PROCEDIMIENTO DE USO DE LA PLATAFORMA COLABORA
PARA COORDINADORES/AS:
1º.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRAR EN COMUNIDAD Y ESCRIBIR PROYECTO
1. Solicitar acceso a asesoría responsable, indicando nombre del proyecto
2. Entrar en Colabora:
a. Entrar en: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/colabora 

b. Usuario: el mismo de Séneca

c. Contraseña: la misma de Séneca

d. La primera vez que entramos tenemos que elegir una pregunta de seguridad por si perdemos la contraseña y debemos aceptar la licencia de uso.

3. Avisar a la asesoría del centro de que se ha entrado en Colabora y esperar mensaje de la asesoría indicando que la comunidad está creada
4. Pulsamos en Comunidades
5. Pulsamos en Comunidades disponibles
6. Escribimos el código del centro, y pulsamos en Buscar. (Otra opción es pulsar en Comunidades en que soy miembro)
7. Pulsamos en Páginas Privadas de la Comunidad
8. Ya estamos en la comunidad o espacio de trabajo del proyecto de Formación en Centros que tiene 4 apartados:
a. Proyecto: es donde los participantes y la asesoría realizan el proyecto de FC
b. Foro: tiene 4 foros de debate creados
c. Recursos: incluye varias carpetas para guardar los documentos del proyecto:
i. Lecturas básicas
ii. Materiales disponibles
iii. Materiales elaborados
d. Diario: es un blog del proyecto donde se recoge el proceso de trabajo
9. Pulsamos en proyecto, elegimos apartado, escribimos texto y guardamos cambios.
10. Cuando terminemos pulsamos en Salir
2º.- PROCEDIMIENTO PARA DAR ACCESO A LOS MIEMBROS DEL PROYECTO
1. Cuando una persona solicite inscripción, el coordinador/a recibirá un correo
2. Entrar en Colabora
3. Pulsar en Comunidades
4. Pulsar en Comunidades en que soy miembro
5. Elegir Acciones, Ver peticiones de ingreso
6. Pulsamos en Pendiente y Aprobar
7. Dar acceso (permitir sí y hacer comentario), solo si la persona es miembro del proyecto ( si la persona no es conocida la solicitud debe ser rechazada)
3º.- PROCEDIMIENTO PARA ESCRIBIR EL PROYECTO:
1. Pulsamos en proyecto, 
2. después en el apartado correspondiente, 
3. pulsamos en Edit, escribimos, y 
4. después pulsamos en Guardar.
4º.- PROCEDIMIENTO PARA ESCRIBIR EN FOROS:
1. Pulsamos en Foro, pulsamos en el foro en que queremos escribir
a. Si queremos iniciar una nueva conversación o hilo sobre un tema nuevo que no se ha tratado antes en el foro: 
i. pulsamos en Crear nuevo hilo de discusión, 
ii. Escribimos Asunto, Cuerpo y opcionalmente adjuntamos archivo
iii. Pulsamos en Guardar
b. Si el tema ya se ha tratado en el foro NO ABRIMOS NUEVO HILO, sino que:
i. Pulsamos sobre el hilo o mensaje correspondiente
ii. Pulsamos en Responder en el mensaje al que queremos contestar
iii. Escribimos Asunto, Cuerpo y opcionalmente adjuntamos archivo
iv. Pulsamos en Guardar
5º.- PROCEDIMIENTO PARA SUBIR/VER ARCHIVO EN LA BIBLIOTECA DE RECURSOS:
1. Pulsamos en Recursos
2. Pulsamos en una de las 3 carpetas
3. Pulsamos en Añadir documento, 
4. Pulsamos en Examinar, elegimos archivo y pulsamos en Abrir o Aceptar 
5. Pulsamos en subir archivos
Para ver un archivo, entramos en Recursos, elegimos carpeta y pulsamos sobre él
Además los coordinadores/as pueden crear más foros, carpetas y subcarpetas, escribir en blog, etc.
PROCEDIMIENTO DE USO DE LA PLATAFORMA COLABORA
PARA MIEMBROS:
1º.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRAR EN COMUNIDAD Y ESCRIBIR PROYECTO
1. Entrar en Colabora:
a. Entrar en: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/colabora 

b. Usuario: el mismo de Séneca

c. Contraseña: la misma de Séneca

d. La primera vez que entramos tenemos que elegir una pregunta de seguridad por si perdemos la contraseña y debemos aceptar la licencia de uso.

2. Pulsamos en Comunidades
3. Pulsamos en Comunidades disponibles
4. Escribimos el código del centro, y pulsamos en Buscar. (La segunda vez podremos pulsar directamente en Comunidades en que soy miembro)
5. Pulsar en Solicitar inscripción
6. Escribir en Comentario el nombre del centro, y razón para pedir acceso.
7. Pulsar Guardar y Salir de colabora
8. Esperar email de bienvenida de la plataforma (el acceso lo da el coordinador/a del proyecto así que puede tardar días)
9. Volver a entrar en Colabora
10. Pulsamos en Comunidades
11. Pulsamos en Comunidades en que soy miembro
12. Pulsamos en Páginas privadas
13. Ya estamos en la comunidad o espacio de trabajo del proyecto de Formación en Centros que tiene 4 apartados:
a. Proyecto: es donde los participantes y la asesoría realizan el proyecto de FC
b. Foro: tiene 4 foros de debate creados
c. Recursos: incluye varias carpetas para guardar los documentos del proyecto:
i. Lecturas básicas
ii. Materiales disponibles
iii. Materiales elaborados
d. Diario: es un blog del proyecto donde se recoge el proceso de trabajo
2º.- PROCEDIMIENTO PARA ESCRIBIR EL PROYECTO:
5. Pulsamos en proyecto, 
6. después en el apartado correspondiente, 
7. pulsamos en Edit, escribimos, y 
8. después pulsamos en Guardar.
3º.- PROCEDIMIENTO PARA ESCRIBIR EN FOROS:
2. Pulsamos en Foro, pulsamos en el foro en que queremos escribir
a. Si queremos iniciar una nueva conversación o hilo sobre un tema nuevo que no se ha tratado antes en el foro: 
i. pulsamos en Crear nuevo hilo de discusión, 
ii. Escribimos Asunto, Cuerpo y opcionalmente adjuntamos archivo
iii. Pulsamos en Guardar
b. Si el tema ya se ha tratado en el foro NO ABRIMOS NUEVO HILO, sino que:
i. Pulsamos sobre el hilo o mensaje correspondiente
ii. Pulsamos en Responder en el mensaje al que queremos contestar
iii. Escribimos Asunto, Cuerpo y opcionalmente adjuntamos archivo
iv. Pulsamos en Guardar
4º.- PROCEDIMIENTO PARA SUBIR/VER ARCHIVO EN LA BIBLIOTECA DE RECURSOS:
6. Pulsamos en Recursos
7. Pulsamos en una de las 3 carpetas
8. Pulsamos en Añadir documento, 
9. Pulsamos en Examinar, elegimos archivo y pulsamos en Abrir o Aceptar 
10. Pulsamos en subir archivos
Para ver un archivo, entramos en Recursos, elegimos carpeta y pulsamos sobre él
