MANUAL DE LA WIKI

                                                                  IES MIGUEL CATALAN


MANUAL de la WIKI del IES MIGUEL CATALAN
NORMAS DE PARTICIPACIÓN en la wiki

(basadas en las de la wiki del IES VALDEBERNARDO )
Lee Atentamente las siguientes NORMAS (si incumples alguna el administrador te bloqueará y no podrás participar más en la wiki):

1. Ten en cuenta que la wiki "pública", por lo que todo el mundo puede ver lo que escribas. 

2. Debes escribir con responsabilidad, puesto que tú eres la única persona responsable del contenido de lo que pongas. 

3. Recuerda que no debes revelar tu contraseña a nadie, ya que alguien podría suplantarte, y realizar fechorías en tu nombre. 

4. No se aceptarán contenidos (ni enlaces) violentos, discriminatorios, o de mal gusto .

5. No se aceptarán contenidos (ni enlaces) ilegales, ni aquellos que cuenten con derechos de propiedad intelectual. 

6. Todo lo que pongas deberá estar escrito con corrección gramatical y ortográfica, evitando abreviaturas permitidas en chats, mensajes de móvil, etc... 
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0) Para poder incorporar contenidos en la WIKI, tienes que CREAR UNA CUENTA con tu dirección de e-mail
[image: image23.png]



- Abrir la web del instituto: http://www.miguelcatalan.org/  
[image: image24.png]http://wuw.miguelcatalan.org/viki/ index. php/Especial: Confirmenail/eo1p2d5a61532c50422d62b7£d246£0a





- Arriba, pinchar en el botón de la wiki:

- Una vez en la wiki, pinchamos arriba a la derecha en el enlace [image: image1.png]2 Registrarse/Entrar




[image: image25.png]Mosirar previsualizacian




- Nos sale la página de registro:
- Pinchamos sobre “Crear una cuenta” y nos sale la siguiente pantalla:
	[image: image2.png]Crea una nueva cuenta

& Yatienes una cuenta? Ingresar.

Tu nombre de usuario

Tu contrasefia;
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	En las casillas escribimos:

a) Nombre de usuario:  ……………..
b) Contraseña:  ……………………..
c) Repetimos la contraseña: ………...
d) Tu dirección de correo electrónico:
e)  Tu nombre real (esto es opcional)


[image: image26.png]



Y acabas el proceso pinchando en el botón:  

Para activar de forma definitiva tu cuenta en la wiki, tienes que:
1) Abrir tu correo electrónico

2) Abrir el mensaje que habrás recibido de wikimaster@ miguelcatalan.org
3) Y pinchar sobre el “enlace o link” subrayado que será similar a éste:
[image: image27.png]Pd



4) Al pinchar sobre él, ya puedes entrar en la WIKI escribiendo tu contraseña.
Ya sólo te queda PEDIR PERMISO AL ADMINISTRADOR DE LA WIKI (el profesor coordinador TIC, Paco Villegas) indicándole cuál es tu nombre de usuario.
1) EN QUÉ SECCIONES PUEDES PARTICIPAR.


Cada miembro de nuestra comunidad educativa puede participar en alguna o algunas secciones de la wiki, pero no en todas.


LO QUE SÍ TE PEDIMOS ES QUE NO BORRES NADA DE LO QUE YA HAY…… Porque si borras el trabajo de otros, también lo tuyo será borrado. No tendremos más remedio que bloquearte y no podrás participar más en la wiki.


Si consideras que hay algo que no está bien, coméntaselo al profesor coordinador TIC (Paco Villegas) o a Jefatura de estudios, o escribe un e-mail a pacoalmu25@yahoo.es . Ellos se encargarán de quitarlo y, si es grave, bloquearán al usuario para que no pueda participar más.

	ALUMNOS: pueden participar en las secciones

· Alumnos. Aquí puedes hacerte tu propia página personal.
· Blogs. Si tienes un blog, aquí puedes poner un enlace para abrirlo.
· Actividades extraescolares. Aquí puedes escribir tus experiencias y subir fotos de estas actividades.
· Proyectos y Grupos de trabajo. Aquí puedes ver los proyectos que hay y proponer uno nuevo.
· Mi clase. Aquí puedes poner todo lo relacionado con tu clase.
· Asignaturas por curso. Aquí puedes poner todo lo relacionado con una asignatura en concreto.
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	FAMILIAS: pueden participar en las secciones

· Familias. Aquí podéis poner vuestros comentarios, sugerencias, etc. También podéis crearos una página de vuestra familia.
· Blogs. Si algún miembro de la familia tiene un blog, aquí podéis poner un enlace para abrirlo.
· Proyectos y Grupos de trabajo. Aquí podéis ver los proyectos que hay y proponer uno nuevo. 
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	PERSONAL NO DOCENTE: pueden participar en las secciones

· Personal No Docente. Aquí puedes poner tus comentarios, sugerencias, etc. También puedes crearte una página personal.
· Blogs. Si tienes un blog, aquí puedes poner un enlace para abrirlo.
· Proyectos y Grupos de trabajo. Aquí puedes ver los proyectos que hay y proponer uno nuevo. 
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2) ESCRIBIR UN TEXTO SENCILLO.
	[image: image28.png]Mosirar previsualizacian



Por ejemplo, si quieres escribir en la sección “Mi clase”, pincha sobre ella y luego elige la clase donde quieres empezar a escribir.

- Para empezar a escribir, 
pincha en la pestana “editar”:
	[image: image29.png]





- Pon el ratón en la caja blanca grande de texto y escribe en ella. Por ejemplo:
[image: image6.png](B |ani@IA |- | |yiliged =]

iHola! Somos los alumnos de 3° ES
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- Para separar los párrafos hay que dejar siempre un espacio en blanco entre uno y otro (dando 2 veces a la tecla “intro” o “enter”. Por ejemplo:
[image: image7.png]jHola! Somos 1os alwmnos de 3° ESO-B y aqui vamos a ir poniendo cosas de muestra clase.

Por ejemplo, vames a poner fotos, trabajos, salidas, etc




[image: image30.png]


- Para ver cómo quedará lo que has escrito, baja al final de la página y pincha en el botón 
[image: image31.png]


- Para resaltar texto en negrita, selecciona el texto deseado (arrastrando el ratón pulsado) y, una vez resaltado,  pincha en el botón “B”:  


El texto en negrita quedará encerrado 
[image: image32.png]Grabar la p




entre 3 comillas:

[image: image33.png]


- Para escribir texto en cursiva, selecciona el texto deseado (arrastrando el ratón pulsado) y, una vez resaltado,  pincha en el botón “I”: 

El texto en cursiva quedará encerrado 
[image: image34.png]Texto de titular




entre 2 comillas:

[image: image35.png]


- En todo momento puedes ver cómo quedará lo que estás escribiendo yendo al final de la página y pinchando en el botón 
- Para ir más rápido puedes utilizar las funciones típicas de un procesador de textos: copiar, cortar y pegar. Esto se hace seleccionando el texto deseado y pulsando el botón derecho del ratón.
[image: image36.png]Grabar la p




¡¡ TAMBIÉN PUEDES COPIAR Y PEGAR TEXTO DESDE 

[image: image37.png]http://wuw.elpais.con/



UN DOCUMENTO DE WORD (.doc), DE POWER POINT (.ppt), etc.!!

- Para borrar alguna/s palabra/s o contenido/s, se hace como el cualquier procesador de textos.

[image: image38.png]


- Para guardar los cambios y que queden grabados, vete al final de la página y pincha en el botón:
3) MÁS OPCIONES PARA EL TEXTO.

[image: image39.png][http://www.elpais.con/



- Para sangrar un párrafo (que no salga pegado a la izquierda), se escriben dos puntos (:) justo al inicio del mismo. Por ejemplo: 
[image: image40.png]



Si queremos aumentar el sangrado podemos poner 2 o más caracteres de dos puntos seguidos, siempre justo al inicio del mismo:  
- Para poner listas numeradas escribimos el símbolo almohadilla (#) justo al principio de la línea (este carácter se escribe pulsando a la vez la tecla ALT GR y la tecla 3 del teclado).

Por ejemplo, si queremos poner una lista numerada de los 3 reyes magos escribiremos:
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[image: image42.png]Mostrar previsualizacion






… sin dejar espacio entre ellos; quedará así:  

- Dentro de cada número de una lista podemos poner varios números también, escribiendo dos almohadillas seguidas (##) justo al principio de la línea.
[image: image43.png]'''alumos de 3° ESO-B'''



Por ejemplo, escribiendo esto:

[image: image44.png]''fotos, trabajos, salidas, etc''





quedará así:     
- Para poner una lista no numerada, escribimos el símbolo asterisco (*) justo al principio de la línea: 

Por ejemplo, si queremos poner una lista NO numerada de los 3 reyes magos escribiremos:

[image: image45.png]Los profesores de este Departamento



[image: image46.png]Los profesores de este Departamento





… sin dejar espacio entre ellos; y quedará así:  
- Dentro de cada línea de una lista NO numerada podemos poner varias sub-listas también, escribiendo dos asteriscos seguidos (**) justo al principio de la línea.
[image: image47.png]# Melchor
# Gaspar
# Baltasar



Por ejemplo, escribiendo esto:

[image: image48.png]1. Melchor
2. Gaspar
3. Baltasar





quedará así:
- Si queremos destacar un texto de forma especial insertamos varios espacios en blanco (con la barra espaciadora) y luego escribimos el texto como siempre.

[image: image49.png]+ Melchor
## Paje de Melchor

## Camello de Melchor
# Gaspar

 Baltasar




Por ejemplo, al insertar varios espacios en blanco y después escribir nos sale un recuadro como éste:

[image: image50.png]1. Meichor
1. Paje de Melchor
2. Camello de Melchor

2. Gaspar

3. Baltasar



[image: image51.png]* Melchor
* Gaspar
* Baltasar



- Para insertar líneas largas que separan apartados, colocamos el ratón en el lugar deseado y pinchamos en el botón


En el lugar aparecerán 4 guiones seguidos:  


Se recomienda NO poner demasiadas líneas en una página.
[image: image52.png]= Melchor
= Gaspar
= Baltasar



- Para guardar los cambios y que sean públicos, vamos al final de la página y pinchamos en el botón:

4) CREAR UN ENLACE QUE NOS LLEVE A OTRA PÁGINA de la WIKI (Enlace Interno).


A veces nos interesará que una palabra o frase nos lleve a otra página de la wiki, por  varias razones. Por ejemplo:

· Porque esa palabra tiene relación con otra página de la wiki;

· Porque queremos poner mucho texto relacionado con ella y la pagina actual quedaría demasiado “cargada”;
· Porque es un apartado que contiene mucha información y preferimos desarrollarlo mejor en una nueva página…

[image: image53.png]* Melchor
** Paje de Melchor
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Para ello crearemos un ENLACE INTERNO de esta forma: Seleccionamos el texto deseado (arrastrando el ratón pulsado) y, una vez resaltado,  pinchamos en el botón “Ab”:

El texto aparecerá encerrado entre 2 corchetes:  [[……]]

[image: image54.png]= Melchor
= Paje de Melchor
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Por ejemplo, si queremos poner un enlace que nos lleve a una nueva página llamada “Videos de EDUCACIÓN FÍSICA” , escribiremos:

[image: image55.png]Registrarse/Entrar

£No tiene una cuenta? Crear una cuenta





Y al pinchar en el botón 
veremos que ha aparecido un enlace interno que se llama así:  [image: image8.png]Videos de EDUCACION FiSICA




[image: image56.png]Mafiana examen del tema 4, ESTUDIAD MUCKO




- Una vez creado el enlace, para guardarlo y que sea público, hemos de ir como siempre al final de la página y pinchar en el botón:

Si ahora pinchamos sobre el enlace que hemos creado nos aparece una nueva página de la wiki con ese título, en la que también podremos escribir.
5) CREAR APARTADOS O SECCIONES en una misma página.


En cada página de la wiki podemos crear los apartados o secciones que queramos.
- Colocar el ratón en el lugar deseado de la caja de texto.
[image: image57.png])

ertor de cero0DL.jpg  error de paralsje00t jog

fobre de archivo

b



[image: image58.png]Norbre de archivo

Guardar coma b

[Eneraias renovables. og

Guardar

[Formato de ntercambio de archives PEG (*.Jog)

Cancelar




- Pinchar en el botón
Aparecerá                      

Borrar esas 3 palabras y escribir en su lugar  (dentro de los signos == … ==) el nombre del apartado o sección.

[image: image59.png]buscar
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- También se puede hacer “a posteriori”, escribiendo primero el nombre del apartado o sección, seleccionándolo (arrastrando con el ratón pulsado) y, una vez resaltado, pinchando en el botón 

Por ejemplo, si queremos crear varios apartados con apuntes, ejercicios, etc escribiremos:

[image: image60.png]Nombre del archivo origen Examinar,




[image: image61.png]



    Y el resultado sería:   

Pinchando sobre cada uno de ellos nos dirigimos al apartado correspondiente.
- También podemos crear sub-apartados dentro de cada apartado; para ello en vez de 2 signos igual (==) tendremos que poner 3 (===) antes y después del título del sub-apartado.


Por ejemplo, si escribimos lo siguiente:
[image: image62.png]


[image: image63.png]Lahoratorio_guimica jpg (461 x 382 pixeles; tamafio de archivo: 49 KB; tipo MIME: image/jpeg)




 el resultado sería:   

[image: image64.png][[Videos de EDUCACION FISICA]]



- Una vez creados los apartados o secciones, para guardarlos y que sean públicos, hemos de ir como siempre al final de la página y pinchar en el botón:

6) HACER QUE UN APARTADO O SECCIÓN NOS LLEVE A OTRA PÁGINA de la wiki.


Supongamos que ya tenemos varios apartados o secciones en nuestra página, y queremos que al pinchar sobre alguno se abra en una página nueva… Es decir, que uno de nuestros apartados se convierta en un enlace interno…
[image: image65.png]Apuntes
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Para ello solo tendremos que seleccionar la palabra o palabras del apartado y pinchar en el botón ENLACE INTERNO: “Ab”: 

[image: image66.png]Tabla de contenidos [ocultar]
1 Apuntes

2 Ejercicios

3 Recursos en Intemet

4 Videos interesantes



 Por ejemplo, si queremos que el apartado VIDEOS INTERESANTES nos lleve a otra página, seleccionamos ese texto y pinchamos en el botón  
[image: image67.png]Apuntes
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Nos quedará así:  

[image: image68.png]Tabla de contenidos [ocultar]
1 Apuntes
2Ejercicios
21 Ejercicios basicos
2.2 Ejercicios de ampliacién
3 Recursos en Intemet
4 Videos interesantes





- Al terminar no olvidemos pinchar en el botón: 
7) PONER UN ENLACE (“link”) A UNA PÁGINA WEB.


La forma más fácil es copiar la dirección completa que aparece en el navegador (p. ej, Internet Explorer) y pegarla directamente en la página de la wiki donde estamos.

[image: image69.png]



Por ejemplo, si quiero poner un enlace a la web del periódico El País, abriré su página web (en otra ventana) y copiaré su dirección web completa, en este caso http://www.elpais.com
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[image: image70.png]== [[Videos interesantes]] ==






Si la pego en la wiki quedará así:  

Cuando guarde la página de la wiki, ya podré ir directamente a esta web pinchando en el enlace.
- Si quieres poner un nombre diferente al enlace, sigue estos pasos:
[image: image71.png]Mostrar previsualizacion



1) Pincha en el botón “Enlace externo”  


Te saldrá el siguiente texto:  [image: image10.png][http:

/.
.ejemplo.com Ti
.com Titulo del enl:
nlace]




2) Borra las palabras “www.ejemplo.com” y escribe en su lugar la dirección de la página web que quieres que se abra (también lo puedes hacer copiando y pegando la dirección web desde el navegador). Al principio siempre debe aparecer el prefijo  http://

Por ejemplo:  [image: image11.png]Titulo del enlace]




3) Finalmente, borra las palabras “Título del enlace” y escribe en su lugar las que prefieras para identificar ese enlace.
[image: image72.png][[Imagen:Laboratorio_guimica.jpg | center]]




Por ejemplo:  

4) Para ver cómo queda el enlace, ve al final de la página y pincha en

 5) Para guardar los cambios y hacerlos públicos, ya sabes:
8) INSERTAR UNA IMAGEN (foto, dibujo…) en cualquier página de la wiki.

Es imprescindible tener la imagen guardada en el disco duro o en una memoria USB, etc.

8.a) PREPARAR LA IMAGEN para subirla a la wiki.

Lo primero que hay que hacer es REDUCIR EL “PESO” de la imagen (nº de Kilobits que ocupa en la memoria) para no sobrecargar demasiado la wiki. Cuantos menos Kilobits tenga, mejor.
- Para reducir el “peso” de nuestra imagen seguimos los siguientes pasos:


1) Abrimos el programa POWER POINT que tenemos instalado en nuestro ordenador (Inicio ( Programas ( Power Point). Se nos abre una diapositiva en blanco.

2) En el menú de arriba pinchamos en Insertar → Imagen ( Desde archivo.

3) En la ventana que se nos abre buscamos el lugar donde tenemos la imagen, pinchamos sobre ella 1 vez (se resalta en color) y damos en el botón Insertar:




La imagen aparecerá en nuestra diapositiva de Power Point.
3) Pinchamos sobre la imagen y damos con el botón derecho del ratón 1 vez sobre ella, nos aparece un “menú contextual” en el que elegimos: Guardar como imagen.

4) Se nos abre una nueva ventana para guardar la imagen con menos “peso”. Elegimos la carpeta donde la vamos a guardar (Escritorio, o Mis documentos, o Mis imágenes, etc.). Le podemos poner otro nombre a la imagen o no y ¡¡MUY IMPORTANTE!! Elegimos 
Guardar como tipo: JPEG

Y YA TENEMOS LA IMAGEN PREPARADA PARA SUBIRLA A LA WIKI.
8.b) SUBIR LA IMAGEN al espacio wiki.


Entramos en la wiki (poniendo como siempre nuestro nombre de usuario y contraseña), y abajo del todo a la izquierda, en el menú “herramientas” , pinchamos sobre “Subir archivo”:


Nos aparece la página de SUBIR ARCHIVO. En el 1º cuadro de esta página pinchamos en el botón “Examinar”:



Y en la ventana que nos sale buscamos nuestra imagen y hacemos doble clic sobre ella. 
El nombre de nuestra imagen aparecerá en el cuadro “Nombre del archivo de destino”.
Si queremos podemos escribir una descripción para nuestra imagen.
Finalmente pinchamos en el botón   


Esperamos un poco y se nos abre una nueva página que nos muestra nuestra imagen y el nombre que le ha dado la wiki, que está justo debajo de la imagen en color azul. Por ejemplo:


Es MUY IMPORTANTE COPIAR EL NOMBRE EXACTO de la imagen en la wiki, ya que después lo tendremos que utilizar.
8.c) INSERTAR LA IMAGEN en la página elegida.

- Nos vamos a la página deseada y, como siempre, pinchamos en la pestaña “Editar”.

- Ponemos el cursor donde queremos que aparezca la imagen y pinchamos en el botón  [image: image12.png]



(“Imagen incorporada”)

Nos saldrá el siguiente texto:  [image: image13.png][[Imagen:|

11




- Borramos el texto resaltado y copiamos EXACTAMENTE el nombre de nuestra imagen; que en nuestro ejemplo era:   [image: image14.png]:Laboratorio_guimica.ipgl ]




- Para ver cómo queda la imagen, ve al final de la página y pincha en  

- Y para guardar los cambios y hacerlos públicos, ya sabes:

8.d) HACER CAMBIOS EN LA IMAGEN.

Podemos modificar la imagen escribiendo una barra vertical ( | ) después del nombre de la imagen y escribiendo detrás de dicha barra algunas palabras especiales. La barra vertical aparece cuando presionamos a la vez las teclas ALT GR y 1 (número 1) de nuestro teclado.
- Para cambiar la alineación usamos las palabras inglesas: left, center, right. Por ejemplo si quiero alinear la imagen en el centro escribiré:  
- Para que aparezca un “pie de foto” descriptivo de la imagen justo debajo de ella, escribimos las palabras | frame | texto de la descripción. Por ejemplo, si quiero que aparezca el texto “Explosión divertida” escribiré:
[image: image15.png][[Imagen:Laboratorio_guimica.jpg | center | frame | explosién divertida]]




- Para mostrar la imagen en miniatura, hemos de borrar la palabra frame y escribir en su lugar la palabra thumb. Por ejemplo:
[image: image16.png][[Imagen:Laboratorio_guimica.jpg | center |thwds |explosion divertidal]




Si ahora pincháramos sobre ella aparecería más grande en otra página.

- Para mostrar la imagen al tamaño que nosotros queramos, escribimos otra barra vertical y especificamos el tamaño en píxeles. Podemos probar con 200px, 300px, 400px… etc. Por ejemplo:
[image: image17.png][[Imagen: Laboratorio_guimica.ipy |center | 300px]]




- Para ver cómo queda la imagen, ve al final de la página y pincha en  

- Y para guardar los cambios y hacerlos públicos, ya sabes:

9) INSERTAR UN ARCHIVO (documento, música, video…) en cualquier página de la wiki.

Procuremos no subir a la wiki archivos con demasiados “megas”…

… ya que podemos “saturar” el espacio del que disponemos

El máximo son 8 megas por archivo.
9.a) TIPOS DE ARCHIVOS QUE SE PUEDE SUBIR tal cual  SIN COMPRIMIR
Son los siguientes:

.doc ( Son documentos del procesador de textos Microsoft Word
.pdf ( Son documentos creados con el programa Adobe Acrobat

.ppt ( Son presentaciones de diapositivas creadas con el Microsoft Power Point

.xls ( Son hojas de cálculo creadas con el programa Microsoft Excel

.mp3 ( Son archivos de sonido (música, etc.)
.swf ( Son archivos “flash” que se usan para animaciones, applets…

.avi ( Son archivos de video.

9.b) ARCHIVOS QUE HAY QUE SUBIR COMPRIMIDOS
Si el archivo que queremos subir no tiene ninguna de las extensiones anteriores, también podemos subirlo pero comprimido en formato .zip. 
El procedimiento se detalla en la página 16 (apartado 8.d).
(Este método también vale para subir carpetas con varios archivos en su interior).
9.c) INSERTAR UN ARCHIVO PERMITIDO SIN HACERLE NINGÚN CAMBIO.
(LOS ARCHIVOS SE SUBEN IGUAL QUE LAS IMÁGENES)
Supongamos que queremos insertar un documento de Word (.doc) a una página cualquiera de la wiki.; por ejemplo: Ejercicios del tema 2.doc (no uses caracteres ª º). 

Entramos en la wiki (poniendo como siempre nuestro nombre de usuario y contraseña), y abajo del todo a la izquierda, en el menú “herramientas” , pinchamos sobre “Subir archivo”:



Nos aparece la página de SUBIR ARCHIVO. En el 1º cuadro de esta página pinchamos en el botón “Examinar”:



Y en la ventana que nos sale buscamos nuestro archivo y hacemos doble clic sobre él. 

El nombre de nuestro archivo aparecerá en el cuadro “Nombre del archivo de destino”.

Si queremos podemos escribir una descripción para él.

Finalmente pinchamos en el botón   


Esperamos un poco y se nos abre una nueva página que nos muestra el nombre que le ha dado la wiki, que está justo debajo de la imagen en color azul. Por ejemplo:
 [image: image18.png]EJERCICIOS_DEL_TEMA_2 doc (tamafio de archivo: 30 KB; tipo MIME: application/msword)




Es MUY IMPORTANTE COPIAR EL NOMBRE EXACTO del archivo en la wiki, ya que después lo tendremos que utilizar.

- Nos vamos a la página deseada y, como siempre, pinchamos en la pestaña “Editar”.

- Ponemos el cursor donde queremos que aparezca la imagen y pinchamos en el botón  [image: image19.png]



(“Imagen incorporada”)


Nos saldrá el siguiente texto:  [image: image20.png][[Imagen:|

11




- Borramos el texto resaltado y copiamos EXACTAMENTE el nombre de nuestro archivo; que en nuestro ejemplo era:   [image: image21.png][ [Imagen:EJERCICIOS_DEL TEMA 2.doc]]




- Y para guardar los cambios y hacerlos públicos, ya sabes:

9.d) INSERTAR UN ARCHIVO CUALQUIERA COMPRIMIDO EN FORMATO ZIP.

Supongamos que queremos subir una carpeta entera con varios archivos en su interior. Por ejemplo, la carpeta “Trabajos de los alumnos”, donde tenemos varios documentos en word.
- Primero hay que comprimir el archivo (en este caso la carpeta entera) usando el programa winzip. Si no lo tienes lo puedes descargar gratis de esta web: 
http://www.winzip.com/es/downwz.htm
Una vez descargado tienes que instalarlo en tu ordenador siguiendo los pasos que se te indican.
- Nos situamos con el ratón encima del archivo que queremos comprimir (en este caso la carpeta) y pulsamos con el botón derecho. Nos sale un menú contextual como el siguiente:
[image: image22.png]Abrir
Explorar
Buscar,

Compariy sequrdad.
Badi al archive

Bfiadr 2 “Trabaos de Ios amnos.a”
i  erwirpor emal ‘
afiad 2 "Trabaos deIos abumnosrar"y snwia por emal

& add to Zp e

= E—— 9 Add to Trabajos de o lumnos.zp




- En él elegimos Winzip y cualquiera de las 2 primeras opciones que nos da para transformar nuestro archivo en un comprimido .zip.
- En pocos momentos nos creará un nuevo archivo terminado en .zip. En nuestro caso: Trabajos de los alumnos.zip:
- Ya tenemos el archivo listo para subirlo a la wiki. PARA HACERLO SEGUIMOS LOS MISMOS PASOS DESCRITOS EN LA PÁGINA ANTERIOR DE ESTE MANUAL.
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