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I. Pasos para la inscripcion a la CoPLAC-GpRD
Ingresa en tu explorador la siguiente direccion web: http://www.coplac-
gprd.org/index.php?lang=es. Es altamente recomendable utilizar las ultimas versiones de Internet
Explorer, Mozilla Firefox o Google Chrome.
Al entrar debes hacer clic en el boton que dice [U\NSIEVGOREVARNUSSBEANZANENA (ver figura 1),
Figura 1
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[0 Recordarme ¢ONidaste tu usuario? ;Olvidaste tu contrasefia? ;Reenviar c6digo de activacion?
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En la siguiente pagina veras las 2 opciones que tienes para registrarte: A) Llenando tus datos
personales en el formulario de registro y B) haciendo uso de una de tus cuentas de redes sociales
(ver figura 2).

Figura 2
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Sign in with a social network:

2 53

Registrar

A. Inscripcion por medio del formulario de registro

1.

Para la primera opciéon de registro (A), luego de completar los campos marcados con
asterisco presionar el botén Sl . Recuerda el nombre de usuario y contrasena
que escojas porque son los datos que usaras para entrar al sitio.

Se te presentara otro formulario con los siguientes campos: Pais, institucién, cargo y areas
de interés. Agradecemos que completes estos cuatro espacios para que los otros miembros
te identifiquen e interactien mas facilmente contigo. Presiona el botdn [[laclliisl: (ver
figura 3).

Figura 3

Informacion Laboral

Registrar
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3. Después del paso 3, se presenta una pantalla mas donde puedes subir una imagen de
perfil. Puedes presionar ﬁm

0 subir una foto actualizada de manera que puedan el
resto de integrantes de la Comunidad reconocerte y luego presionar . .

4. En la Ultima pantalla del registro se muestra un mensaje que dice “Tu cuenta ha sido
creada. Un enlace de activacion ha sido enviado a tu e-mail. Debes activar tu
cuenta haciendo clic en el enlace de activacion antes de que puedas acceder” (ver
figuras 4 y 5).

Figura 4
CoPLAC GpRD (!

9 Inicio

Tu cuenta ha sido creada. Un enlace de activacion ha sido enviado a tu e-mail. Debes activar tu cuenta haciendo clic en el
enlace de activacion antes de que puedas acceder.

Volver a inicio

5. Recibirds dos mensajes en la cuenta de correo que registraste: uno dandote la bienvenida
con tu usuario y contrasefia de acceso; y el otro con un enlace de activacién. Tienes que
dar clic en ese enlace para poder concluir con el proceso de inscripcidén a la CoPLAC (ver
figura 5).

Figura 5

Message

Tu cuenta ha side activada exitosamente. Puedes ingresar usando fu usuario y la contrasefia que elegiste mientras te registrabas

Username
Password

[] Remember me

- Forgot your password?
« Forgot your usemame?
« Don't have an account?
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6. Inicia sesion con tu usuario y contrasenfa en http://www.coplac-
rd.org/index.php?lang=es

B. Inscripcion por medio de una red social

1. Si no deseas completar el formulario de registro y en cambio quieres usar la cuenta de una
red social para registrarte y entrar al sitio de la CoPLAC, primero debes ingresar en el
navegador web la siguiente direccién: http://www.coplac-gprd.org/index.php?lang=es

2. Selecciona la red social que quieres utilizar. Puedes usar Facebook, Twitter, Google o
LinkedIn (ver figura 6).

Figura 6

Sign in with a social network:

i O B

Facehook Twitter Google
i

LinkedIn

Powered by Cneall Socal Login

3. La primera vez que utilices estos iconos se abrird una ventana emergente en el navegador
en donde iniciaras sesidn en la red social que escogiste. Al hacer esto, autorizas a tu red
social que le provea al sitio CoPLAC los datos que tengas configurados como publicos en tu
perfil.

Por favor ingresa el nombre y correo electrénico que tienes registrados en tu red social
para poder acceder a la CoPLAC. En las imagenes de abajo puedes ver como lucen esas
ventanas emergentes para cada red social.

Figura 7
E3 racebook

Inicia sesién para utilizar tu cuenta de Facebook con CoPLAC.

cTienes problemas?
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Figura 8

GOfi}gle

Una cuenta. Todo Google.

tlntroduce tu correo electrénico

¢Necesitas ayuda?

Crear cuenta

Una sola cuenta de Google para todos los
servicios de Google

GMR2OL * > €@

Figura 9

’ Registrate en Twitter

¢Autorizas a CoPLAC para
utilizar tu cuenta?

CoPLAC

Contrasefia

Ore

rdar mis datos - ;Olidaste tu contrasefia?

Esta aplicacion podra:
o Leer Tweets de tu cronologia.
* \er a quién sigues.

No podra:

« Sigue a nuevas personas

o Actualizar tu perfil

« Publicar Tweets por ti

» Acceder a tus mensajes directos.
« Ver tu contrasefia de Twitter.
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Figura 10

CoPLAC desea acceder a parte de tu
informacion en LinkedIn:

x VISTA GENERAL DE TU PERFIL
Nombre, foto, titular y puestos actuales

TU DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
La direccién de correo electrénico principal que
utilizas para tu cuenta de LinkedIn

Inicia sesion en Linkedin y permite el acceso:

Correo electronico Contraseiia

Unete a Linkedin ¢Has olvidado tu contrasefia?

Permitir acceso Linked in

Puedes encontrar todas las aplicaciones en tu configuracion
Condiciones de servicio | Poltica de privacidad

Cuando inicias sesion en tu red social, inicias también sesion en el sitio CoPLAC. La
primera vez que lo hagas seras redirigido a la pagina de edicion de tu perfil donde se
mostrard un mensaje solicitando que completes la informacién que no haya podido
obtenerse automaticamente de tu perfil como tu correo, institucién y cargo.

Figura 11

Message

Necesita definir una cuenta de correo de lo contrario no podra recibir notificaciones del sitio
Por favor indique su pais de precedencia para mantener las estadisticas del sitio

Si es posible nos gustaria saber si pertenece a alguna institucion

Por favor verifique los campos marcados en cada seccion y llénelos

Cambiar imagen del perfil Cambiar video del perfil Editar perfil Preferencias Notificaciones Borrar Perfil

Editar perfil

Informacién de cuenta Cuenta

Informacion Basica

Informacion de Contacto
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El correo electrdnico que introduzcas servird para que te lleguen las notificaciones del sitio
de la CoPLAC. Completa también los campos que estan marcados en color verde en la figura
12.

Figura 12
@
<)

Ciudad @
Estado P
Pais * [Sel-:-ccmna un pais ] P
Informacion Laboral
nstitucién <)

Puablica Nacional >

Publica Federal

Publica Estadual o Departamental

Publica Municipal o Alcadia

Privada
Tipo de Institucién ONG

Organismo Internacional

Investigacion

Educacion

Otro
Departme >
Ca )
e @

Si actualizas la informacién solicitada pulsa el botén [cllETLETfeE T :1:}5 (figura 13). Si no
llenas esta informacion, te sera solicitada cada vez que entres al sitio.

Figura 13

Pais &)

CoPLAC-GpRD

sjeda
nario, Taller, Etc)

Guardar Cambios
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7. La siguiente vez que visites http://www.coplac-gprd.org/index.php?lang=es dards clic en
el mismo icono de red social con el que te registraste (figura 6). Por ejemplo: Si la primera
vez utilizaste Facebook, utiliza siempre Facebook para iniciar sesion en el sitio.

II. ;Qué puedo hacer dentro de CoPLAC - GpRD?

A. Publicar un documento en la Red de Gestores para el Desarrollo

1. Inicia sesion en el sitio http://www.coplac-gprd.org/index.php?lang=es ya sea a través de
usuario y contrasefia o por medio de una red social.

2. En la pagina inicial del sitio hay un recuadro con los enlaces a las secciones de interés del
curso. Haz clic en el primer enlace Comunidad de Gestores para ir a la pagina del grupo
de “Gestores para el Desarrollo” (ver figura 14, numeral 1). Por favor Unete al grupo.

Figura 14

Red de Gestores para el
Desarrollo-curso GpRD

~ Enlaces del MOOC

Cursos Masivos Abiertos en Linea
(MOOCs) de GpRD

Visita la pagina de la Comunidad de

Gestores o 1

Revisa los articulos publicados en la 2
Red de Gestores GpRD

Visita la pagina de la Infoguia de

» InfoGuia
» Ultimos Articulos MOOCs GpRD

Estadisticas Red de Gestores
para el Desarrollo

3. Haz clic en el enlace “Unirse a la red” (ver figura 15). Desde ese momento seras parte de
la “Red de Gestores para el Desarrollo - Curso GpRD” y recibirds notificaciones acerca de
las discusiones y documentos publicados alli. En la red podras publicar tus propios
documentos y comentar en el muro.
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Figura 15
~
CoPLAC GpRD
N—
Inicio Redes Eventos Blogs Publicaciones
@ Inicio / Redes / Titulo

Red de Gestores parael
Desag@llo - Curso GpRD

Miembros 525 Eventos 0 Fotos 0 Videos 26 Mas v

Sobre Nosotros

Unirse a la

@ 34 (ed

# Me gusta 37

red

A

Para ir a la lista de documentos publicados haz clic en el enlace “articulos” (figura 14,
numeral 2). Este listado se ira llenando con los articulos que publiquen los participantes del

curso.
Figura 16

DOCUMENTOS RED DE GESTORES PARA EL

DESARROLLO

Categorias para agrupar los articulos de la Red de Gestores para el Desarrollo

Title
Prueba GpRD

Analisis de Escenario de las OSC de Ecuador

Evaluacion Proyecto Social "RECOSREC"

NORMALIZACION DE PROCESOS PARA GARANTIZAR UNA EFICIENTE
GESTION LOCAL

ALCANZANDO LA SUSTENTABILIDAD

[~

Author
Written by Pepe

Written by
CEOMESPECUADOR

Written by Genezaret
Hernandez

Written by Gerneth

Written by Pedro José
Mayta

Hits

]

Edit
Article

Edit

(ZEdit

Checked
out

(ZEdit

(ZEdit

v
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5. Haz clic en el enlace (figura 16) para que se abra la pagina de creacién de articulos.
Si ya eres miembro de la “"Red de Gestores para el Desarrollo - Curso GpRD” se te
mostrara la pagina, de lo contrario, veras el mensaje “No esta autorizado para ver este

recurso”. Para unirte al grupo, revisa el paso 3.

6. Nombra tu documento en el campo “Titulo”, usa el editor de texto para escribir y editar
su contenido, y de forma opcional (pero recomendada) puedes agregar una breve
descripcion de lo que has escrito y palabras claves para facilitar la blUsqueda de tu

documento.

Figura 17

DOCUMENTOS RED DE GESTORES PARA EL
DESARROLLO

Editor Language Metadata

Title

Alias

Editar ~ Insertar ~ Ver ~ Formato ~ Tabla ~ Herramientas ~

B 7 U S = = = = |Pamafo ==

= = P R W <> | — @\~ X X O

P

JComments ON JComments OFF B Articulo Ea) Imagen ) Salto de pagina ¥ Leer mas

@& Cambiar editor

7. En la seccién Publishing de la figura 17, por favor configura de acuerdo a las siguientes
especificaciones (Figura 18):

En el campo “Status”, selecciona “Published” para que los otros participantes puedan
ver lo que has escrito.

+ En el campo “Categoria”, selecciona “Gestores para el Desarrollo” para mantener
ordenada la informacién dentro de la Comunidad de Practica.

10
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« En el campo “Acces”, selecciona la opcion “Publico” para que cualquier persona
(registrada en la CoPLAC o no) pueda acceder a tu documento siempre y cuando tenga el

enlace al mismo.

Figura 18
Editor Publishing Language Metadata
Category
-- Gestores para el desarrollo v
Tags
Select some options
Author's Alias
Status
| Published |
Featured
No ¥
Start Publishing
Finish Publishing
Access
Public v
Ordering:
Mew articles default to the first position in the Category. The ordering can be changed in Backend.

B. Agregar un enlace en un documento

1. Si quieres agregar un enlace a una pagina web, haz clic en el icono para crear
enlaces (figura 19) y luego se abrird un cuadro de didlogo. Introduce la
direccion de la pagina web para el enlace en el campo URL (figura 20) y

haz clic en [oJX (figura 20).

11
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Figura 19

Editar + Insertar ~ Ver~ Formato ~ Tabla~ Heramientas ~

lBIQV-S[FEEE\Pérrafo -

=
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|

Figura 20

Insertar enlace

URL
Texto para mostrar
Titulo

Destino Nueva ventana

Ok l Cancelar

C. Agregar un archivo desde tu computadora

1. Haz clic en el botdon “Image” que esta debajo del area de texto (figura 21). Se abrird una
ventana para seleccidon de archivos.

12
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Figura 21

| Halclbyl

JComments ON JComments OFF B Article [za] Image \ € Page Break ¥ Read More

2. En el explorador de archivos dirigete a la ruta /stories/Red_Gestores/2016/MOOC
(figura 22). Si fuera necesario desliza la barra de desplazamiento vertical para ir a la parte
inferior de la ventana de seleccion de archivos. Haz clic en el icono de carga (Subir) de
archivos (figura 23).

Figura 22
P
/stories/Red_Gestores/2016 Subir
=
MOOC
URL de la imagen Flotacion de la imagen
Sin asignar v
Descripcion de la imagen Titulo de la imagen

13
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Figura 23

Image URL Image Float

Not Set

Image Description Image Title

Caption Caption Class

® Start Upload

Upload file Elegir archivos | Ng se eligié archivo

Upload files (Maximum Size: 10 MB)

Después de haber seleccionado el archivo desde tu computadora, haz clic en la opcidn
“Start Upload. Ten en cuenta que el nombre del archivo no debe tener espacios ni
caracteres especiales en el nombre de archivo como i*,./

Si el archivo es subido correctamente miraras un mensaje en verde(figura 24).

Figura 24

Message

Upload Complete: (SEREE

Folder Cancel

| /stories/Red_Gestores/2014/... ~ || Up

Mo Images Found
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Copia la ruta completa del archivo por ejemplo
“/stories/Red_Gestores/2014/MOOC/Pro_Django_2nd_Edition.pdf” y cierra la ventana de carga de
archivos.

Haz click en el icono de Insercion de imagenes en el editor del articulo (figura 25).

En el cuadro flotante que aparece pega la ruta del archivo del paso 5 en el campo
“"Source” y sin modificar la direccion a como la convierte la ventanita haz click en el botdn
“OK" (figura 26).

Figura 25

Edit + Insert~ View~ Formatv Table v Tools v

|B 7 U S E= == Paagaph v |iE i
EE(60|® 8@0[—5'[&%[&
|

Figura 26

Insert/edit image

Source [hrtpzﬂsz.ﬂ.m? 192i.l‘stories.’Red_Gestar|

Image description ‘ |

Dimensions ‘ ix| |\7: Constrain proportions

Cancel
J
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