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Presentacion y Utilizacion



Presentacion 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
hibrida.
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Para empezar

Instalacion
Utilizacion de la « Launchbar »
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| nstalacion

e Conectarse a ,
seleccionar « Testez groove »,

* Descargar la ultima version de groove
despues de rellenar el formulario de
descarga,

« Al finalizar la instalacion 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 menu « Arrancar » y luego
« programas » luego « groove ».
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A partir del Icono de labarrade
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A partir del Icono de laBarrade
Tareas

« Hacer un clic sobre el icono (botdn
derecho o izquierdo),

 Un menu aparece,

« Hacer un clic sobre « Open
Launchbar ».
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Utilizacion de la « Launchbar »
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Utilizacion de lag Launchbar »

4 Zonas de trabajo :

1. El menu principal.

2. El menu de las tareas a realizar,

3. La zona de gestion de los contactos,
4,

La zona de gestidn de los espacios de
trabajo,
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Utilizacion de la « Launchbar »

m I o @

[-9 Send Mezzage.. Chilsa

pehge Lo M Errterg Coibeille

-
Mes documents

TteTE,,

ol o

St :
@ el S Contst vi Eni

| acrrch  etmeet

T-ubhad Yiew
- [ Miews Conkacts Bl
E Miews Wotkspaces By

| =] Mezzage Histoy
Workspace Manager
Contact Manager
Communicaticss: anager
Paze Eorem g
PmMkaspaces
Rasume Al Worlk spaces

5 N -:_l; Suppress A1 Aets
75

Work Diffne

it A | M et esting
B Preferences

RDémaner || 7 & 5 B B G ] B & 7| EMicoshro. |[[ELaunchba.. RIS 05 [ 1009

1 IIUL;VI MPI 1



Utilizacion 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
a derecha de la pantalla de la
aunchbar.

Pero cuidado soélo lalaunchbar esta
cerrada! No groove.
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Utilizacion de lag Launchbar »

SiI 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 asincrona) y
luego sobre « Exit Groove ».
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Lo Primero que hay que hacer

e Poner al dia su propia ficha de contacto
« ldentities » y decidir si se publica o no,

e Integrar en su lista de contactos las personas
con las cuales desean trabajar.

Cuidado para realizar esas operaciones es
preciso que esten conectados a Internet.
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Incorporar un Contacto

~oix]
D)
_Tll
I

1 Teclear el nombre yf apellido
x|

|2 File Sharing Work:
i/ Cebanc
=-'C-J Fichiers GYO Sharts With: | It IKnm-m Groowe Users ;I Firvd I :
2 Intemet Explorer F il
(%) Standard Workzpa

P55 BFCOMSEILET | FulName | Businezz Email | Perzonal Emal | ciy | State |
___To DR Frmaciin

T 2 Elegir la base de datos
#dd Contact
&) Active
\%) Online
@;&::Tm'sm

Eﬁjéiﬂrlﬁac

e BT S TS
9y Suppress All Aleits
=35 Dy Fofder

(.71 Send My Contact via Emal

Hettieating

e ]

=

iﬂDénarmr”f m ] lﬁ i ] m @ @ ‘jj v ”‘H @Hhmsﬂﬂpu..“@ Launchba... |-.E|—EH§§@E]'5' 123



Incorporar un Contacto
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Gestionar sus Contactos
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Gestionar sus Contactos

e
E

Coibeille

Send Message - Groove

‘%) File Shating W'

Lytem From:  Fermand BEGHIN

g:tﬂrﬂll-:ﬁ:z L ]ﬁiampapazngi:umnﬁ&ymea]' k EI Sdd Mo, Aes documents
4 Standard Work - ——

5. BF CONSE|L | Heeeos Chect Spsfig ol =l

& Fabeice BARE
& Jan Talens/S,
i) Offline
o AES AM
o #I.nﬂdCeu:tllr:
:-g Common Tasks
2 View Contach Py
LX SetAlets
ity Irovibe bo Wik FEEE

=

D émarer

”JM_J iSen... | EIMN2%aE 0e B 103%



Crear y Colaborar en un Espacio
de Trabao Virtual
Definicidon
Creacion
Colaboracion
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Definicion

Un espacio de trabajo (Shared Space)
es un espacio privado donde personas
pueden llevar a cabo actividades
comunes y compartir informacion.

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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Definicion

Las actividades gque podran llevarse a
cabo en este espacio dependeran
unicamente de las herramientas que
se habran puesto a dispozicion. Por
ejemplo se podra utilizar un calendario
comun, o también ficheros que podran
consultarse solo o en grupo etc.
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L as Herramientas de |os Espacios
de Trabao

16 herramientas diferentes pueden
Incorporarse en un espacio de trabajo.

Son :
e Calendar: el calendario o agenda,

 Contact manager: permite mantener
una lista de los contactos compartidos
en el espacio,
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L as Herramientas de |os Espacios
de Trabao

e Discussion (foro): permite la realizacion de
Intercambios clasificados jerarquicamente,

« Document review: permite la revision en
grupo de un texto,

* Files: permite compartir ficheros, imagenes o
URL,

 Forms: permite crear pantallas de recogida y
las bases de datos asociadas,
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L as Herramientas de |os Espacios
de Trabao

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

 Notepad: permite el teclear y modificar
textos de una forma sincronica o
asincronica,

e Qutliner: permite compartir y
estructurar ideas,
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L as Herramientas de |os Espacios
de Trabao

* Pictures: presenta y almacena fotos o
Imagenes,

 Pinboard: panel de anuncios,

 Project Manager: memoriza las tareas
y las etapas de un proyecto,

o Sketchpad: permite dibujar en grupo,
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L as Herramientas de |os Espacios
de Trabao

e Text: permite teclear un texto en grupo,

 Web links: permite navegar en internet
en grupo,

 Welcome page: pagina de acogida,
permite presentar el espacio de trabajo
y las herramientas que lo componen.
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Crear un Espacio de Trabgo
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Crear un Espacio de Trabgo
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Navegar en un Espacio de
Trabao
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Navegar en un Espacio de
Trabao

Dentro del espacio de trabajo podran
desplazarse pasando de una herramienta a
otra con la ayuda de la barra de
herramientas.

Cualquiera que sea la herramienta
dispondran de dos espacios de comunicacion
(chat y mensages) asi como de una zona
para controlar la actividad de los
participantes.
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Navegar en un Espacio de
Trabao

Ademas dispondran de diferentes
menus 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 unainvitacion
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Contestar lainvitacion
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Gestionar |os Participantes

Sequir la actividad,
Cambiar el papel,
Navegar juntos
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Seguir la actividad
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Sequir laActividad

4 estados posibles para los participantes:

« Inworkspace »: esta presente en €l
espacio,

« Online »: esta presente en groove,
« Offline »: no estd presente en groove,

« Suspended »: esta suspendido pues
ne se ha conectado desde hace 3
semanas en el espacio de trabajo.
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Sequir laActividad

De los participantes dentro del espacio
(en cada una de las herramientas).

Cada herramienta indica (cifra entre
paréntesis) el nUmero de participantes
dentro de la herramienta. Al pasar el
raton 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
noderes 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 delos
Partici pantes
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Suspender un Participante

Si ven aparecer un triangulo amarillo al
ado del nombre de un espacio de trabajo (en
a « launchbar »), eso indica que uno de los
participantes no se ha conectado al espacio
de trabajo desde hace mas de tres
semanas.

Entonces hace falta « purgar » el espacio, lo
gue hace gue se suspenda al participante
Incriminado.
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Suspender un Participante

Desde el menu del espacio donde se
encuentran o desde el menu de la
« Launchbar »,

Hacer un clic sobre « Options », y
luego « Workspace Manager »,

Seleccionar el espacio que lleva un
triangulo y hacer un clic sobre
« Purge ».
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Suspender un Participante
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Utilizar e Chat
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Gestionar las Herramientas

Agregar
Cambiar el nombre
Borrar
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Agregar una Herramienta
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Cambiar e nombre de una
Herramienta
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Crear un Enlace con una
Herramienta
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Gestionar €l espacio de Trabao

Guardar una copia
Cambiar el nombre
Borrar

Inge



Gestionar € Espacio de Trabao

Todos los datos relativos al espacio de
trabajo estan 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 € Espacio de Trabao

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 menu
principal).
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Gestionar € Espacio de Trabao
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Gestionar € Espacio de Trabao
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Gestionar € Espacio de Trabao

Es posible también realizar otras
operaciones como:

duplicar un espacio,

Guardar un espacio como modelo para
otros espacios « Template »,

Crear un acceso rapido sobre el
« despacho » de este espacio.

Y evidentemente borrar este espacio.
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Gestionar sus Comunicacionesy
el « Account »
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Gestionar sus Comunicaciones
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Gestionar sus Comunicaciones
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Gestionar sus Comunicaciones

El panel de comunicaciones le indica
todos los intercambios que se estan
desarrollando de una manera global
con la ayuda de dos pequenos PCs, y
de una manera detallada, espacio por
espacio.

Pueden « bloquear » esos intercambios
con el botdn « Pause »
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Gestionar sus Comunicaciones

Pueden también « bloquear » la
Integralidad de los intercambios
utilizando el boton « Work Offline »,
trabajarr de modo asincrono
(desconectado de internet).

Es posible seleccionar esa modalidad
de trabajo directamente desde el menu
de lanzamiento de groove.
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Gestionar @ « Account »

Todas las informaciones relativas a
la estructura de sus espacios y de sus
comunicaciones (contactos) estan
almacenadas en el fichero: Account.

Se aconseja pues fuertemente guardar
una copia de este fichero.
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Gestionar @ « Account »
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Gestionar @ « Account »
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Gestionar @ « Account »

El « account » es la memoria de groove
(guarda también su numero de licencia)
permite tambiéen trabajar en varios
ordenadores. Pero en este caso hay
gue guardar copia del account
utilizando la opcion « Multiple
Computers ».
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Utilizacion de las Herramientas

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