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PRESENTACION

Os presentamos una nueva herramienta para la nueva actividad AstroTIC, los grupos de
Google, una nueva mejora de Usenet, el archivo de Grupos de Noticias a nivel mundial.
Gracias a estos Grupos de Noticias podremos crear listas de correo de forma facil y
sencilla en el que podréis participar todos.

Ademas de ser una herramienta excelente para trabajar en grupo. Permite crear listas de
distribucion para comunicar todo tipo de informacién a un grupo mediante email vy
paginas editables.

Pero también tienen otros usos muy interesantes para uso individual:

« Como copia de seguridad (backup) de vuestros email: si usais Gmail, por ejemplo,
podéis hacer que todos los correos entrantes se redireccionen a un grupo privado
Vuestro. Asi, guardais copias de todos ellos, por si las moscas.

« Como bloc de notas personal: para guardar todo tipo de informacion. Desde
cosas que tengdis que hacer, a articulos a medio escribir, de todo un poco.
Google Groups permite la edicidon de paginas sin limite de ellas, aparentemente.

Aunque las aplicaciones de Google Groups son muchas, el objetivo fundamental de este
tutorial es que los miembros del grupo dispongais de una lista de distribucion para podais
escribiros e intercambiar archivos de forma rapida y sencilla. Sera vuestro medio de
comunicacién a lo largo de todo el curso.

PARA EL CERTAMEN N°1:

La persona que haya adoptado el rol de “administrador”, debera llevar a cabo todos los apartados de este
tutorial para crear una lista de distribucidon que pueda utilizar todo el grupo para comunicarse entre si. Por
tanto, debera ocuparse de informar al resto de su equipo de cdmo acceder a la lista.

El resto del grupo, recibird un correo para entrar a formar parte de la lista de distribucidén. Para ello, debera
seguir los pasos indicados en el correo (que incluye, darse de alta en una cuenta propia de Gmail, en el caso de
que no disponga ya de una).

COMO CREAR UN GRUPO DE NOTICIAS

1. Crear una cuenta de correo en Gmail.

Como vuestro grupo va a utilizar varios de los servicios de Google, es mejor que crees
desde el principio una cuenta de correo propia de Gmail y que la compartas con el resto
del grupo para que puedan utilizarla para darse de alta en Picasa, en Blogger y en Google
Video.

Para ello, entra en Google (www.google.com) y haz clic en la opcion de Gmail (que
aparecera en la parte superior). Desde Gmail, existe la opcion de crear una cuenta nueva
haciendo clic en Apuntate a Gmail.
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Utiliza los datos de la constelacidn para crear la nueva cuenta. Por ejemplo, en nombre
puedes poner “constelacion” y en apellidos “Cassiopeia”. En nombre del registro escribir
la constelacion que se os ha asignado al grupo, de tal forma que vuestro correo sea
cassiopeia@gmail.com en el caso de que no esté disponible, podéis cambiarlo por
constelacion.cassiopeia@gmail.com (cuidado, no utilicéis acentos).

2. Enviar los datos de la cuenta Gmail.

Cuando hayas creado la cuenta, envia estos datos de correo y contrasefia al Bloguero y
al Reportero. Ten en cuenta que cuando vayas a dar de alta el album de fotos de picasa,
también deberas usar esta misma cuenta.

3. Entrar en Google Groups.

Lo primero que deberas hacer sera acceder a la pagina de Google Groups, desde la
pagina de Google (www.google.es) accediendo al enlace de Mas (ubicado en el menu
superior) y haciendo clic en la opcién de Grupos Y, por otro lado, introduciendo la
direccion http://groups.google.es/ en tu navegador.

4. Crear un grupo.

En primer lugar, deberds hacer clic en crear un grupo (1). A continuacién, deberas
escribir el correo electronico y la contrasefia (2) de la cuenta creada en Gmail para la
constelacién. También te recomendamos hacer la visita guiada (3).

Ademés de las funcienes habituales, como las de creacién y b s eda de grupos
dGuug\eh mbiada de ptyf eresantes

Grupos de
#lsot paiias Cuenta Google
+ Crear interesantes paginas weh del grupo personalizadas Correo electronico: | |
« Personaliza el aspecto  los graficos de tu grupo Contrassiia | |
+ Subir archivos para compartidos con los otros miembros del grupo Recordame en este

equipo.

» Compartir perfiles de mismbros

¢Qué posibilidades te ofrecen los grupos?  Visita guada»  Crear un grupo en 3 pasos ¥.més
u a o sueds acceder a micuenta
2 Config Visita guiada de Grupos de Google »
Del u S pianaasion euna
co

Acceda a Grupos de Google can su

GOUS[e \ B

3 Initar a gente Mo dispone de una cuenta de Google?

Crea adas.

Crear una cuenta ahora

Examinar los grupos

Descubre camo utilizan Grupos de Google otras usuarios

[ |(Busear un gupo
ostrar todos los grupos en Espafiol

A continuacion, aparecera un formulario que deberemos rellenar, relativos a la
configuracién del grupo:

« Un nombre para el grupo (1): Escribe aqui el nombre de tu constelacion.

« Crear la direccidon de correo electronico del grupo (2) y la direccién de la Web del
grupo (3) las crea automaticamente, dependiendo del nombre del grupo que
utilices. Estos dos datos (correo y web) son muy importantes, apuntatelos para
poder proporcionarselos posteriormente a tu grupo.

« Escribe la descripcién del grupo, teniendo en cuenta que tenéis un limite de 300
caracteres (4). Puedes escribir vuestras caracteristicas comunes (IES, CEIP, CRA,
Entorno rural, urbano, todos sois coordinadores TIC, todos tenéis Tablet PC, etc.)
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« Y por ultimo, debes elegir el nivel de acceso (5) teniendo en cuenta las siguientes
calificaciones:

o Puablico: Cualquiera puede leer los mensajes enviados, pero soélo los
miembros del grupo pueden postear en él.

0 Sélo anuncio: Cualquiera puede leer los mensajes enviados, pero solo los
moderadores podran enviar mensajes al grupo.

o Restringido: Soélo los invitados o suscritos pueden enviar y leer mensajes.
Los mensajes no apareceran en los resultados de Google y el grupo no se
mostrara en el directorio. [Os recomendamos utilizar esta opcion]

e Terminar pulsando Crear mi grupo (6).

E Configurar grupo E Afiadir miembros

Asigna un nombre a tu grupo. 4

Crea una direccion de correo electronico del grupo.

a {@googlegroups.com

Direccion de la web del grupo: http:.-’.-’groups.gnngle.esfgrnupfé

Escribe la descripcion del grupo. v

Letras restantes: 300

] Es posible que este grupo incluya contenido para adultos, desnudos o material
sexualmente explicito. Antes de pasar a formar parte de este grupo deberas demostrar
que eres mayor de 18 afios.

Eiige un nivel de acceso.

(> Pablico: cualquier persona puede leer los archivos. Todo el mundo puede participar, pero

unicamente los miembros pueden enviar mensajes, consultar la lista de miembros, crear
paginas y subir archivos.

(" Sdlo anuncio: cualquier usuario puede leer los archivos. Todo el mundo puede participar,
pero unicamente los administradores pueden enviar mensajes, consultar la lista de
miembros, crear paginas y subir archivos.

(" Restringida: se precisa invitacidn para formar parte del grupo. Unicamente los miembros
pueden enviar mensajes, leer los archivos, consultar la lista de miembros, crear paginas y
subir archivos. Tu grupo y los archivos correspondientes no aparecen en los resultados

publicos de la bisqueda de Google ni en el directorio.
Crear mi grupo 6
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Por seguridad deberas escribir los caracteres (1) que aparecen en la ventana nueva, si
tienes dificultad para verlos con claridad puedes hacer clic en el icono de accesibilidad (2)
y los escucharas por voz.

E] Configurar grupo EEI Anadir miembros

Con fines de verificacion, escribe los caracteres que veas en la imagen siguiente o los
numeros que escuches haciendo clic en el icono de accesibilidad.

ool
L/ Y2

Crear mi grupo

Si has introducido correctamente los caracteres que pedia Google, aparecerd una
ventana en que deberas seleccionar a los invitados de tu grupo. Debras introducir todos
los correos de los coordinadores TIC pertenecientes a tu misma constelacion (1), si es
mas de uno, ponerlos debajo del anterior. Escribe un mensaje personalizado (2) y pulsa
Invitar a miembros (3). Si al grupo le parece bien, también podéis incluir a vuestra
tutora para que pueda seguiros en la lista de distribucién (esto es opcional).

E Configurar grupo E Afiadir miembros

Invitar a miembros mediante correo electronico | Afadir miembros directamente

Intruducﬁ direcciones de correo electrénico de las personas a las que deseas invitar.

Cada usuario recibird una invitacian para formar parte de tu grupo, que debera aceptar para poder recibir mensajes

Write an invitation message 9

Grupos de Google incluird de forma automatica el nombre, la descripcion y |a direccion del grupo en el mensaje

g Invitar a miembros | Omitir este paso

Si todo va bien, la proxima ventana que veras sera de confirmacion con vuestros datos.
En la opcidon Nuevos miembros puedes asegurarte de que estan todos los invitados y que
sus direcciones son correctas.
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E Configurar grupo E Afiadir miembros

Tu grupo se ha creado.

Te hemos enviado la siguiente informacidn por correo electrénico:

Pagina principal: http:/fgroups . google. es/group/

Direccidn de correo electrénico del grupo: {@googlegroups.com

MNuevos miembros: Grupos de Google ha enviado invitaciones a 2 personas.
- ver

Visita tu nuevo grupo »

Tus compafieros de constelacidn recibirdn un correo como este para que confirmen su
ingreso en el grupo.

taix@gmail.com te ha invitado a formar parte del grupo
taix con este mensaje:

Espero gue te unas a mi grupo
Esta es la descripcidn del grupo:

Grupo de trabajo personal.

Informacidn de Grupos de Google

Para aceptar esta invitacidn, haz clic en la URL siguiente:
http://groups.google.es/group/
El acceso al grupo a través de la web reguiere una cuenta de Google. 5i

todavia no tienes ninguna configurada, deberés crearla antes de acceder al
grupo. Puedes crear una cuenta en:

https://www.google.con/accounts/Newhccou

5. Estructura del grupo.

La estructura del grupo se nos presenta dividida en cinco seciones: Ventana de trabajo
(1), zona de busqueda (2), menu principal (3), ayudas (4) e informacion del grupo (5).

l-:L'IL-Eh::'.Iulp:u i ghgmad com | Me gupog * | | Foacl | Apdm (M iy | Sadiv

I Buzcacanesiegups | Buscasen les gepas

l Mismbros 1 membm vertodoss + |netiar @ MG

.Egmail com (i)
Paspeetann del qropa

| Ernpasar ur iBma riegs
_l myriar o e miembres
9 Craar vanos paginas ks PR S

{1 Butir algunos srekivos o
% Personabzar ln confgureckin i i gruga L

CAIERATES M) (L

T it Celepoe

e | Errai mmstiase § wids g rops Pt P ]
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6. Menu principal.

« La pagina principal tiene opciones que ya conocemos como: la composicién de los
miembros del grupo (1), creacidon de nuevos invitados (2) o subir archivos (3).

Nowiits desda |uilitma yax 3 Mo

s‘ Mismbred | mielihin  ver Dafiia e + (mastara mpmnbro s

Eqma.com (b
Flrspintavn del gropa

= | ErMpTar U Bema n u
1 frrier o s mismbros: =

#= Crearvanas paginas =
AL Satsir phaunos snchives 6 hi

L § Personalzar la eonfiguracion de fu grupo

EEH  Emismensae awss gem | pignaghe ooy e s0m

+ Si queremos empezar un debate nuevo (4), deberemos rellenar los campos que
nos presenta. Observa que el menu de la derecha cambia y selecciona la entrada
segunda llamada Debate.

« La funcion Paginas (5) de Grupos de Google permite a los miembros del grupo
crear y colaborar en las paginas Web personalizadas del grupo sin necesidad de
tener conocimientos de cédigo. Mediante una simple herramienta, podras afadir
imagenes, enlazar paginas entre ellas o con otros sitios Web. Si eres un disefador
Web experimentado, incluso puedes afadir codigo HTML a tus paginas para crear
disenos mas sofisticados.

« Por ultimo con la configuracion del grupo (6), podéis adaptar todo tipo de
parametros utilizando las distintas pestafias que muestra en la parte superior.

« Si tuvierais mensajes pendientes de revision podéis utilizar desde este menu las
Tares de administracién.

Configuracion del grupo Tareas de administracidn >
General Acceso Aspecto Navi i6 Envio de correo electrénico  Categorias Opciones avanzadas
Nombre del grupo

Descripcion  Grupo de trabajo personal.
Sitio web publico  Ningunc
Obtén un cuadro de promocidn para tu sitio web.
Direccion del grupo La direccidn web actual es:
http-//groups.google es/group/

La direccion de correo electranico actual es:

taix@googlegroups com.

Editar
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7. Comenzar a usar la lista de distribucion

Si queréis ver so6lo los mensajes de vuestro grupo hacer clic en su nombre, y veréis los
mensajes que hay en este grupo de discusiones ordenadas por fecha, los mas recientes
aparecen primero. Para ver el contenido de un mensaje hacer clic en él.

Google te ofrece la posibilidad de realizar una blsqueda avanzada en los grupos de
discusion. Esta busqueda avanzada os permite muchas opciones con las que podréis
refinar la blUsqueda para obtener mejores resultados. Podéis buscar por algunas
palabras, por la frase exacta, en un grupo concreto, de un tema especifico, de un autor,
idioma y teniendo en cuenta la fecha del mensaje.

Utilizad esta herramienta para crear el decalogo de consejos TIC

IADELANTE...!




