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Practica de laboratorio: Investigacién de herramientas de
colaboracion de red

Objetivos
Parte 1: Utilizar herramientas de colaboracion
Parte 2: Compartir documentos mediante Google Drive
Parte 3: Explorar conferencias y reuniones web

Parte 4: Crear paginas wiki

Informacion basical/situacion

Las herramientas de colaboracion de red les proporcionan a las personas la oportunidad de trabajar juntas
de manera eficaz y productiva sin las limitaciones de la ubicacion o la zona horaria. Entre los tipos de
herramientas de colaboracion, se incluyen el uso compartido de documentos, las reuniones web y las wikis.

Recursos necesarios

Dispositivo con acceso a Internet
Parte 1: Utilizar herramientas de colaboracion

Paso 1: Enumere al menos dos herramientas de colaboracion de utiliza actualmente.

Paso 2: Indique, al menos, dos motivos para utilizar herramientas de colaboracion.

Parte 2: Compartir documentos mediante Google Drive

En la parte 2, explorara las funciones de uso compartido de documentos utilizando Google Drive para
configurar dicha caracteristica. Google Drive es un conjunto de aplicaciones de oficina y un servicio de
almacenamiento de datos basado en la web que permite a los usuarios crear y editar documentos en linea
mientras colaboran con otros usuarios en tiempo real. Google Drive proporciona 15 GB de almacenamiento
con cada cuenta gratuita de Google. Si lo desea, puede comprar almacenamiento adicional.

Paso 1: Cree una cuenta de Google.

Para utilizar cualquiera de los servicios de Google, primero debe crear una cuenta de Google. Esta cuenta
puede usarse con cualquiera de los servicios de Google, incluido Gmail.
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

a. Acceda a www.google.com y haga clic en Iniciar sesion (en la esquina superior derecha de la pagina

web).

G Google x \

=

€« (e https://www.google.com

Gmail  Imagenes

b. En la pagina web de Cuentas de Google, puede acceder en el momento si ya posee una cuenta de

Google, de lo contrario, haga clic en Crear cuenta.

¢Necesitas ayuda?

Una sola cuenta de Google para todos los servicios de
Google

GMRDCLC * » €@

c. Enlapagina web Crea tu cuenta de Google, complete el formulario de la derecha. Escriba toda la
informacion solicitada. El nombre que introduzca en el campo Elige tu nombre de usuario se convierte
en el nombre de la cuenta. No es necesario proporcionar el teléfono maévil ni la direccion de correo
electronico actual. Debe aceptar las Condiciones del servicio y la Politica de privacidad de Google y,

luego, hacer clic en Siguiente paso.

EEEE
G Crea tu cuenta de Google %

(= C | 8 https//accounts.google.com/SignUp?continue=https%3A%2F% oogle.es%2F&hl=es g —
Go gle Iniciar sesi6n
Crea tu cuenta de Google

Nombre
Nombre de usuario
-~ . .
b ™ a’ o L g > G Prefiero utilizar mi direccion de correo electronico
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

d. En la pagina web siguiente, puede agregar una foto de perfil, si lo desea. Haga clic en Crear tu perfil
para completar el proceso de creacion de la cuenta.

e. Ha creado satisfactoriamente la cuenta de Google cuando aparece la pantalla de Bienvenida.

@ =AREN X
G Cuentas de Google %\
€« C' | 8 httpsy//accounts.google.com/SignUpDone?continue=https Avi=4m_T2PxILjsaF)ZF3IC § | =
GO gle HH o johnsmith_netacad@gmail.com ~

Acceder a aplicaciones
notificaciones y editar la cuenta

iTe damos la bienvenidal

nprobar

Tu nuewe

Paso 2: Cree un documento nuevo.

L]
a. Haga clic en el icono Apps (=== ) para acceder a la lista de los servicios de Google. Utilice las
credenciales que creo en el paso 1 para iniciar sesion en todos los servicios de Google.

* C' | & https://accounts.google.com Done?contir t A 2P ] 2F&fvi=4m_T2Px z Ny

Google = 0

fica

&~
iTe damos la bienvenid. © G o

Mi eueita Busgueda YouTube

> M

Play

m Calendar Google+

=

b. Haga clic en el icono Drive ( L ) para acceder a Google Drive.

c. Haga clic en el boton Nuevo y aparecera un menu desplegable para que seleccione el tipo de
documento que desea crear. Seleccione Google Docs y poder crear un documento de texto.

(&][= B ]
& Miunidad - Google Drive X '\

&« C' | https://drive.google.com/drive/my-drive w| =
GO gle “ HH ° johnsmith.netacad@gmail.cor|
& Drive Mi unidad ~ = a2 @9 O

|
Google Drive te permite acceder a tus

cosas en cualquier ordenador o dispositivo
movil.

I N Carpeta

Afiade archivos utilizando el botén rojo Nuevo

ﬁ Subir archivos

B3 Subircarpeta

B Documentos de Google
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

d. Aparecera el documento nuevo. Muchas de las funciones del editor de Google funcionan de manera
similar a Microsoft Word.

Paso 3: Comparta un documento de Google.

a. Unavez que el documento en blanco de Google se abre, puede compartirlo con otros usuarios haciendo
clic en el botén Compartir (en la esquina superior derecha de la pagina web).

& Mi unidad - Google Drive x '} [5] Documenta sin fitulo - De %

C | B https://docs.google.com/document/d/15M4TBDALgS51SEYpzlcziKgXZvbDTofvH4dz35mIKPa0/edit

Documento sin titulo
Archivo Editar Ver Insear Formato Tabla Ci Ayuda

= o AT 100% - Textonommal - | Arial ~ 1 Sl B T DR AL oD

1 1 2 3 4 5 ] 7 5 8 10111 12

b. Nombre el documento nuevo y luego haga clic en el boton Guardar. Dado que usted creé el documento,
es el propietario.

Asignar nombre antes de compartir

Ponle un nombre a tu documento sin titulo antes de
compartirlo:

‘ Documento sin titulc

c. En el cuadro de dialogo Compartir con otros, ingrese los nombres, grupos o direcciones de correo
electrénico de las personas con las que quiere compartir este documento. Puede optar por permitir que
otros vean, comenten o editen el documento.

Compartir con otros Obtener enlace para compartir €

Personas

# Puede editar ~

m fanzade
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

d. Cuando comienza a ingresar informacion al cuadro de didlogo Compartir con otros, también puede

agregar notas.

Compartir con otros Obtener enlace para compartir &
Personas

# Puede editar ~

Cancelar Avanzada

e. Haga clic en el botén Enviar. Volvera al documento abierto.

f. Todos los usuarios pueden ver quién tiene el documento abierto. Los usuarios que estan viendo el
documento en el momento se representan con iconos en la esquina superior derecha. Puede determinar
los lugares donde los otros usuarios hacen cambios si ubica los cursores de los otros usuarios en el

documento.

Bl Documento de John - Do %

J/15M4TBDALgS1SEYpzlcziK

<« C' @ https://docs.google.com/document
Documento de John |
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ay

& e~ P 100% - Textonormal - Arial - 1 - B Iy

De parte de Jane |

g. Este documento nuevo se guarda automaticamente en Google Drive. Puede cerrar el documento si

cierra la ventana o ficha del navegador asociado.

Nota: Puede navegar directamente a Google Drive mediante https://drive.google.com y ver la lista de

documentos que cred y que le comparten.

=53]

& Mi unidad - Google Drive %

L o C' [ https://drive.google.com/drive/my-drive

Mi unidad ~ = Az

Google
& Drive

| »E3 Miunided

&% Compartido conmigo

‘.‘r Google Fotos

B Documento de John
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

Parte 3: Explorar conferencias y reuniones web

Las reuniones web combinan el uso compartido de archivos y presentaciones con voz, video y el uso
compartido del escritorio. Cisco WebEx Meeting Center es uno de los principales productos de reuniones
web disponibles en la actualidad.

En la parte 3 de esta practica de laboratorio, vera un video producido por Cisco en el que se repasan las
caracteristicas incluidas en WebEx Meeting Center. El video se encuentra en el siguiente enlace de
YouTube: http://www.youtube.com/watch?v=fyaWHEF aWg

Parte 4: Crear paginas wiki

“Wiki” es una palabra del idioma hawaiano que significa rapido. En términos de redes, una wiki es una
herramienta de colaboracién basada en la web que permite a casi todas las personas publicar informacion,
archivos o graficos a un sitio comun para que otros usuarios lean y modifiquen de manera inmediata. Las
wikis proporcionan acceso a una pagina de inicio que tiene una herramienta de busqueda para ayudarlo a
localizar los articulos que le interesan. Puede instalarse una wiki para la comunidad de Internet o detras de
un firewall corporativo para uso de los empleados. El usuario no solo lee contenidos wiki sino que también
participa en la creacion de contenidos dentro de un navegador web.

A pesar de que hay disponibles diferentes servidores wiki, las siguientes caracteristicas comunes se
formalizaron en cada uno:

e Se puede utilizar cualquier navegador web para editar paginas o crear nuevos contenidos.

e Los enlaces edit y auto estan disponibles para editar una pagina y automaticamente enlazar paginas. El
formateo de texto es similar a la creacién de un correo electrénico.

e Se utiliza un motor de busqueda para la ubicacion rapida de contenidos.

e Se puede configurar el control de acceso mediante el creador de temas, que define quién esta autorizado
a editar el contenido.

e Una wiki es un grupo de paginas web con diferentes grupos de colaboracién.

En esta parte de la practica de laboratorio, utilizara la cuenta de Google que creé en la parte 2 y creara una
pagina wiki en Google Sites.

Paso 1: Ingrese a Google Sites.

Acceda a http://sites.google.com e inicie sesion utilizando la cuenta de Google que creo en la parte 2 de esta
practica de laboratorio. Haga clic en CREAR para crear un sitio de Google nuevo.

[T Google Sites *

&« C' B httpsy/sites.google.com/sit

Utiliza Google Sites para

Organizar reunicnes de clubs y actividades

Paso 2: Nombre el nuevo sitio wiki.

En el campo Nombre del sitio, escriba un nombre para su nuevo sitio wiki. Debera utilizar un nombre Unico
para su sitio. Google también requiere que ingrese el cédigo (que aparece en la parte inferior de la pantalla)
para evitar que scripts automatizados, llamados robots web, creen varios sitios. Después de introducir el
nombre del sitio, haga clic en el botén CREAR. Si alguien ya us6 su nombre del sitio, se le solicitara que

© 2016 Cisco y/o sus filiales. Todos los derechos reservados. Este documento es informacién publica de Cisco. Pagina 6 de 12


http://www.youtube.com/watch?v=fyaWHEF_aWg
http://sites.google.com/

Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

introduzca otro nombre. Es posible que deba volver a ingresar el cédigo que aparece en la parte inferior de la
pagina, luego, haga clic en CREAR SITIO para continuar.

Google

Sites elar

Selecciona una plantilla para usar.

Plantilla en blanco Classroom site Q@

Nombre del sitio:

Sitio wiki de John Smith

Ubicacion del sitio.

hitps:ilsites.google.comisite! | jiioyikidejohnsmith

Paso 3: Edite el aspecto de su nuevo sitio wiki.

Ed = o

Navegar por
la galeria
para ver mas.

johnsmith netacad@gmail com ~

-

a. Google proporciona plantillas para que pueda personalizar el aspecto de su nuevo sitio wiki. Haga clic en

-

el icono Mas acciones (
Administrar sitio.

Pagina principal =

ha actualizade hace 3 minutos.

Sitio wiki de John
Smith

PAGINA PRINCIPAL
MAPA DEL SITIO

Pagina princi|
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Acciones de pagina
Historial de revisicnes

Suscribirse a los cambios de |a pagina
Configuracion de la pagina

& Imprimir pagina

[ Copiar pagina

w
Obtener vista previa de la pagina como lector
Plantillas de paginas
Guardar como plantilla de pagina

Cambiar la plantilla de pagina

Acciones del sitio
Suscribirse a los cambios del sitio

fig del sitio

Administrar sitio

o+ Compartir y permisos

Ayuda de Google Sites

Netificar una incidencia

) para que se abra el menu desplegable y, a continuacion, haga clic en
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

b. Haga clic en Temas, colores y fuentes, en la parte inferior de la barra lateral izquierda.

Administracion del sitio Cancelar Q-

< Sitio wiki de John Nombre del sitio
Smith

. . N d a a pa as pagina
. Sitio wiki de John Smith Mestrar el nombre del sitio en la parte supericr de las paginas
Actividad reciente
del sitio
Aviso del sitio - Mensaje descartable que se mostrara a los visitantes del sitio.
Paginas

Archivos adjuntos

Plantillas de paginas
z
Secuencias de

comandos de Apps Mostrar el botén "Mas infermacién” en el aviso del sitio

Si se marca esta casilla, el aviso del sitio incluira el botén "Mas detalles” que enlaza con la pagina o URL elegida mas abajo.

Elementos
eliminados Elegir URL
General
Descripcién del sitio - Objetivo de este sitio
Compartiry
permisas

Direccionweb

Temas. colores y
fuentes )
Contenido para adultos

Fste sitio inelive contenidn snlo nara adultos

c. Actualmente, el sitio utiliza el tema Basico. Haga clic en Buscar mas temas para seleccionar una
plantilla de sitio wiki.

Bleal =

[0] Apariencia del sitio: color: X

= C' B https;/sites.google.com/site/sitiow

kidejohnsmith/system/a

appearance/themesColorsAndFonts pXy

GO gle “ EEH o johnsmith.netacad@gmail.com +

Administracién del sitio m Cancelar | [ Bomar todas les personakzaciones

Buscar mas temas

£ Sitio wiki de John Disefio basico:El disefio basico te permite empezar con un disefio para personalizarlo posteriormente.
mith

Esqui %

Actividad reciente

del sitio Pagina completa Fondo Color ® Tema Ninguno v
Paginas Encabezado sitio Texto ‘ - . =
Area de contenido magen ema inguno
Archives adjuntos
Gadgets del area de contenido Imagen del s
Plantillas de paginas g anleteds ® Tema Ninguno [a]

d. Busque y seleccione una plantilla wiki para su sitio. Haga clic en Seleccionar para continuar.

Seleccionar una plantilla de sitio

Publica wiki Q,

Destacadas o . o X

[E=—""=—| wikideun Projecto
Colaboracion empresarial . Plantilla para el seguimiento de un projecto.
Actividades y eventos
Escuelas y educacion - Wiki TIC Educando
Clubs v organizaciones = m Esta plantilla es una wiki que traduje algunos de

¥ organtzz ' sus textos.
-

Persenal y familia
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

e. Aparece la vista previa de la pagina de inicio. También puede personalizar los colores y fuentes de su

pagina de inicio. Haga clic en Editar colores y fuentes. Cuando esté conforme con la pagina de inicio
nueva, haga clic en Guardar para aceptar los cambios.

Después de guardar el tema seleccionado, haga clic en el nombre del sitio debajo de Administracion
del sitio.

Administracién del sitio m Cancelar

< Sitio wiki de John
Smith

Actividad reciente

el Sitio wiki de John Smith ’

Borrar todas las personalizaciones.

Buscar més temas o 28

A& A continuacién, se muestra una vista previa de tu sitio. Para que los cambics en |a apariencia del sitio surtan efecto, debes guardarlos

Editar colores y fuentes
—_— e

Paginas

Paso 4: Actualice la pagina de inicio.

a.

La pagina de inicio es la primera pagina que todos veran cuando accedan a su sitio web. Haga clic en el
icono de la pagina Editar ( a ) para editar el contenido de esta pagina. Puede agregar texto,
imagenes, etc. en esta pagina.

Pagina principal s na sstuaizado nace 45 minutos

'u Sitio wiki de John Smith [

Pagina principal
Mapa del sitio

jchnsmith netac ad@gmail.com ~
o-

Buscar en este sitio

Pagina principal

b. Haga clic en Guardar para guardar los cambios y salir del modo de edicién de pagina.

Pagina principal

Borrador guardado a laff 22:42
Insertar  Formato Tabla Disefic Ayuda

Lo Normal -

wpt - | B 7 U A B oo S E = = = & o
Sitio wiki de John Smith ’ ! | Buscaren este sitio I ‘
,, Pagina principal

Bienvenido a nuestro sitio Wiki.

Puede ir a las paginas del Wiki de la izquierda e ingresar contenido.
Paso 5: Cree una pagina wiki.

a.

[+

Haga clic en el icono de pagina Crear ( ) para crear una pagina nueva para publicar.

Pagina principal  se s sctusizado hace un minuto.

johnsmith netacad@gmailcom =

Sitio wiki de John Smith )

Pagina principal
Mapa del sitio

Pagina principal

Bienvenido a nuestro sitio Wiki.

Puede ir a las paginas del Wiki de la izquierda e ingresar contenido.
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

b. En el campo Asigna un nombre a tu pagina, introduzca un nombre para la pagina. En el ejemplo a
continuacién, se utiliza el nombre Routers como el tema para esta pagina.

Sites m Cancelar

Asigna un nombre a tu pagina:
Routers|

Cambiar URL

c. Haga clic en el menu desplegable Pagina web y seleccione Anuncios
indicar una pagina wiki.

Asigna un nombre a tu pagina:
Routers

Cambiar URL

Seleccionar una plantilla (Vs informacion)

Pagina web

Anuncios

Archivador
i3

Lista

el nivel superior.

d. Haga clic en CREAR para crear la pagina wiki nueva.

Sites ar

Asigna un nombre a tu pagina:
Routers

Cambiar URL

Seleccionar una plantilla (Mas informacién)

Anuncios &

. Google utiliza este término para
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

e. Aparece su nueva pagina wiki, llamada Routers. La pagina wiki nueva tiene una opcion de menu Crear
entrada que permite agregar informacion a la pagina. (Observe que, en la barra lateral izquierda, hay un
enlace nuevo para que los visitantes al sitio puedan acceder a esta pagina).

johnsmith.netacad@gmail.com

Routers 7 -

ISitIO wiki de John Smith ' ! | Buscar en este sitio l

Pagina principal

Routers

Mapa del sitio
B Suscribirse a las entradas

No hay ninguna entrada actualmente. Crea ahora una haciendo clic en el botén "Nueva entrada”.

|
|
| Actividad reciente del sitio | Informar de uso | Imprimir pAgina | Eliminar acceso | Google Sites j |

Paso 6: Comparta el sitio web.

Un sitio wiki no es realmente un sitio wiki hasta que otras personas puedan contribuir. Hay varias maneras de
compartir el sitio nuevo.

a. En el sitio wiki, haga clic en Compartir.

Routers %
ISitio wiki de John Smith ’ ]

Pagina principal

Routers
[
[

Mapa del sitio
Crear entrada B Suscribirse a las entradas

No hay ninguna entrada actualmente. Crea ahora una haciendo clic en el botén "Nueva entrada”.

Aclividad reciente del sitio | Informar de uso | Imprimir pagina | Eliminar acceso | Google Sites g |

b. Puede invitar a personas especificas para que vean o editen este sitio web. También puede otorgar
propiedad a otras personas.

Administracion del sitio Habilitar los permisos de nivel de pagina 0 -
< Sitio wiki de Enlace para compartir
John Smith

https://sites.google.com/site/sitiowikidejohns mith/

Actividad reciente Comparte este enlace a través de: W B,
del sitio | |

Paginas .
Quién tiene acceso

Archivos adjuntos

Publico en la Web: cualquier usuario de
Plantillas de & Intemet puede encontrar los elementos y Cambiar.
paginas consultarlos

Secuencias de

comandos de . John Smith (t
e s ! Es propietario
Elementos
eliminados

Es propietario
General v Puede editar
Compartir y . Puede ver
permisos Invitar a personas:
Direccicn web # Puede editar ~

Temas, colores y
fuentes
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Practica de laboratorio: Investigacion de herramientas de colaboracion de red

c. Puede especificar como notificar a las personas sobre el sitio wiki si ingresa las direcciones de correo
electronico. Haga clic en Enviar para compartir el wiki con otros.

Invitar a persenas:

2 Jane Smith x # Puede editar =

+" MNotificar a las personas por correo electronico - Afiadir mensaje

E — Enviarme una copia

d. En la pagina Administracion del sitio, apareceran las personas que tienen acceso al sitio. Observe que
Jane Smith se agrego a la lista de personas con acceso. Haga clic en el nombre del sitio para volver a la
pagina de inicio.

Administracion del sitio Habilitar los permisos de nivel de pagina -

< Sitio wiki de Enlace para cempartir
John Smith

Actividad reciente Comparte este enlace a través de: TV @,
del sitio =

Paginas

Quign tiene acceso
Archivos adjuntos
Publico en la Web: cualquier usuario de
Plantillas de &) Internet puede encontrar los elementos y Cambiar
paginas consultarlos.

Secuencias de
comandos de

Apps Es propietario

be

John Smith td)

Elementos
ane S "
eliminados J,”E m,_‘,”] Puede editar ~

be

Paso 7: Proporcione el URL del sitio.

Para proporcionar el URL del sitio nuevo, agregue el nombre del sitio al final del URL del sitio de Google,
como se muestra aqui: http:/sites.google.com/site/(nombre de sitio).

Paso 8: Busque informacion adicional.

Para obtener una descripcion general rapida de como funciona una wiki, visite
http://www.youtube.com/watch?v=-dnLO0TdmLY.

Entre otros ejemplos de wikis y sus sitios web, se incluyen los siguientes:

o  Wikipedia: http://www.wikipedia.org/

e Atlassian Confluence (una wiki empresarial popular): http://www.atlassian.com/software/confluence/

o Wikispaces (otra wiki gratuita): http://www.wikispaces.com/

Reflexién

1. ¢Conoce otras herramientas de colaboracion que se utilicen en el mundo empresarial en la actualidad?

2. ¢Qué herramientas de colaboracion considera utiles para un administrador de red?
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