Manual de usuario del sitio Grupos de Trabajo Cocodrilos
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Inicio
Como iniciar sesidon

Cuando entra por primera vez al sitio del Grupo de trabajo de Cocodrilos en
http://www.conabio.gob.mx/internacionales/ podra ver una pagina principal como la Figura 1:

@ Grupos oe Trasaso | COCODRILOS
CONABIO

Bienvenido a Iniciar sesion

Nombre de usuario

Al grupo de Cocodrilos contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots in a piece of classical Latin
literature from 45 BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden-Sydney Coliege in Virginia,

looked up one of the more obscure Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and going through the cites of the word in Conlraseia
classical literature, discovered the undoubtable source. Lorem Ipsum comes from sections 1.10.32 and 1.10.33 of "de Finibus Bonorum

et Malorum"” (The Extremes of Good and Evil) by Cicero, written in 45 BC. This book is a treatise on the theory of ethics, very popular

during the Renaissance. The first line of Lorem Ipsum, "Lorem ipsum dolor sit amet..", comes from a line in section 1.10.32.
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Figural. Pantalla de Inicio

Registro

Solo los usuarios registrados tendran acceso al foro y a otras aplicaciones, para lo cual tendra
que introducir su usuario y contrasefia, st no cuenta con ello, es necesario entrar a la seccién
de Registro y completar los campos especificados con sus datos, algunos de ellos obligatorios,
como se muestra en la Figura 2.



Registro

@ Campo obligatorio | &5 Campo visible en su perfil | & Campo no visible en el perfil | @ Informacion: Dirija el raton al icono

Nombre ‘ | 0% @
Apellidos 0% 0
Nombre de usuario: 0% 0
Contrasefia 0% O
Verificar contrasefia 0% 0
Correo electronico: 0% 0
Prefijo: =0

Especies estudiadas o=@
Caiman crocodilus E
Crocodylus moreletii 3
Crocodylus acutus -
Otras LY )
Institucién/Organizacion: SRV )
Cargo/Puesto 00
desempefiado:
Sector; BIEER )
Teléfono oficina =@
Celular =0
Direccién laboral =@
Pais México Fleoexve
Estado: E] LY )

@ Campo obligatorio | % Campo visible en su perfil | % Campo no visible en el perfil | §® Informacion: Dirija el raton al icono
Figura 2. Pantalla de Registro
Menu principal del sitio

Cuando inicie sesidon con su usuario y contrasefla podra ver un mensaje saludandolo y un
boton rojo de “Salir”, este aparecera en casi todas las secciones y al dar clic en él, usted podra
finalizar su sesion y salir del sitio.

También podra ver una barra en la parte de arriba de la pagina con el menu principal del sitio
(Fig. 3) Foro, Editar datos, Lista de Archivos, Contacto y Ligas de Interés, cada una de estas
secciones se describen a continuacién.



Grupos pe TrRasaJo | COCODRILOS

CONABIO

Inicio Foro Editar datos Lista de Archivos Contacto Ligas de interés

Hola, claudia
(4 Suscribirse por Email [ Suscribirse por RSS

@ /Buscas algo? Buscar

= m ® & L B < ] F ¢ 2030211 2 3 4
5 6 m g8 9101
Mensajes Destacados 13 14 15 16 17 18
1920 21 22 2324 25
Hola o)
- 26 27 28 29 30 31 1
[ & Publicado en: Cocodrilos
8 28 0
Usuario respuestas  visitas | votos
Registrados
deai
—

=M

Hace una semana Ultima respuesta por: o Patricio Pérez

Figura 3. Menu principal del foro

Foro

Coémo publicar

1. Haga clic en el botdn azul Crear un mensaje en la parte derecha del buscador del foro
(Fig. 4).

& Subscribirse por Emall  [) Subscribirse por RSS

e ¢Buscas algo? Buscar m

= 23 L 2 a2 = a3 a4~

Seleccionar una categoria

Cocoarilos =
Titulo d mensa
B 7 u «w = B = - “ o e

Escnba el contenido aquil

Figura 4. Crear un Mensaje



2. Seleccionar una categoria. Escoger una categoria de la lista de seleccion (Fig.5 - “a@”) lo
mas acorde al mensaje que desea publicar, de esta manera se podra tener un orden
dentro del foro.

L Subseribirse pot Emall [ Subscribirse por RSS

= B & & " QO &

Seleccionar una categoria

Cocodrilos 5] e
Titulo del mensaje °

B 1 U « = @ 2 e # o Qe oOO

Escnba el contenido aqul

Figura 5. Elementos encesarios para crear un mensaje

3. Titulo del mensaje. Al introducir un titulo en la caja de texto (Fig. 5 - “b") se muestra
una lista con mensajes con titulos parecidos, donde se podria encontrar algo relevante
en caso de existir, dar clic en el titulo y lo llevara al mensaje.

4. Introduzca los detalles de la publicacién. En el editor de contenido (Fig. 5 - “c”) usted
puede utilizar funciones como insertar ligas, imagenes y videos estan disponibles en el
editor.

5. Etiquetar el mensaje. Las etiquetas son un recurso Util que en un largo plazo nos
permitiran realizar busquedas mas eficientes en el historial vigente. Su importancia
radica en poder tener otra forma de clasificacién distinta de las categorias y con otros
parametros que permitan facilitar la busqueda de los mensajes existentes. Podemos
definir a las etiquetas como aquellas palabras claves de nuestro mensaje (uno o dos
sustantivos, a veces adjetivos o verbos, pero nunca articulos, el nombre de usuario o
alguna identificacion personal, para que cada miembro tenga su propia etiqueta que
haga que otros la vean y reconozcan que el mensaje es de ‘él). St usted no esta
familiarizado con las etiquetas, simplemente no afada etiquetas en la caja de texto
(Fig. 6 - "d").



© Crear una nueva etiqueta & Sublr adjuntos & Protege by mensaje mediante contrasedia O Encuestas (2 ARade Entaces 3 Referencias

l:.”N'."ldt ° m

W10 Engquetas Permuticas

Figura 6. Agregar etiquetas a mensajes

6. Sidesea incluir un enlace, puede utilizar el editor mencionado en el punto 4 o utilizar
la pestafia Ailade Enlaces a Referencias.

7. Puede incluir un archivo adjunto de hasta 10 MB. Los tipos de archivo incluyen gif, jpg,
png, zip, rar, pdf, tif, jpeg, ppt, pptx, doc, docx, xls, xlsx, kml'y kmz.

8. Después de terminar dar clic en “Enviar”, el boton azul de la derecha (Fig. 6 - “e"). De
esta manera se habra creado un mensaje dentro del foro.

Utilice la funcion de respuesta.

St recibe una respuesta para su mensaje que le parece ser la mas adecuada haga clic en el
boton Aceptar respuesta, al final de la respuesta correspondiente (Fig. 7 — “a”). La respuesta se
marca como Respuesta aceptada, esto ayuda a otras personas que pueden encontrar su
mensaje en el futuro.

Res pu estas (1) Més antiguo Uttimas Voto més alto Me gusta

(© Martes, Agosto 06 2013, 11:52 AM - #Enlace permanente | & Editar | X Eliminar

Esta es una respuesta al mensaje

Usuario 0
Registrados °

Patricio Pérez
C—

GAMP.

L JuLX TSl S¢ el primero en marcar Me Gusta en este mensaje.

Comentar | | Aceptar respuesta °

@ 0

Figura 7. Elementos de la caja de respuestas

Como responder a un mensaje.



Hay dos opciones: Tu respuesta la caja en la parte inferior de la pagina (Fig. 8) y Comentar un
botén dentro de cada mensaje (Fig. 7 — “b"). Todo depende de como usted quiera responder,
pero en la mayoria de los casos lo mas probable es que utilice la caja principal en la parte
inferior. Sin embargo, st usted siente que su respuesta es mas relevante para cierto mensaje
individual, mas que en el tema principal, utilice Comentar.

Tu respuesta

B I U w & H | « o O VYVSOO

Esta es una respuesta al mensajel

Figura 8. Emitir una respuesta

Votacion.

St le gusta el mensaje o una respuesta de alguien, haga clic en la flecha hacia arriba (Fig. 7 -
“c"). Si no le gusta, haga clic en la flecha hacia abajo. Haga esto en todo el foro, no sélo en sus
propios mensajes y respuestas. Esta es una manera sencilla de reconocer las colaboraciones.

Me gusta. Similar a la votacién, pero un Me gusta general en lugar de un voto (Fig. 7 - “d").

Novedades.

Cada vez que regrese al sitio, se puede determinar una nueva actividad de varias maneras. La
pagina inicial del foro muestra los mensajes mas recientes en orden descendente. Se mostrara
una etiqueta roja Nueva con un enlace en la parte superior para ver los mensajes enviados en
los ultimos tres dias. Al iniciar sesion, recibird un nimero de Todas las Notificaciones que se
han recibido desde la Ultima vez que ingresé al foro (Ver Fig. 9).
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Mensajes Destacados
Hola 1
- Q Publicado en Cocodriios
8 8 0
Usuario etpuestas  visitat votos
Registrados
deai
S
 MPp
© Hace S dias Uttima respuesta por - Patricio Pérez

Todas Nueva Sin resolver Sin contestar Populares Ultimas

Ejemplo de mensaje (EED
i Q Publicado en Cocodrilos

© Hace menos de un minuto

Figura 9. Mensajes nuevos en el foro

Suscripciones.

Puede suscribirse a los mensajes de correo electrénico para recibir notificaciones de cambios,
envios y respuestas de mensajes. O haga clic en el icono de correo electronico en la pagina
principal del foro para configurar una notificacion de correo electrénico para todos los
mensajes. El foro tiene un RSS feed y cada categoria también (Ver Fig. 10).

Notificaciones via correo electronico.

Una vez suscrito en el foro recibira via correo electronico notificaciones cuando algdn miembro
del foro cree un nuevo mensaje, o responda alguno. De igual manera, usted puede responder
haciendo “Reply” a alguno de estos mensajes y su respuesta sera enviada a todos los
miembros y se mostrara también en la pagina web del foro, sin necesidad de entrar al sitio.



> Suscribirse por Email a Suscribirse por RSS

= B B B 4~

Figura 10. Suscribirse por email a la conversacién y buscador del foro.

Buscador del Foro.

Puede realizar busquedas dentro del foro en el buscador que se encuentra localizado en la
parte inicial de la pagina (ver Fig. 10).

Barra de Herramientas.

La barra de herramientas se encuentra localizada justo debajo del buscador del foro (ver Fig.
11).

] $» & = S P S
0000 © 0 0
Figura 11. Barra de herramientas del foro

a) Mensajes. Lista todos los mensajes con el mas reciente publicado en primer orden (ver
Fig. 9).

b) Categorias. Muestra todas las categorias en las que estdn ordenados todos los
mensajes (Fig. 12).

[ Suscribirse por Email [ Suscribirse por RSS

R 9 & 3 A

Categorias

l—ﬁ Sin categoria
- ) Feed RSS 3 mensajes

Cocodrilos
) Feed RSS 44 mensajes



Figura 12. Categorias del foro de cocodrilos

c) Etiquetas. Lista las etiquetas que han sido insertadas en los mensajes, que pueden

servir en la busqueda y reconocim

@ /Buscas algo?

iento de los mensajes (Fig. 13).

[} Suscribirse por Email [ Suscribirse por RSS

et

E om0 & O A
Etiquetas
Uso 0/ ThankYou 0N Sustentable Y
Sharing BN reproduccién 12 Mundo IEY
México 0/N  Manejo o™ Info (R
General JEY Discussions (BN Conservacién (BN
Congratulations 0/ cocodrilos 1/ Automotive (RN

Figura 13. Etiquetas utilizadas en los mensajes del foro.

d) Miembros. Los usuarios que colaboran en el foro, se muestra su perfil y el historial de

participacién (Fig. 14).

@» /Buscas algo?

»

Miembros

Usuario Registrados

Angela Robles

New Member
—

81 =11 ®0

a

{
Usuario Registrados

Diana Guerra

New Member
—

81 =20 ®O0

[54 Suscribirse por Emait Suscribirse por RSS

=

" 8 a
S8 8
Claudia Garcia deai
Junior Member New Member
CE— O
819 w40 ®1 &89 ;12 ®0
(5] (5]

- -

Usuario Registrados

 Usuiario Registrados
Leonardo Hernandez Patricio Pérez
New Member New Member
— m—
80 ®mi ®0 810 ™2 ®0



Figura 14. Muestra la pantalla de miembros del grupo
e) Conversaciones. Se muestran las conversaciones privadas que le envia algun miembro
del foro (Fig. 15).

(4 Suscribirse por Email [ Suscribirse por RSS

=R | ® 2 L] <} a4~

Conversaciones
& Conversaciones (2) W Archivos (0)

Angea Robies o aio

é Hola esta ...

hace 4 minutos

Patricio Pérez @ Archivo
é Evio de me.

Pagina
Figura 15. Muestra las conversaciones con mensajes privados.

f) Todas las Notificaciones. Se muestran todas las notificaciones con respecto a sus
mensajes (Fig. 16).

[ Suscribirse por Email [ Suscribirse por RSS

mE 9 9 A

Todas las Notificaciones 5 ;
larcar todas como leidas

Jueves, Agosto 08 2013

@w  Diana Guerra y Patricio Pérez respondieron al mensaje, J-12:30. - hace 22 horas
@w  Diana Guerra respondieron al mensaje, 12:01. - hace 1 dia
@w  Diana Guerra respondieron al mensaje, Jueves-Prueba. - hace 1 dia

Miércoles, Agosto 07 2013

@ Angela Robles ieron al mensaje, Prueba-m7agos. - hace 1 dia

Martes, Agosto 06 2013

@ Patricio Pérez respondieron al mensaje, Ejemplo de mensaje. - hace 3 dias aproximadamente

Viernes, Agosto 02 2013

@w Patricio Pérez respondieron al mensaje, Queen alligator. - hace 1 semana aproximadamente

Martes, Julio 23 2013

@w  Has conseguido una nueva insignia Sherlock Holmes - hace 2 semanas aproximadamente

Figura 16. Muestra el estado de cada mensaje que se haya creado en el foro.



g) Ver mi Perfil Se muestra un recuadro donde se pueden seleccionar las siguientes
opciones: ver su perfil, editar su perfil, ver sus mensajes favoritos, a que mensajes esta
suscrito, los mensajes que le han asignado para moderar; asi como las insignias que ha
ganado como asiduo participante del foro (Fig. 17).

También existe un botén “Salir” que le permitira abandonar la sesién en el foro y del
sitio en general.

O A
Claudia Garcia
|
& Ver mi Perfil
a & Editar Perfil

W Ver mis Favoritos
& Ver mis Suscripciones

& Ver mis Mensajes Asignados

Mis Insignias:

Figura 17. Muestra el perfir de cada usuario y el botdn para cerrar sesién

Estadisticas del Foro.

En la parte final de la pagina se muestra una secciéon con las estadisticas del foro con las
caracteristicas que se muestran en la Fig. 18.

Estadisticas del Foro ([ Total de mensajes: 46 Total de mensajes resueltos: 2 Total de mensajes sin resolver: 45
& Total de usuarios: 7 Uitimo miembro: Diana Guerra

% Usuarios conectados: Claudia Garcia , deai y 16 invitados

Figura 18. Muestra las estadisticas del Foro de cocodrilos

Editar datos
En esta seccidn usted podra actualizar su informacién de contacto y subir una imagen suya o
su avatar para que se le pueda identificar dentro del foro (Fig. 19).



Editar detalles

Retrato | Informacion de Contacto

Icono: Sin cambios en la imagen B %

» Campo obligatorio | &z Campo visible en su perfil | % Campo no visible en el perfil | @ Informacion: Dirija el ratén al icono

Figura 19. Muestra la forma de editar informacidn de contacto.

Lista de Archivos

En esta seccidon se puede ver y descargar los archivos que se han adjuntado en algin mensaje
dentro del foro, al dar clic sobre el nombre de alguno de ellos. En la parte final de la lista se
puede ver un area donde puede agregar o crear una nueva carpeta, una vez dentro de esa
carpeta puede subir el archivo que deseé o subirlo en el directorio raiz.

Existe la forma de ordenar la lista por nombre, dar clic a “"Nombre de Archivo”, por “Tamafio” y
por los "Ultimos Cambios” o fecha en que se subié el archivo. Se puede filtrar o buscar un
archivo por su nombre (Fig. 20).



Carpeta actual: Nivel superior

Filter file list 4
Nombre de Archivo « Tamafio Ultimos Cambios
_7 claudia 5 4
. Historicos 5 4
26/07/2013
aa.doc 53.0KB (5
@ 18:00:35 )
s 12/08/2013
[l ABV0018 San Fernando, Tamaulipas. jpg 455 KB e, 1 4
- — pzayp 020772013 )
) acymailing. . i
& acymaiing 16:19:11
= ‘ 02/07/2013
= adobe-acrobat-xi-esign-pdf-file-tutorial-ue pdf 163 KB I
A 15:59:27
02/07/2013
[£] adobe-acrobat-xi-esign-pdf-file-tutorial-ue.pdf.txt 0.00B 5 4
15:59:27 =2
animales-389 j 129 KB TR0 5 4
- E %)
@ g 17:15:22
Agregar Carpeta: )
Subir un nuevo archivo No se ha seleccionado ningtn archivo. {E

Figura 20. Lista de Archivos

Contacto

St tiene dudas o preguntas sobre el uso y funcién del foro puede contactar con los
administradores del sitio en la seccidon de “Contacto”, de esta manera se atendera su solicitud
de la manera mas pronta (Fig. 21).



Inicio Foro Editar datos Lista de Arc Contacto

Contactanos

Para atender a preguntas que se tengan sobre el uso y funcion del foro

9

Direccion General de Cooperacion Internacional e Implementacion
Liga Periférico - Insurgentes Sur, NGm. 4903, Col. Parques del Pedregal, Delegacion Tlalpan, 14010, México, D.F.

£ 5004.5000

Enviar un correo electrénico. Todos los campos con el asterisco (') son obligatorios.

Nombre *
Correo electrénico *
Asunto *

Mensaje *

Envieme una copia B

Enviar

Figura 21. Formulario de contacto para preguntas técnicas o del funcionamineto del foro

Ligas de interés
En esta seccion se le direccionard a una pagina de la Autoridad Cientifica de la CITES en
México, del sitio Biodiversidad Mexicana de la CONABIO donde podra encontrar ligas a otras
paginas de interés.

Eventos

En las paginas en la parte de derecha de algunas secciones se puede ver un pequefio
calendario que muestra los eventos que se tienen programados.

LMXJVS
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E|13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 1

Figura 22. Imagen del calendario del foro.



Al dar clic en alguna fecha se abrird una pagina mostrando todos los eventos programados por
afo, por mes, por semana y se puede realizar una busqueda por mes especifico. Al seleccionar
un evento en especifico se mostrara una pagina como se muestra en la figura 23.

Calendario de eventos aim
we T T =TT T A
Ver afio Vermes Versemana Verhoy Buscar Iral mes
especifico
: o
Primer evento Agosto 3
Miércoles, 07 Agosto 2013, 5:20 por admin Accesos - 4

Nueva prueba de evento agosto

Localizacion : sgsd
Contacto : sdg

dsgsdg

Recordarme este evento

Volver

Figura 23. Eventos

Se cuenta con un recordatorio para los eventos, por default esta activado para todos los
miembros registrados del foro; también puede descargar un archivo en formato .ics (ver fig.
“Eventos — a") para que pueda exportar algin evento que quiera agregar o sincronizar con la
agenda de su preferencia (Zimbra, Google Calendar, iCal, etc.).

Muchas gracias por ayudarnos a construir este foro.



