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¢,Qué es Live@edu?
Live@edu es una plataforma tecnoldgica para las instituciones académicas que permite que
estudiantes, egresados, profesores y administrativos generen un ambiente de aprendizaje e
investigacion mucho mas productivo utilizando un entorno integrado de herramientas basadas
en Internet tales como correo electronico, blogs, portales, disco duro virtual, chat, entre otros.

Cuenta con dos grupos de herramientas:

o Personales . L i
o Correo =
o Agenda —

o Grupales
o Messenger : >
o SkyDrive ‘3\) =7 .7 %
o SharedView i 4 (|
o Groups

Podemos tener acceso a un vistazo general de las herramientas dando click

Correo

Sin lugar a duda la herramienta mas util para mantener una comunicacion no inmediata con la
comunidad. Sin embargo muchas veces nos damos cuenta de lo dificil que puede ser administrar la
informacion, notificar a las personas que no estaremos listos para responder a su correo de manera
inmediata, buscar algun correo en particular, etc.

A continuacién te mostramos algunos detalles que te ayudaran a realizar estas tareas con gran facilidad.
Conducta

Cuando se escribe y envia un mensaje

e Debemos indicar el asunto del mensaje con claridad en el campo "Asunto". Si el asunto del
mensaje es claro, serd mucho més facil para el destinatario decidir cudles son mas importantes y
cuales no cuando lea todos los correos electronicos recibidos.

e Debemos enviar correos electronicos a las personas que estén involucradas Unicamente. Los
destinatarios pierden un tiempo valioso clasificando los mensajes que realmente les interesa de
aquellos que les interesa poco o nada.

o Elcampo "Para": designa al destinatario principal. Esta es la persona a quien se le envia
el correo electronico.

o Elcampo "CC": muestra las personas a las que se les informa sobre esta comunicacion
por correo electrénico.

o Elcampo "CCQO": designa los destinatarios que los otros destinatarios no pueden ver.


http://www.youtube.com/watch?v=ur49xrIvN64
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o Debemos ser breves y dar un amplio contexto al mensaje. Para que se lea y se entienda, es
preferible usar oraciones cortas y precisas. Para beneficiar a los destinatarios, es Gtil comenzar
un mensaje con una de las siguientes frases:

o Paratu informacion
o Paratu aprobacion
o Seguimiento

e Sise deben adjuntar documentos al mensaje, debemos tener en cuenta los destinatarios.
Ademas, es necesario estar atentos al tamafio del archivo adjunto. Cuanto méas grande sea el
archivo, se necesitard méas tiempo para enviar y recibir.

e jAntes de enviar un mensaje que supuestamente tiene un archivo adjunto, debemos asegurarnos
de que tenga el archivo adjunto!

e Debemos evitar usar solo letras mayusculas. El texto escrito en mayuscula es dificil de leer. Para
enfatizar un término, escribelo entre comillas o negritas.

e Antes de enviar un mensaje, tomate el tiempo para volver a leerlo. Trata de corregir los errores
ortogréficos.

e Asegurate de identificarte y dejar informacion de contacto al final del mensaje.

Cuando se recibe un mensaje

e Cuando has leido un mensaje, decide inmediatamente dénde guardarlo. Para encontrar un
mensaje facilmente, acostimbrate a colocar los mensajes recibidos en carpetas por temas.
Puede ser (til asignar un cédigo de color para identificar ciertas categorias de mensajes.

e Excepto que sea necesario, no imprimas los correos electrénicos. Esto evita desperdiciar papel y
ayuda a preservar el ambiente.

e Respeta la privacidad de los mensajes que recibe. Nunca envie o copie a otros un correo
electrénico que fue enviado a ti sin el consentimiento del remitente original.

Configuracion personalizada

Nuestra cuenta de correo puede ser personalizada en base a nuestras necesidades, de esta forma
podemos agregar a nuestros correos una firma personalizada, correccién de ortografia, organizar como
nuestra agenda muestra la informacién e inclusive como bloquear usuarios o cuentas de correo que no
deseamos recibir.

Podemos tener acceso al tutorial dando click

] R
Categorias =0 ‘

Las categorias dentro del cliente de correo permiten a los usuarios personalizar y agregar categorias a
cualquier tipo de informacién. Se pueden configurar varias opciones para definir el funcionamiento de las
categorias para los usuarios.


http://www.youtube.com/watch?v=MmHuGp0MxFk
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Regularmente las categorias se refieren a colores para poder ubicar mas facilmente el tipo de
informacién que contiene el correo.

Podemos tener acceso al tutorial dando click

Uso de reglas

Una regla es una accion que el cliente de correo electrénico realiza automaticamente en un mensaje
entrante o saliente cuando cumple las condiciones especificadas en la regla. Se pueden elegir entre
muchas condiciones y acciones mediante el asistente para reglas y alertas.

Las reglas se dividen en una o dos categorias generales: organizacion y notificacion. El asistente para
reglas y alertas contiene plantillas para las reglas que se utilizan con més frecuencia.

o Mantenerse organizado. Estas reglas te ayudaran a archivar y realizar un seguimiento de los
mensajes.

o Mantenerse actualizado. Estas reglas te notificaran la recepcion de un determinado mensaje de
alguna manera.

o Iniciar desde una regla en blanco. Estas son las reglas que se crean desde cero.

Podemos tener acceso al tutorial dando click

Buscar correos &

¢,Cuantas veces hemos necesitado de encontrar informacion que se encuentra dentro de un correo y nos
es muy dificil hacerlo? EIl buscador de correos dentro de la herramienta nos permite hacer esto de
manera facil y rapida. Buscando por persona, encabezado o alguna palabra contenida en el mensaje.

Podemos tener acceso al tutorial dando click

Listas de Correo &

Una lista de distribucién es una lista de contactos (contacto: persona, dentro de la institucion o de fuera
de ella, acerca de la que puede guardar varios tipos de informacién, como su calle y direccién de correo
electrénico, nimeros de teléfono y fax y direccion URL de la pagina Web). Nos brinda una manera
sencilla de enviar mensajes a un grupo de personas.

Los mensajes enviados a esta lista de distribucién se envian a todos los destinatarios que se encuentren
en la lista. Las listas de distribucién se pueden usar en mensajes, solicitudes de tareas, convocatorias
de reuniones, etc.

Podemos tener acceso al tutorial dando click


http://www.youtube.com/watch?v=gLP9UybQ7XA
http://www.youtube.com/watch?v=SdUHWNqXTVU
http://www.youtube.com/watch?v=FGjDPML_HYw
http://www.youtube.com/watch?v=RIpgGPOWwN8
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Calendario

Esta herramienta nos permite crear reuniones, citas y eventos. Debemos tener en cuenta que las citas y
los eventos pueden ser periédicos o comunes.

Que sea periddico, significa que el acontecimiento es recurrente; pero no tiene fechas determinadas.

Nos brinda la posibilidad de organizar reuniones entre varias personas, enviarles la invitacion por mail y
esperar la respuesta del o los invitados.

Crear, cancelar o cambiar citas

Las citas son actividades programadas en el calendario que no implican invitar a otras personas ni
reservar recursos. Podemos programar citas periédicas, ver las citas por dia, semana o mes, y enviar
avisos de las citas. Podemos especificar qué aspecto tendran las citas de nuestro calendario para los
demas, designando el tiempo de la cita como ocupado, libre, provisional o fuera de la oficina.

Podemos tener acceso al tutorial de cobmo crear citas dando click

Podemos tener acceso al tutorial de cancelar o cambiar citas dando click

Compartir agendas

Una herramienta de gran utilidad es el compartir agendas, esto nos permite dar un vistazo a los tiempos
libres de nuestros contactos. De esta manera podremos planear de mejor manera nuestras reuniones.
Es importante saber que solo podremos ver las reuniones que no sean marcadas como privadas.

Podemos tener acceso al tutorial dando click
#e!

Contactos ‘&

Una herramienta que se utiliza con gran frecuencia es el administrador de contactos. Aqui podemos
guardar la informacion de cada uno de nuestros contactos y de esta forma poder tener acceso a sus
datos de uso comun como lo son: teléfono, email, movil, etc.

Podemos tener acceso al tutorial dando click


http://www.youtube.com/watch?v=WuU0EZlk64U
http://www.youtube.com/watch?v=-JT-YaINyh8
http://www.youtube.com/watch?v=qBA0U3D7hdE
http://www.youtube.com/watch?v=ewq9zSh3si8
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Grupos y Espacios

Los grupos y redes sociales son aplicaciones web que nos permiten conectarnos con amigos,
compafieros y permitendo a los usuarios compartir contenido, interactuar y crear comunidades sobre
intereses similares.

Ventajas

1. Favorecen la participacion y el trabajo colaborativo entre las personas, es decir, permite a los
usuarios participar en un proyecto de forma online desde cualquier lugar.

2. Permite construir nuestra identidad personal y/o virtual debido a que permiten a los usuarios
poder compartir todo tipo de informacion.

3. Facilitan las relaciones entre las personas evitando todo tipo de barreras tanto culturales como

fisicas.

4. Actualizacion inmediata de la informacion.
5. Facilitan el aprendizaje integral fuera del aula. Permitiendo asi, poner en practica los conceptos
adquiridos.

Wikis y Blogs
DIFERENCIAS ENTRE BLOG Y WIKI

o Elblog:

@)

@)

o O O O

(@]
o El wiki:
(@]

O
O
O

o

Es personal, aparentemente menos colaborativo. La entrada pertenece a su editor.

El texto es estatico, una vez publicado, el post no cambia. El discurso es espontaneo, no
revisable y permanente.

Tiende a ser un “largo pergamino” (el texto se extiende hacia arriba y hacia abajo)
Presenta un “modo discusion”: monologo con comentarios de la audiencia.

Es cronoldgico: lo dltimo aparece primero.

Es inmediato: escrito en el momento/escrito sobre el momento.

Los enlaces sirven para conectar con el exterior del blog.

Puede ser personal pero esta abierto a la colaboracion.

El propésito es crear un documento.

Se estructura en paginas-

Es hipertextual por definicién. Palabras o frases del texto convertidos en enlaces dan
pie a nuevas paginas.

El “modo discusion” pasa a “modo documento” en tercera persona y sin firmar.
Cambia no por el tiempo sino por su desarrollo.

El texto es examinado, revisado y puede ser cambiado.

Blog como dialogo

Un aspecto importante de los blogs es su interactividad, especialmente en comparacién a paginas web
tradicionales. Dado que se actualizan frecuentemente y permiten a los visitantes responder a las
entradas, los blogs funcionan a menudo como herramientas sociales, para conocer a personas que se



Tutorial herramientas Live@edu

dedican a temas similares; con lo cual en muchas ocasiones llegan a ser considerados como una
comunidad.

Podemos tener acceso al tutorial dando click

SkyDrive

SkyDrive permite a los usuarios subir archivos de una computadora y almacenarlos en linea (nube),
acceder a ellos desde un navegador web. El servicio utiliza Windows Live ID para controlar el acceso a
los archivos del usuario, permitiéndoles a mantener la confidencialidad de los archivos, compartir con
contactos, o compartirlos con el publico en general. Los archivos que se comparten publicamente no
requieren una cuenta de Windows Live ID para acceder.

Podemos tener acceso al tutorial dando click

SharedView

Microsoft SharedView permite:

o Compartir entre varios estudiantes y/o profesores el escritorio o una aplicacion (Word, Excel,
Power Point, Web, etc.).

o El estudiante o docente que comparte el archivo tiene el control inicial de una aplicacién o
escritorio compartido, y cualquier participante de la sesion puede solicitar el control para explicar
un punto o mostrar algo. De este modo, todos hacen contribuciones de forma activa.

o Cada participante tiene un puntero personalizado que se usa para sefialar elementos especificos
o resaltar un area, lo que permite la participacion de todos los usuarios y la discusion activa y
efectiva

o Cuando se trabaja en un documento de Word utilizando los cambios controlados por
SharedView, cada cambio se marca e identifica con el nombre y un color personalizado del
usuario que realiza el cambio y en tiempo real.


http://www.youtube.com/watch?v=jXHqQH3pZps
http://www.youtube.com/watch?v=-uHmO2riFqQ

