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Presentación General

Groove es un software de tipo 
« Groupware » concebido para permitir 
la conducta de proyectos en grupo y « a 
distancia ».
Pertenece a los programas de tipo 
« peer to peer » pero con estructura 
híbrida.
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Para empezar

Instalación
Utilización de la « Launchbar »
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Instalación

• Conectarse a www.hommesetprocess.com, 
seleccionar « Testez groove »,

• Descargar la última versión de groove 
después de rellenar el formulario de 
descarga,

• Al finalizar la instalación rellenar con mucho 
cuidado la pantalla « Activate product » que 
permite teclear su « Account » y su clave de 
control.
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Primera puesta en marcha

Tres maneras de actuar:
1. A partir del icono de groove ya 

presente en la barra de tareas (abajo-
derecha),

2. Con un doble clic sobre el icono de 
groove presente en el « despacho »,

3. A partir del menú « Arrancar » y luego 
« programas » luego « groove ».
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A partir del Icono de la barra de 
Tareas
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A partir del Icono de la Barra de 
Tareas 

• Hacer un clic sobre el icono (botón 
derecho o izquierdo),

• Un menú aparece,

• Hacer un clic sobre « Open 
Launchbar ».
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Utilización de la « Launchbar »

Zone d’information

Zona de los Menús

Zona de los espacios

Zona de los contactos

Zona de las tareas
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Utilización de la« Launchbar »

4 Zonas de trabajo :
1. El menú principal. 
2. El menú de las tareas a realizar,
3. La zona de gestión de los contactos,
4. La zona de gestión de los espacios de 

trabajo,
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Utilización de la « Launchbar »

Menú « Options »



IngeGraph

Utilización de la « Launchbar »

Para parar, varias maneras:
1. Hacer un clic sobre « File » luego 

sobre « Close Window »,
2. Hacer un clic sobre la cruz arriba y a 

la derecha de la pantalla de la 
launchbar.
Pero cuidado sólo la launchbar está 
cerrada! No groove.
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Utilización de la« Launchbar »

Si desean parar Groove :
Pueden hacer un clic directamente 
sobre el icono de groove y luego sobre 
« Exit Groove »,
O hacer un clic previamente sobre 
« Work Offline » (si desean luego 
trabajar de una forma asíncrona) y 
luego sobre « Exit Groove ».
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Lo Primero que hay que hacer

• Poner al día su propia ficha de contacto 
« Identities » y decidir si se publica o no,

• Integrar en su lista de contactos las personas 
con las cúales desean trabajar.
Cuidado para realizar esas operaciones es 
preciso que esten conectados a Internet.
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Poner al día su « Identitie » 

Cuidado

Seleccionar « Options »
« Preferences »
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Incorporar un Contacto

1 Teclear el nombre y/o apellido

2 Elegir la base de datos



IngeGraph

Incorporar un Contacto

3 Confirmar lo elegido

4 Hacer un clic sobre « Add »
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Gestionar sus Contactos

Activos

Inactivos
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Gestionar sus Contactos

Enviar un mensaje
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Crear y Colaborar en un Espacio 
de Trabajo Virtual

Definición
Creación

Colaboración
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Definición

Un espacio de trabajo (Shared Space) 
es un espacio privado donde personas 
pueden llevar a cabo actividades 
comunes y compartir información.
En general el espacio de trabajo ha sido 
creado por una persona quién invita 
luego otras personas para compartir 
este espacio.
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Definición

Las actividades que podrán llevarse a 
cabo en este espacio dependerán 
unicamente de las herramientas que 
se habrán puesto a dispozición. Por 
ejemplo se podrá utilizar un calendario 
común, o también ficheros que podrán 
consultarse sólo o en grupo etc.
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Las Herramientas de los Espacios 
de Trabajo

16 herramientas diferentes pueden 
incorporarse en un espacio de trabajo.
Son :

• Calendar: el calendario o agenda,
• Contact manager: permite mantener 

una lista de los contactos compartidos 
en el espacio,
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Las Herramientas de los Espacios 
de Trabajo

• Discussion (foro): permite la realización de 
intercambios clasificados jerarquicamente,

• Document review: permite la revisión en 
grupo de un texto,

• Files: permite compartir ficheros, imágenes o 
URL,

• Forms: permite crear pantallas de recogida y 
las bases de datos asociadas,
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Las Herramientas de los Espacios 
de Trabajo

• Meetings: permite el pilotaje de 
proyectos (agenda, participantes, 
duración y tareas),

• Notepad: permite el teclear y modificar  
textos de una forma sincrónica o 
asincrónica,

• Outliner: permite compartir y 
estructurar ideas,
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Las Herramientas de los Espacios 
de Trabajo

• Pictures: presenta y almacena fotos o  
imágenes,

• Pinboard: panel de anuncios,
• Project Manager: memoriza las tareas 

y las etapas de un proyecto,
• Sketchpad: permite dibujar en grupo,
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Las Herramientas de los Espacios 
de Trabajo

• Text: permite teclear un texto en grupo,
• Web links: permite navegar en internet 

en grupo,
• Welcome page: página de acogida, 

permite presentar el espacio de trabajo 
y las herramientas que lo componen.
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Crear un Espacio de Trabajo

Elegir el tipo
de espacio de trabajo
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Crear un Espacio de Trabajo

1 Teclear el nombre del espacio

2 Hacer un clic sobre OK

Y nada más!!!
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Navegar en un Espacio de 
Trabajo

Zona de tareas

Zona de trabajo

Zona de control

Zona de comunicación

Outils
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Navegar en un Espacio de 
Trabajo

Dentro del espacio de trabajo podrán  
desplazarse pasando de una herramienta a 
otra con la ayuda de la barra de 
herramientas.
Cualquiera que sea la herramienta 
dispondrán de dos espacios de comunicación 
(chat y mensages) asi como de una zona 
para controlar la actividad de los 
participantes.
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Navegar en un Espacio de 
Trabajo

Además dispondrán de diferentes 
menús para por una parte, utilizar la 
herramienta que han elegido y por otra 
parte, para utilizar las funciones 
generales comunes a todas las 
herramientas o aquellas que permiten 
salir del espacio o guardar una copia.
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Enviar una invitación

1 Elegir el destinatario

2 Precisar su papel

3 Teclear un mensage

4 Hacer un clic sobre « invite »
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Contestar la invitación

Aceptar la invitación
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Seguir el camino de la invitación

Este mensage indica
El estado del recorrido
De la invitación
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Gestionar los Participantes

Seguir la actividad,
Cambiar el papel,

Navegar juntos
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Seguir la actividad

2 zonas de control
de la actividad

Presencia en
el espacio

Presencia en
la herramienta
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Seguir la Actividad

4 estados posibles para los participantes:
« Inworkspace »: está presente en el 

espacio,
« Online »: está presente en groove,
« Offline »: no está  presente en groove,
« Suspended »: está suspendido pues 

ne se ha conectado desde hace 3 
semanas en el espacio de trabajo.
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Seguir la Actividad

De los participantes dentro del espacio 
(en cada una de las herramientas).
Cada herramienta indica (cifra entre 
paréntesis) el número de participantes 
dentro de la herramienta. Al pasar el 
ratón por encima de la herramienta, una 
ventana indica cuales son las 
personas presentes.
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Definir el Papel de los 
Participantes

Uno puede atribuir diferentes papeles 
a cada participante.
3 tipos de papeles son posibles:
Manager: tiene todos los poderes 
para modificar el espacio. El que crea 
un espacio posee por defecto el papel 
de manager.
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Definir el Papel de los 
Participantes

Participant: posee casi los mismos 
poderes que el « Manager » pero no 
puede suspender a un participante ni 
tampoco suprimir una herramienta.
Invité: puede solamente utilizar las 
herramientas de que dispone el 
espacio.
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Determinar el Papel de los 
Participantes

1 Seleccionar
un participante

2 Seleccionar
« Options » - Set role
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Suspender un Participante

Si ven aparecer un triángulo amarillo al 
lado del nombre de un espacio de trabajo (en 
la « launchbar »), eso indica que uno de los 
participantes no se ha conectado al espacio  
de trabajo desde hace más de tres 
semanas.
Entonces hace falta « purgar » el espacio, lo 
que hace que se suspenda al participante 
incriminado.
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Suspender un Participante

Desde el menú del espacio dónde se 
encuentran o desde el menú de la 
« Launchbar »,
Hacer un clic sobre « Options »,  y 
luego  « Workspace Manager »,
Seleccionar el espacio que lleva un 
triángulo y hacer un clic sobre 
« Purge ».
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Suspender un Participante
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Utilizar el Chat 

Teclear su 
texto

O Hablar
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Gestionar las Herramientas

Agregar
Cambiar el nombre

Borrar
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Agregar una Herramienta

Elegir la herramienta
deseada
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Cambiar el nombre de una 
Herramienta

1 Seleccionar la herramienta

2 La opción
elegida
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Cambiar el nombre de una 
Herramienta

3 Dar un
nuevo nombre
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Cambiar una Herramienta de 
Sitio

Seleccionar la herramienta a desplazar
y desplazarla hacia la izquierda
en el lugar deseado.
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Crear un Enlace con una 
Herramienta

1 Seleccionar « Copy as a 
link »
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Crear un Enlace con una 
Herramienta

2 Elegir el punto de inserción

3 Hacer un clic sobre
« Paste »
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Gestionar  el espacio de Trabajo

Guardar una copia
Cambiar el nombre

Borrar
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Gestionar el Espacio de Trabajo

Todos los datos relativos al espacio de 
trabajo están archivados en un fichero.
Por lo tanto podremos realizar todas las 
operaciones relacionadas con un 
fichero o sea:
Guardar copia, cambiar el nombre o 
borrar.
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Gestionar el Espacio de Trabajo

Uno puede proceder de diferentes 
maneras, o sea desde la « launchbar 
(haciendo un clic derecho sobre el 
espacio elegido), o sea directamente 
desde dentro del espacio (haciendo un 
clic  sobre  « File » en el menú 
principal).
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Gestionar el Espacio de Trabajo

1 Clic sobre
« File »

2 Seleccionar
la opción elegida
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Gestionar el Espacio de Trabajo

1 Clic derecho

2 Seleccionar la opción
elegida
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Gestionar el Espacio de Trabajo

Es posible también realizar otras 
operaciones como:
duplicar un espacio,
Guardar un espacio como modelo para 
otros espacios « Template »,
Crear un acceso rápido sobre el 
« despacho » de este espacio.
Y evidentemente borrar este espacio.
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Gestionar sus Comunicaciones y 
el « Account »
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Gestionar sus Comunicaciones

Seleccionar « Options »,
« Communications Manager »
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Gestionar sus Comunicaciones

Modalidad de
funcionamiento

Flujo de entrada
y salida
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El panel de comunicaciones le indica 
todos los intercambios que se están 
desarrollando de una manera global 
con la ayuda de dos pequeños PCs, y 
de una manera detallada, espacio por 
espacio.
Pueden « bloquear » esos intercambios 
con el botón « Pause »

Gestionar sus Comunicaciones
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Gestionar sus Comunicaciones

Pueden también « bloquear » la 
integralidad de los intercambios  
utilizando el botón « Work Offline », 
trabajarr de modo asíncrono 
(desconectado de internet).
Es posible seleccionar esa modalidad 
de trabajo directamente desde el menú 
de lanzamiento de groove.



IngeGraph

Gestionar el « Account »

Todas las informaciones relativas a  
la estructura de sus espacios y de sus 
comunicaciones (contactos) están 
almacenadas en el fichero: Account.
Se aconseja pues fuertemente guardar 
una copia de este fichero.
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Gestionar el « Account »

Copia manual

Copia 
automática
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Gestionar el « Account »

Utilización en varios PCs
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Gestionar el « Account »

El « account » es la memoria de groove   
(guarda también su número de licencia)  
permite también trabajar en varios 
ordenadores. Pero en este caso hay 
que guardar copia del account 
utilizando la opción « Multiple 
Computers ».
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Utilización de las Herramientas

Las más corrientes: Welcome 
Page, Calendar, Files, Discussion, 
Notepad, Outliner et  Web Links


