modo de proceder es el siguiente:

1. Acceder al foro (Figura 1) y hacer clic encima del nombre del canal o tema deseado.

Aparecera una nueva ventana donde se debera (Figura 3):
2. Hacer clic en el asunto de la consulta o contestacion (A).

3. El contenido aparecera en la parte derecha de la pantalla y debajo del mismo se debera
hacer clic en la opcién de RESPUESTA (B).

1 ~ . , . .
Esta contrasefia no tiene por qué ser la misma de acceso al Portal; puede ser un nombre propio, una fecha...

.....
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Foro Ficha 4.3
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[ 3 abrir indice

Ficha personal

-$—> Faoro

Zona personal Agenda Correo

Introducir Conzulta Cambiar de Canal Actualizar

Cuatro aluranos te escriben un correo cada uno pidiéndate aclaraciones sobre

el mismo tema, ¢Qué harias para resolver la duda que tienan?
Fespuesta Rorrar
Expandir respuestas

11/4/2003 12:33:37 PM - rcuenca@ice.upcomillas.es

- CASD nNol

A

= runciado de la pregunta ; Ragquel Cuenca [11/4/

Yer Conversacdn completa

Contestacidn 1:Alvaro Sanchez Mirallesialvara

Contestacion Z:ilose Forras Galan(jporras

Contestacidn 3:lourdes Viana Lépez(lourdesvl

Figura 3: responder a una consulta

Aparecera una nueva ventana donde se podra escribir la respuesta a la consulta (Figura 4).
4. Tras haber escrito la respuesta (A), hacer clic en ENVIAR (B).

T 3
Al WCADE » __; ;;
ComiLLAS % flwd

A D M

| PORTAL DE RECURSOS

APDYO A LA DOCE PRESENGIAL

== ted

Mis asignaturas Ficha personal Zona personal Agenda Corren

Educacién Especial

(; sbrir indice &> Fore
Intraducir Consulta Cambiar de Canal Actualizar
fobagration A| s animo a que compartdis con vuestros compafieras las experiencias que conocéis de -~

integracién (las que son positivas ¥ las que ne lo san tante), Padéis reflexionar también sobre
los matives que a vuestra juicie han determinade el éxito @ o fracasa de la experiensia.

Los compaficras debéis aportar también considerasiones y comentariops sobre las distintas
experiencias.

El Foro de integracion estard abierta hasta el 15 de Diciembre.

© Ver Conuersadén complata
BE-Integracidn ; Maria Rosa Salas Labayen (11/3/2004 4:25:37 PI
Contestacién 1iElena Gonzdlez Ramira(slenchu_ubeda@hot

Cantestacién 2;Jorge Beltrdn Lépez(frayib@slumnas. upco.e

——-Respuesta ——

Contestacién 31M3 Blanca Lindo del Rey(blancusbdo@hotm:

Contestacién 4:Amaia Vitoria Fernsndez(smaisviterial01@t

Contestadén 1:M3 Blanca Linda del Rey(blancusbdo@h:
Ceontestacion 5:José Ramdn Garcia-Angulo Gutierrez(di9gl
Contestadén 6:Jusn José Millsn Estsfi(200413002@zlumna A
Contestacion 71Juan José Millan Estafi{200413002@alumno
Ceontestacion :Carmen Lara Hernandez-Pinzdn(200413013

Contestacidn 9:Jarge Martinez Martinez(200213011@slurmn

Contestacidn 10:Juan José Milldn Estafi(200412002@alumn

© Guia para alumnos

Contestacidn 11:Maria Teress Oliva Mufioz(29912532@slun
v

I ‘@

Mailimarfslmar@yahao.es

(3
(

Jul® % Eval

|

Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (STIC)

Figura 4: enviar una respuesta al foro

NOTA: cuando una contestacion tiene al menos una respuesta le aparece el signo de E a la izquierda
de la misma. Bastara con hacer clic en dicho signo para que se desplieguen las diferentes
contestaciones. Pinchando en el asunto de la respuesta aparecera su contenido en la parte derecha
de la pantalla (D) (Figura 2).

BORRAR UNA CONSULTA

Dentro de un foro, sélo se podran borrar aquellas participaciones consideradas como consultas (B)
(Figura 2). Sélo el autor de la misma podra borrarla posteriormente, ya sea el profesor o el alumno.
Para eliminar definitivamente dicha consulta se debera:

1. Acceder al foro (Figura 1) y hacer clic encima del nombre del canal o tema deseado.
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Foro

Ficha 4.3

Aparecera una nueva ventana donde se debera (Figura 5):

2. Hacer clic en el asunto de la consulta o contestacion (A).

3. El contenido aparecera en la parte derecha de la pantalla y debajo del mismo se debera
hacer clic en la opcion de BORRAR (B). A continuacion, se debera introducir la contrasefia
para eliminar la consulta. Se trata de la misma contrasefia que se eligié para su creacion.
Para finalizar hacer clic en ACEPTAR.

o
COMILLAS
- A -] L3 L] o
EL prpplor ofe foa.
Mis asignaturas Ficha personal Zona personal Agenda Correo =1 l@? =4
3 abrir indice -$—>— Farao
Introducir Consulta Carmbiar de Canal Actualizar
B cAaso Mol Cuatra aluranes te escriben un corres cada une pidiéndate aclaraciones sobre B
A el mismo tema, ¢GQué harias para resolver la duda que tienan?

i _Wer Conversacidn cornplets 11/4/2003 12:33:37 PM - ircuenca@ice.upcomillas.es Respuest
-Enunciado de |a pregunta ; Raquel Cusnca (11,-"4;"H Expandir res M -

i Contestacién 1ialvaro Sanchez Mirallesialvaro

E-----Contestacién Z:lasé Parras Galan(jporrasz@dinn

L Contestacién 3:Lourdes Viana Lépez(laurdesyl

Figura 5: borrar consulta

VISUALIZAR LAS PARTICIPACIONES DEL FORO

e VER CONVERSACION COMPLETA (A) (Figura 6): permite ver todas las aportaciones del
foro de una manera jerarquizada.

o EXPANDIR RESPUESTA (B) (Figura 6): nos muestra la pregunta y la respuesta completas
de una participacién concreta.

NIVERSIDAD FONTIRCy,

COMILLAS o A | PR SERSS PORTAL DE RECURSOS

Al WCADE

o & i e A - = o APOYO A LA DOCENCIA PRESENCLAL
: i = ?
Mis asignaturas Ficha personal Zona personal Agenda Correo ERiEE?oE
[ » abrir indice .$.> Fara
Introducir Conzulta ﬁ Carmbiar de Canal Actualizar
B CASO Mol Cuatro alumnos te escriben un correo cada uno pidiéndote aclaraciones sobre B
H el mizmo tema, {Qué harias para resolver la duda que tienen?

I YWar Conversacidn completa I

11/4/2003 12:33:37 PM - rcuenca@ice.upcomillas.es Faspuesta Borrar
Enunciado de |la pregunta ; Ragquel Cuenca [11/4/ I Expandir respuestas I

Lo contestacidn 1iAlyars Sanchez Mirallesalvars

Figura 6: visualizar las participaciones del foro

—
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

SABER Y
% COMPARTIR

FICHA 4.4
NOTICIAS -

BLOQUE 4 Contenidos técnicos

ACCESO A LAS NOTICIAS

Para acceder a las noticias se debera hacer clic en COMUNICACION, para seleccionar
posteriormente el tercer icono que tiene forma de chincheta, tal y como aparece en la Figura 1.

Dafara aray 1T
ForaransI3e s
RETEENTIds varos

L‘l'-..

Figura 1: acceso a las noticias del Portal

CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Este servicio es el equivalente virtual al tablon de corcho donde los profesores pueden exponer
informacién, anuncios o noticias relacionadas con la asignatura, como por ejemplo: jornadas
interesantes, fechas de entrega de trabajos...

Sélo los profesores pueden crear o publicar noticias. Los alumnos sélo podran acceder a visualizar
las noticias creadas por sus profesores. Las noticias estan ordenadas cronoldgicamente.

ACCEDER A UNA NOTICIA

Para ver el contenido de una noticia bastara con hacer clic encima del icono que tiene forma de
“hombre leyendo el periddico” (Figura 2).

MNoticias

Tuenca H H

: Conferenda sobre e-Learning = | dig 15 de Octubre se desarrollara una

¢ wonferencia muy interesante gue abordara
temas acerca del e-learming. Os recomiendo!
ique vayais, Podéis obtener mas mformamon
en la siguiente direccion de Internet;

hitpiffwww, expoocio. com

Figura 2: visualizar una noticia

o
UNIVERSIDAD ; @z PONTIFI),

car %87 IcADE Ficha 4.4 (pagina 11)
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SABER Y
# COMPARTIR

FICHA 4.5
NETMEETING

BLOQUE 4

Contenidos técnicos

ACCESO AL NETMEETING

Para acceder al NetMeeting o videoconferencia se debera hacer clic en Comunicacién, para
seleccionar después el quinto icono similar a una camara de fotos, tal y como aparece en la Figura 1.

] 'T- ‘ Evaluacion Varios of Hetmeeting

Figura 1: Acceso al NetMeeting del Portal.

4‘0

CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Este servicio es también conocido como servicio de videoconferencia. Una vez que accedemos al
servicio de NetMeeting, aparece la lista de usuarios conectados al servidor ILS de la plataforma.
Desde esta pantalla, pinchando en la opcién “conectar con el usuario” se puede iniciar una conexion
via NetMeeting con el usuario correspondiente.

Cuando se conecta con un usuario,
automaticamente se abre el programa
NetMeeting de Microsoft que permite

* &R0 05 S MR oA aliedy=ils

s onine nowl

Locallzacién Conectar con ol

Errvlar un e mall

utilizar las distintas opciones de e e e =
comunicaciéon (chat, videoconferencia, o .
pizarra compartida, transferencia de '
archivos...).

Figura 2: NetMeeting
Requisitos técnicos:

Para poder utilizar los servicios de conversacion y videoconferencia con todas sus posibilidades, se
necesita que el ordenador que se esté utilizando disponga de:

e tarjeta de sonido,

e altavoces,

e micréfono,

e una Webcam, en el caso de que se quiera transmitir imagenes al resto de usuarios.

Para el resto de los servicios como son la pizarra compartida, el escritorio remoto o la transferencia de
archivos, no se necesitan los dispositivos anteriores, pero si es necesario disponer de una “buena”
conexion a Internet. Solo es posible disfrutar de estos servicios a través de lineas de conexion
digitales (RDSI, ADSL, T1 o superior), en el caso de disponer de una conexion telefénica, los tiempos
de espera haran que los usuarios se puedan desanimar con facilidad.

Por este motivo se ofrece el recurso para aquellos alumnos que puedan y quieran utilizarlo, pero no se
recomienda usarlo para el desarrollo de actividades docentes, ya que es muy probable que algunos
alumnos no tengan estos medios.

ey
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NetMeeting

Ficha 4.5

CONFIGURACION DEL NETMEETING

Para poder utilizar las sesiones de NetMeeting desde el Portal, primero hay que configurarlo y hacer
que el usuario del Portal aparezca publicado en el directorio ILS de la plataforma y sea visible por el

resto de personas conectadas.

Esto se realiza abriendo la aplicacion de NetMeeting
desde el botén de INICIO hacer clic en la opcidén de
EJECUTAR. Aparecera una ventana (Figura 3) en
donde se debera escribir la palabra conf vy,
continuacion, pulsar en el botén de ACEPTAR.

Ejecutar E| g|

- Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
-@ recurso de Internet que desea que Windows abra.

Abrir | conf ) s |

[ Aceptar ][ Cancelar ][Examinar... ]

Figura 3: ventana de ejecutar

Cuando se abra Ila aplicaciéon de
Netmeeting hay que configurar:

e La informaciéon del usuario (datos
personales, correo, ...) (A) (Figura 4).

e La informacién del directorio. El
servidor ILS del Portal (B) (Figura 4)
tiene la direccion:

o www-cursos.upcomillas.es

Para terminar pulsar en ACEPTAR (C).

Opciones
General | Sequridad | Audio | Video
i informacian de directario
E zcriba la informacidn que otros pueden uzar para
encontrarle en el Directonio o ver cuando mantengan una
i =
Mombre: Faguel |
Apelidos: |Cuenc:a Pérez | A
Dir. de correo
Slechénion: | reuenca@ice.upcomillas.es |
Ubicacién:  [Mackid |
Camentarios: | |
Configun ek et B
(] ¢zl Directario: |www-cursos. UpCo.es L |
a2 [ Mo mostrar mi nombre en el directano.
Iniciar sesidh en un servidor del directonio cuando se inicie
Methdesting.
[ Ejecutar MethMeeting en sequnda plana cuando se inicia Windows.
Mostrar el icono de Netheeting en la barra de tareas.
[ Configuracidn del ancho de banda. .. ] [ Llamada avanzada... ] C
I Aceptar I [ Cancelar ]

Figura 4: configuraciéon del NetMeeting

Una vez configurado el NetMeeting, se debera entrar en el Portal y pulsar
COMUNICACION para, posteriormente, hacer clic sobre el icono de NETMEETING

IMPORTANTE: no se debe cerrar la
ventana de NetMeeting hasta no haber
finalizado la comunicacién dentro del
Portal.

en la opcion
¥, De esta

forma, el usuario podra consultar las personas copectadas al servicio (Figura 5) y establecer una

sesion de videoconferencia con ellas (Figura 6).

Consulta de usuarios conectados ala UPCOQ
Servidor ILS: www-CUrsos.upco.es

Busqueda de usuarios "ON-LINE"

Lista de usuarios Buscar TODOS
Busqueda especifica
Escriba el inicio de la direccion de correo a localizar Biisqueda especiica

sequida de un asterisco. {7}

I

Figura 5: consulta de usuarios

Usuarios Online
obj=rtpersonicna="8appid="8&maxreq=08&caledby=ils

Here's who's online now!

Conectar con el

Nombre Localizacidn Enviar un e-mail

Raiuel Cuenca Pérez Madrid -

rcuenca@ice. upco.es
Centro de Célculo | robert@cal. upco.es

icrosoft Methdeeting

Roberto Rodrigues Microsoft Methdeeting

Santos

Volver

Figura 6: usuarios Online
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NetMeeting

Ficha 4.5

La comunicacion a través del NetMeeting es

bidireccional.

Es decir, que sélo se puede

mantener una conversacion entre dos personas.

Para se
realizar
clic sob
(Figura

leccionar la persona con la que se desea
una videoconferencia bastara con hacer
re la opcion MICROSOFT NETMEETING
6). A continuacion aparecera una ventana

de descarga de archivo en la cual se debe elegir
la opcion de ABRIR (Figura 7).

A continuacion, se solicitara al usuario que hemos

seleccionado

si acepta la peticion de

&

Descarga de archivo

iDeszea abrir 0 guardar este archivo?

MNombre:  ulserver,uls
f Tipo: Servicio de ubicacion de usuario

De; www-cursos.upcomillas.es

Abiir Guardar ][ Cancelar

Freguntar giempre antes de abrir este tipo de archivos

Loz archivos procedentes de Internet p_ueden zer Gtiles, pen

alqunoz archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sina
confia eh el origen, no abra ni guarde este archivo, ;Cusl es el
figzgo?

v

videoconferencia.

Figura 7: descarga de archivo

Si acepta la peticion, se podra empezar a utilizar todas las utilidades de este programa (Figura 8):

(A) Compartir programa: esta opcién sirve
para mostrar al otro usuario un programa
determinado y poder trabajar con él. Por
ejemplo, si se desea escribir un tema entre
dos personas en Word, o realizar una revision
de un documento, etc. En este caso los dos
usuarios estaran conectados al mismo
documento y podran trabajar conjuntamente
en él desde diferentes ordenadores.

(B) Conversacion: esta opcion sirve para
mantener un chat con el otro usuario.

(C) Pizarra: esta opcién abrira el programa
Microsoft Paint para los dos usuarios de forma
que ambos puedan compartir la misma hoja
de trabajo.

Transferir archivos: esta opcion sirve
para enviar todo tipo de archivos al otro
usuario.

#¢ NetMeeting - 1 Conexidn

Llamar Wer Herramientas Ayuda

Maria Martinez Felipe

E Raquel Cugnca Pérez

oL
=

& =
En una llamada

5

Figura 8: NetMeeting
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	enlace: Haga clic en el nombre de cualquier Ficha para acceder directamente a ella


