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SUBIR ARCHIVOS A LA COMUNIDAD VIRTUAL 

1.- Vamos a partir de que tenemos un archivo .doc guardado en alguna parte de nuestro ordenador, por ejemplo en el escritorio. Entramos en el portal y nos identificamos con nuestro 
login y contraseña. Una vez dentro, pinchamos en Mi ámbito personal dentro del menú Gestión de contenidos. 

2.- Se abrirá el documento de nuestros contenidos. Pinchamos en Crear nuevo contenido en el menú de la izquierda. 

3.- En la siguiente ventana seleccionamos un tipo de contenido, por ejemplo, Contenido libre. 
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4.- Pinchamos en Seleccionar y en la siguiente ventana, rellenamos los campos de texto requeridos: 
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5.- Pinchamos en Crear contenidos:

6.- Pinchamos en Ficheros Adicionales en la siguiente ventana: 

7.- Y, pinchando en el icono de la carpeta amarilla, seleccionamos el fichero adicional guardado en el escritorio. Aceptamos.
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8.- Comprobamos que se ha adjuntado. Le damos a finalizar. 

9.-Volvemos a la página de los contenidos disponibles, comprobamos que el documento se ha colocado y pincho en Compartir o ceder: 

file:///C|/Documents%20and%20Settings/Angel/Escritorio/educamadrid/educamadrid/subirarchivos.htm (4 of 9)1/2/2006 15:42:19



Subir archivos a la Comunidad virtual. Ángel Puente Pérez

10.- En la siguiente ventana, elijo la comunidad virtual a la que quiero enviar el documento y pongo un mensaje (obligatorio): 

11.- En la parte inferior de la ventana anterior, pincho en Solicitar compartir el contenido: 
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12.- Aparece un mensaje de realización de lo hecho: 

13.- Me voy a la Comunidad a la que he mandado mi contenido y observo que se ha colocado: 

14.- Pincho en Administrar web. 
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15.- Añado un porlet a la columna izquierda para colocar el contenido. Tenía dos, ahora habrá tres: 

16.- Abajo no modifico nada. Pincho en Guardar cambios. 

17.- Vuelvo al inicio de la Comunidad virtual y compruebo que el porlet no se ha llenado de contenido. Pincho en el icono del lápiz de Editar preferencias: 
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18.- En la siguiente ventana, hago clic en el texto éste: 

19.- Saltará el buscador. Como no tengo muchos contenidos, no es necesario que haga una búsqueda filtrada: 
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20.- Relleno los nuevos datos que me piden: 

21.- Y al volver a mi Comunidad virtual, observo que el porlet ya está relleno con el nuevo contenido: 
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