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Repositorio 

Una Institución no estaría completa sin una Biblioteca. La sección Repositorio funciona 
perfectamente como una.  

En una Biblioteca uno puede buscar revistas, libros, diarios, en cambio en este Repositorio 
extendemos esta función a lo que es una verdadera Biblioteca de Recursos online.  

Definimos a los Recursos como Objetos, que son sinónimos y pueden ser usados de manera 
indistinta. Dentro de la Administración se emplea el término Objetos. Con la palabra Objetos se quiere 
englobar a todos los tipos de información que se pueden agregar, buscar y eliminar de la Biblioteca – a la 
cual llamamos Repositorio dentro de la Administración. Un objeto puede ser tanto un archivo cualquiera, 
como un micrositio (archivo .zip), como también puede ser una dirección de Internet (sitio Web).  

El Repositorio cuenta con 3 niveles: Personal – Local – Global (éste último está disponible 
únicamente para comunidades educativas en red) 

Repositorio personal: Los objetos alojados en el Repositorio Personal, estarán disponibles 
únicamente para el usuario que los ha subido y para los grupos por él seleccionados.  

Repositorio Local: Los objetos alojados en el Repositorio Local, estarán disponibles para todos los 
usuarios que pertenezcan al sistema. Estarán visibles para todos aquellos grupos que hayan sido 
seleccionados.  

Repositorio global  Solamente disponible para comunidades virtuales. Los objetos alojados en el 
Repositorio Global, estarán accesibles desde todos los Centros de la Comunidad.  

Las instituciones que así lo deseen, podrán trabajar con un repositorio global en el cual suban 
objetos que consideren de importancia poder compartir con otras plataformas. 

 

Administración del Repositorio 

La función de esta área es administrar los objetos que forman parte del Repositorio. Al igual que 
otras secciones de la Administración, es posible Agregar, Modificar ciertas propiedades y Eliminar los 
objetos que ya fueron subidos. La pantalla al acceder a Repositorio muestra una lista con todos los 
elementos disponibles dentro del mismo que se pueden modificar haciendo clic sobre el objeto deseado.  
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Agregar objeto al Repositorio 

Ubicación del Objeto 

Al momento de agregar un objeto, se podrá elegir la ubicación entre las siguientes opciones: 

 

Al momento de definir en que repositorio ubicaremos un determinado objeto y al activar cada uno de 
ellos se hace visible una ayuda contextual que aclara al usuario específicamente donde se guardará el 
objeto en cuestión y para quienes estará disponible. 

Cuando el usuario decida subir un objeto al repositorio Global, se deberá indicar el destino del 
mismo, es decir, el repositorio local o personal y a su vez se podrá indicar si se desea publicar también 
en el repositorio global. De esta manera, se logra una publicación automática de los objetos hacia el 
repositorio global. 

 

Campos descriptivos del objeto 

 

Tipo de Objeto: indica el tipo de objeto que se quiere agregar al  Repositorio. Al seleccionar uno, el 
campo Nombre cambia para permitir Examinar el disco rígido para subir un archivo (simple o micrositio), 
o insertar la dirección de un sitio Web. 

Si se trata de un Micrositio – a diferencia de un archivo simple o una dirección Web – se presenta, 
una vez subido el archivo, una nueva pantalla para definir el tamaño de la ventana del micrositio, y la 
página principal del mismo.  
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Nombre: en este campo se selecciona el archivo a agregar o la dirección de un sitio Web. 

Descripción: aquí es posible escribir una descripción del archivo o sitio a agregar, para facilitar la 
búsqueda o acceso posterior. 

Conocimientos Previos: es un campo opcional en el Repositorio Personal o Local. Y es un campo 
obligatorio en caso de subirse al Repositorio Global. 

Objetivos Didácticos: es un campo opcional en el Repositorio Personal o Local. Y es un campo 
obligatorio en caso de subirse al Repositorio Global. 

Autoría: es un campo opcional en el Repositorio Personal o Local. Y es un campo obligatorio en 
caso de subirse al Repositorio Global. Indicará Persona/as o entidad autora del material. 

Palabras Clave: agregando palabras en este campo, facilitará la búsqueda del contenido a agregar. 

 

 

Idioma: idioma primario utilizado en el material para comunicarse con los potenciales consumidores 
del mismo.  

Nivel de Agregación: el nivel de agregación puede ser: 
1. Representa el nivel más pequeño de agregación (el aplicable a material aparentemente 

indivisible, como una imagen, un archivo PDF, etc.).  
2. Colección de materiales atómicos (por ejemplo, un archivo HTML junto con las imágenes 

referidas desde el mismo).  
3. Una colección de dos o más materiales de nivel 2 (por ejemplo, una web formada por múltiples 

documentos HTML).  
4. El nivel mayor de granularidad (por ejemplo, un conjunto de cursos que conducen a la obtención 

de un grado). 

Formato: en este campo debemos aclarar el tipo de material a agregar, por ejemplo, Aplicación, 
Imagen, Sonido, Texto, Video, etc. 

Estos tres últimos campos son opcionales en el Repositorio Personal o Local. Y obligatorios en caso 
de subirse al Repositorio Global. 
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Además podrá seleccionarse la materia y nivel correspondiente al objeto.  

 

Las materias y niveles definidos en el repositorio Global se muestran al marcar la casilla 
“seleccionada”.  A la derecha de la misma se irán listando las opciones elegidas. 

 

 

Visibilidad: este tema se verá con detalle más adelante en el capítulo. Temporalmente diremos que 
en este campo hay que seleccionar todos aquellos grupos los cuales tendrán acceso al elemento 
agregado.  
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Categorías: las categorías también se verán con detalle más adelante pero por el momento 
podemos decir que se pueden seleccionar todas aquellas categorías en las cuales aparecerá en objeto a 
agregar. 

Aquellos objetos que han sido subidos al Repositorio 
Global, estarán identificados en cada Centro, en la 
administración del aula, en la opción Modificar del Repositorio, 
en la columna Versión. En el caso de la imagen, está indicando 
el primer número, la versión del RL, una flecha que se ha subido 
al RG y el segundo número, indica la versión en el RG. 

Modificar o cambiar un objeto 

Modificar un objeto: Al modificar un objeto sólo se podrá cambiar: el objeto, la descripción, las 
palabras claves, las visibilidades y las categorías asociadas, etc. 

En el caso de cambiar el objeto; es recomendable que el nombre del archivo se mantenga para que 
las posibles incrustaciones o vínculos de este objeto sigan funcionando. 

Mover un objeto: El profesorado puede cambiar el tipo de repositorio en el que se encuentra un 
recurso almacenado con anterioridad, siempre pensando en ampliar el espectro de profesores que tienen 
acceso al recurso.  

Es por ellos que los cambios posibles podrán pasar de RP a RL, RP a RG, RL a RG.  

Una vez almacenado el recurso en el repositorio Global, el usuario inicial no tendrá control sobre el 
recurso alojado en el RG, pero si mantendrá el control del recurso en el repositorio del centro educativo.  

Los metadatos necesarios a incluir en la ficha dependerá de la selección RP-RL-RG realizada, y se 
tiene en cuenta la obligatoriedad /opcionalidad definida con anterioridad para cada metadato. 

Eliminar 

Se pueden eliminar objetos definidos accediendo al comando Eliminar.  

Para borrar, hay que seleccionar todos aquellos elementos que se desean eliminar, haciendo clic 
sobre la columna correspondiente. De esta manera se pueden borrar varios objetos a la vez.  
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Todos aquellos elementos que estén siendo utilizados en Programas (particularmente en Material 
de la Propuesta y Tareas), se visualizarán coloreados y si se eliminan no estarán disponibles en el grupo 
en el que se ha utilizado. 

 

Buscar en el repositorio 

Desde la administración 

Desde la administración, en la pestaña Repositorio,  podemos hacer clic en el comando Buscar y 
realizar dos tipos de búsqueda:  

Búsqueda simple: con sólo ingresar un texto el buscador devolverá los resultados que tengan 
coincidencias en todos los campos con el texto buscado. 

 

Búsqueda avanzada: permitirá al usuario filtrar por todos los datos ingresados, al momento de 
realizar la búsqueda: 

 

 

El usuario deberá seleccionar obligatoriamente la Localización del objeto. Otro criterio de 
búsqueda obligatorio es el Tipo de Objeto, en donde podrá realizar la búsqueda según sean archivos, 
micrositios o sitios. Pueden marcarse una, dos o las tres casillas para realizar la búsqueda.  

Al marcar las diferentes opciones de búsqueda, se abrirá un campo en donde se podrá escribir lo 
que se desea buscar, que se corresponde con los campos completados al subir una objeto al Repositorio 
Personal/Local o Global. En el caso de buscar un objeto en particular, y si se conocen algunas 
características del objeto se podrá afinar dicha búsqueda.  
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Ejemplo de Resultado de búsqueda: 

 

Resultado de la búsqueda: 

 

Al encontrar el archivo deseado, se tiene la posibilidad previsuarlizarlo , ver sus metadatos , 

modificarlo , o eliminarlo , siempre haciendo clic en el icono correspondiente. 

Si la lista de objetos es muy extensa se puede buscar el objeto deseado a través de una palabra 
clave, el nombre del objeto, la categoría, etc. Si se deja el campo vacío y se hace clic en Buscar, se 
mostrarán todos los objetos definidos separados por cada uno de los repositorios. 

 

Desde la vista del usuario 

Es posible buscar y reutilizar los objetos del repositorio desde la vista de usuario. Es decir, el 
Repositorio es una sección del grupo, la cual podrá configurarse al igual que el resto de las secciones 
desde la administración de la plataforma Grupos > Secciones. 

La sección contará con una serie de permisos aplicables a los usuarios que interactúen con el grupo 
en cuestión que determinarán a que tipo de repositorio tendrá acceso cada usuario en particular. 

No accede: el usuario no tiene acceso a ningún repositorio. 

Acceso al RP: el usuario tiene acceso sólo al repositorio personal. 

Acceso al RL: el usuario tiene acceso al repositorio personal y local. 

Acceso al RG: el usuario tiene acceso al repositorio personal, local y global. 
 

De esta manera, se facilita la visualización y búsqueda de  recursos almacenados en el repositorio, 
sin necesidad de tener que acceder a la administración del aula virtual. 

La presentación de los recursos contempla todas las posibilidades de búsqueda, presentación y  
ordenación que los tipos de metadatos de las fichas de los recursos nos permitan.   

Existen dos tipos de búsqueda a realizar de los objetos dados de alta en el Repositorio. 

Por un lado, una Búsqueda Simple que permite localizar objetos buscando en todos los 
repositorios (personal, local y global) y además teniendo en cuenta todos los tipos de objetos posibles 
(archivos, sitios locales, sitios de Internet). Aquí solo es necesario ingresar algún término o palabra clave 
de búsqueda 
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Y por otro, una Búsqueda Avanzada que permite filtrar el resultado de acuerdo a una serie de 
cuestiones factibles de definir. En la medida en que disponga de más información respecto al objeto 
buscado le va a convenir utilizar este tipo de búsqueda ya que el resultado será más acotado y por ende 
podrá ubicar el objeto en cuestión más rápidamente. 

 

 

Se abre una nueva ventana con los archivos localizados, separados por nivel (personal – local o 
global) pudiendo visualizarse el contenido o consultar sus metadatos, tal como se muestra a 
continuación: 
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Al hacer clic en el icono de previsualización , puede observarse el objeto elegido, y al hacer clic 

en el icono de visualización de metadatos , puede observarse todos los datos relacionados con el 
objeto elegido, tal como puede verse en la siguiente imagen:  

  

Si el objeto se descarga, se obtendrá un ZIP que contiene: en la carpeta resources el archivo en sí, 
y un archivo metadata.xml, el cual contiene la información ingresada en el repositorio para ese objeto. 
Este objeto podrá importarse en el repositoriio de otra plataforma, conservando sus datos, a través del 
comando Importar. 

 

Repositorio personal  

Cada usuario podrá contar con un repositorio de objetos de tipo personal, es decir, objetos que 
subirá y que luego estarán disponibles para su uso de manera privada. 
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Dentro del Repositorio, nos encontramos con la opción Personales, donde podremos visualizar 
cuáles son los usuarios que tienen objetos en sus Repositorios Personales, indicando la cantidad de 
objetos para cada uno de ellos. 

 

 

En el caso que el usuario que tenga objetos en su repositorio personal y éste fuera eliminado del 
sistema, estos objetos pasarán a pertenecer a un usuario anónimo y quedarán a disposición del 
webmaster para moverlos al Repositorio Local, o eliminarlos. 

 

 

Tanto si se elige la opción Mover a RL o borrar, el sistema emitirá un mensaje, para que el usuario 
confirme la acción elegida. No es posible seleccionar ambas opciones a la vez. 

 

Una vez elegida una de las dos opciones, los objetos pasan a ser parte del Repositorio Local, o 
eliminados definitivamente del sistema, emitiendo los siguientes mensajes, según corresponda: 

 

Quedando en el apartado de Personales, únicamente los usuarios con objetos relacionados. 

 

Incrustar/ linkear objetos desde el Repositorio 
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Desde los editores de la administración 

Los objetos definidos en el repositorio podrán ser enlazados o incrustados desde cualquiera de los 
editores HTML que pueden visualizarse desde la administración, en las siguientes secciones de un 
grupo: 

- Grupos  Administración  Agregar/Modificar 

- Contenidos  Presentación  Administración  Agregar/Modificar 

- Contenidos  Programa  Administración  Agregar/Modificar (si el grupo es de tipo a distancia) 

- Contenidos  Programa  Guía didáctica (si el grupo es de tipo a distancia) 

- Contenidos  Asignaturas  Administración  Agregar/Modificar (si el grupo es de tipo curso o 
Postgrado) 

- Contenidos  Temas  Administración  Agregar/Modificar (si el grupo es de tipo cátedra, 
investigación, grupo de trabajo o jornadas) 

 

Para incrustar o 
linkear un objeto del 
repositorio desde 
cualquier editor, 
debemos hacer clic en 
el icono del repositorio 
en el editor: 

Estos objetos, a su 
vez, podrán ser 
definidos como Material 
de estudio obligatorio o 
como Actividad en los 
grupos de tipo a 
Distancia: 

 

En todos los casos, haciendo clic en el icono de Repositorio , se observará una pantalla similar 
a la que se muestra a continuación, la cual permitirá realizar una búsqueda del objeto deseado y luego 
incrustarlo o enlazarlo o utilizarlo donde el usuario lo desee. 
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Al localizar el objeto, con el criterio de búsqueda deseado, debe hacerse un clic en el nombre del 
mismo y luego seleccionar si se desea enlazarse (linkear) o incrustarse dentro del editor de la guía 
didáctica.  

 

Si se hace clic en Linkear, la palabra seleccionada, se transformará en un link que hace referencia 
al archivo. En cambio, si se hace clic en Incrustar, el archivo entero se insertará dentro del editor html. 

En el caso de la Incrustación hay que tener en cuenta dos factores importantes: si el archivo es muy 
grande, demorará el tiempo de carga de la página luego en la Plataforma y, por otro lado, sólo se podrán 
incrustar archivos cuya extensión sea permitida por el Sistema. La lista de extensiones permitidas se 
encuentra en uno de los Anexos de este manual. 

 

Desde la vista de usuario 

Desde la vista de usuario, si se tienen lo permisos necesario, está permitido linkear objetos del 
Repositorio desde la sección Archivos 

Al momento de publicar un archivo será posible optar por un archivo existente en el ordenador del 
usuario o por uno previamente dado de alta en el repositorio. En el campo Ubicación, deberá indicarse la 
opción Local para el primer caso y Repositorio para el segundo. 
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Al hacer clic en el icono del Repositorio , se abre la ventana de búsqueda vista anteriormente. 
Una vez localizado el objeto, se hace un clic en el nombre del mismo y se realiza el enlace a través del 
botón linkear. 

 

Para concluir el proceso, se deberá completar la Categoría (dato obligatorio) y Descripción (dato 
no obligatorio) del archivo que se desea subir. Por último hacer clic en el botón Agregar. 

Categorías 

Las categorías sirven para agrupar información relacionada. En este caso la información está 
ordenada en forma de archivos y direcciones de sitios Web. Dentro del Repositorio podemos crear 
categorías (modificar su nombre y eliminarlas también), para luego poder ubicar archivos o direcciones 
dentro de una o varias de ellas. Es decir, al agregar objetos al Repositorio, se puede indicar que ese 
elemento se encuentre dentro de una o más categorías.  

 

Esta pantalla muestra una lista de las categorías definidas. Como se muestra en la pantalla, las 
columnas que integran esta sección son Código, Nombre, Descripción, y Rel. Esta última columna indica 
la cantidad de archivos (o direcciones Web) que pertenecen a la categoría.  

Como hemos visto antes, para agregar un archivo a una categoría se Modifica el archivo creado y 
se selecciona la o las categorías a las que se quiere que el archivo pertenezca. 
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Se pueden modificar las 
categorías que aquí aparecen 
haciendo clic sobre su nombre. 

Dentro de esta pantalla se podrá 
modificar no sólo su nombre, sino 
también la descripción. Este mismo 
proceso se aplica al agregar 
categorías desde el comando con el 
mismo nombre.  

Se pueden eliminar categorías, 
seleccionando – de a una categoría 
por vez – la deseada. No se podrán 
borrar todas aquellas categorías que 
tengan archivos relacionados a ellas. 

 

 

Visibilidad 

Como se ve claramente en la pantalla principal del Repositorio, éste no se refiere a un Grupo en 
particular, sino a todos los grupos por igual. Este hecho permite que se defina un solo Repositorio, donde 
todos los archivos y direcciones se van a guardar, para poder ser accedidos por todos los grupos de la 
misma manera. Sin embargo, la Visibilidad tiene un papel muy importante en esta relación. 

Al agregar un archivo o dirección Web se define la Visibilidad. Mediante la Visibilidad se especifican 
aquellos grupos que podrán acceder a un determinado objeto (archivo, micrositio o sitio) del repositorio. 
De esta manera, la Visibilidad se convierte en un límite o restricción al acceso de los objetos que se 
agregan al Repositorio. 

Vale la pena mencionar que cada vez que se crea un nuevo grupo (Grupos > Agregar), se genera 
automáticamente una Visibilidad con el nombre del grupo creado, para agilizar el proceso. 

 

Puntos importantes sobre la Visibilidad: 

+ Si al agregar un objeto no se le asigna ninguna visibilidad (es decir, no se le especifica que grupos 
van a poder acceder a ese objeto), el mismo va a poder ser accedido y utilizado por todos los 
grupos. 

+ Si se le asignan algunas visibilidades, entonces sólo van a acceder al objeto esos grupos. 

 

Webmasters, Administradores y su Relación con Visibilidad: 

+ En Agregar Objetos, los Webmasters van a poder ver todas las Visibilidades (o sea todos los 
Grupos), y seleccionar cualquiera de ellos para asignarlo a los Objetos.  

+ En cambio los Administradores de Grupos, van a poder ver sólo las Visibilidades que 
correspondan a los grupos que ellos administran (es decir, si se es Administrador del Grupo A, 
Grupo B, y Grupo C, sólo verán en Agregar Objetos, estas Visibilidades, mientras que un 
Webmaster verá todos los grupos y no sólo estos 3). 

Estas restricciones también se aplican al listar los Objetos definidos. Es decir, los Webmasters 
podrán ver todos los objetos que se hayan creado, y los Administradores de Grupos sólo verán listados, 
los que tienen como Visibilidad su Grupo/s.  

Por esta misma razón, al Agregar Objetos, los Administradores siempre tienen que definir en forma 
obligatoria (y validada por el Sistema) al menos una Visibilidad de las que tienen disponibles, mientras 
que los Webmasters, pueden no definir ninguna como se explicó antes (Puntos importantes sobre 
Visibilidad). La explicación que tiene este punto se basa en que los Webmasters tienen acceso a todo, 
mientras que los Administradores, sólo acceden al grupo/s que tienen bajo su responsabilidad. 
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La imagen anterior muestra la pantalla de Modificar Visibilidad, donde se observan algunas de las 
visibilidades definidas, con su descripción y la columna de archivos relacionados a cada una de las 
visibilidades.  

Para modificar una visibilidad se hace clic sobre su nombre, como se vio en Categorías. Se puede 
modificar el Nombre, la Referencia y la Descripción.  

- el Nombre es con el que se va a conocer la Visibilidad, el título. Este es el nombre que aparece en 
el área de Visibilidad al agregar o modificar un objeto. Es una buena idea utilizar un nombre que sea 
representativo del Grupo al que hace Referencia. 

- la Referencia cumple un papel fundamental en la Visibilidad, y es el nombre del Grupo al que – 
valga la redundancia – se refiere. Es por esto que es muy importante que el nombre del Grupo que se 
escribe en este campo, coincida exactamente con alguno existente. Si no coincide, la Referencia se 
pierde. 

- El campo Descripción permite que se cargue un breve detalle acerca de la Visibilidad agregada. 

 

 

Los Administradores, no podrán borrar todos los objetos definidos en su grupo/s, siempre se deberá 
dejar al menos uno. Esto, no se aplica a los Webmasters. 

 

Importación de objetos al Repositorio 

Es posible importar objetos del repositorio que fueron descargados, por ejemplo, de otras 
instalaciones. 

El objeto a importar deberá estar en formato comprimido y dicho .zip deberá incluir el objeto en 
cuestión y además el archivo metadata. 
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