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Dentro del Campus Virtual de la UOC, estos espacios reciben el nombre de areas
de ficheros. También podéis encontrar las siguientes expresiones: espacio
personal de ficheros, area de disco compartido o espacio web del aula,
segun el uso que se haga de ellos.

Estos espacios virtuales muestran una interfaz grafica web donde rige el servicio
telemaético FTP, file transfer protocol o protocolo de transferencia de ficheros.

Si este espacio se destina a trabajar con webs personales de los estudiantes
del aula, recibe el nombre de Web del aula. Los procedimientos visuales que se
desarrollan a continuacion estan realizados en el entorno virtual donde
trabajais actualmente, y Unicamente hay que observar que estos espacios son
susceptibles de una mejora constante en sus funcionalidades para ofrecer
un mejor servicio.

La Web del aula es pues, en este caso, un area de disco compartido entre todos
los usuarios de un grupo comun dentro del Campus Virtual (un grupo de
estudiantes de una misma aula, un grupo de trabajo, etc.).

Generalmente podemos encontrar en el interior de todas las aulas de las distintas
asignaturas un espacio comun de intercambio de ficheros. El uso que se hace de él
lo determina el profesor consultor que coordina el aula.

En la presente materia, Técnicas de edicidén electrénica de los Estudios de
Documentacién, utilizamos este espacio virtual de gestion de ficheros para
visualizar en linea la construccion de las distintas sedes web de todos los
participantes del aula.

Mediante las distintas practicas de evaluacidon continua y el examen practico final
(parte virtual) depositaremos su contenido en una carpeta personal. Esta debe
contener todos los ficheros y subcarpetas que estructuran y forman parte de la web
personal de cada estudiante.

Las directrices y los procedimientos que os presentamos acto seguido quieren
ser una guia practica de las estrategias de trabajo que hay que desarrollar dentro
de este espacio virtual.

Es preciso mencionaros que existen actualmente en Internet distintas
modalidades de trabajo y utilidades de gestion remota de ficheros, y que se
fundamentan en utilizar el protocolo FTP bajo distintos criterios.

Son fundamentalmente las directrices de seguridad, los objetivos que se
quieren conseguir con el trabajo de los ficheros y el sistema operativo utilizado
por el servidor de trabajo remoto los que definen las distintas metodologias de
trabajo en la gestién de ficheros en la red.
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D6nde encontrar el espacio o area de ficheros en la Web
del aula

Accediendo a vuestra aula y haciendo clic en el boton de Documentacién podréis
acceder al espacio de disco:

Documentacia "‘\[E}

ESPAI DE DISC i

Area de fitxers '\‘[b

Al hacer clic en el Area de ficheros podréis acceder al espacio de disco
compartido. La ventana que se abre es realmente el espacio de disco compartido en
el que debéis aprender a moveros con el fin de gestionar la informacion que
generéis.
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La web del aula. Presentacion del espacio de trabajo

Como podéis comprobar en la imagen inferior, la ventana de la Web del aula se
divide en dos partes. En la parte de la izquierda o inferior (segln la configuracion
del entorno) es donde podéis visualizar todo el arbol de carpetas creado a partir
de la carpeta raiz. La parte de la derecha o superior nos presenta los ficheros que
hay dentro de la carpeta que hemos seleccionado en la parte de la izquierda o
inferior.
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En la imagen podéis ver que dentro de la carpeta abach hay un fichero que tiene el
nombre de indice.htm.

En la ventana de la Web del aula hay dos grupos de iconos. El primero es la
barra de herramientas, que tiene la funcién de controlar la transmision de los
ficheros que se realiza desde el disco duro del usuario hasta el espacio de disco de
la Web del aula.
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La barra de herramientas que esta un poco mas abajo se encarga de gestionar
las carpetas. Con estos iconos podéis crear una nueva carpeta, cambiar el
nombre a una que ya esté creada, borrarla y desplazar un fichero de una

carpeta a otra.

Para visualizar el contenido de una carpeta debéis hacer clic sobre su nombre. La

carpeta pasara de color gris claro a gris oscuro y podréis visualizar su contenido.

£ |Gyl |Cg (b

Debéis hacer clic en el icono de la carpeta donde querais crear la nueva. Esta se
pondra de un gris mas oscuro, y entonces debéis hacer clic sobre el icono de
Creacion de carpeta y poner un nombre a la nueva carpeta. Si no veis bien el
nombre, recordad que podéis ampliar el ancho del espacio de carpetas arrastrando

&ﬁ.

G 07 (kO

la linea que lo divide del espacio de ficheros.

Para cambiar el nombre a una carpeta hay que seleccionarla como en el

@f-

punto anterior y pulsar el icono de Cambio de nombre.

)
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Borrar una carpeta

Para borrar una carpeta también es necesario seleccionarla y hacer clic sobre el
icono.

3

Desplazamientos de ficheros de una carpeta a otra

Para desplazar ficheros de una carpeta a otra hay que abrir la carpeta de origen
donde tengais los ficheros que queréis cambiar de lugar. Los tenéis que ver en la
parte de la derecha o superior del area de trabajo. Para hacerlo, recordad que hay
que hacer clic sobre el nombre de la carpeta en la que estéis.

Seguidamente debéis seleccionar el icono de la carpeta de destino (donde
queréis que los mensajes queden después de la operaciéon), que se pondra de un
gris mas oscuro. Acto seguido, seleccionad los ficheros que queréis traspasar,
haciendo clic en la casilla de verificacion que todos llevan delante.
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En el caso de la imagen queremos traspasar el fichero indice.htm a la carpeta
abachl. Una vez dados estos pasos debemos hacer clic sobre el icono que sirve
para realizar este desplazamiento, el de Desplazamiento.

La Web del aula ofrece dos miniaplicaciones para llevar a cabo el envio de ficheros.
Una, para enviar ficheros multiples® y otra, para enviar un solo fichero.

Por el icono las podréis identificar:

5
Envio de ficheros multiples. E Envio de un solo fichero.

En cualquiera de los dos casos es necesario, en primer lugar, crear una carpeta en
la Web del aula, ya que si no deberéis dejar el fichero directamente en la Web del
aula o bien dentro de una de las carpetas que ya estén creadas. Es recomendable
que en un espacio de disco compartido cada usuario tenga creada como minimo
una carpeta de usuario. Por lo tanto, una vez creada la carpeta y "localizada" la
carpeta donde queréis dejar vuestros ficheros, lo que debéis hacer es seleccionar el
icono que lleva delante (se pondra de un color gris mas oscuro). A continuacién es
preciso hacer clic en el icono de Enviar fichero.

Acto seguido aparecerd un mensaje de certificacion que debera ser aceptado.
Dependiendo del navegador, el formato de la certificacion es diferente.

En el caso que utilicéis Internet Explorer es:

! La posibilidad de enviar ficheros mudltiples no se activa en todas las versiones del
navegadores. Con el navegador Internet Explorer 5 y 6 no tendréis problemas. En
cuanto al navegador Netscape o Navegador en catalan, depende de la version. La version 7
s6lo permite el envio de ficheros uno a uno. Por lo tanto, desde Técnicas de edicidon
electrénica os recomendamos que trabajéis con Internet Explorer.
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De esta manera llegaréis a la ventana de envio de ficheros desde la que podréis
seleccionar y enviar los archivos que querais al area de ficheros.

Semestre oct03 — feb04 8



Material complementario

ot

Como trabajar en la Web del aula

Envio de un solo fichero

Para enviar un solo fichero a la carpeta activa del area de ficheros, debéis hacer

clic sobre el icono. La ventana cambiard para mostrar este aspecto:

Enwament de fitzers

I Examinar... | Erwiarl

Haced clic sobre_ EX8MINar..

vuestro ordenador.

para seleccionar el fichero que queréis enviar desde

En la ventana de Enviar ficheros aparecera el nombre del fichero. Entonces haced
clic sobre enviar.

| Erwiar

[
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Envio de multiples ficheros

Para enviar multiples ficheros a la carpeta activa del area de ficheros, debéis
=]
. . TH
hacer clic sobre el icono .
miniaplicacion.

La ventana cambiara de aspecto y se abrira una

i Miniaplicacid de transferdncia de fitkeis
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La zona izquierda corresponde al contenido del disco duro de vuestro ordenador
donde debéis localizar los ficheros que queréis enviar. El funcionamiento de la
miniaplicacion es similar al explorador de Windows: podéis navegar por nuestro
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disco duro hasta encontrar la carpeta o carpetas que querais enviar al area de
ficheros.

Para visualizar todos los archivos deberéis escribir en el campo Filtro: *.* ya
que de esta manera podréis enviar cualquier formato de fichero. Haciendo clic sobre
el nombre de una carpeta (Mis documentos, etc.) o unidad de disco (A:...) de la
ventana de la izquierda accederéis a su contenido. Podéis seleccionar un archivo
haciendo clic sobre su nombre: aparecera en color azul. Podéis seleccionar mas
de un archivo haciendo los clics correspondientes o utilizando las teclas de control
(seleccion salteada) o mayusculas (seleccion en lista) como en Windows.
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Por defecto se visualizaran las carpetas de la raiz del disco duro de vuestro
ordenador personal y los archivos con extensiones html, gif y jpg. Seleccionad
mas de un archivo haciendo los clics correspondientes o utilizando las teclas de
control (selecciéon salteada) o mayusculas (seleccién en lista), como en Windows.

Una vez seleccionados, haréis clic sobre Pasar ->
g iansfertnecia de filkers & J.I.ﬂl.!l
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| Achvertencs ventana de subprograms

En la ventana de la derecha apareceran los archivos seleccionados para enviar.
También podéis borrar o afiadir otros antes de proceder a la transmision.
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Haciendo clic sobre Enviar se procedera a realizar el envio de los archivos a la
carpeta seleccionada al inicio.

Durante el proceso de envio aparecera en la parte inferior de esta ventana una
barra de color azul que os orientara sobre el estado de la transmision.

Una vez enviados los archivos es recomendable comprobar que la transmision se ha
realizado correctamente accediendo a la carpeta seleccionada y, a continuacién,
llevar a cabo una actualizacion de la ventana del area de ficheros.

En los nombres de ficheros que se envian a la Web del aula se requiere:
* No utilizar acentos en el nombre de los ficheros.
* No utilizar nombres con mayusculas.
* Es recomendable utilizar nombres cortos (ocho caracteres).
* No utilizar espacios.

« No utilizar caracteres especiales: diéresis, asterisco, interrogantes,
exclamaciones.

Borrar un fichero de la Web del aula es sencillo, y por ello debéis tener mucho
cuidado, ya que en este espacio hay mas compafieros que han guardado los
ficheros y es preciso no borrar ninguno que no deseemos.

Sélo debéis seleccionar el Fichero/s haciendo clic en la casilla de verificaciéon que
hay delante y apretar el icono Borrar un fichero.

El espacio de disco compartido tiene diversas finalidades, pero una de ellas es que
todos puedan acceder a la informacién que los demas van colgando.

Para visualizar un fichero lo primero que hay que hacer es encontrarlo en la parte
derecha o superior del espacio de la Web del aula. Una vez lo tenéis localizado, si

[w] indextitm

hacéis clic sobre el fichero la casilla de verificacion y de nuevo
hacéis clic sobre el fichero, podréis visualizarlo en la parte inferior de la ventana. En
el caso de que querais visualizar el fichero en ventana entera debéis apretar el
boton de Verificacion del fichero que queréis visualizar y después, el icono
Visualizacion.

L Ll
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Para conocer exactamente la direccion URL del Campus donde se encuentra este
fichero, desde el menu del navegador Internet Explorer:

« Id a /7 Ver/ Barra de herramientas / Barra de direcciones o
bien

« Haced clic en cualquier lugar de la pagina con el botén derecho del
raton en Propiedades (Internet Explorer) o Visualizacion de la
informacion del marco (en el Netscape) y obtendréis la direccién
URL.

Durante el semestre os pediremos que colguéis las practicas de evaluacién continua
y la parte virtual del examen en la Web del aula. Para ello, lo primero que
deberéis hacer es crear una carpeta que cuelgue de la carpeta raiz del espacio
de disco compartido (Web del aula). Esta carpeta debe tener el nombre de
usuario que os ha asignado la UOC (casi siempre es la inicial del nombre y el
primer apellido).

Dentro de esta carpeta deberéis colgar un fichero indice.htm (archivo de pagina
web) que actuara como "puerta de entrada" para todas vuestras practicas (en el
caso de que realicéis la evaluaciéon continua) y para la parte virtual del examen. No
0s preocupéis si todavia no sabéis crear un fichero de este tipo. Cuando empecéis a
trabajar con el lenguaje HTML no os supondra ninguna dificultad.

Una vez creado este fichero deberéis ir poniendo vinculos dentro de él en las
distintas actividades. De esta forma haréis que la informacion sea de facil
accesibilidad y navegacion.

La organizacion de la informacién dentro de la carpeta con vuestro nombre de
usuario, aparte de la creacion de este fichero, serad totalmente libre. Hay dos
opciones basicas de organizacion.

La primera opcion es clasificarlo todo en carpetas dentro de vuestra carpeta de
usuario, carpetas que deberéis ir creando a medida que vayais colgando
informacién y lo creais conveniente (ésta es la opcibn mas recomendable para
tenerlo todo ordenado, aunque lleva un poco mas de trabajo). Por ejemplo, podéis
crear una carpeta para cada préactica que realicéis y podéis utilizar de nuevo
vuestro nombre de usuario con un numero. Aqui tenéis un ejemplo de posible
estructuracion:
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Recordad que para crear una carpeta debéis hacer clic en el icono de la izquierda o
inferior de la carpeta dentro de la cual la querais crear (el icono se pondra de un
gris mas oscuro).

Esta primera opcidn representa que, al realizar el trabajo de las préacticas en
formato web, deberéis considerar la estructuracion de carpetas a partir de la
vuestra dentro de la Web del aula, cuando estéis programando las paginas web. Por
ejemplo, si queréis insertar una imagen dentro de una pagina web y queréis
guardar todas las imagenes en una carpeta ("imagenes") que tenéis dentro de la
vuestra de la Web del aula, deberéis poner esta estructuracion dentro de la
codificacion HTML en las etiquetas de insercién de una imagen. Lo mismo pasara
con los sonidos, hipervinculos a otras paginas de nuestra web, etc. Es conveniente,
para no tener problemas, trabajar con la misma estructura que habra en el disco de
la Web del aula dentro de vuestro disco duro. Es muy importante que todos los
elementos tengan exactamente el mismo nombre. Asi, a la hora de traspasar la
informacién no tendréis problemas.

La segunda opcion considera que no hay una estructuracion de la informacion en
carpetas y que todo se encuentra al mismo nivel. En este caso, a la hora de
programar no debéis considerar ninguna carpeta dentro del cédigo HTML y sélo
debéis insertar el nombre de las imagenes, sonidos, hipervinculos, etc.
directamente dentro de las etiquetas. En este caso, todos los elementos de la web
estaran dentro de la carpeta con vuestro nombre de usuario y podréis acceder
navegando a través de los vinculos del archivo indice.htm.

Independientemente de la forma que escojais para estructurar la informacion es
imprescindible que todos los hipervinculos de navegacion funcionen y que
todas las imagenes se visualicen. También deberéis poner énfasis en que la
navegacion que realicéis por todas las paginas web sea muy facil.

Para establecer enlaces entre vuestros ficheros debéis conocer las ubicaciones
exactas en el Campus. Como ya hemos comentado anteriormente, para conocer las
direcciones URL de la ubicacion de las paginas tenéis dos opciones:
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» Hacer clic sobre cualquier espacio de la pantalla del documento con el botén
derecho del ratén y con la opcion Visualizacion de la informacion del marco
(en el Netscape) y Propiedades (en el caso del Explorer) obtendréis la
direccion URL.

[t

« Hacer clic en Visualizacién del fichero (2 y desde el menu del navegador
Internet Explorer ir a / Ver/ Barra de herramientas / Barra de
direcciones.

L Ll

Los enlaces llevan la etiqueta <A HREF="destino"> Nombre del destino </A>.

 Si el enlace es a un objetivo en el interior de la misma pagina:

<A HREF="#destino"> Nombre del destino </A> es la etiqueta para el
enlace y

<A NAME="destino">Nombre del destino</A> etiqueta para el objetivo.
 Si el enlace es a otra pagina:
<A HREF="http://nombre.htm"> Nombre de la pagina</A=>.

* Si el enlace es a un lugar concreto de otra pagina donde hay una
marca:

<A HREF="nombre.htm#marca>nombre de la pagina </A>.

» Si el enlace es a paginas de nuestro propio espacio debéis tener en
cuenta la organizacion de carpetas y directorios que tenemos: si
todo cuelga de una Unica carpeta no hay problema (el enlace es como en
el primer caso), pero si tenemos distintas carpetas debéis tener en cuenta
que para saltar a un directorio posterior es necesario que la etiqueta sea:

<A HREF=" pecl/pecl.htm"> practica 1</A>

« En cambio, si queremos ir a una carpeta/directorio anterior la etiqueta
debe ser.. /

<A HREF="../indice.htm"> Volver a indice </A>

» Para evitar problemas escribid los nombres de todos los ficheros que
generéis en mindsculas, sin espacios ni caracteres acentuados.
También es muy recomendable que el nombre no sea mas largo de ocho
caracteres.

* Una vez preparadas las paginas, antes de enviarlas a la Web del aula, es
necesario comprobar su funcionamiento.
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« También hay que hacer pruebas de visualizacion con los dos
navegadores estandares: Explorer y Navegador.

» Tened en cuenta que la resoluciébn mas estandar de pantalla es 600 x
800 (por eso es recomendable hacer uso de las tablas para estructurar
nuestras paginas).

« Una vez enviadas las paginas a la Web del aula es necesario volver a
realizar la comprobacion, especialmente de los enlaces y de la
visualizacion de las imagenes, para evitar errores como las referencias a
ficheros locales del tipo:

<IMG SRC=file:///C|/imagenes/ imagenl.gif'>
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