
Tutorial de manejo 
para el espacio colaborativo WIKI

Apreciados estudiantes bienvenidos al espacio colaborativo wiki, como su nombre lo indica es un 
espacio para que ustedes realicen sus trabajos o proyectos en equipo. Cada uno de los miembros 
del grupo podrá editar la información en la wiki, y su tutor podrá evidenciar cuáles fueron los 
aportes de cada uno de ustedes, por eso es fundamental que cada miembro del grupo realice sus 
participaciones dentro de la wiki. 

Algunas recomendaciones antes de iniciar a trabajar con la wiki:

 1.	Revise los instructivos de proyecto o en la guía metodológica si es un módulo con 
simulación lo que les solicita su tutor. En el caso de módulos con simulación recuerde que 
debe realizar la simulación para tener acceso a la wiki.

2.	Todos los miembros del equipo deben hacer aportes significativos. Todas las 
participaciones deben hacerse en la wiki de manera personal, no debe haber participaciones 
a nombre de otros integrantes del equipo.

3.	Sólo se debe adjuntar archivos cuando estos son solicitados en los instructivos de proyecto 
o en las guías metodológicas de la simulación. No se tendrán en cuenta las participaciones 
que sean archivos adjuntos.

4.	 La herramienta permite ver el trabajo consolidado por el grupo y las participaciones 
individuales, entonces de acuerdo con la participación de cada estudiante el tutor puede 
asignar calificaciones diferentes, por eso es fundamental su compromiso y cumplimiento 
con el proyecto y con los miembros de su equipo.
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5.	 Tengan entre todos los integrantes del grupo, los contactos de los demás miembros, porque 
al ser un trabajo colaborativo la comunicación es fundamental, así ustedes pueden estar en 
contacto. Sin embargo, nunca realice participaciones en nombre de otras personas porque 
sólo serán registradas en el sistema para usted y el tutor no calificará a la otra persona. Para 
este punto no hay excepciones. Si alguno de los integrantes no puede acceder a la wiki, debe 
crear el caso en la mesa de ayuda, pero bajo ninguna circunstancia haga aportes en nombre 
de otros, evítese dolores de cabeza con sus calificaciones.

Lo primero que debe hacer es ingresar a la wiki desde canvas, para ello cuando ingrese a su 
módulo encontrará un acceso denominado experiencia de aprendizaje. Dé clic y se abrirá una 
ventana emergente, cuando ingrese a la experiencia aparecerá el ingreso.
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Cuando esté en la pantalla de la experiencia desplace el ratón hacia abajo para que pueda visualizar 
esta pantalla.
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En la parte izquierda aparecen tus compañeros de equipo, en la parte derecha aparece la wiki.

Para ingresar a la wiki dé clic en ir a Wiki.

En la parte izquierda de la pantalla están los integrantes del grupo que tienen acceso a la Wiki, sólo 
pueden acceder a esta los miembros del grupo y el tutor. 
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En la parte izquierda de la pantalla están los integrantes del grupo que tienen acceso a la Wiki, sólo 
pueden acceder a esta los miembros del grupo y el tutor. 

Si da clic en editar podrá acceder al espacio para editar información. En este espacio se puede 
escribir sus aportes en la wiki.

A continuación, se explicará el tipo de información que puede agregar en la wiki. 

Si da clic en párrafo encuentra diversos tipos de letras y tamaños que le servirán para organizar 
visualmente la información con títulos, subtítulos, especial para la edición del texto de su trabajo.
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El siguiente botón sirve para seleccionar un fragmento del texto y variar el tipo de letras, se puede 
poner negrillas, cursivas, subíndice, superíndice, etc.

El botón con el siguiente símbolo                  permite vincular a otras páginas web. 

Se copia la dirección url y clic en 
insertar para ingresar la página a 
la wiki.
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 El siguiente menú permite enumerar, crear listas con viñetas o numeradas. 

El menú de insertar es tal vez el más importante, porque nos permite insertar en la wiki diversos 
elementos.

Insertar multimedia se refiere a la posibilidad de insertar archivos como videos, imágenes y otros 
tipos de archivos que se requieran para la wiki. Dé clic en insertar multimedia, ahora dé clic en 
subir, en el botón seleccione un archivo que quiere adjuntar, clic en subir.
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Escriba el nombre del archivo o cómo quiere que aparezca en la wiki y un texto que describa 
brevemente el archivo. Dé clic en guardar.

Aparece la imagen, dé clic en usar esta imagen. 

Dé clic en usar esta imagen, aparece un nuevo menú que dice configuraciones generales o 
configuraciones avanzadas. 

Dé clic en configuraciones avanzadas, nos permite alinear la imagen, cómo se visualiza la imagen.

Cualquier cambio que efectúe debe dar clic en aplicar cambios.
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Insertar tabla permite crear tablas y editar la información de estas. 

Dé clic en propiedades y se despliega el siguiente menú

 •	Leyenda sirve para agregar un título a la tabla.

•	De estilo: tipo de letra, de margen o de celda que puede tener.

•	Plegable que se expande en el espacio de trabajo.

Usted verá la tabla pequeña, pero al escribir dentro de las celdas se expandirá su dimensión.
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Si usted quiere agregar o quitar filas puede hacer lo siguiente, dar clic en la flecha que aparece al 
lado de la tabla y se despliega el siguiente menú.

Se despliega el menú que permite insertar celdas. Si despliega al lado lateral lo hace para las filas. 
Si lo hace en la parte superior se despliega para las columnas. 

Insertar comentarios es muy valioso cuando usted quiere indicarles a sus compañeros algo para 
que ellos hagan o trabajen dentro del espacio. Dé clic en insertar comentario

.

Es solo darle clic en insertar y ya queda dentro del texto. Si quiere eliminarlo seleccione el 
comentario editar, baje con el scroll y allí aparece la opción de eliminarlo.
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 Insertar fórmulas químicas es una de las propiedades más interesantes de la wiki porque permite 
seleccionar el tipo de fórmula, editarla y publicarla en la wiki de una manera muy fácil e intuitiva. 
Dé clic en insertar fórmula química.

 De manera similar funciona la inserción de fórmulas matemáticas se selecciona de la parte 
izquierda el tipo de fórmula, la parte de fórmula se edita, se da clic en insertar y listo, queda en la 
wiki la fórmula matemática o química.
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Aunque la función de elemento multimedia permite la inserción de imágenes, el botón de imágenes 
es mejor porque permite definir tamaños, alineaciones de una vez.

El siguiente botón                    permite insertar dentro del documento caracteres especiales. 

Seleccione el carácter que quiere insertar, clic en el carácter y aparece en el espacio de trabajo.     
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El botón en forma de lápiz                      permite insertar códigos html, para insertar elementos en 
la wiki de html de diferentes programas. 

Dé clic en edición de códigos. Aquí se puede editar, pero es muy importante que se debe tener 
conocimientos básicos en edición de código html, porque de lo contrario puedes dañar cosas 
en l wiki, se recomienda este modo para usuarios avanzados.

Para finalizar el trabajo en la wiki no se olvide nunca de guardar, de lo contrario perderá el trabajo 
realizado. Aparece un botón en azul de guardar cambios, dé clic en ese botón.
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Para verificar cuando los cambios están guardados el botón de guardar cambios está gris. Ahora 
que ya tiene todo guardado, dé clic en el botón Leer, debe aparecerle todo lo que le ha editado.

Para ver los aportes hechos por sus compañeros pueden dar clic en el botón Ver historial, es 
valioso porque ustedes pueden ver los aportes de sus compañeros para la publicación final, en el 
espacio de trabajo se ven dichos aportes, pero si quiere verlos por separado pueden hacerlo. Den 
clic en el botón ver historial.

Como pueden ver en la página aparece en color rojo la persona que editó en la wiki y cada una 
de las acciones, de esta manera tanto ustedes como el tutor pueden ver quien ha contribuido al 
proyecto o documento por realizar.

Si ustedes lo quieren hay un botón que se llama exportar que permite exportar en pdf el archivo 
que han realizado en la wiki, tengan en cuenta que cualquier contenido interactivo no funcionará 
en la versión pdf.


