MANUAL PARA LAS BITACORAS DIGITALES

Las bitacoras digitales o por su nombre en inglés, blogs, son sitios en Internet donde se
retinen cronoldgicamente mensajes, articulos, ideas, comentarios, debates, etcétera; de uno o
varios autores, sobre una tematica definida. También se los utiliza a modo de diario personal.

Sus principales caracteristicas son que el o los propietarios siempre conservan la libertad de
dejar publicado lo que crean pertinente. Y son ellos mismos los responsables de mantener
actualizado el sitio.

En concreto son una forma sencilla y sobre todo gratuita para publicar las investigaciones,
trabajos, fichas, etcétera que en los diversos proyectos colaborativos de Red Escolar se
proponen realizar.

Existen muchas opciones en la red para activar de forma gratuita y sencilla las bitacoras. Entre
ellas:

Comunalia (www.comunalia.com)
Bitdcoras.com (www.bitacoras.com.)
Blogia (www.blogia.com)

En este manual trabajaremos como ejemplo con la interfase de Comunalia, que a juicio nuestro
es la mas sencilla para comenzar a familiarizarnos con estas herramientas

En general con las demas opciones recomendadas (sobre todo porque sus formularios estan

en espafiol) asi como con todas las existentes en Internet, el proceso para registro y

delineacion de las bitacoras es el mismo, aunque cada una presenta variantes.

Vamos pues a revisar paso a paso como se crea una bitacora digital dentro de Comunalia.com.
PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y DESARROLLO DE UNA BITACORA DIGITAL

(Comunalia.com).

I. REGISTRO: www.comunalia.com.

1. Clic enregistro

Si adn no eres usuario,
reqistrate AQUT

2. Registro de usuario



Registro de usuario
Paor favor completa el siguiente formulario para crear una nueva cuenta,
Los campos marcados con asterisco (%) son obligatorios,

i Nombre de usuario gue predeterminen, sin
Usuario™ 105, ni acerrhu;‘ o | Z

Contrasefia® |Suln caracieres alfanumericos [Ietrasym:lnms]| 7

Caonfirmar contraseria® | T | 2

Hombre(s) del ietarios o nombre del
MNomnbre* uipu.gldelamm |

apellidos* | |

a4 (Cuenta de corren. Es indigpenczable que exeta
E-mail* |func'u:|ne correctamente. e 4 . |

Cédign de verificacian® E;ﬂ%i‘gﬂgﬂ '6822};5' 7

Continuar... |

3. Crear perfil




Crear perfil
Faor favar rellena la informacian personal que desees moaostrar en tu perfil,
Los campos marcados con §%) son obligatorios,

Mombre a mostrar® |NurrbrEdE! sitio, p.. Solars, equipo astronautas| 7

- itulo de |a bitacora, p.e. colaborativo Solaris, escuela Josg M Mo Saltillo, Coah.
Titulo del Blog* E! gg!';gashunadgs. Proyecto reloe, |'| 7

Cescripcidn del blog* |De qué frata Ia bitdcora, p.e. "Bitacora digital del equipo astronautas, de la escuela
secundania Jos& Maria Morelos, Salfillo Cohauila. proyecto colaborative Solaris. Red
Escolar, México. Otofio 2005,

Categoria* |5 sugiere "General® w

Direccion de tu web (URL) | htip:/fwww redescolarilce edu_mx | 7
Messenger |Seremmiﬂndanollaﬂ1a ||A|h-'1 v| ?
Fecha de nacimiento™® |Elegir unaupc:'l':nVH VH V|

Ciudad® |Desdequédudadplﬁdpm |

Provincia |ESBHEI |

Fais* |Mexicn V‘

About Me |Solo si desean aporiar mas datos sobre el equipo. Al igual que en la seccion del
“meseenger” 22 recomienda no llenarla para evitar contactos indegeados o acceso a
informacion personal.

Interests |Solo si desean aporiar mas datos sobre el equipo. Al igual que en la seccion del
“mesgenger” 82 recomienda no llenarla para ewtar contactos indeseados o acceso a
informacion perzonal.

Continuar...

4. Seleccionar plantilla




Seleccionar plantilla

Zelecciona la plantilla que deseas utilizar en tu diario, Desde tu panel de control podras seleccionar
cualguier otra plantilla v/o realizar modificaciones en el codigo fuente.,

(¥) Classic Black/Blue

a |

i Classic Black /White

) Classic Pink/Black

5. Fin del registro

Las plantillas son los pre- formatos para la
wisualicacion de la bithcora (disefio arafico).

Elijan una de acuerdo a sus gustos y 51 mas|
adelante quieren cambiar de disefio, no se
preccupen, podran hacerlo en cualquier
momento y cuantas veces quieran.

Es el Ultimo paso para completar el registro en la base de datos del sistema de Comunalia, asi
como para establecer el formato inicial de la bitacora.

Al dar clic en “continuar hacia login” el sistema los enviara a la pagina de inicio para que
ingresen su clave de usuario y contrasefia.

Pero antes, es necesario revisar la cuenta de correo electrénico que fue registrada en el
paso numero 2, pues alli llegara el mensaje de validacion para concluir con el proceso.
Si no realizan esta operacion, no podran tener acceso al panel de control de su bitacora.



Il. MANEJO Y OPERACION

Una vez concluido el registro, al ingresar la clave de usuario y la contrasefia, ingresaremos al
panel de control de nuestra bitacora.

Desde aqui podremos organizar todo lo relacionado con nuestro blog. Subir y bajar contenidos,
archivos, articulos, comentarios, fotos e ilustraciones, cambiar la apariencia de la bitacora,
nuestros datos, etcétera.

Comurnalia

Comunidad Hispamna de BElogs

Mi diario [ http:/fwwnw. comunalia. com/tilingolingo/ |

Bienvenido a tu diario personal en Comunalial

Yer articulas

Ariadir articulo

[¥  Eecha Titulo Opciones
Seleccionar plantilla
3 - [] auly z&, zoos 01:01 PM | FG Mer | editar | borrar
Editar plantilla
[ auly 28, 2005 12:58 PM | FELIZ CUMPLEAROS Mer | editar | borrar

Configuracidn

Comentarios

) ) Borrar los articulos seleccionados
Mi Perfil

adrinistrar amigos
Sindicacion (R55)
Enviar Ping

Subir archivos
Soporte & FAQ

Descanectar

Yer diario

Revisemos seccion por seccion.

1. VER ARTICULOS
Las bitdcoras se alimentan de los articulos que publicamos en ella. En este apartado podemos
controlar aquellos que ya han sido publicados. Imaginen que publicaron un texto y descubren
que tiene algunas faltas de ortografia que quieren corregir. Pues desde aqui es donde podrian
realizarlo.

Ademas de poder editar los articulos (cambiarlos, corregirlos), pueden eliminarlos y revisarlos.



Fecha Titulo Opciones

July 28, 2005 01:01 PM  FG Mer | editar | borrar

July 28, 2005 12:58 PM | FELIZ CUMPLEANCS Mer | editar | borrar

Borrar los articulos seleccionados

2. ANADIR ARTICULOS
Desde esta seccion podemos publicar articulos nuevos.
Necesitamos ingresar un titulo (el nombre del articulo), el cual aparecera como encabezado.

Luego, podemos escribir o pegar el texto completo. Esta herramienta funciona de forma muy
similar a un procesador de textos tradicional.

Contiene utilidades para seleccionar el tipo de fuente, tamafio, color, estilo, insertar ligas a
Internet (url), hacer listas con nUmeros y vifietas, e insertar imagenes.

Vamos a detenernos en éste Ultimo punto: insertar imagenes.

Para tal efecto, necesitamos indicar una direccion de Internet donde reside la imagen. El
procedimiento mas sencillo es el siguiente:

a. Subir la imagen a nuestra bitdcora: Si la imagen la tenemos respaldada en nuestra
maquina, entrar a la seccidon del menud principal de nuestro panel de control, “subir
archivos”.

b. Luego examinar (para buscar el archivo en nuestra computadora) y una vez ubicado
“subir”.

c. Enseguida aparecera en una tabla, el nombre que el sistema le dio a nuestro archivo.
Hay que posar el puntero del ratén sobre el nombre para copiar su “acceso directo”
(botén alternativo del raton).

d. Regresar a publicar articulo y ahora si dar clic al icono de insertar imagen. Aparecera
un cuadro de dialogo pidiendo la direccion de Internet. Pegar el acceso directo que
acabamos de copiar y listo.



Comunalias

Comunidad Hispamna de Elogs

M Mi diario Anadir nueve articulo

Rellena el siguiente formulario para afiadir un nuevo articulo a tu diario.

Wer articulos

Afiadir articulo Titulo: |mdﬂH¢1MUm_ |

Seleccionar plantilla

Editar plantilla | [Foni] v| | [Size v| [] HTML

Configuracidn

n:u|

| = Ad> @z 0|ls

.
3
S

.
|
.
i
ik
i

Comentarios
Mi Perfil

Administrar amigos Emmramd tEXtO, II"IVESllga(fl'l, fE[xﬂE...
Sindicacian (RES) Aﬁaj-m, ||gas_

Enwiar Ping
Subir archivos
Soporte & FaQ

Desconectar

¥er diario

Horay Fecha  [01 v|:[41 v] [pn v [august | [1 ] [2005 |2

iQuién puede

Cusliuiers w7
leer? | 4 |
EPermitir . >
comentarios? @ =l O H®
Publicar articulo | Guardar como borrador Previsualizar mensaje

3. SELECCIONAR PLANTILLA

Funcion para cambiar la plantilla predisefiada. Desde aqui pueden revisarse las opciones
disponibles y cambiar cuantas veces se requiera.



Comurnalis

Comunidad Hispamna de Blogs

Seleccionar nueva plantilla

=i deseas cambiar el aspecto de tu diario selecciona una de las siguientes
plantillas, Para prewisualizar cualquier disefio pulsa sobre la imagen v se abrira
Afiadir articula BN Una nueva ventana, 3i lo que deseas es realizar un cambio en tu plantilla

Seleccionar plantilla | 2ctual pulsa agui.

Yer articulos

Editar plantilla Classic BlackfBlue

Configuracidn
Cornentarios

Mi Perfil
adrninistrar armigos

Sindicacidn (RS

Enwviar Ping

O utilizar esta plantilla |

Soporte & FAQ Classic Black/white

Desconectar

¥er diario

JillE A
f I
|

i i
4 |

Utilizar esta plantilla

Classic BluefGray

0 Tl
¥ H
T L
| |
. ]I

i it

‘W
I:
Y
W i

4. EDITAR PLANTILLA

Esta seccidn requiere un conocimiento especializado en lenguaje de disefio web, es decir, en
cbédigo de programacién html. Con estos conocimientos, puede personalizarse aln mas el
aspecto de la plantilla. Si usted no cuenta con estas nociones, le sugerimos no cambiar nada y
utilizar solamente las demas herramientas del panel de control.



Comunalis

Comunidad Hispamna de Blogs

Editar la plantilla actual

El siguiente formulario contiene la plantilla actual de tu diario, Puedes realizar modificaciones utilizando
HTML, Si lo que deseas es cambiar tu plantilla pulsa agui. Si necesitas ayuda visita el Area de Soporte.

Wer articulos

Afiadir articulo

Seleccionar plantilla S -
2 <head>
Editar plantilla <titler«<3Titley></ricles

. L. <3tyle type="text/css">
Configuracion b L /

Cornentarios p i

. ) in: Opx:

i Perfil I}nargln =
Administrar amigos

- .. hody {

Sind RES

lndicaionite S o) background: #3A5D91;
Enviar Ping margin-left: 10px:

Suhbir archivaos I;nargln—top: 10px;
Soporte & FAQ
td {

font-family: arial, wverdana, tahoma, Sans-serif;

o font-size: Gpt:
m line-height: 1.7:
color: #444444;
i

Desconectar

td. leftside { w
< >

Guardar cambios Prewisualizar cambios Resetear cambios

5. CONFIGURACION
Desde aqui se personaliza la programacion basica de la bitacora.

a. Articulos por pagina. Aqui se dispone la cantidad de articulos que se desean mostrar
en cada pagina de la bitacora. Por ejemplo: 20. Es importante sefalar que este cambio
afectara también al nUmero de articulos mostrados en la seccion Ver articulos de tu
diario.

b. Articulos recientes. Es para mostrar la cantidad de articulos recientes de la bitacora,
que apareceran en una lista.

c. Zona horaria, formato de fecha y formato de hora. Determina la region, asi como la
fecha y hora que el sistema registrara al momento de integrar un articulo o comentario.

d. Mostrar titulo. Para determinar la inclusion o no de titulos en cada uno de los articulos
a publicarse.

e. Quién puede ver los articulos. Con esta opcién uno determina si el articulo es para
lectura publica (abierta) o sélo para las preferencias que uno establezca.

f. Texto por defecto en nuevos articulos. Este tipo de texto se acostumbra por ejemplo
al final, como firma o epilogo. En este espacio se sugiere incorporar los datos
generales del equipo, escuela, grupo...



Comunalia
Comunidad Hisparma de BElogs
i Mi diario Configuracién general
Ver arficulas Desde esta pdgina podrds personalizar la configuracidn bésica de tu diaria.
Afiadir articulo Articulos
Seleccionar plantilla pagina
Editar plantilla Articulos - ]
recientes -
Configuracian -
K 2one |Centra| Time (US & Canada) hd
" oraria
Caormentarios
Forrmato
3 : “
Mi Perfil de hecha |August 1,2005 |
Adrinistrar armigos iy 0F:30 Akl
Sindicacian (RES) Maostrar . =
R el titulo? ST
nwiar Pin 9
€ AQUlEn
Subir archivos puede -
ver los | Cualguiera 2
Soporte & FAQ nueyos
articulos?
(] ct
esconectar S
por
¥er diario defecto
en
nuevos
articulos
>
Guardar cambios

6. CONFIGURACION DE COMENTARIOS

Con estas herramientas se puede decidir quién puede comentar alguno de tus articulos.
Ademas de disponer si el sistema te envia un mensaje de correo cada que alguien realice un
comentario, guardar la direccion IP de quien realizé el comentario (el IP, Internet Protocol, es el
namero que la WWW asigna a cada maquina conectada a la red mundial y con la cual podria
rastrearse al usuario en caso de ser necesario), y configurar si se le brinda la facultad a cada
autor de comentarios para editar y borrar sus propias aportaciones.

10



Configuracion de Comentarics

. Selecciona quién deseas que pueda enviar comentarios a tus articulos,
Yer articulos

Afiadir articulo éMostrar comentarios?
Seleccionar plantilla (%) Mostrar comentarios a cualquiera.
Editar plantilla () Mostrar comentarios a los usuarios registrados,

S () Mostrar comentarios solo a mis amigos.

. () Ccultar comentarios a todo el mundo.
Comentarios

Mi Perfil iQuién puede enviar un comentario?
administrar amigaos (#) Cualquier usuaria,

Sindicacién (RSS) () Salo los usuarios registrados,

e ) Salo mis amigos.

- : () Madie puede enviar su cornentaria,
Subir archivos

Soporte & FAQ Configuracian por defecto

Desconectar (%) Permitir comentarios en los nuevos articulos,

¥Yer diario

() Mo permitir camentarios en los nuevos articulas,

Motificacion

(%) =i, deseo recibir un e-mail cada vez que alguien comenta uno de
mis articulos,

() Mo, no deseo recibir ninguna notificacidn.

IP Logging
() =i, deseo almacenar la IF del autor de cualguier comentaria.

(%) Mo, no deseo almacenar ninguna IP.

Opciones para el autor...

() El autor puede editar v borrar sus propios comentarios,
{3 El autor salo puede barrar sus comentarios,

{3 El autor saolo puede editar sus comentarios,

{*) El autor no puede editar ni barrar sus comentarios,

Guardar cambios

7. MI PERFIL

Opcidn para cambiar, actualizar o borrar datos personales del o los propietarios de la bitacora.
Existe en este formulario la posibilidad de publicar una foto o ilustracién del o los duefios del
blog (“imagen de tu avatar”). Si se desea subir una foto que represente a los miembros del
equipo, por ejemplo, el mecanismo es exactamente el mismo que para “Afiadir Archivos”,
descrito anteriormente.

11



Comunali=s

Comunidad Hispamna de Blogs

Ver articulos

Afiadir articulo

Mormbre

Seleccionar plantilla
: q apellid

Editar plantilla [P
Configuracidn E-rmail
Camentarios MNormbre a

rmastrar
Rl Titulo del
Administrar amigos diario

Pequefia

Sindicacidn (RE3) descripcian
Enviar Ping
Subir archivos

Categoria

Soporte & FAQ 5 oherin

Cescanectar

¥er diario

Direccidan
de tu web
{URL)

Messenger

Sexo’®

Fecha de
nacimiento®

Ciudad*
Provincia
Fais*

Imagen de
tu avatar

About Me

Actualizar mi Perfil | http://www. comunalia. com/tilingalingo/ profile |

Cuenta a tus usuarios algo mas sobre ti.

[RAMIRO

\GAMBOA,

|ramirng@i|ce.edu.m}{

\RED ESCOLAR

|SIT|D DE PRUEEBA

RED ESCOLAR, MEXICO

General b

|http:ffredescolar.ilce.edu.m}{ | i

| Al

v (2

Masculing

\February v |23 v 1943 +|
mesicn |
|df |
Mesic v

8. ADMINISTRAR LISTA DE AMIGOS

Esta seccidén permite afiadir a tu lista de amigos, a usuarios registrados en la base de datos de
Comunalia, con lo cual si alguno de estos amigos que ademas también son miembros de este
servicio de blogs, registran en tu bitacora un comentario, podras identificarlo faciimente.

12



Comunalis

Comunidad Hispamna de Blogs

Administrar lista de amigos

. Fara ariadir un nuewvo usuario a tu lista de amigos introduce su nombre de
Ver articulos

usuario en el siguiente campo. Recuerda que el deberd aceptar tu petician,
Afiadir articulo

Seleccionar plantilla | Usuario: Anadir amigo I

Editar plantilla

Configuracitn Amigos actuales

Cormentarios Tu lista de amigos se encuentra vacia.
Mi Perfil

Administrar amigas Borrar los amigos seleccionados

Sindicacian (RS3)
Enviar Ping

Subir archivos
Soporte & FAQ

Desconectar

¥Yer diario

9. SINDICACION DE CONTENIDOS

Sindicar el contenido de una bitacora es conformar la informacién de dicho sitio, en un formato
especial (normalmente RSS y RDF) a fin de que otra pagina o programa pueda mostrarla. El
contenido adaptado puede ser desde una parte del sitio, como los titulares, alguna seccién en
particular, o los comentarios; hasta el sitio completo. Al sindicar la bitacora, alguien que tenga
en su computadora el lector instalado y haya asociado tu blog con el lector, recibird en su
programa ya sea el encabezado del articulo, asi como un enlace al mismo. Asi, rapidamente
recibird un resumen de lo que acabas de publicar.

13



Comunalis

Comunidad Hispamna de Elogs

Sindicacion (RSS)

Si deseas sindicar los contenidos de tu diario mediante RSS selecciona la opcidn
"Si" en el siquiente mend desplegable.

Ver articulos

ariadir articulo

Seleccionar plantilla =Zindicar contenidos?

Editar plantilla Mamero de articulos

Cnieuseain iPublicar con HTML? Texto plano

Comentarios

Mi Perfil Guardar cambios |

Adrninistrar amigos
Sindicacian (R5S)
Enviar Ping

Subir archivos

Soporte & FAQ

Desconectar

¥er diario

10. ENVIAR PING

Servicio para anexar a un directorio de bitacoras, la propia. Una vez agregado, practicamente
cualquier persona puede tener acceso a tu hitacora. Para utilizar éste servicio, se recomienda
analizar los beneficios e inconvenientes que implican hacer publico en un directorio asi nuestra
bitacora.

Ademas, les recordamos que cada proyecto que admita la utilizacion de las bitacoras, incluira
una seccion especial para referir cada bitdcora. S6lo es necesario que envien sus datos
completos y la direccién de Internet donde esta publicada al responsable el proyecto dentro del
cual estan participando.

14



Comunalis

Comunidad Hispamna de BElogs

: Enwviando ping a las servicios de indexacidn de blogs es una buena forma de
Ver articulos

atraer nuevos wisitantes a tu diario, Si tu ping se completa correctamente, tu
Afiadir articulo blog serd listado en el servicio que hayas seleccionado. Solo debes enviar ping

Seleccionar plantilla cuando havas realizado actualizaciones v el sistema se encargara de sincranizar

desde tu dltimo ping. Es posible que alguno de los servicios se encuentre inactivo

Editar plantilla {sobre todo a ciertas horas del dia) por favor ten paciencia v prueba pasados

Configuracidn unos minutos,

Comentarios o . .
Recuerda que algunos servicios tardan mas de un minuto en completar el

Mi Perfil proceso.

adrninistrar amigos )

Sindicacion (RSS) Titule 2= [smo DE PRUEEA

Endianing Dirf,_'f;il'_f'}'? http: s, comunalia. comdtilingolingo/

Subir archivos
Soporte & FAQ Fing Weblogs.com

Desconectar

¥Yer diario

Ping Blo.gs

Fing Technorati

& & E E

Ping Ping-Q-Matic

Enviar ping!

11. SUBIR ARCHIVOS

Desde esta utileria, podemos subir, bajar y administrar las fotos que queramos usar para
ilustrar nuestros articulos. En Comunalia s6lo se aceptan archivos de imagenes en formatos
como: jpg, jpeg, gif, bmp y png. Ademas este servidor ofrece a cada bitdcora un espacio de
500kb. En otros espacios que ofrecen servicios gratuitos para alojar bitacoras, se brindan
mayores capacidades de almacenamiento (hasta los 15mb) y permiten la insercién de todo tipo
de archivos, lo cual a su vez involucra una mayor complejidad para su manejo.

En esta seccion de Comunalia, ademas de subir las imagenes, puede gestionarse su

publicacién, eliminacion y cambio de nombre. Elementos que conforme la bitacora crezca,
podremos administrar para ahorrar espacio y organizar el contenido del sitio.

15



Comunaliz

Comunidad Hispana de Elogs

Desde esta pagina puedes gestionar y subir tus archivos,
Los formatos aceptados son: joeg, jog, off, brp, png
Espacio utilizado: 35 KB / 500 KB

Wer articulos
Afiadir articulo

Seleccionar plantilla

MNuevo fichero:

Editar plantilla

Configuracidn

administrar amigos
Publicar los archivos seleccionados |

Sindicacidn (RSS)

Enviar Ping Borrar los archivos seleccionados |

Subir archivos
Soporte & FAQ

Desconectar

Yer diario

|[ Exarninar... ]

¥ | Nombre Tamafio Subido
Comentarios
Wi Perfil [ [ tilingolings 05-19-05 0915.jpq 35 KB 7/28/05 1:07 PM

Opciones

publicar | renombrar | borrar

12. SOPORTE Y FAQ

Segmento dedicado a publicar respuestas a las dudas técnicas mas frecuentes de los usuarios.
Incluye un manual para modificar las plantillas, (en inglés), bajo el cual podemos aprender

algunas sugerencias para personalizar el aspecto de nuestra bitacora.

Comurnalis

Comunidad Hispamna de Elogs

f Selecciona una de las siguientes opciones;
Ver articulos

Ariadir articulo Yariables

Seleccionar plantilla

Editar plantilla

9 Manual de Plantillas
Aprende a personalizar tu diario (en fngiés),

Configuracidn
Comentarios

Mi Perfil
Adrministrar amigos
Sindicacidn (RSS)
Enwiar Ping

Subir archivos
Soporte & FAQ

Desconectar

¥er diario

-
1 Preguntas frecuentes (FAQ)
La mayoria de preguntas encuentran respuesta en esta seccidn.

Contactar con el Soporte Técnico
Envia un e-rmail al Soporte Técnico si tienes algdn problerma con tu weblog,

13. DESCONECTAR

Utiliza esta opcidn para salir y cerrar tu sesién de usuario en el panel de control de tu bitacora.
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| Cresconectar
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