AULA VIRTUAL EN UN CENTRO TIC
Acceso como Administrador de Grupo.

A. Introduccién

Mend Adminsitracién>>Usuarios.

Menud Administracién>>Grupos.

Menud Administracién>>Contenidos.

Categorias publicas.

Uso del editor de textos que incorpora Helvia.

O mmE Y 0w

Menud Administraciéon>>Repositorio.

Introduccion

Antes de comenzar este segundo bloque de la unidad, quiza
deberiamos hacer algunas aclaraciones sobre su titulo. En el aula
virtual de HELVIA existe la posibilidad de definir a un tipo de usuario/a
como Administrador y este usuario/a se encargara de administrar
todo un grupo, con las funciones que iremos detallando. Es importante
distinguir a éste de aquel usuario/a que tiene ciertos privilegios (como
administrar el calendario del centro, o los enlaces web publicos, o las
noticias...) y que también puede considerarse en ciertos aspectos como
un administrador/a o responsable. Las funciones de estos ultimos se
detallaron en el primer bloque de |la unidad, puesto que son accesibles
desde el menu de usuario, sin tener que acudir al mend que ahora nos
ocupa: el de Administraciéon. Conviene tener por lo menos un
administrador/a por grupo y, aunque se puede tener mas de uno,
tampoco parece bueno que haya muchos. No obstante, este
administrador/a del grupo puede delegar competencias en otros
usuarios/as (profesores/as y alumnos/as); eso se consigue asignando
los privilegios adecuados a estos responsables.

Por otro lado y como sabemos, también esta definida en la
plataforma la figura del webmaster; posiblemente haya quien piense
gue nos hemos dedicado poco en estos apuntes a sus funciones, pero
la unidad se alargaria todavia mas y confiamos en que los webmasters
tengan en los manuales que facilita HELVIA y en estos apuntes todo
cuanto necesitan.

Al menu Administracion no sélo podran acceder los webmastersy los
administradores/as, sino también los responsables de unidades en la
seccién Contenidos.
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Las acciones que ahora desarrollaremos se hallan todas en el menu
Administraciéon, que es bastante extenso. Para entrar en el menu
Administracion, una vez que nos encontremos dentro de un grupo, nos
dirigiremos a la parte inferior de la hoja activa donde se nos mostrara
el mend siguiente:

dinamica del centro; proporciona ademas un espa
para el desarrollo de la actividad academica con lo
gue disponemaos.

OLTIMAS NOTICIAS PUBLICADAS

i‘l..lsuari-:- actual: ﬁng-‘:l Luis Meorales Fabra

Curso de formacion TIC 2007
Opciones de Administracién Junta de Andalucia

Bdministracion de AllaNikual
Administracion General
Cerrar Sesidn

‘ Opciones de Administracién :],'

Abriendo el menu de persiana accederemos a Administracion del
Aula Virtual. (quizas a mi se me abran mas opciones pues estoy en el
sistema como webmaster, vosotros seguramente solo tendréis activa
una opcion)

Las funciones que encontraremos en este menu pueden cambiar un
poco segun la configuracién del grupo, por lo que intentaremos cubrir
todas las opciones que se puedan plantear. Antes de empezar, unos
consejos “patermnales”:

1. Si nos perdemos, disponemos aqui también de un botén de
ayuda, gue nos mostrara el manual de administracion.

2. Si gueremos regresar al menu de usuario, bastard con que
hagamos clic en el logotipo:

Plataforma educativa

Helvia
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3. Dentro la vista administraciéon, es muy util el mend despegable
gue se encuentra a la derecha de la pantalla, y que permite un
acceso rapido a todas las funciones de administracion.

4. Contaremos en muchos de los apartados de Ila vista

administracién con un editor de texto que posee interesantes
herramientas de edicién,
como la posibilidad de

B Rapido: | $ecclones | . .
<ce Rgidcr = vincular a sitios web, a
archivos,...
i Formato j ITipugraﬁa _:l iTarnaﬁu :j <>
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Enla sesion de hoy veremos las cuestiones siguientes:

1. Redes Sociales. Administracién de marcadores. Algunas
pagjpas sales sociales:

2. del.icio.us. Manual.

3. google Manual

4. ifavoritos.

2. Elempirmese==reTCias Sociales v el area de letras de una
magnifica pagina de marcadores. Es un buen regalo a
vuestro interés y paciencia. Tarderéis tiempo en visitar las
mas de dos mil paginas que contiene muy bien clasificadas.

3. Ejercicio: Darse de alta en delicio us vy crear una pagina de
marcadores. Instalar los botones para Firefox. Afadir unos
cuantos enlaces vy ordenarlos en categorias. Recorrer las
distintas herramientas. Videos tutoriales:

1. Video1
2. Video2 [+
Una de las interesantes caracteristicas del editor es poder afiadir

enlaces

Pero, volviendo a nuestro tema, équé funciones son propias del
administrador?

- En lo que respecta a los Usuarios/as del grupo
o Anfadir, modificar y eliminar usuarios/as del grupo.
o Nombrar otros administradores/as del grupo.

o Gestionar los pemisos de los usuariog/as del grupo.
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o Gestionar grupos de trabajo

o Ver estadisticas de ese grupo sobre conexién y acceso a
secciones.

o Enviar Avisos con los datos de conexién (y el manual).
o Realizar mensajeria por perfil de usuario.
- En cuanto a la configuracion del Grupo

o Configurar la apariencia general del grupo: imagenes
que aparecen, textos, funciones generales,...

o Habilitar, deshabilitar y configurar la apariencia, orden y
nombre de las Secciones.

- Y en lo querespecta alos Contenidos

o Coordinar y administrar la mayoria de los contenidos del
grupo (NO nos referimos a las categorias publicas):
noticias, enlaces web, archivos, foros, ...

Menu Administraciéon>>Usuarios.
Detallaremos las funciones mas importantes de este menu:

« Administracion: en esta pantalla se muestran todos los
usuarios/as del grupo. Como en muchas de las pantallas del
modo administracién, en la parte izquierda apareceran las
opciones AGREGAR, MODIFICAR y ELIMINAR.

Estas funciones son las naturales en la administracién de

usuarios/as, y permiten afiadir un usuario/a nuevo al grupo, modificar
los datos de uno existente o eliminarlo. Al entrar en Administracion de
Usuarios, accedemos directamente a la opcidon Modificar, y haciendo
clic sobre cualquiera de los usuarios/as (salvo los webmasters),
podremos cambiar su clave, sus datos personales, su perfil o incorporar
una imagen. Y en la parte inferior de la pantalla contamos con dos
campos muy interesantes: el primero es la columna Activo, que
podemos desmarcar (con lo que el usuario/a no podra entrar en este
grupo de la plataforma); el segundo es la columna Admin, que una vez
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sefalada convierte al usuario/a en administrador/a del grupo. Si
realizamos cambios en la ficha del usuario/a y queremos guardarlos,
antes de salir de la pantalla hemos de presionar el boton Modificar o
Modificar y enviar aviso (en este Ultimo caso, el usuario/a recibira
una comunicacién por correo electrénico con su nombre de usuario y
clave de acceso a la plataforma, por si éstas han cambiado).

Volviendo a la vista general de Administracién de
AGREGAR Usuarios, al hacer clic sobre el botén de la columna
mobiricar % Permisos de un usuario/a, podemos modificarlos

(permitirle, por ejemplo, incorporar eventos en el
calendario, o archivos, o sitios web, ... o prohibirle
acceder a determinadas secciones, o mandar
mensajes grupales, etc).

Los apartados AGREGAR y ELIMINAR son de facil manejo y
disponen de ayuda en cada ventana, que nos aclara cdmo realizar la
acciébn que nos proponemos. Al agregar un usuario nuevo, Si
rellenamos el campo E-mail, tenemos la opciéon de mandar un aviso por
correo electrénico informando de su alta en la plataforma, junto con su
nombre de usuario y clave para acceder a la misma. Para eliminar
usuarios, después de acceder a la opcidon, seflalaremos los usuarios a
eliminar y pulsaremos el boton ELIMINAR.

ELIMIMAR

- Permisos: lista el conjunto de los usuarios del grupo, con sus
permisos definidos. Si queremos modificar los de algln usuario,
haremos clic en su nombre y accederemos a una pantalla de
manejo muy sencillo.

vudantia R-Azesoria -Coordinsian Elnvitationos

Podernos asighar tareas concretas (a profesores’asy alumnog'as) eligiendo sus perrrisos

Contactos

Permisos Descripcion

No accede El usuario/a no accede a la seccién.
Sin M. Grupal No puede enviar mensajes grupales.
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Mens. Grupal Puede enviar mensajes grupales.

Archivos, Sitios, Noticias, Foros, Calendario, Mensajes
Permisos Descripcion

No accede El usuario/a no accede a la secciodn.

Lectura Sélo puede leer el contenido.
Alta , . ,
, Introduce informacién exclusiva del grupo.
Privada
Alta , . . Sy
S Introduce informacion de caracter publico.
Publica
Alta P. Permite publicar micrositios (disponible sélo en
HTML la seccién Archivos). Ver afladir micrositios.
FAQs
Permisos Descripcion
No accede El usuario/a no accede a la seccién.
Lectura Sélo puede leer el contenido.
Alta No se discrimina entre alta publica y

privada.

Notas y A Distancia

Permisos Descripcion
No accede El usuario/a no accede a la seccién.
Ver Puede ver su calificacién y sélo la suya

Propio/Cursa  (destinado a alumnos/as).

Carga/Calific  El usuario puede de introducir calificaciones
a (destinado a profesorado).
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Ver todos Pueden verse todas las notas.

+ Grupos de trabajo: son subgrupos virtuales formados por
algunos de los usuarios/as de un grupo. En primer lugar, se debe
determinar el o los responsables de los grupos de trabajo. Esto se
realiza haciendo clic sobre la palabra “Responsables”;
después, hay que seleccionarlos y hacer clic en Modificar. Luego,
para afnadir un grupo de trabajo e indicar sus usuarios/as hay que
hacer clic en Agregar, rellenar los campos que nos solicitan y
seleccionar los usuarios/as que formaran el grupo de trabajo. Los
participantes en un grupo de trabajo no podrdn estar en otro
distinto, aunque puede haber varios grupos de trabajo dentro del

mismo grupo de usuarios.
Grifos Canlanidos. ‘Bopoaiionol | Aeenss Risides [ Gnapos deialap = ?

I EDyE| adnrkacn) Bamiscs (Grupos ditrabaj fanortes eml eraaer [TRatac)

g kg 5 Mdd Sl BS  prad Medilizar 2 & rdbrdi Sob CHirdent,
I 2 s st s i e
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AGIEGRR

manteear B[ edgo ;1
ELIMTIHAR rambre s |l3r|:|pn da prigba
Dhoscripohio - |E: un grupc da Irabajo, peobendo probendo
LEs e ¢ Ulinea:hos sdoianadiag Ul chipeorplias
Feboderalon oot firdegn Tnsn Prvtima, Llswisr
Bl s i Femindar, Femandn gﬁlmﬁ?mm
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Aclaramos también que, una vez formado un grupo de trabajo, se
crean categorias nuevas y exclusivas para los miembros de ese grupo
de trabajo en las secciones Archivos, Foros, Enlaces Web, Dudas,
Noticias y Calificaciones; a estas nuevas categorias sélo podran
acceder los miembros del grupo de trabajo en cuestién y en ellas todos
los usuarios/as podran realizar altas (aunque sus permisos indiquen
sélo lectura).

- Reportes: esta seccién proporciona un completo informe
estadistico sobre la actividad de los usuarios/as en la plataforma:
accesos totales por meses, dias, horas y dias de la semana;
accesos por secciones, accesos por usuarios,... Constituye una
interesante forma de observar cudles son las secciones mas
visitadas, las horas y dias en los que mas se utiliza la plataforma,
etc. Y esto puede ayudar a mejorar la gestiéon del campus virtual.

« Avisos: permite enviar a los usuarios/as del grupo que tengan
correo electrénico registrado en sus datos personales, un correo
con los datos de acceso a la plataforma y un manual de usuario
(esto ultimo si seflalamos la columna Manual).
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- Mensajeria: sirve para enviar un e-mail interno a algunos
usuarios/as, segun su perfil. Es una opcién muy interesante para
un webmaster, si desea mandar un correo interno a todos los
usuarios/as de la plataforma, o a todo el equipo educativo sin
que lo reciban los alumnos/as. Para un administrador/a de grupo
es suficiente con usar la secciéon Contactos del menu de usuario
para realizar una accién similar.

Selacckone los perffas de bos wsuarios de bes respaciives grugos. 3 lor cuslor deses envvgrle o ssmall intarng. Complets al spebo v manzaje para
list e presonal ERVRRF [a coneratar By operssdn,

MENSATERDA A ISUARIOS POR PEREIL

Alrnnade
Profaccrada
Areiaria
Coard naddn

Qnnanf

Irviekas el

Asuntos
Eb Y

=

El sdministradonis pueds enviar un carreo intermo a slgunos perfiles del grupo

- Importacidon: Permite agregar muchos usuarios/as de una
forma rapida. Necesitamos para ello un archivo de texto, en el
que se incluyan los datos principales de los usuarios/as. Esto
hace que esta funcién no se use mucho en lo que es el trabajo
diario de un administrador/a de grupo, sino mas bien en la
creacién de los grupos y configuracién inicial de los mismos.

Menu Administracion>>Grupos.

- Administradon: en esta seccién se pueden modificar los
datos del grupo (nombre, descripcién, especificar si estard
activo,...). Tenemos en ella el editor de texto de la plataforma,
gque ya se explicara detalladamente; este editor permite
incorporar imagenes y vinculos. El apartado Configuracion del
grupo es para indicar el aspecto de los menus (sus colores) y
aparece un panel de configuracién con multiples opciones. Las
gue estdn marcadas por defecto son aquellas que corresponden
a las indicaciones de este manual; por ejemplo, en el menu de
configuracién se puede desactivar la casilla “Temas en foros
pueden adjuntar archivos”, mediante la cual se permite enviar
archivos adjuntos cuando un usuario/a autorizado propone un
nuevo tema en un foro.

- Secciones: podremos aqui ordenar el mend donde se
muestran las secciones en la pantalla de usuario (sélo hay que
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seguir las instrucciones que se indican en la parte superior,
referidas todas ellas a la columna Orden de la parte derecha).

Si hacemos clic en una seccién cualquiera del mend, tenemos la
posibilidad de cambiar los datos de la misma, como el nombre, la
ventana de ayuda que aparece cuando posicionamos el ratdén sobre el
botén de la seccidn, la descripcién, la imagen que encontraremos en la
parte superior de la pantalla de todos los apartados de esa secciéon y
los colores de la misma.

Menu Administracion>>Contenidos.

- Presentacion. esta seccidn pretende exponer a los
usuarios/as los objetivos e intenciones del grupo y las
sugerencias para su mejor funcionamiento. La informacién se
organiza en tdpicos (categorias), en los que se puede incluir
distintos datos (el nombre, el titulo, la descripcién y un texto en
el que se pueden incluir vinculos). La pantalla de Presentacion
permite gestionar los tépicos desde la parte izquierda (agregar,
eliminar y modificar los datos de los mismos). Aparece en cada
tépico el editor de texto, que podremos utilizar para afiadir varios
tipos de vinculos, asi como trabajar con todas las opciones de
formato tipicas (ver uso del Editor de Texto).

- Materias: se utiliza para dar de alta a nuevas asignaturas del
grupo o nuevas categorias para clasificar la informacioén.

- Archivos: es una seccién creada con el objetivo de
proporcionar a los miembros del grupo archivos de interés,
organizados en distintas categorias (algunas son publicas y otras
exclusivas del grupo). En Archivos >> Administracion se
pueden modificar la categoria y la descripcién de un determinado
archivo, o eliminar los archivos publicados (para agregar archivos
hay que ir a la vista usuario). En Archivos >> Categorias
podemos crear, modificar y eliminar las distintas categorias; nos
referimos a las categorias no publicas, porque para las publicas
se debe contar con permiso y la funcién se encuentra en otra
seccién.

- Enlaces Web (o Sitios): permite incorporar a la plataforma
las direcciones de internet que puedan ser de ayuda a los
usuarios/as del grupo. La informacion se estructura en categorias
(pueden ser publicas y no publicas). En Enlaces Web >>
Administraciéon podemos modificar la categoria, el nombre, la
direccién y la descripcion de un determinado enlace (para
agregar enlaces hay que ir a la vista usuario). En Enlaces Web
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>> Categorias podemos administrar las distintas categorias no
publicas de la seccién (crear, modificar y eliminar categorias).

Grupos: el IS Feposiiore Confluesclan |

Bresentaclan. Archlyas Si'tllus iknticlas.  Fores FACE  Cdendaria
Administracion. Cateoerlas (Cateonilas plblics

ara madificar [os datos de un link, presione sabre su Nombre,

adiga

00100 Plataboemias educativas  Plataforma del IES Muegi de El Ejide
00101 Phlaformas echucalivar_Plataforma del €S Gran Capitén
00102 Webs de IES IES NUEVAS PDBLACIONES DE LA CARLOTA
00103 Webs de 1ES WEB DEL IES MAREA ZAMBRAND DE ALCAZAR

Haciendo clic sobre uno de (05 enlaces weh, podermos modificar sus propiedades

- Noticias: la publicacién de noticias permite que ciertos
usuarios/as (los que poseen permiso para ello) tengan informado
al resto de novedades, noticias o0 comunicados de interés para el
grupo (hablando de categorias no publicas) o toda la comunidad
educativa (si las noticias se incorporan en categorias publicas).
Las noticias se agregan, como ya se explicd, en la vista de
usuario. La administracién de noticias sirve para modificar
determinados aspectos de las mismas (la categoria, el titulo, la
descripcidn...) o eliminar una noticia publicada. En el apartado de
Categorias podemos organizar las categorias no publicas en
tépicos, que serviran para clasificar las noticias.

- Foros: los foros se disefan para que la comunidad educativa
pueda participar en un debate, que abre mediante una pregunta
cualquiera de los usuarios/as con permiso para ello. Para abrir un
nuevo tema de debate (lo que en la plataforma se llama una
pregunta) o intervenir en uno ya abierto (responder) hay que
situarse en el modo usuario. El meni Administracion sirve para
modificar o eliminar preguntas y/o respuestas publicadas;
también para cerrar un debate iniciado. El procedimiento es el de
costumbre. En cuanto al menu Categorias, sirve para
administrar las categorias no publicas.

- Dudas (o FAQs): en ella se organizan en categorias ciertas
preguntas y respuestas que, por la frecuencia con que se
producen o su importancia, puede ser util tenerlas a mano.
Cuando un usuario/a tiene una duda razonablemente comun, lo
primero que debe hacer es buscarla en esta seccién porque
guizas se encuentre aqui la respuesta. Las subsecciones son,
como de costumbre, Administracion y Categorias (difieren
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poco de las anteriores). Es evidente que esta seccién debe ser
gestionada por una o por muy pocas personas; no obstante, la
incorporacién de nuevas preguntas y respuestas se basa en la
demanda del resto de los usuarios/as del grupo y del campus (no
olvidemos que existen también categorias publicas).

- Calendario: aqui se administra el calendario de eventos. En la
vista de usuario se pueden agregar eventos (si se tiene permiso
para ello) y en el menld de administracién se pueden modificar
los datos de un evento publicado o eliminarlo.

- Calificaciones: debe estar esta seccién disponible sélo en los
grupos de alumnos/as y permite introducir las notas de las
evaluaciones realizadas para que los alumnos/as puedan
consultarlas. En la seccién permisos, en la columna Notas, se
pueden marcar varias opciones: No accede, Ver propio, Carga
y Ver todos; estos permisos significan respectivamente que el
usuario/a no puede acceder a la seccién calificaciones, que
puede ver sélo su propia nota, que puede introducir notas y que
puede ver las notas de todos los usuarios/as. Obviamente, la
opcién de carga es para los profesores/as. En la administracién
de calificaciones se pueden eliminar notas que ya llevan tiempo
en la plataforma. La introduccién de notas se realiza desde el
modo usuario.

- Anuncios: Desde esta seccion de la administracion se pueden
eliminar anuncios agregados por los usuarios/as habilitados para
ello. Sélo se pueden agregar anuncios desde el menu usuario, en
la seccién correspondiente.

« Otros: aqui se pueden insertar Anuncios, Encuestas y un
Glosario de términos.

Categorias publicas.

Como se habra observado ya, hay determinadas subsecciones que
no se han mencionado explicitamente en este bloque. Entre ellas se
encuentran las categorias publicas que aparecen, por ejemplo, en la
administracion de Enlaces Web o Noticias.

Las categorias publicas responden a la posible necesidad en
determinadas secciones de contar con categorias comunes a todos los
grupos de usuarios definidos. En la seccién de Administraciéon >>
Usuarios >> Permisos, en las subsecciones Archivos, Enlaces
Web, Noticias, Foros, Calendario y Mensajes podemos elegir la
opciéon Alta Publica. En el apartado Dudas, aunque existen publicas y
no publicas, s6lo se puede marcar la opciéon Alta (ésta faculta al
usuario/a para realizar altas publicas y no publicas).
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Si tenemos los permisos necesarios, en las secciones de
administracion de Enlaces Web, Archivos, Foros y/o Noticias
tendremos opcion a entrar en el menu Categorias Publicas y
gestionar las mismas. Las funciones que encontraremos en el menu
son similares a las explicadas ya para categorias no publicas. No
obstante y como siempre, la introduccion de enlaces web, archivos,
foros, dudas, eventos del calendario, mensajes y/o noticias se realizara
desde el menu de usuario, aunque sea en una categoria publica.

Uso del editor de textos que incorpora Helvia.

Hemos avanzado que el mend administracién dispone de una
herramienta bastante potente para mejorar las presentaciones que
veran los usuarios/as. Se trata del editor de texto disponible en varias
secciones: concretamente en GRUPOS >> ADMINISTRACION,
CONTENIDOS >> PRESENTACION y CONTENIDOS >> MATERIAS.

Este editor de texto, cuya imagen aparece aqui, dispone de multiples
funciones: bastantes opciones de formato de texto (fuente, color,
alineacién, sangria) y la posibilidad de insertar lineas y vinculos. De
estos ultimos queremos ocuparmos, pues el resto es de sencillo uso. Los
distintos tipos de vinculos (sefialados en la imagen) son: Hipervinculo y
Repositorio Local.

I Formato
&
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3

Ciencias Naturales
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- Boton Hipervinculo: selecciona un texto y después presiona
el botdn “Hipervinculo”. Se abrird una ventana que te permite
vincular dicho texto a un elemento de cualquier seccién del
grupo, ya sea un archivo, un sitio web, una noticia...; también
puedes rellenar el campo con un elemento “externo” (una pagina
web o archivo de tu disco duro).

- Repositorio Local: el repositorio local, como veremos en un
momento, es una “biblioteca” de la plataforma; esta llena de
archivos, micrositios y enlaces a paginas web. Explicaremos
detenidamente cémo funciona, pero el resultado es que
disponemos, de una forma cémoda, de parte del contenido de
esa biblioteca. Podemos crear un vinculo a un objeto del
repositorio local de varias maneras: enlazandolo o incrustandolo
directamente. Usar el repositorio local es, como decimos, muy
facil: pulsa sobre el botén “Repositorio Local”, se abrira una
ventana como la que aparece a continuacién. En esta ventana
podemos buscar, mediante palabras clave y en las categorias
que elijamos, el objeto que nos interese enlazar o incrustar. En
caso de que un objeto se incruste, hemos de tener en cuenta el
tamano de dicho objeto: si es demasiado grande va a tardar
mucho tiempo en cargar y ralentizara la navegacion por la

plataforma.
Criteric de Bdsqueda (Repositoric Local)
| n
; Buscar: |
[ Categorias Seleccionadas Categorias Disponibles
Shannios i
Aritropologia
&pplets {otros)
ij applets de Matematicas
Biclogia v Geologia
Bisquada en: Cientias de |4 Sehud
j Coaducacion
| Convivencia conlas damas,
| Cukura Andaluza
Derecho LI
| | 1 0R AND.
| Tipo de Objeto:| 7 {archiva [ | sitio Local | sitioiTnternt
Corcets

Podemos buscar alfabéticamente y/o seleccionando categorias en las
gue se quiere realizar la busqueda

Menu Administracion>>Repositorio.

Como hemos indicado, el repositorio es una “biblioteca” en la que los
administradores/as y webmasters (estos ultimos con muchas mas
ventajas) colocan distintos objetos: archivos, sitios web y micrositios;
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este material podra ser usado por ellos mismos y por los responsables
de las unidades en la seccién contenidos.

lsiarios AFELEnS iZontenidns

Repostorin Eonflguracion

Administracon Cateqnnas: yis|bilidad

Para modificar los datos de un OBJIETO |, presions sobre su Nombre.
COMANDOS

=

AGREGAR,
OBIETOS DEEINIDOS

‘MODIFICAR.

ELTMIMAE:
En la seccién Repositorio encontramos tres opciones:

- Administradon: aqui aparecen los objetos del repositorio que
podemos modificar (en caso de ser webmaster, apareceran todos
los objetos). Podemos agregar un objeto nuevo, modificar uno
existente o eliminarlo.

Para agregar un objeto, hemos de indicar si se trata de un archivo,
de un sitio local (micrositio) o de un enlace web. El botén Examinar
nos ayudara a elegir el objeto en cuestion si se trata de un sitio local o
de un archivo. Es conveniente rellenar también una breve descripcion
del objeto y algunas palabras clave que ayuden a buscarlo después.
Los siguientes campos son de la mayor importancia:

1. La visibilidad: hemos de seleccionar los grupos que
podran “ver” el objeto que vamos a incorporar al
repositorio (es, por lo tanto, una manera de limitar el
acceso a la informacién de éste). Las visibilidades que
podremos seleccionar dependen de nuestra condicion en la
plataforma; por ejemplo, un webmaster podra seleccionar
todas las \visibilidades existentes, mientras que un
administrador/a o un responsable sélo podra seleccionar
las visibilidades que corresponden a los grupos que
administra o de los que es responsable.

2. Las categorias: el repositorio dispone de categorias, para
organizar la informacién. Nosotros debemos elegir en qué
categoria o categorias queremos que aparezca el objeto
gue estamos a punto de anadir al repositorio.

3. Finalmente presionaremos el botén agregar y habremos
terminado.

Modificar un objeto del repositorio es también sencillo de
modificar, aunque no podremos modificar el objeto en si, sino sus
caracteristicas: visbilidad, categorias, descripcion,...
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La funcion eliminar se maneja como siempre.

- Categorias: el repositorio necesita organizarse en categorias,
por lo que desde aqui podremos administrarlas, es decir, afadir,
modificar o eliminar categorias. Es evidente que el niUmero de
categorias de las que dispondremos dependera de si somos
webmaster, administrador/a o responsable. El procedimiento es
el habitual.

- Visibilidad: l|as visibilidades son los grupos; podemos
administrarlas, aunque debemos tener cierto cuidado. Al
modificar una visibilidad encontraremos que hay que rellenar tres
campos: el nombre, la referencia y la descripcion. De ellos, el
mas importante es la referencia, pues debe coincidir
exactamente con el nombre de un grupo (en otro caso, la
referencia se perderd). Agregar y eliminar funcionan como
siempre.
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