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Introducción

Sin duda alguna todos hemos oído hablar de Internet, de esta "superautopista de
la información", gracias a los medios de comunicación, pero ¿qué es realmente Internet?
Internet es lo que se ha considerado una red de redes, redes informáticas de ordenadores,
que se encuentran interconectadas entre sí en todo el mundo y ponen a disposición del
usuario información muy variada en cuanto a su contenido.

Esta red mundial ha experimentado cambios notables desde su creación a finales
de los años sesenta, donde solamente estaban presentes una serie de servicios, suficientes
para la finalidad con la que fue creada. Sin embargo, hoy en día se puede considerar como
toda una revolución dentro del mundo de las comunicaciones, revolución que se ha
presentado de la mano del servicio denominado World Wide Web o WWW, ya que desde
una misma interfaz gráfica donde se combina audio, vídeo, animación, imágenes, gráficos
y diferentes formatos de texto, permite acceder al resto de servicios disponibles en la red
por medio de una herramienta de navegación. Es decir, se trata de un sistema hipermedia
que utiliza un lenguaje denominado hipertexto para enlazar unos documentos con otros
que pueden residir en el mismo centro al que se conecta inicialmente o en cualquier otro
de los existentes.

Internet y aún más el mundo del Web evolucionan a un ritmo vertiginoso, evolución
que continuará produciéndose para reflejar las necesidades y exigencias de nuestros días.

Con este planteamiento se presenta el Navegador EducaRed, cuya finalidad principal
es aprovechar todos los recursos que hoy en día ofrece Internet, para el beneficio de todos
los agentes que intervienen en la enseñanza, principalmente en los centros escolares,
poniendo este universo de información al alcance de todos.

La utilización de esta herramienta, en el día a día de las clases impartidas por los
profesores a sus alumnos, sin duda alguna favorecerá no sólo la gestión de las mismas,
si no que además contribuirá a trabajar sobre las materias impartidas, enriqueciéndose con
toda la información que se encuentra en la red, en un entorno sencillo, intuitivo y amigable.

El propósito del Navegador EducaRed es integrar la utilización de Internet, las nuevas
tecnologías y todo lo que esto conlleva en el sistema educativo diario, facilitando además
una mayor comunicación entre el colectivo de la clase, profesor y alumnos.

En este Navegador podrá navegar y trabajar directamente en las páginas, creando
el profesor sus propias Unidades Didácticas, con la información sobre la materia que vaya
a impartir a los alumnos y, si lo desea, poniendo a disposición de otros profesores sus
apuntes.

5
Realizado por Silicon Artists, Inc.© 2001. EducaRed. Reservados todos los derechos



Navegador EducaRed
Manual de Usuario

Los alumnos, asimismo, podrán realizar las actividades propuestas por el profesor,
sin necesidad de salir de este entorno de trabajo.

Este manual del Navegador EducaRed ha sido concebido para aquellos usuarios
de esta herramienta, sin que para ello tengan que tener conocimientos previos ni de Internet,
ni de otras aplicaciones habitualmente utilizadas para la navegación.

El usuario, tras completar la instalación del Navegador en su ordenador, conocerá
los distintos elementos de la interfaz de las dos configuraciones posibles, alumno y profesor,
pasando por el conocimiento de todas las ventanas y páginas que se derivan de la
funcionalidad y las prestaciones de esta herramienta de trabajo.

Este manual está dirigido a todos los usuarios de esta aplicación. Su estructura ha
sido diseñada para que pueda ser utilizado, bien como guía de aprendizaje de las técnicas
básicas del funcionamiento o como guía de referencia rápida para llevar a cabo cualquier
tarea que el usuario necesite realizar.
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Instalación
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Instalación

El Navegador EducaRed requiere para su funcionamiento tener instalado
previamente Internet Explorer 5.5, en el caso de que el ordenador que vamos a
utilizar no tuviera este programa, debemos instalarlo y después podemos comenzar
con los pasos de la instalación del Navegador EducaRed.

Inicio de la Instalación

1. Arranque el programa de instalación (navegador.exe) incluido en el CD de 
distribución de la aplicación.

2. Siga los pasos de la guía de instalación según le vayan indicando las pantallas,
cumplimentando la información requerida en cada secuencia, en las ventanas
que aparecen a la derecha de las pantallas.

3. El Navegador EducaRed puede ser configurado en dos modos distintos,   
dependiendo de por quien vaya a ser utilizado: "Modo Profesor" y "Modo 
 Alumno".

Instalación Modo Alumno:

El Navegador del alumno, más restringido que el del profesor, permitirá navegar
por las páginas que el profesor indiquey realizar las actividades propuestas por él
mismo.

1. Para instalar el Navegador en modo alumno es necesario haber instalado 
previamente el Navegador del profesor del Aula al que pertenece el alumno.

2. Es necesario que el Navegador del profesor esté abierto y funcionando 
correctamente.

3. Se deberá introducir el Nº de serie que acompaña al CD con la aplicación. 
Este número debe ser el mismo para todos los ordenadores que se quieran 
conectar en un mismo Aula.
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4. Tras seleccionar "Instalación en modo alumno", aparecerá una ventana en la que el
           alumno deberá introducir su nombre completo, contraseña y pulsar el botón <Aceptar>

para acceder a la aplicación.

La primera vez que entra, deberá confirmar la contraseña. En el caso de querer modificar
o cambiar los datos de registro que figuren del alumno o dar de alta a un alumno nuevo
podrá hacerlo pulsando en los botones <Cambiar datos> y <Nuevo usuario>, 
respectivamente.

9

               Pantalla: Inicio Alumno.

           Pantalla: Número de Serie.
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Instalación en Modo Profesor:

El Navegador permitirá al profesor navegar libremente por Internet, crear Unidades
Didácticas (apuntes que más adelante podrá utilizar al impartir su clase), buscar contenidos
en el portal EducaRed, organizar su agenda de favoritos y gestionar el estado de la clase.

1. Para realizar la instalación en modo profesor será necesario disponer de la contraseña
del profesor que encontrará en el libreto de la carátula del CD de instalación.

2. Previamente, al igual que en la instalación en modo alumno, se deberá introducir 
el Nº de serie en la ventana que aparece en la pantalla durante la secuencia de 
instalación, después deberá seleccionar "Instalación de profesores".

Navegador EducaRed
Manual de Usuario

           Pantalla: Selección de Instalación.
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Nota

Si el alumno olvida su contraseña, el profesor podrá decirle cuál era e incluso
cambiarla por otra distinta, en las páginas de Administración de contraseñas.
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3. Después se pedirá al profesor que incluya su contraseña. Ésta no debe 
perderse ni ser comunicada a los alumnos nunca, puesto que es la que 
garantiza que nadie pueda acceder a este Aula en modo profesor. Si se diera
el caso de que algún alumno tuviera que instalar, él mismo, la aplicación en 

         modo alumno, podrá  hacerlo con el mismo CD de instalación y el Nº 
de serie, pero no se le facilitará la contraseña del profesor, asegurando de 
esta manera, la correcta instalación del Navegador.

Registro del profesor

Tras realizar los pasos anteriores, aparecerá la ventana de registro, en la que
se introducirán una serie de datos.

1. Para dar de alta un nuevo profesor, se debe rellenar la información de registro.
Si no se desea realizar el alta de un nuevo profesor, se puede acceder más 
adelante a esta opción pulsando sobre el botón <Nuevo usuario>.

2. La información necesaria para el registro del profesor es la siguiente:

-"Nombre de usuario": nombre que utilizará el profesor siempre que acceda 
a la aplicación.

-"Contraseña": clave de acceso personal del profesor siempre que acceda a
la aplicación.

-"Confirmar contraseña": se deben incluir los mismos datos que en el apartado
anterior.

Navegador EducaRed
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-"Nombre completo": nombre del profesor.

-"E-mail" (opcional): dirección de correo electrónico del profesor, para que
que pueda comunicarse e intercambiar información y archivos con alumnos
y profesores.
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3. Al acceder al Navegador EducaRed en modo profesor, aparecerá la ventana 
de inicio. En ella deberá introducir el nombre de usuario y contraseña que 
estableció en su registro como profesor (paso anterior).

4. Pulsando <Aceptar> accederá al Navegador.

5. Pulsando <Cambiar datos>, tras introducir nombre de usuario y contraseña, 
accederá a una ventana que le permitirá cambiar los datos de registro, 
introducidos por el profesor.

6. Pulsando <Nuevo usuario>, accederá a una ventana que le permitirá dar de 
alta a un nuevo profesor en la aplicación.

Navegador EducaRed
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Nota

Para usos posteriores del Navegador es necesario que el profesor recuerde
su nombre de usuario y su contraseña.

           Pantalla: Registro del Profesor.

12
Realizado por Silicon Artists, Inc.© 2001. EducaRed. Reservados todos los derechos



7.      Tras rellenar los datos identificativos del usuario, pulsar botón <Aceptar>
         para entrar en el Navegador EducaRed en modo profesor.

Navegador EducaRed
Manual de Usuario

           Pantalla: Inicio Profesor.
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Navegador
del Alumno
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Navegador del alumno

Tras instalar la aplicación en modo alumno, aparece el Navegador EducaRed.
A continuación vamos a explicar las partes de esta pantalla.

Partes del Navegador

Vamos a diferenciar tres zonas principales: la superior, formada por la barra
de herramientas y el campo Ubicación o Dirección; en la zona central, el área de
visualización y, en la parte inferior, la barra de herramientas del alumno.

Pantalla: Navegador EducaRed para el alumno.
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Zona superior:

En ella podemos encontrar los siguientes elementos (de izquierda a derecha):

1. Nombre de la Aplicación: "Navegador EducaRed".

2. Barra de título: en la que se muestra el título de la página web que estemos
visualizando en el Navegador.

3. Botón <Minimizar>, reduce la aplicación.

4. Botón <Cerrar>, se utiliza para salir de la aplicación.

5. En la fila inferior, encontramos el Botón <Home>, al pasar el cursor por encima,
se despliega un menú con accesos directos a diferentes secciones del portal
EducaRed.

6. Barra de herramientas formada por los siguientes botones:

- Botón <Atrás>, regresa a la página visualizada anteriormente en la lista 
  historia.

- Botón <Avanzar>, se utiliza para dirigirse a la siguiente página visualizada
  en la lista historia.

- Botón <Parar>, detiene el proceso de trasferencia de una página.

- Botón <Actualizar>, vuelve a cargar la página refrescando el contenido de
  la misma.

- Botón <Inicio>, muestra o se dirige a la página principal establecida, es
            decir, la primera del portal EducaRed.

- Botón <Imprimir>, imprime el documento activo en pantalla.

- Botón <Chat>, abre la ventana para “chatear” con el profesor y otros alumnos.

Navegador EducaRed
Manual de Usuario

Nota
El Botón de imprimir está bajo el control del profesor. Aparecerá inactivo para
los alumnos hasta que el profesor decida activarlo en su consola de gestión de
accesos.
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7. Botón <Edu te ayuda>, accede a la lección animada guiada por una mascota (Edu),
en la que encontrará información general sobre Internet, un juego de preguntas 
sobre todo el contenido de esta lección animada  y, por último, información específica
de ayuda sobre los usos del Navegador EducaRed para los alumnos.

8. En la fila inferior aparece el campo ubicación o "Dirección"; en el cuadro
de diálogo que aparece al lado, introducir la dirección URL del recurso que
se desea ver.

9. Pulsar el Botón <Navegar> para acceder al recurso.

10. La página principal del recurso en cuestión aparece en la pantalla.

Navegador EducaRed
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Zona central:

Está formada por el "Área de visualización". En este espacio se mostrarán
las páginas web y las Unidades Didácticas realizadas y seleccionadas por el profesor
para sus alumnos, que utilizará como apoyo a la materia que esté impartiendo a la
clase.

Zona inferior:

En ella podemos encontrar los siguientes elementos (de izquierda a derecha):

1. Botón <Ir a Unidad Didáctica>, permite acceder a una Unidad Didáctica o 
página web, preparada por el profesor, con los contenidos e informaciones 
a utilizar en la clase.

Nota
     URL, acrónimo que corresponde a "Uniform Resource Locator", Localizador 
     Uniforme de Recursos, es un medio estándar que permite indicar la ubicación 
     de un recurso en Internet.

                            Zona superior del Navegador EducaRed para el alumno.

17
Realizado por Silicon Artists, Inc.© 2001. EducaRed. Reservados todos los derechos



Nota
      Estos dos botones están bajo el control del profesor. Aparecerán inactivos
      para los alumnos hasta que el profesor decida activarlos en su consola de gestión
      de accesos.
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3. En la misma fila, a la derecha, aparecen los logotipos de "EducaRed", 
"Fundación Telefónica" y "Caja Madrid Obra Social", al pulsar en cada uno
de ellos se accede directamente a la página principal de estos centros.

4. En la fila inferior izquierda aparece el "título de la Unidad Didáctica" que 
se esté visualizando.

5. En la misma fila, a la derecha, hay un texto, al pulsar sobre www.siliconartists.com,

se accede a la página web de esta empresa.

6. A su derecha, tenemos la información actualizada del “día de la semana, la 

fecha y la hora”.

7. Finalmente, a la derecha aparecerá un indicador del estado de comunicación,

siempre que existan varios ordenadores conectados a la misma sesión de 

Aula.

2. Botón <Realizar actividades>, abre una ventana en la que el alumno puede
realizar las actividades indicadas por su profesor. En ella dispone de una
serie de herramientas de edición.

                                         Zona inferior del Navegador EducaRed  para el alumno.
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Realizar Actividades

Como ya se ha mencionado anteriormente, el alumno dispone de una pantalla en la
que podrá trabajar realizando las actividades propuestas por el profesor, relacionadas con
una Unidad Didáctica. Para acceder a esta ventana sólo debe pulsar el botón <Realizar
actividades> que aparece en su barra de herramientas, situada en la zona inferior izquierda
del Navegador.

Para explicar de forma sencilla el uso de esta ventana, vamos a poner un
ejemplo. Supongamos que el profesor ha activado el acceso a una Unidad Didáctica
concreta, por ejemplo "Los Ríos de España". En ella, entre otras informaciones, hay
una serie de direcciones de páginas web relacionadas con el tema de esta Unidad
Didáctica y además aparece una actividad propuesta por el profesor a los alumnos:
“redactar un informe sobre el río  Manzanares, buscando los datos necesarios para
realizar dicha actividad en las páginas web propuestas”. Entonces el alumno podría
hacer lo siguiente:

Pantalla: Realizar Actividades.
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1. Ver la Unidad Didáctica, activada previamente por el profesor.

2.       Pulsar sobre los textos de las direcciones web de esta ficha, para visitar
          estos sitios y buscar la información que necesite.

3.       Mientras ve una de estas web y, en el caso de que encuentre datos que quiera
         incorporar a la actividad, el alumno podrá pulsar en el botón <Realizar 
         actividades>.

4.      Aparecerá  esta pantalla encima de la página en la que se encuentre. En ella hay 
un editor con las herramientas necesarias para realizar su Actividad utilizando la 

           información encontrada en la web.

5. Pulsar  en el Botón <Aceptar> para guardar la Actividad;  la ventana se cerrará 
           y el alumno podrá seguir buscando más información en Internet. Esta operación

podrá repetirse las veces que el alumno considere necesarias.

6.  En el caso de que quiera volver a la Unidad Didáctica, pulsará el botón <Ir a
  Unidad Didáctica> en su Navegador.

Herramientas de Edición:

           La barra de heramientas de edición está formada por una serie de utilidades que
permiten realizar los contenidos de la Actividad, con las características de formato y la
incorporación de ficheros e imágenes que el alumno quiera.
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Formato de la fuente y tamaño:

Botón <Fuente>

Sirve para cambiar las propiedades de la fuente o características del
texto. Al pulsar sobre él, aparece una ventana en la que se puede 
seleccionar el tipo de fuente, el color y el tamaño de la misma.

Pantalla: Formato de la fuente.

Estos pasos se pueden realizar tanto antes de empezar a escribir texto en el área
de edición,  como después. En este último caso, es necesario seleccionar previamente,
arrastrando el cursor, el texto que se quiera cambiar.
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Botón <Negrita>

Este botón se utiliza para escribir el texto en negrita. Como en el caso
anterior, puede ser antes de incluir texto, pulsando en el botón, o 
después. Si se quiere cambiar solo una parte, es necesario seleccionar
primero.

Botón <Cursiva>

Este botón se utiliza para escribir el texto en cursiva. Puede hacerse
antes de incluir el texto, pulsando en el botón, o después. Si se quiere
cambiar únicamente una parte, se debe seleccionar primero.

Botón <Subrayado>

Este botón se utiliza para subrayar el texto. Si se quiere cambiar 
únicamente una parte, se debe seleccionar primero.

Botón <Subrayado de texto>

Este botón se utiliza para marcar el texto o parte del mismo. Al pulsar
en él, aparece encima una ventana que permite seleccionar en la 
paleta un color, entre los que ya existen, también denominados básicos,
o personalizar los colores según quiera el usuario.

Pantalla: Paleta de colores.
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Edición:

Botón <Cortar>

Este botón se utiliza para cortar textos e imágenes del contenido de 
la Actividad. Es necesario seleccionar primero aquello que se quiera 
cortar.

Botón <Copiar>

Este botón se utiliza para copiar textos e imágenes del contenido de 
la Actividad. Es necesario seleccionar primero aquello que se quiera 
copiar.

Botón <Pegar>

Este botón se utiliza para pegar textos e imágenes, copiados o cortados
del contenido de la Actividad, en el espacio que se desee dentro del 
área de edición.

Botón <Eliminar>

Este botón se utiliza para eliminar textos e imágenes del contenido de
la Actividad. Es necesario seleccionar primero aquello que se quiera 
eliminar.

Alineación:

Botón <Alinear a la izquierda>

Este botón sirve para alinear a la izquierda los elementos, textos e 
imágenes del contenido de la Actividad, dentro del área de edición.

Botón <Alinear al centro>

Este botón sirve para centrar elementos, textos e imágenes del contenido
de la Actividad, dentro del área de edición.

Botón <Alinear a la derecha>

Este botón sirve para alinear a la derecha elementos, textos e imágenes
del contenido de la Actividad, dentro del área de edición, según la 
apariencia que se desee dar a la visualización de la página.
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Nota
La alineación de los textos e imágenes de la Actividad también puede definirse antes
de incluir ninguno de estos elementos en el área de edición, pulsando sobre el botón
correspondiente al tipo de alineación que se desee.
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Imprimir:

Botón <Imprimir>

Este botón sirve para imprimir el contenido incluido en el área de 
edición de la Actividad. Para que esté disponible para los alumnos es
necesario que el profesor haya activado la casilla de acceso, en su 
consola de gestión.

Insertar imagen o fichero:

Botón <Insertar imagen o  fichero>

Este botón sirve para incluir ficheros e imágenes en el contenido de 
la Actividad. Para poder utilizarlo es necesario que el profesor haya 
activado, previamente mediante su consola, el permiso para acceder
a Windows y usar imágenes, según sea el caso.
Cuando se pulsa en el botón, aparece una ventana con tres opciones
de selección de ficheros; cada una de ellas es independiente de las 
otras.

Pantalla: Selección de ficheros.

24
Realizado por Silicon Artists, Inc.© 2001. EducaRed. Reservados todos los derechos



Navegador EducaRed
Manual de Usuario

Opciones:

1. “Añadir recurso asociado a la Unidad Didáctica” de la que se está realizando la
Actividad. Para ello, no hay más que, de los recursos disponibles que aparecen en la
ventana, pulsar sobre el que se quiera incorporar.

2. “Añadir imagen desde la web actual”, al seleccionar esta opción, aparece una nueva
ventana, con las imágenes de la web que se tenga abierta en el área de visualización del
Navegador. Para seleccionar alguna de ellas, hay que pulsar sobre su miniatura, quedando
incorporada directamente al área de edición de la Actividad.

3. “Añadir fichero desde mi PC”, con esta opción se puede seleccionar cualquier tipo
de archivo disponible en el ordenador que se esté utilizando. Para ello, en la ventana que
aparece, tras elegir esta opción, se debe buscar el directorio donde se encuentre y
seleccionar el archivo o fichero que se quiera incorporar a la Actividad.

Pantalla: Elegir imagen
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Formato de los contenidos de la Página:

Para distribuir los elementos, imágenes y textos, que forman el contenido de la
Actividad, se utilizan las tablas, pudiendo distribuir y ordenar toda la información en filas
y columnas.

Botón <Insertar tabla>

Este botón sirve para incluir una tabla en el área de edición. Al pulsar
en él, aparece una ventana en la que se establece el número de filas
y columnas que tendrá la tabla a añadir. Al aceptar, se observará que
aparece en el área de edición.

             Como todavía no se ha incorporado ningún contenido, las celdas de la tabla están
vacías hasta que, utilizando las herramientas del Editor necesarias, se inserten textos,
imágenes o ficheros en su interior, según el diseño que se quiera dar a la página de la
Actividad.

A la tabla se le pueden dar una serie de propiedades o características: el color tanto del
fondo como del borde y el grosor del mismo. Para ello, hay que poner el cursor sobre el
borde de la tabla y pulsar con el botón derecho del ratón, eligiendo “Propiedades de la
tabla”. Saldrá una ventana para seleccionar las características que se quieran dar.

Pantalla: Añadir tabla.
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De igual forma, situando el cursor sobre una celda de la tabla, pulsando con el botón
derecho del ratón y seleccionando “Propiedades de la celda” se puede establecer el color
para el fondo y el borde de la celda. Además del ancho, en porcentaje que se quiera dar
a esa celda en concreto y, que obviamente, no tiene que ser igual que el resto.

Pantalla: Propiedades de la tabla.
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Pantalla: Propiedades de la celda.
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Botón <Dividir celdas>

Este botón sirve para dividir las celdas de la tabla. Para realizar esta
operación solo hay que pulsar con el cursor dentro de la celda tantas
veces como separaciones se quieran hacer.

Botón <Unir celdas>

Este botón sirve para unir celdas de la tabla después de haberlas 
separado. Para realizar esto, hay que arrastrar el cursor sobre las 
celdas que se deseen unir, entonces se activará el botón y al pulsar 
en él, se llevará a cabo esta acción.

Botón <Insertar filas>

Mediante este botón se pueden añadir filas a la tabla que se haya 
creado en el área de edición. Hay que pulsar en ella para activar el 
botón y después volver a pulsar en el mismo, tantas veces como filas
se quieran crear.

Botón <Eliminar filas>

Mediante este botón se pueden eliminar de la tabla, las filas que se
                                deseen, seleccionando y pulsando en este botón.

Botón <Insertar columna>

Mediante este botón se pueden añadir columnas a la tabla, pulsando
tantas veces como columnas se quieran incorporar.

Nota
         Al pasar el cursor por encima del borde de la tabla, éste cambia de apariencia
         gráfica, forma de cruz. Si se pulsa sobre él, aparecerán unos pequeños cuadrados
         que sirven para cambiar, pulsando y arrastrando, el tamaño de la tabla.

Nota
            En las celdas de una tabla se pueden crear nuevas tablas con las propiedades
            que el usuario quiera establecer. Para ello debe pulsar dentro de la celda  que le
            interese, quedando seleccionada y, después, pulsar el botón para insertar tabla.
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Botón <Eliminar columnas>

Sirve para eliminar las columnas que se deseen de la tabla, 
seleccionando y pulsando en este botón.

Buscar texto:

Botón <Buscar>

Esta herramienta sirve para buscar un texto concreto entre el contenido
de la Actividad, dentro del área de edición.

Deshacer y rehacer:

Botón <Deshacer>

Este botón permite deshacer de forma secuencial la última operación
realizada en el área de edición de la Actividad. Debiendo pulsar tantas
veces como acciones se quieran eliminar.

Botón <Rehacer>

Este botón permite volver a incluir aquella información de los contenidos
que se acaba de eliminar con el botón de deshacer.
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Nota
           El alumno puede incorporar contenidos a la Actividad en distintas fases. Cuando
           pulsa en el botón <Aceptar> queda guardada la información. Para volver a
           recuperarla, el profesor debe activar el acceso a la Unidad Didáctica relacionada            
           con dicha Actividad.
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Cuando el alumno haya terminado de realizar la Actividad en el Editor, para guardarla,
deberá pulsar el botón <Aceptar>. Si se quiere cerrar el editor sin conservar el contenido,
pulsar el botón <Cancelar>.

Por otro lado, si se prefiere guardar el contenido de la Actividad en el disco duro y
no en el servidor, como ocurre en el caso anterior, se debe pulsar el botón <Guardar>.
Entonces aparecerá un ventana con el título “Guardar Actividad” en la que se deberá incluir
una nombre para este archivo y seleccionar dentro del disco duro, el lugar dónde se quiere
archivar.
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Pantalla: Guardar Actividad en el Disco Duro.

Si lo que se quiere es incluir el contenido en el editor, de una Actividad creada en
local, esto es sin conectar con el Servidor, pulsar el botón <Importar>. A continuación
aparecerá la Pop-Up de “Importar contenido” con dos opciones:

1. “Cargar el fichero reemplazando el documento actual”, si se elige esta opción, 
aparecerá la ventana “Importar Actividad”. Después se debe buscar en el directorio
donde esté archivada la Actividad que se quiera incorporar y una vez seleccionada,
pulsar el botón <Abrir>. De esta forma quedará incluido todo el contenido sustituyendo
el que hubiera dentro del editor.
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2. “Insertar contenido al final del documento actual”, al elegir esta opción aparece la 
ventana “Importar Actividad” para seleccionar la Actividad que se quiera incluir dentro
del editor. La diferencia con respecto a la opción anterior es que la información 
importada se incluye a continuación del contenido existente.
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Lección animada
del Alumno
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Lección animada

Los alumnos pueden acceder a ella pulsando en el botón <Edu te ayuda> que
aparece en la zona superior de su Navegador.

La Demo está dividida en tres secciones: "la Guía de Internet", “El test de Internet”
y "Cómo usar el Navegador EducaRed". El acceso a cada una de ellas es independiente.
El usuario decide la opción que selecciona, pulsando sobre la misma.

La Guía de Internet:

En esta sección, la mascota Edu va a mostrar a los alumnos qué es Internet
y lo que se puede hacer en la Red, mediante la explicación de sus orígenes y servicios
(navegar, correo electrónico, chat, videoconferencia, música-mp3, jugar, publicar
páginas web ydemás servicios que se encuentran en algunas páginas web).

El Test de Internet:

En este apartado, Edu propone al alumno participar en un juego en el que le
irá formulando una serie de preguntas relacionadas con Internet. Todas ellas tienen
referencia a los contenidos de la lección animada y del Navegador EducaRed.

Pantalla: Inicio Lección animada.
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              Pantalla: El Test de Internet. Pantalla: Cómo usar el Navegador.
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La dinámica del juego es sencilla: Edu muestra una pregunta con tres opciones
de respuesta posibles, siendo una sola la correcta. El alumno debe pulsar sobre la
opción que quiera seleccionar e inmediatamente Edu le dirá si ha acertado o no. En
el caso de que haya fallado, le ofrece la posibilidad de ir a ver la respuesta correcta
en el contenido de la lección animada, para después continuar jugando.

Cuando el alumno no acierta con la respuesta elegida, aparece un nuevo
personaje, "el Doctor Kuelga".

Cómo usar el Navegador EducaRed:

En esta sección Edu muestra a los alumnos, de forma práctica e ilustrada, la manera
de utilizar el Navegador EducaRed en la clase. Explicando el uso de todos los botones que
en él aparecen y de las pantallas relacionadas con algunos de ellos.

Pantalla: "Doctor Kuelga".

Pantalla: La Guía de Internet.
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Navegador
del Profesor
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Navegador del profesor

Tras instalar la aplicación en modo profesor, aparece el Navegador EducaRed. A
continuación vamos a explicar las partes de esta pantalla.

Pantalla: Navegador EducaRed para el profesor.

36
Realizado por Silicon Artists, Inc.© 2001. EducaRed. Reservados todos los derechos



Navegador EducaRed
Manual de Usuario

3. Botón <Minimizar>, reduce la aplicación.

4. Botón <Cerrar>, se utiliza para salir de la aplicación.

5. En la fila inferior, encontramos el Botón <Home>, al pasar el cursor por 
encima, se despliega un menú con accesos directos a diferentes secciones 
del portal EducaRed.

6. Barra de herramientas formada por los siguientes botones:

- Botón <Atrás>, regresa a la página visualizada anteriormente en la lista 
  historia.

- Botón <Avanzar>, se utiliza para dirigirse a la siguiente página visualizada
  en la lista historia.

- Botón <Parar>, detiene el proceso de trasferencia de una página.

- Botón <Actualizar>, vuelve a cargar la página actualizando el contenido
           de la misma.

- Botón <Inicio>, muestra o se dirige a la página principal establecida, es 
 decir, la primera del portal EducaRed.

- Botón <Imprimir>, imprime el documento activo en pantalla.

- Botón <Chat>, abre la ventana para “chatear” con el profesor y otros
  alumnos.

Partes del Navegador

Vamos a diferenciar tres zonas principales: la superior, formada por la barra de
herramientas, el buscador y el campo Ubicación o Dirección; en la zona central, el área
de visualización y, en la parte inferior, la barra de herramientas y gestión del profesor.

Zona superior:

En ella podemos encontrar los siguientes elementos (de izquierda a derecha):

1. Nombre de la Aplicación: "Navegador EducaRed".

2. Barra de título en la que se muestra el título de la página web que estemos 
visualizando en el Navegador.

Nota

En el caso del Navegador del profesor todos los botones estarán siempre activos.
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7.  Botón <Edu te ayuda>, accede a la lección animada, guiada por "Edu", en
 la que encontrará información general sobre Internet, un juego de preguntas

  sobre todo el contenido de esta lección animada y, por último,información 
 específica de ayuda sobre los usos del Navegador EducaRed para los alumnos.

8. Campo "buscador", en el cuadro de texto que aparece al lado del  Botón  <Buscar>,
se introduce el término relacionado con la información que se  desea y, pulsando 
en el botón, se realiza la búsqueda en los recursos del portal EducaRed, mostrando
los resultados en el "Área de visualización" del Navegador.

9. En la fila inferior aparece el campo ubicación o "Dirección", en el cuadro de 
diálogo que aparece al lado, introducir la dirección URL del recurso que se desea
ver.

10. Pulsar el Botón <Navegar> para acceder al recurso.

11. La página principal del recurso en cuestión aparece en la pantalla.

Zona central:

Está formada por el "Área de visualización". En este espacio se mostrarán las páginas web,
la página personal del profesor y todas aquellas relacionas con la creación de las Unidades
Didácticas y la gestión o administración de la clase que está impartiendo a los alumnos.

  Pantalla: Zona superior del Navegador EducaRed para el profesor.
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Zona inferior:

En ella podemos encontrar los siguientes elementos (de izquierda a derecha):

1. Botón <Página del Profesor>, permite acceder a la página personal del profesor, 
creada automáticamente cuando se registra en la aplicación. La primera vez que 
entra en el sistema, este botón está intermitente, para llamar la atención del usuario,
una vez que pulse en él y vaya a su página personal, se quedará fijo en el Navegador
igual que el resto de botones.

2. Botón <Crear Unidad Didáctica>, se trata de una página en la que el profesor, al 
cumplimentar los campos que aparecen en ella con la información que requiera, 
podrá, de una forma sencilla crearse sus apuntes sobre un tema concreto para
utilizarlos en clase con sus alumnos o, si así lo desea, compartir con otros profesores.
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Nota
Cuando un profesor se registra en el sistema, se crea una página personal
identificada con sus datos, en el servidor.

3. Botón <Favoritos>, permite ir a una pantalla o recipiente con una lista de direcciones
que el profesor ha ido seleccionando y guardando durante su sesión de navegación.
En ella podrá organizar sus favoritos en directorios de forma personal, para que le
resulte más cómodo incorporar esas direcciones de páginas web a sus Unidades 
Didácticas.

4. Botón <Guardar Página>, permite ir guardando o depositando en una lista de 
favoritos, las direcciones de las páginas web, mientras el profesor está navegando.

5. Botón <Consultar Recursos en EducaRed>, accede a los recursos del buscador
educativo en el portal EducaRed. Aquí puede encontrar información sobre distintas
materias educativas, distribuidas entre direcciones de web externas y Unidades 
Didácticas elaboradas y publicadas por otros profesores.

6. Botón <Gestionar Accesos>, permite, mediante una serie de ventanas que aparecen
encima del Navegador, acceder a opciones exclusivas del profesor, para administrar
y llevar el control de la clase en todo momento. El profesor puede activarlas y 
desactivarlas siempre que quiera, sin que sea apreciado por los alumnos y sin 
perder la información o la página que esté visualizando en el "Área central".
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7. Botón <Demo Interactiva>, acceso a una demostración con información sobre 
Internet y explicación para el profesor del uso del Navegador EducaRed.

8. En la misma fila, a la derecha, aparecen los logotipos de "EducaRed", "Fundación
Telefónica" y "Caja Madrid Obra Social", al pulsar en cada uno de ellos se accede
directamente a la página principal de estos centros.

9. En la fila inferior derecha tenemos la información actualizada del "día de la semana,
la fecha y la hora".
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Favoritos

Como ya hemos visto anteriormente, el profesor puede tener una lista con las
direcciones de páginas web que ha ido seleccionando mientras navegaba. Vamos a explicar,
a continuación, cómo sería este proceso.

Guardar Página:

El profesor está navegando por Internet, ve una página que le interesa de la que le
gustaría conservar la dirección. Para ello no tiene que hacer nada más que pulsar en el
botón <Guardar Página>, situado en la barra de herramientas del profesor. Aparece una
ventana con un campo de texto, en el que puede dar el nombre que quiera a la dirección
que aparece por defecto en la página.

Una vez hecho esto, pulsa el botón <Aceptar>, guardando esta URL en la lista de
sus favoritos, cerrando a la vez esta ventana y pudiendo continuar, así, la navegación.

De esta forma tan sencilla y ágil puede ir almacenando directamente todas las
direcciones que desee en sus “Favoritos”.

Organizar Favoritos

Supongamos, ahora, que el profesor quiere ver y organizar sus favoritos. Para ello,
debe pulsar el botón <Favoritos> que aparece en la barra de herramientas del profesor.
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Aparecerá una ventana encima del contenido que se esté mostrando en el “Área
central” del Navegador.

En esta ventana el profesor podrá organizar las direcciones guardadas en carpetas,
si así lo desea, con el fin de facilitar su archivo y distribución. Además tiene la posibilidad
de borrar y cambiar el nombre tanto de las carpetas como de las URL de forma sencilla.
Primero debe seleccionar el texto que quiera manipular y después, pulsar el botón que
corresponda, según lo que desee hacer.

Si quiere crear una carpeta nueva, pulse en el botón <Nueva Carpeta>, inmediatamente
aparece el icono correspondiente con este elemento al que debe dar un nombre. Es
aconsejable que este texto no sea muy extenso, en minúsculas, sin caracteres raros y,
además, que identifique bien el contenido de la misma.

   Pantalla: Organizar Favoritos.
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En el caso de que el profesor no recuerde el contenido de alguna de las direcciones
guardadas en sus favoritos, puede acceder a ella fácilmente pulsando dos veces en el texto
que le dio de título.

Para guardar los cambios realizados en la organización de los favoritos, pulsar el
botón <Aceptar>. Y si no se quieren conservar los cambios, pulsar el botón <Cancelar>.

Nota
     Dentro de una carpeta se pueden arrastrar tanto direcciones como otras
     carpetas, creando así tantos subdirectorios como se quiera.
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Crear Unidad Didáctica

Esta página se activa cuando el profesor pulsa en el botón <Crear Unidad Didáctica>
que se encuentra en su barra de herramientas. Se trata de una página en la que el profesor
realiza una ficha con la información que quiera sobre un tema concreto. Son como los
apuntes, realizados por él y que luego va a utilizar cuando imparta su clase.

Una vez creada y guardada la Unidad Didáctica, el profesor puede compartirla con
sus alumnos y además publicarla como recurso en el portal EducaRed, poniéndola a
disposición de otros profesores.

La página para crear una Unidad Didáctica, está formada por una serie de campos
a rellenar por el profesor.

                                              Pantalla: Crear Unidad Didáctica.
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Campos de la Unidad Didáctica:

1. Título: debe incluir un texto corto que describa el contenido de la Unidad 
Didáctica. Este será el nombre que la identificará una vez guardada.
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2. Materia: debe seleccionar de la lista desplegable la materia a la que corresponda 
la Unidad Didáctica.

3. Submateria: selección de la submateria a la que pertenezca la Unidad Didáctica.

4. Curso: debe seleccionar el curso al que va dirigido el contenido de la Unidad Didáctica.

Para conservar toda la información, sólo tiene que pulsar en el botón <Guardar>,
archivándose por el título, en la página personal del profesor.

 Además, en la página para crear una Unidad Didáctica, el profesor dispone de una
serie de opciones:

- Publicar su Unidad Didáctica como recurso en el portal EducaRed.
- Permitir el acceso a su dirección de correo electrónico a los alumnos.
- Permitir el acceso a su dirección de correo electrónico a los profesores.

     Nota

     Seleccionar la materia y submateria a la que corresponde la Unidad Didáctica, sirve
      para archivarla en el portal EducaRed, en el caso de que el profesor decida compartir
      este recurso con otros profesores.

                                              Pantalla: Crear Unidad Didáctica, parte  inferior.
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1. Publicar en “Consultar Recursos en EducaRed”.
Si lo desea, el profesor puede compartir la Unidad Didáctica, activando la casilla que

            aparece al lado de esta opción. Entonces estaría disponible, como recurso de consulta,
            para otros profesores, en el portal EducaRed.

2. Permitir a los alumnos conocer el e-mail del profesor.
Si se activa esta casilla, cuando los alumnos vean la Unidad Didáctica, tendrán 
un botón <Enviar correo electrónico> que activará el programa de correo electrónico que
se tenga configurado por defecto en el ordenador.

3. Permitir a otros profesores conocer el e-mail del profesor.
Si se activa esta casilla, cuando la Unidad Didáctica esté como recurso de consulta 
en el portal EducaRed, aparecerá el botón <Enviar correo electrónico>, permitiendo así,

 mediante un programa de correo,  ponerse en contacto vía e-mail con el profesor, autor
de la Unidad Didáctica. 

Por último, en la parte inferior de la página para crear una Unidad Didáctica, está el botón
<Herramientas de trabajo>, si se pulsa en él, se accede directamente a la sección del mismo
nombre en el portal EducaRed.

Pero para incluir realmente la información en la Unidad Didáctica se debe pulsar en el
botón <Creación de contenidos>; apareciendo sobre esta página una nueva ventana con un
Editor, en la que se incluyen una serie de herramientas y utilidades para realizar la página de
la Unidad Didáctica.

El Navegador EducaRed irá mostrando ventanas de aviso y confirmación
durante la utilización de la aplicación, cuando ésta así lo requiera.

Nota
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Crear contenidos Unidad Didáctica

Como acabamos de ver, para incluir la información de la Unidad Didáctica, primero
hay que pulsar en el botón <Creación de contenidos>, entonces se abre la ventana con
el Editor, que permite al profesor entre otras acciones: escribir, insertar imágenes, ficheros
y enlaces a páginas web desde sus favoritos, etc.  Para ello dispone de una serie de
herramientas, como ya se ha explicado en anteriores páginas de este manual.

Pantalla: Contenido Unidad Didáctica.
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Herramientas de Edición:

             La barra de heramientas de edición está formada por una serie de utilidades que
permiten incluir los contenidos de la Unidad Didáctica, con las características de formato
y la incorporación de ficheros, imágenes y vínculos que el profesor quiera.

Pantalla: Barra de herramientas.
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Formato de la fuente y tamaño:

Botón <Fuente>

Sirve para cambiar las propiedades de la fuente o características del
texto. Al pulsar sobre él, aparece una ventana en la que se puede 
seleccionar el tipo de fuente, el color y el tamaño de la misma.

Pantalla: Elegir fuente.

Estos pasos se pueden realizar tanto antes de empezar a escribir texto en el área
de edición, como después. En este último caso, es necesario seleccionar previamente,
arrastrando el cursor, el texto que se quiera cambiar.
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Botón <Negrita>

Este botón se utiliza para escribir el texto en negrita. Como en el caso
anterior, puede ser antes de incluir texto, pulsando en el botón, o 
después. Si se quiere cambiar solo una parte, es necesario seleccionar
primero.

Botón <Cursiva>

Este botón se utiliza para escribir el texto en cursiva. Puede hacerse
antes de incluir el texto, pulsando en el botón, o después. Si se quiere
cambiar únicamente una parte, se debe seleccionar primero.

Botón <Subrayado>

Este botón se utiliza para subrayar el texto. Si se quiere cambiar 
únicamente una parte, se debe seleccionar primero.

Botón <Subrayado de texto>

Este botón se utiliza para marcar el texto o parte del mismo. Al pulsar
en él, aparece encima una ventana que permite seleccionar de la 
paleta un color, entre los que ya existen, también denominados básicos,
o personalizar los colores según quiera el usuario.
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Pantalla: Paleta de colores.
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Edición:

Botón <Cortar>

Este botón se utiliza para cortar textos e imágenes del contenido de 
la Unidad Didáctica. Es necesario seleccionar primero aquello que se
quiera cortar.

Botón <Copiar>

Este botón se utiliza para copiar textos e imágenes del contenido de 
la Unidad Didáctica. Es necesario seleccionar primero aquello que se
quiera copiar.

Botón <Pegar>

Este botón se utiliza para pegar textos e imágenes, copiados o cortados
del contenido de la Unidad Didáctica, en el espacio que se desee 
dentro del área de edición.

Botón <Eliminar>

Este botón se utiliza para eliminar textos e imágenes del contenido de
la Unidad Didáctica. Es necesario seleccionar primero aquello que se
quiera eliminar.

Alineación:

Botón <Alinear a la izquierda>

Este botón sirve para alinear a la izquierda los elementos, textos e 
imágenes del contenido de la Unidad Didáctica, dentro del área de 
edición.

Botón <Alinear al centro>

Este botón sirve para centrar elementos, textos e imágenes del contenido
de la Unidad Didáctica, dentro del área de edición.

Botón <Alinear a la derecha>

Este botón sirve para alinear a la derecha elementos, textos e imágenes
del contenido de la Unidad Didáctica, dentro del área de edición, según
la apariencia que se desee dar a la visualización de la página.
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Imprimir:

Botón <Imprimir>

Este botón sirve para imprimir el contenido incluido en el área de 
edición de la Unidad Didáctica.

Insertar ficheros o imágenes:

Botón <Insertar ficheros o imagen>

Este botón sirve para incluir ficheros e imágenes en el contenido de 
la Unidad Didáctica. Cuando se pulsa en el botón, aparece una ventana
con tres opciones de selección de ficheros; cada una de ellas es 
independiente de las otras.

El profesor tiene activadas siempre todas las opciones existentes en el Navegador
y en todas las ventanas que intervienen durante su utilización.

Nota

Pantalla: Selección de  ficheros.
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Opciones:

1. “Añadir recurso asociado a la Unidad Didáctica” de la que se está realizando. Para
ello, no hay más que, de los recursos disponibles que aparecen en la ventana, pulsar sobre
el que se quiera incorporar.

2. “Añadir imagen desde la web actual”, al seleccionar esta opción, aparece una nueva
ventana, con las imágenes de la web que se tenga abierta en el área de visualización del
Navegador. Para seleccionar alguna de ellas, hay que pulsar sobre su miniatura, quedando
incorporada directamente al área de edición.

Si se pulsa sobre la imagen aparece una ventana denominada “Datos de la imagen”,
en la que se puede introducir un nombre para guardarla; después al pulsar en el botón
<Aceptar> ocurren varias acciones a la vez: se archiva esta imagen con toda su información,
en el Servidor de EducaRed, en imágenes asociadas a la Unidad Didáctica a la que se
añadió, además de insertarla en el área de edición.

Pantalla: Elegir imagen.
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3. “Añadir fichero desde mi PC”, con esta opción se puede seleccionar cualquier tipo
de archivo disponible en el ordenador que se esté utilizando. Para ello, en la ventana que
aparece, tras elegir esta opción, se debe buscar el directorio donde se encuentre y
seleccionar el archivo o fichero que se quiera incorporar a los contenidos de la Unidad.
Por ejemplo, si se han realizado documentos de cualquier tipo, incluso archivos multimedia,
que tengan relación con la Unidad se pueden incorporar de esta forma tan sencilla a la
página.

54

Pantalla: Datos de imagen.

Todas las ventanas que aparecen superpuestas en el “Área central” del Navegador,
pueden moverse pulsando sobre la barra azul de las mismas, arrastrándolas hasta
donde se deseen colocar.

Nota
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Enlaces:

Botón <Vincular>

Este botón sirve para incluir enlaces en el contenido de la Unidad 
Didáctica. Puede incorporar vínculos tanto a texto como a imágenes.
Solo tiene que seleccionar el elemento y pulsar en este botón.

                      Entonces, aparece una ventana con las direcciones que el profesor
                                 tiene almacenadas en su lista de favoritos.
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Pantalla: Añadir Favoritos a la Unidad Didáctica.

Realizado por Silicon Artists, Inc.© 2001. EducaRed. Reservados todos los derechos



Navegador EducaRed
Manual de Usuario

            Desde esta ventana, el profesor puede seleccionar las carpetas, todas las direcciones
que contengan, o URLs que desee incorporar a la Unidad Didáctica en la que está trabajando
en el editor en ese momento. Solo tiene que activar, pulsando en las casillas que aparecen
antes del icono de carpeta o página.

Si se equivoca al activar una casilla de una URL que no quiere añadir a la Unidad,
puede desactivarla, volviendo a pulsar en ella.

Una vez que el profesor ha activado las casillas que le interesen, solo tiene que
pulsar el botón <Aceptar> para incorporarlas a la Unidad Didáctica y cerrar esta ventana.
En el caso de que no quiera añadir ninguna, aunque tenga activadas las casillas, debe
pulsar el botón <Cancelar>.

Botón <Desvincular>

Sirve para eliminar el enlace de un texto o imagen en el contenido de
la Unidad. Primero hay que seleccionar el elemento con el vínculo que
se desee quitar y luego pulsar en este botón. Se observará que al
realizar esta acción no se elimina dicho elemento, únicamente
desaparece su enlace.

Si se quiere enlazar un texto o imagen con una URL, pulsar la misma en la ventana
de “Añadir favoritos” para que quede vinculada a ese elemento.

También puede seleccionar  varias carpetas de sus favoritos con todo el contenido
y direcciones a la vez, sin tener que salir de esta ventana, incorporándose al contenido
de la Unidad Didáctica en el área de edición. En este caso no se puede tener
seleccionado ni texto ni imagen.

Nota
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Formato de los contenidos de la Página:

Para distribuir los elementos, imágenes y textos, que forman el contenido de la
Actividad, se utilizan las tablas, pudiendo distribuir y ordenar toda la información en filas
y columnas.

Botón <Insertar tabla>

Este botón sirve para incluir una tabla en el área de edición. Al pulsar
en él, aparece una ventana en la que se establece el número de filas
y columnas que tendrá la tabla a añadir. Al aceptar, se observará que
aparece en el área de edición.

             Como todavía no se ha incorporado ningún contenido, las celdas de la tabla están
vacías hasta que, utilizando las herramientas del Editor necesarias, se inserten textos,
imágenes o ficheros en su interior, según el diseño que se quiera dar a la página de la
Unidad Didáctica.

             A la tabla se le pueden dar una serie de propiedades o características: el color
tanto del fondo como del borde y el grosor del mismo. Para ello, hay que poner el cursor
sobre el borde de la tabla y pulsar con el botón derecho del ratón, eligiendo “Propiedades
de la tabla”. Saldrá una ventana para seleccionar las características que se quieran dar.

Pantalla: Añadir tabla.
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De igual forma, situando el cursor sobre una celda de la tabla, pulsando con el botón
derecho del ratón y seleccionando “Propiedades de la celda” se puede establecer el color
para el fondo y el borde de la celda. Además del ancho, en porcentaje que se quiera dar
a esa celda en concreto y que obviamente, no tiene que ser igual que el resto.

Pantalla: Propiedades de la tabla.

Pantalla: Propiedades de la celda.
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Botón <Dividir celdas>

Este botón sirve para dividir las celdas de la tabla. Para realizar esta
operación solo hay que pulsar con el cursor dentro de la celda tantas
veces como separaciones se quieran hacer.

Botón <Unir celdas>

Este botón sirve para unir celdas de la tabla después de haberlas 
separado. Para realizar esto, hay que arrastrar el cursor sobre las 
celdas que se deseen unir, entonces se activará el botón y al pulsar 
en él, se llevará a cabo esta acción.

Botón <Insertar filas>

Mediante este botón se pueden añadir filas a la tabla que se haya 
creado en el área de edición. Hay que pulsar en ella para activar el 
botón y después volver a pulsar en el mismo tantas veces como filas
se quieran crear.

Botón <Eliminar filas>

Mediante este botón se pueden eliminar las filas que se deseen de la
tabla, seleccionando y pulsando en este botón.

Botón <Insertar columna>

Mediante este botón se pueden añadir columnas a la tabla, pulsando
tantas veces como columnas se quieran incorporar.

Nota

 Al pasar el cursor por encima del borde de la tabla, éste cambia de apariencia gráfica,
en forma de cruz. Si se pulsa sobre él, aparecerán unos pequeños cuadrados que
sirven para cambiar, pulsando y arrastrando, el tamaño de la tabla.

Nota
            En las celdas de una tabla se pueden crear nuevas tablas con las propiedades que
            el usuario quiera establecer. Para ello debe pulsar dentro de la celda que le
            interese, quedando seleccionada y, después pulsar el botón para insertar tabla.
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Cuando el profesor haya terminado de introducir el contenido de la Unidad Didáctica
en el Editor, para guardarlo, deberá pulsar el botón <Aceptar>. Si se quiere cerrar el editor
sin conservar el contenido, pulsar el botón <Cancelar>.

Por otro lado, si se prefiere guardar el contenido en el disco duro y no en el servidor,
como ocurre en el caso anterior con el botón <Aceptar>, se debe pulsar el botón <Guardar>.
Entonces aparecerá un ventana con el título “Guardar Unidad Didáctica” en la que se
deberá incluir una nombre para este archivo y seleccionar dentro del disco duro, el lugar
dónde se quiere archivar.

Botón <Eliminar columnas>

Sirve para eliminar las columnas que se deseen de la tabla, 
seleccionando  y pulsando en este botón.

Buscar texto:

Botón <Buscar>

Esta herramienta sirve para buscar un texto concreto entre el contenido
de la Unidad Didáctica, dentro del área de edición.

Deshacer y rehacer:

Botón <Deshacer>

Este botón permite deshacer de forma secuencial la última operación
realizada en el área de edición de la Unidad Didáctica. Debiendo pulsar

                                tantas veces como acciones se quieran eliminar.

Botón <Rehacer>

Este botón permite volver a incluir aquella información de los contenidos
que se acaba de eliminar con el botón de deshacer.
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Importar Unidad Didáctica desde el Disco Duro

Si lo que se quiere es incluir el contenido en el editor, de una Unidad Didáctica
creada en local, esto es sin conectar con el Servidor, pulsar el botón <Importar>. A
continuación aparecerá la Pop-Up de “Importar contenido” en la que aparecen dos opciones:

1. “Cargar el fichero reemplazando el documento actual”, si se elige esta opción, 
aparecerá la ventana “Importar Unidad Didáctica”. Después se debe buscar en el 
directorio donde esté archivada la Unidad Didáctica que quiera incorporar y una vez
seleccionada, pulsar el botón <Abrir>. De esta forma quedará incluido todo el 
contenido sustituyendo el que hubiera dentro del editor.
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                                              Pantalla: Guardar Unidad Didáctica en el Disco Duro.
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2. “Insertar contenido al final del documento actual”, al elegir esta opción aparece la
ventana “Importar Unidad Didáctica” para seleccionar la Unidad que se quiera incluir dentro
del editor. La diferencia con respecto a la opción anterior es que la información importada
se incluye a continuación del contenido existente.

                                              Pantalla: Importar Contenido.

                                              Pantalla: Importar Unidad Didáctica.
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           Otras opciones de la página de creación de Unidad Didáctica

           Tras incluir algún contenido, utilizando el editor, se podrá ver debajo de los campos
descritos inicialmente en esta sección y, bajo el título “Unidad Didáctica”, cómo va quedando
la página, ofreciendo una vista previa.

           Para seguir incluyendo contenidos a la Unidad, simplemente hay que pulsar en el
botón <Editar Unidad Didáctica>, apareciendo, de nuevo, el Editor de contenidos.

           Debajo de la vista previa de la Unidad, se disponen de otras opciones relacionadas
con la misma:

Pantalla: Previsualización de Unidad Didáctica.
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Botón <Actividades de los alumnos>

Mediante este botón el profesor accede a una página en la que aparece un listado
con las actividades realizadas por los alumnos, relacionadas con la Unidad Didáctica en
cuestión. Desde esta página puede volver a la Unidad en el momento que lo desee.

En el caso de que algún alumno continuara trabajando en la actividad, en el momento
en el que cierra la ventana del editor, el profesor puede ver los cambios realizados
inmediatamente. Este proceso de comunicación tan ágil resulta muy cómodo y práctico
tanto para el profesor como para los alumnos.

Estas actividades realizadas por los alumnos, serán borradas del Servidor con cierta
periodicidad.

Botón <Imágenes asociadas>

Al pulsar en él, se accede a una página con una lista de todas las imágenes que
existan, relacionadas con los contenidos de la Unidad Didáctica. Para ello, previamente
han debido ser guardadas, en caso contrario, no existirá ninguna imagen asociada.

                                    Pantalla: Previsualización Unidad Didáctica, parte inferior.
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           Como se ve en esta pantalla, cada imagen de la lista muestra cierta información:
el nombre que se le dio al guardarla o archivarla, el autor o el nombre de la persona que
la guardó, el tamaño del archivo y la fecha en que fue guardada.

           A la derecha, se encuentran tres botones que permiten modificar en la caja de
texto el nombre del archivo y guardarlo pulsando en el botón. Para ver la imagen archivada,
pulsar en el segundo botón, inmediatamente aparecerá en el área de visualización del
Navegador, después para volver a la página en la que se encontraba, utilizar el botón
<Atrás> del mismo.  Por último, si se pulsa el botón <borrar>, se elimina esta imagen del
archivo, desapareciendo también, toda su información.

           Volviendo a la página de creación de contenidos, los dos botones restantes, sirven
uno para eliminar la Unidad y otro, para guardar la información de la misma.

Pantalla: Imágenes asociadas.
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Unidad Didáctica

El profesor crea esta página con toda aquella información que le parezca interesante
como apoyo a la clase que vaya a impartir a los alumnos.

Unidad Didáctica para los alumnos

Para acceder a ella los alumnos deben pulsar el botón <Ir a Unidad Didáctica> que
aparece en su barra de herramientas en la zona inferior del Navegador. Previamente el
profesor, mediante su "Consola de gestión", habrá activado el acceso a una Unidad
Didáctica concreta a todo el grupo de alumnos de la clase o cada uno de ellos individualmente.
Más adelante se explica con detalle este proceso.

Pantalla: Unidad Didáctica para alumnos.
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Una Unidad Didáctica contiene información y links relacionados con el contenido de
una materia educativa. El alumno puede pulsar en los textos de los enlaces para acceder
a los sitios web, siempre que el profesor lo permita.

Al final de la página, los alumnos pueden encontrar una actividad propuesta por el
profesor. Para realizar esta actividad, podrán utilizar la ventana "Realizar actividades", que
aparece al pulsar sobre el botón <Realizar actividades> situado en la zona inferior del
Navegador, dentro de su barra de herramientas.

También puede ocurrir que el profesor quiera comunicarse por correo con sus
alumnos. Para ello, como ya hemos visto, habrá activado la opción “Permitir a los alumnos
conocer su dirección de correo electrónico”. De esta forma el profesor controla quién sabe
su e-mail y quién no, evitando el envío de archivos y comunicaciones que no sean de su
interés.

Los alumnos tendrán, entonces, la posibilidad de mandar correos al profesor pulsando
el botón <Enviar correo electrónico> que se encontrarán en la página.

Unidad Didáctica para los profesores

Para acceder a una Unidad Didáctica, los profesores deben pulsar el botón <Consultar
recursos en EducaRed>,  situado en la barra de herramientas de su Navegador, accediendo
al buscador educativo de EducaRed.

Una vez encontrada una Unidad Didáctica, el profesor, puede coger este recurso,
si así lo desea y llevárselo a su página personal. El proceso es sencillo, dentro de la página
verá el botón <Editar Unidad Didáctica>, al pulsar en él, se crea una copia de esa Unidad
en su página personal, le aparecerá una ventana avisándole de todo esto y en la que
también podrá cambiar el nombre de la Unidad que está archivando.
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Pantalla: Copia de Unidad Didáctica.

Una vez que haya realizado la copia de la Unidad Didáctica, el profesor puede
cambiar la información de los campos y activar o desactivar el resto de opciones que
aparecen en ella, al igual que cuando crea una Unidad Didáctica nueva.

SI el autor de la Unidad Didáctica original, al publicarla como recurso en EducaRed,
tuviera activada la casilla de “Permitir a los profesores conocer su dirección de correo”, en
esta misma página se mostraría también, el botón <Enviar correo electrónico>, al pulsar
en él, activa el programa de correo que se tenga configurado en el ordenador que se esté
utilizando. De esta forma se establece la posibilidad de contacto entre profesores, pero
siempre que el autor de la Unidad así los decida.
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Página del Profesor

Esta es la página personal del profesor y está identificada con su nombre. Al entrar
con su contraseña al Navegador, el sistema personaliza el uso del mismo, facilitando el
acceso a todas las prestaciones que ya tenga configuradas.

La primera vez que el profesor entra en la aplicación, observará que el botón <Página
del profesor> que aparece en la barra de herramientas de su Navegador, está en estado
intermitente para llamar su atención, invitándole a que pulse y vaya a su página. Una vez
que entre en ésta, el botón aparecerá igual que el resto de botones de la barra de herramientas
en la que está situado.

Nota
Al inicio, la página del profesor mostrará su nombre y un texto de ayuda sobre
la utilización de su página personal.

Respecto a los contenidos de esta página, además de los datos del profesor, aparece
una lista con los títulos de las Unidades Didácticas que el profesor tenga guardadas. Cada
una de ellas lleva un enlace activo en el texto que si se pulsa, abre la página de la Unidad
con toda la información que contenga.

Pantalla: Página Profesor.
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Administración de las Contraseñas de los Alumnos

Al final de la página le aparece el texto “Alumnos”; se trata de un enlace que le lleva
a una página con la relación de los nombres de los alumnos asociados a ese aula. Al pulsar
sobre el nombre, le llevará a una nueva página en la que podrá cambiar, si así lo desea,
la contraseña asignada a este alumno; de esta forma tan sencilla, puede administrar las
contraseñas de todos los alumnos.

Pantalla: Página con la lista de Alumnos del Aula.
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Cuando un alumno entra en el Navegador, debe incluir su nombre y una contraseña,
puede darse el caso de que la olvide, no pudiendo entrar entonces en la aplicación. Para
evitar esto, el profesor dispone de estas páginas en las que le aparecen las contraseñas
que incluyeron sus alumnos, pudiendo recordarles cuáles eran éstas en caso de no
recordarlas o si así lo desea, modificarlas. En el caso de que cambiara la contraseña de
algún alumno, deberá pulsar en el botón de <Aceptar> para guardar la nueva.

                                    Pantalla: Página para administrar o modificar la contraseña del alumno.
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Consultar Recursos en EducaRed

Esta sección es un área de consulta disponible únicamente para los profesores. Se
accede a ella con el botón <Consultar Recursos en EducaRed> situado en la barra de
herramientas del Navegador.

Esta página contiene una lista de materias educativas de las que se puede encontrar
información en el buscador educativo del portal EducaRed.

Las materias están ordenadas alfabéticamente. De cada una de ellas se muestra el
nombre y el número de páginas disponibles. Esta cifra se refiere tanto a direcciones de
sitios web externos, como a Unidades Didácticas creadas y publicadas por los profesores.

                                    Pantalla: Recursos en EducaRed.
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Los datos de esta sección, coinciden con los que aparecen al realizar una búsqueda
general, a través del buscador que aparece en la zona superior del Navegador del profesor.

Las materias llevan un enlace activo a una página en la que se mostrará la lista con
las sub-materias (si las hubiera) y los títulos de las direcciones web y de las Unidades 
Didácticas relacionadas con ellas.

La actualización de esta información es automática. En el momento en que se produce
algún cambio, se refleja inmediatamente, refrescándose el número de la materia afectada.

               Pantalla: Consultar Recursos en EducaRed, nivel 2.
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En esta página existe un sistema de clasificación de las Unidades publicadas según
las puntuaciones que hayan recibido en las votaciones realizadas por otros profesores.

El sistema de votación es sencillo, solo hay que pulsar sobre el número, del 0 al 10,
que se quiera dar a la Unidad. La puntuación recibida se actualiza de forma inmediata.
Este dato puede servir de referencia a los propios profesores a la hora de buscar un recurso,
sobre todo si se tiene en cuenta que son ellos mismos los que valoran y clasifican las
Unidades.

Si se pulsa en cualquiera de los enlaces se accede directamente a ver la página,
tanto si es una web externa o si se trata de una Unidad Didáctica, pudiendo en este último
caso, como ya hemos visto en páginas anteriores de este manual, copiar la Unidad, modificar
sus datos y establecer contacto con su autor mediante el correo electrónico.

En la parte de arriba de la página de resultados de la consulta, se puede ver la ruta
seguida en el buscador hasta llegar al recurso solicitado.

Cuando existen Unidades Didácticas y web externas de una materia concreta, se
muestran las informaciones de las mismas por separado y paginadas, para que sea más
sencillo el acceso a ambas.

Nota

Para que esta página muestre en los resultados de la consulta también
Unidades Didácticas, los profesores tienen que haber publicado éstas
dentro de la materia a la que correspondan.
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Gestionar Accesos

En esta sección, exclusiva del profesor, hay una serie de prestaciones dirigidas a 
facilitarle la administración de toda la clase. Se accede a ella pulsando en el botón 
<Gestionar accesos>, situado en la barra de herramientas del Navegador.

Al pulsar este botón, aparece la ventana denominada “Consola del Profesor”, encima
del “Área de visualización” del Navegador.

En esta ventana, el profesor dispone de tres opciones relacionadas con los alumnos,
los accesos y la Unidad Didáctica. Para elegir una de ellas, puesto que no se permite
selección múltiple, debe pulsar en el botón que aparece a su derecha.

Seleccionar Alumnos

Si activa la opción “Alumnos” se le mostrará sobre el “Área central” del Navegador,
una nueva ventana en la que podrá ver el "Estado de la clase".

En ella aparecen las siguientes informaciones:

1. La primera columna, muestra una lista con los nombres de los alumnos que asisten
a la clase y que están utilizando el Navegador en ese momento. Esta información la recoge
el sistema, cuando los alumnos introducen sus datos al inicio de la sesión.

       Pantalla: Consola del profesor.
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2. La segunda columna, informa al profesor de la página en la que se encuentra cada
alumno en el momento que activa esta ventana; de esta forma el profesor puede llevar un
mejor seguimiento de su clase. Estas direcciones llevan un enlace activo a esas páginas
y, si el profesor quiere puede visitarlo pulsando en él; comprobando de esta manera que
cada alumno está en la URL indicada por él.

Por ejemplo, podría ser que el profesor hubiera activado la navegación libre para
todos los alumnos con el fin de buscar ciertas informaciones, y que alguno de ellos
aprovechara esta circunstancia para visitar otro tipo de páginas, creyendo que su profesor
no se da cuenta. Pero esto no es así; acabamos de ver, como con esta ventana que abre
y cierra todas la veces que quiera, actualizando su información, puede controlar en todo
momento lo que está ocurriendo, sin que afecte a la marcha del resto de tareas de la clase.

3. En la tercera columna, aparecen unas cajas desplegables (tantas como alumnos
haya en ese momento utilizando el Navegador), con todas las Unidades Didácticas 
que el profesor tiene en su página personal. Desplegando cada una de ellas, el profesor
envía al Navegador de cada alumno la Unidad Didáctica en la que quiere que trabaje.
Podría darse el caso, por ejemplo, en el que varios alumnos estén trabajando dentro de
la misma clase en distintos temas o Unidades.

Esta ventana resulta de mucha utilidad para el profesor, puesto que facilita el control
y seguimiento de sus alumnos; abriéndola y cerrándola siempre que quiera, sin que esta
operación sea apreciada por los mismos.

       Pantalla: Estado de la Clase.

Realizado por Silicon Artists, Inc.© 2001. EducaRed. Reservados todos los derechos
76



Navegador EducaRed
Manual de Usuario

Para cerrar esta ventana, en el caso de que haya seleccionado Unidades Didácticas
y quiera conservar los cambios, sólo tiene que pulsar el botón <Aceptar>. Si no ha efectuado
ningún cambio puede hacerlo también pulsando en el icono <Cerrar> de la propia ventana,
situado en el extremo superior derecho de la misma.

Seleccionar Dar Accesos

Si activa la opción dar accesos, le mostrará sobre el “Área central” del Navegador,
una nueva ventana en la que podrá controlar el acceso de los alumnos a determinadas
prestaciones.

                                        Pantalla: Dar Accesos.
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 Además de esta forma al realizar los alumnos en el Editor, la Actividad propuesta
por su profesor, pueden incorporar ficheros guardados en su PC. Es necesario que esta
casilla esté activada para que puedan incorporarlos al contenido de la Actividad.

3. Si activa "Imprimir” permite la utilización de la impresora que se tenga en la clase.
En principio, esta opción está desactivada, como ocurre con el resto de esta ventana; en
el momento en que posibilita el acceso a la impresora, los  botones <Imprimir>, tanto el
situado en zona superior del Navegador de los alumnos, como en las herramientas del
Editor para realizar la Actividad, cambian de estado, apareciendo activados. Si los alumnos
pulsan en él, imprimen en el primer caso, la página que estén visualizando en el “Área
central” de su Navegador y, en el segundo caso, los contenidos del área de edición de la
Actividad.

En ella aparecen las siguientes opciones:

1. Si activa la casilla "Navegar libremente", permite a sus alumnos utilizar Internet sin
restricciones. Por defecto, cuando los alumnos entran en el sistema y abren su Navegador,
sólo pueden acceder a los contenidos que se encuentran en el portal EducaRed y a las
Unidades Didácticas de su profesor, hasta que éste decida activarles esta opción, que
como ya hemos visto en el apartado anterior, el profesor puede seguir controlando desde
la ventana “Estado de la clase”.

2. Si activa "Permitir acceso a Windows", los alumnos pueden acceder a otros programas
de su ordenador y no trabajar únicamente en el Navegador EducaRed.

Nota
El uso de todas las ventanas relacionadas con la consola del profesor o la
gestión de accesos, resulta muy cómodo y práctico, puesto que permite llevar
un seguimiento óptimo de la clase.

4. Si activa "Usar imagenes", los alumnos podrán utilizar las imágenes que tengan
guardadas o archivadas en el Servidor de EducaRed.

5. Si activa “Añadir imágenes”, los alumnos podrán incorporar también imágenes que
tengan guardadas en su ordenador o que recojan de Internet. Para activar esta opción es
necesario, haber activado primero la anterior.
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Seleccionar Iniciar Unidad Didáctica

Al activar la opción “Iniciar Unidad Didáctica”, aparece sobre el área central del
Navegador, una ventana en la que se podrá seleccionar de una lista desplegable la Unidad
Didáctica a la que van a acceder los alumnos de la clase desde sus Navegadores, pulsando,
para ello, en el botón <Ir a Unidad Didáctica> situado, como ya se sabe, en la barra de
herramientas del Navegador.

                                Pantalla: Selección de Unidad Didáctica.
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Demo Interactiva
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Demo interactiva

El profesor puede acceder a ella pulsando en el botón <Demo interactiva> que
aparece en la zona inferior de su Navegador.

La Demo está dividida en dos secciones: "la Guía de Internet" y "Cómo usar el
Navegador EducaRed". El acceso a cada una de ellas es independiente. El usuario decide
la opción que selecciona, pulsando sobre la misma.

La Guía de Internet:

En esta sección, se muestra al profesor qué es Internet y lo que se puede hacer en
la Red, mediante la explicación de sus orígenes y servicios (navegar, correo electrónico,
chat, videoconferencia, música-mp3, publicar páginas web y demás servicios que se
encuentran en algunas páginas web).

                                        Pantalla: Inicio Demo interactiva.
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Cómo usar el Navegador EducaRed:

En este apartado se muestra al profesor de forma práctica e ilustrada, la manera de
utilizar el Navegador EducaRed en la clase. Explicando el uso de todos los botones que
en él aparecen, tanto los comunes con los alumnos, como los de la barra de herramientas
exclusiva del profesor; junto con las pantallas y las prestaciones relacionadas con ellos,
especialmente aquellas que intervienen en la gestión y administración de la clase.

                     Pantalla: La Guía de Internet.

Pantalla: Cómo usar el Navegador EducaRed.
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Editor de Contenidos

Hasta el momento hemos visto que podemos trabajar en el Navegador, creando
Unidades Didácticas los profesores y, los alumnos, realizando las Actividades relacionadas
con esas Unidades. Para ello estos usuarios han empleado el Editor correspondiente a
cada uno de ellos; para poder utilizar este Editor han necesitado abrir el Navegador y
disponer de conexión a Internet.

Pero existe otra forma de trabajar directamente, sin que sea necesario estar
conectados; esto es mediante el Editor de Contenidos. A este Editor se accede a través
de Inicio/Programas/Navegador EducaRed/Editor de Contenidos.

                                        Pantalla: Editor de Contenidos.
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Herramientas de Edición

La barra de herramientas de edición está formada por una serie de utilidades que
permiten incluir contenidos, con las características de formato y la incorporación de ficheros,
imágenes y vínculos que se quiera.

Pantalla: Barra de herramientas.
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Formato de la fuente y tamaño:

Botón <Fuente>

Sirve para cambiar las propiedades de la fuente o características del
texto. Al pulsar sobre él, aparece una ventana en la que se puede 
seleccionar el tipo de fuente, el color y el tamaño de la misma.

Pantalla: Elegir fuente.

Estos pasos se pueden realizar tanto antes de empezar a escribir texto en el área
de edición, como después. En este último caso, es necesario seleccionar previamente,
arrastrando el cursor, el texto que se quiera cambiar.
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Botón <Negrita>

Este botón se utiliza para escribir el texto en negrita. Como en el caso
anterior, puede ser antes de incluir texto, pulsando en el botón, o 
después. Si se quiere cambiar solo una parte, es necesario seleccionar
primero.

Botón <Cursiva>

Este botón se utiliza para escribir el texto en cursiva. Puede hacerse
antes de incluir el texto, pulsando en el botón, o después. Si se quiere
cambiar únicamente una parte, se debe seleccionar primero.

Botón <Subrayado>

Este botón se utiliza para subrayar el texto. Si se quiere cambiar 
únicamente una parte, se debe seleccionar primero.

Botón <Subrayado de texto>

Este botón se utiliza para marcar el texto o parte del mismo. Al pulsar
en él, aparece encima una ventana que permite seleccionar de la 
paleta un color, entre los que ya existen, también denominados básicos,
o personalizar los colores según quiera el usuario.
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Pantalla: Paleta de colores.
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Edición:

Botón <Cortar>

Este botón se utiliza para cortar textos e imágenes del contenido de 
la Unidad Didáctica. Es necesario seleccionar primero aquello que se
quiera cortar.

Botón <Copiar>

Este botón se utiliza para copiar textos e imágenes del contenido de 
la Unidad Didáctica. Es necesario seleccionar primero aquello que se
quiera copiar.

Botón <Pegar>

Este botón se utiliza para pegar textos e imágenes, copiados o cortados
del contenido de la Unidad Didáctica, en el espacio que se desee 
dentro del área de edición.

Botón <Eliminar>

Este botón se utiliza para eliminar textos e imágenes del contenido de
la Unidad Didáctica. Es necesario seleccionar primero aquello que se
quiera eliminar.

Alineación:

Botón <Alinear a la izquierda>

Este botón sirve para alinear a la izquierda los elementos, textos e 
imágenes del contenido de la Unidad Didáctica, dentro del área de 
edición.

Botón <Alinear al centro>

Este botón sirve para centrar elementos, textos e imágenes del contenido
de la Unidad Didáctica, dentro del área de edición.

Botón <Alinear a la derecha>

Este botón sirve para alinear a la derecha elementos, textos e imágenes
del contenido de la Unidad Didáctica, dentro del área de edición, según
la apariencia que se desee dar a la visualización de la página.
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Imprimir:

Botón <Imprimir>

Este botón sirve para imprimir el contenido incluido en el área de 
edición de edición.

Insertar ficheros o imágenes:

Botón <Insertar ficheros o imagen>

Este botón sirve para incluir imágenes o ficheros en el contenido. 
Cuando se pulsa en el botón, aparece una ventana para buscar en el
disco duro del ordenador que se esté utilizando el fichero o imagen 
que se quiera incorporar.

El Editor en local es el mismo tanto para profesores como para alumnos, por
lo que se pueden hacer tanto Unidades Didácticas como Realizar Actividades.

Nota

Pantalla: Selección de ficheros.
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Se puede adjuntar cualquier tipo de fichero al contenido que se esté editando, sin
necesidad de tener conexión con el Servidor.

Nota

Enlaces:

Botón <Vincular>

Este botón sirve para añadir enlaces en el contenido. Puede incorporar
vínculos tanto a texto como a imágenes. Solo tiene que seleccionar 
el elemento y pulsar en este botón. Entonces, aparecerá una ventana
en la que se deberá escribir la dirección del enlace y pulsar después,
el botón <Aceptar>. Por ejemplo: http://www.educared.net.

Pantalla: Añadir Enlaces.



Formato de los contenidos de la Página:

Para distribuir los elementos, imágenes y textos, que forman el contenido de la
Actividad, se utilizan las tablas, pudiendo distribuir y ordenar toda la información en filas
y columnas.

Botón <Insertar tabla>

Este botón sirve para incluir una tabla en el área de edición. Al pulsar
en él, aparece una ventana en la que se establece el número de filas
 y columnas que tendrá la tabla a añadir. Al aceptar, aparece en el 
área de edición.

Como todavía no se ha incorporado ningún contenido, las celdas de la tabla están
vacías hasta que, utilizando las herramientas del Editor necesarias, se inserten textos,
imágenes o ficheros en su interior, según el diseño que se quiera dar a la página.
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Botón <Desvincular>

Sirve para eliminar el enlace de un texto o imagen incluido en el 
contenido. Primero hay que seleccionar el elemento con el vínculo que
se desee quitar y luego pulsar en este botón. Observará que al realizar
esta acción no se elimina dicho elemento, únicamente desaparece su
enlace.

Pantalla: Añadir tabla.
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             A la tabla se le pueden dar una serie de propiedades o características: el color
tanto del fondo como del borde y el grosor del mismo. Para ello, hay que poner el cursor
sobre el borde de la tabla y pulsar con el botón derecho del ratón, eligiendo “Propiedades
de la tabla”. Saldrá una ventana para seleccionar las características que se quieran dar.

De igual forma, situando el cursor sobre una celda de la tabla, pulsando con el botón
derecho del ratón y seleccionando “Propiedades de la celda” se puede establecer el color
para el fondo y el borde de la celda. Además del ancho, en porcentaje que se quiera dar
a esa celda en concreto y que obviamente, no tiene que ser igual que el
resto.

Pantalla: Propiedades de la tabla.

Pantalla: Propiedades de la celda.
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Botón <Dividir celdas>

Este botón sirve para dividir las celdas de la tabla. Para realizar esta
operación solo hay que pulsar con el cursor dentro de la celda tantas
veces como separaciones se quieran hacer.

Botón <Unir celdas>

Este botón sirve para unir celdas de la tabla después de haberlas 
separado. Para realizar esto, hay que arrastrar el cursor sobre las 
celdas que se deseen unir, entonces se activará el botón y al pulsar 
en él, se llevará a cabo esta acción.

Botón <Insertar filas>

Mediante este botón se pueden añadir filas a la tabla que se haya 
creado en el área de edición. Hay que pulsar en ella para activar el 
botón y después volver a pulsar en el mismo tantas veces como filas
se quieran crear.

Botón <Eliminar filas>

Mediante este botón se pueden eliminar las filas que se deseen de la
tabla, seleccionando y pulsando en este botón.

Botón <Insertar columna>

Mediante este botón se pueden añadir columnas a la tabla, pulsando
tantas veces como columnas se quieran incorporar.

Botón <Eliminar columna>

Sirve para eliminar las columnas que se deseen de la tabla, 
seleccionando  y pulsando en este botón.

Botón <Buscar>

Esta herramienta sirve para buscar un texto concreto entre el contenido
incluido dentro del área de edición
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Deshacer y rehacer:

Botón <Deshacer>

Este botón permite deshacer de forma secuencial la última operación
realizada en el área de edición de la Unidad Didáctica. Debiendo pulsar

                                 tantas veces como acciones se quieran eliminar.

Botón <Rehacer>

Este botón permite volver a incluir aquella información de los contenidos
que se acaba de eliminar con el botón de deshacer.
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Una vez que se tenga hecha tanto la Unidad Didáctica en el caso de los profesores,
como las Actividades en el caso de los alumnos, para conservar el contenido se debe
pulsar el botón <Guardar>; aparecerá la ventana “Guardar Unidad Didáctica” en la que se
deberá indicar el sitio dentro del disco duro en dónde se quiere archivar y dar un nombre
que identifique al documento que se haya editado y que por defecto se guardará con la
extensión “udi”.

       Pantalla: Guardar Unidad Didáctica.



UPara borrar el contenido incluido en el área de edición, se deberá pulsar el botón
<Nuevo>, después de esto se podrá editar de nuevo dentro de esta misma área.

Si lo que se quiere es incluir el contenido en el editor de un documento creado en
local, esto es sin conectar con el Servidor, pulsar el botón <Importar>. A continuación
aparecerá la Pop-Up de “Importar contenido” en la que aparecen dos opciones:

1. “Cargar el fichero reemplazando el documento actual”, si se elige esta opción, 
aparecerá la ventana “Abrir Archivo”. Después se debe buscar en el directorio donde
esté archivado el documento que se quiera incorporar y una vez seleccionado, pulsar
el botón <Abrir>. De esta forma quedará incluido todo el contenido sustituyendo el
que hubiera dentro del editor.

2. “Insertar contenido al final del documento actual”, al elegir esta opción aparece la 
ventana “Abrir Archivo” para seleccionar el documento que se quiera incluir dentro
del editor. La diferencia con respecto a la opción anterior es que la información 
importada se incluye a continuación del contenido existente.
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       Pantalla: Importar contenido
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       Pantalla: Abrir Archivo.


