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1. Introducción

Guía básica para crear una Wiki



4

Wiki como organismo vivo

Guía básica para crear una Wiki

Crece con cada contribución y edición (más información y fuente) 

https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Metaphern+-+Wikis+besser+verstehen


5

¿Qué son Wikis?

• Wikis son páginas cuyos contenidos pueden ser fácilmente trabajados/editados 

colectivamente. Tales contenidos pueden ser textos, videos, audios o 

imágenes. Con Wikis puedes crear enciclopedias, glosarios, periódicos entre 

otros. La forma más conocida de Wikis es Wikipedia. 

• Wikis ayudan al trabajo en equipo o en proyectos de investigación colectivos, 

pero también pueden ser generados de manera individual. Con esta 

herramienta se proporciona información rápida y fácil para otros. Muy 

importante: Te permite tener un historial de los cambios que otras y otros 

participantes hayan realizado.

• La Freie Universität Berlin ofrece un sistema de Wikis (soportado con el 

Software Confluence) con el cual puedes crear tu propio Wiki. Para esto 

sencillamente inicias sesión con tu cuenta de estudiante en esta página bajo la 

opción FU-Userwikis. 

Guía básica para crear una Wiki

https://www.cedis.fu-berlin.de/services/systeme/wikis/index.html
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¿Qué puedes hacer con las Wikis?

• Crear y/o comentar colectivamente listas de literatura

• Crear glosarios

• Dar retroalimentación mutua con tus compañeras y tus compañeros sobre textos 

de investigación

• Escribir conjuntamente textos de investigación

• Demostrar o rechazar teorías científicas

• Trabajar con tus compañeras y tus compañeros conjuntamente en casos de 

estudio

• Crear y complementar documentaciones y protocolos colectivamente

• Planear, documentar y evaluar exposiciones o Hausarbeiten con tus compañeres

Guía básica para crear una Wiki

Fuente: http://2014.pmiaustraliaconference.org.au/
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Ventajas y uso

Páginas importantes con más información

https://blogs.fu-berlin.de/ideenbar/tools/wikis/

https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Vorteile+der+Nutzung+von+Wikis

Titel, Datum

https://blogs.fu-berlin.de/ideenbar/tools/wikis/
https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Vorteile+der+Nutzung+von+Wikis
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Solicitar tu Wiki

• Una vez hayas iniciado una sesión, verás en la 

parte izquierda del escritorio el Quick Start. Allí 

das clic en el botón Wiki beantragen para hacer 

la solicitud de tu Wiki. 
• Llena el formulario que te aparece 

con tus datos. Esta solicitud puede 

tomar hasta 24 horas y recibirás 

un e-mail de notificación cuando 

esté listo.

• En el Shortcut, debes dar el 

nombre que aparecerá en el URL. 

Este nombre no puede contener 

espacios o caracteres especiales. 

Debe tener entre 3 y 10 

caracteres, todo en minúscula. 

Ten en cuenta que NO podrá ser 

cambiado una vez lo hayas 

solicitado. 
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2. La Wiki

Guía básica para crear una Wiki
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Inicia tu Wiki 

• Una vez que hayas recibido la confirmación de tu Wiki, puedes iniciar una sesión

y buscar tu Wiki. 

• Buscar el botón ALL en el panel izquierdo y da clic allí. En la siguiente lista 

buscas tu wiki y le das clic a la estrella para que quede guardado en tus favoritos 

y así puedas acceder más rápido desde tu Dashborad/página de inicio. 

Guía básica para crear una Wiki

https://userwikis.fu-berlin.de/login.jsp
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Acceso a la Wiki 

• El acceso a tu wiki lo puedes restringir siguiendo estos pasos. En el Dashboard

de tu Wiki verás un ícono de cerradura, al dar clic allí te aparecen tres opciones. 

- No restrictions: todes pueden ver y editar

- Editing restricted: Todes pueden ver, pero solo algunes editar

- Viewing/Editing restricted: Sólo algunes pueden ver o editar

• Al escoger opción restringida, debes agregar el nombre de usuario de las 

personas que tendrán acceso a tu wiki. 

Guía básica para crear una Wiki
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Ejemplo - Vetipedia

Guía básica para crear una Wiki

https://userwikis.fu-berlin.de/display/vetipedia/Startseite
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Navegación en Wiki

• La página de tu Wiki contiene tres partes centrales:

1. Wiki-Navegación/Navegación vertical: Aquí tienes una vista de las páginas 

actuales de tu Wiki

2. Nombre/Título del Wiki en el que te encuentras

3. Navegación horizontal: Aquí ves la ruta de la página actual. A través de ella 

puedes acceder a otras páginas más rápido. 

Guía básica para crear una Wiki

1.
2.

3.
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Navegación en la Wiki

• Si das clic en Space tools en la parte inferior 

izquierda te aparecerá un Drop-down menú. Da 

clic en la opción Reorder pages.

Guía básica para crear una Wiki

• En la parte central verás ahora la estructura de las páginas de la Wiki. Si das clic 

en la flecha gris, podrás ver las subpáginas de tu Wiki. Estas las puedes cambiar 

de orden fácilmente con sólo dando clic y arrastrándolas en la posición de la lista 

que desees. 
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3. Funcionalidades básicas

Guía básica para crear una Wiki
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Crear una página

• Para crear una página nueva en tu Wiki, das clic en Create. Te aparecerá el editor 

de textos en donde puedes poner el título y darle contenido a tu nueva página. Al 

terminar de crear tu página, guarda los cambios dando clic al botón save ubicado 

en la esquina inferior derecha.

• Cada página creada se convierte en página subordinada de la página actual. Para 

cambiar el orden de las páginas puedes, ir al menú de Space tools como en (14). 

• Para borrar una página, busca bajo el botón de extras (…) la opción Delete. 

Guía básica para crear una Wiki
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Crear una página y cambiar una página

Página importante con más información

https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Inhalte+erstellen+und+bearbeiten

Guía básica para crear una Wiki

https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Inhalte+erstellen+und+bearbeiten
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Historial de cambios

• En tu wiki todos los cambios que sean guardados quedan automáticamente en un 

protocolo. Cada vez que se guarde un cambio, se genera una nueva versión y 

esta también será guardada. Todas estas versiones son accesibles en cualquier 

momento, se pueden comparar y restaurar.

• ¿Dónde encuentro el historial? 

En el menú de extras de la página encuentras la opción Page History. Una vez 

seleccionas esta opción, te aparecerá el historial. En la primera columna 

encuentras links de todas las versiones. Estas están enumeradas con una “v.”.  

Luego tienes información de quién ha hecho los cambios y en la última columna 

tienes la opción de borrar el cambio o restaurar la versión que desees como 

versión actual. 

Guía básica para crear una Wiki
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Historial de cambios

¿Cómo comparar los cambios de una página?

• Primero selecciona dos versiones que quieras 

comparar y da clic en el botón Compare 

selected versions. 

Guía básica para crear una Wiki

• En la nueva ventana te 

aparecerá el texto con el 

siguiente esquema de colores:

Azul: Para cambios de formato

Verde: Para texto que ha sido agregado

Rosado: Para Texto que ha sido borrado
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Borradores

¿Qué hacer si los cambios no han sido guardados?

• En la página de inicio da clic en tu perfil de usuario y busca la opción Borradores 

(Drafts).

Guía básica para crear una Wiki
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Borradores

• En la siguiente ventana puedes ver los cambios que no fueron guardados. En la 

parte derecha encuentras las opciones para Continuar (Resume) o Descartar 

(Discard) esos cambios. 

Guía básica para crear una Wiki

• Los cambios te serán mostrados con el mismo esquema de colores de (18).
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Dos Usuarios

Guía básica para crear una Wiki

¿Qué sucede cuando dos usuarios están editando al mismo tiempo?

• Cuando dos personas trabajan al mismo tiempo, te aparecerá un mensaje de 

advertencia con el nombre del usuario y tiempo de edición. 

• Al guardar los cambios te saldrá de nuevo un mensaje de advertencia y te 

mostrarán los cambios respecto a los cambios hechos por la otra persona en el 

esquema de colores. 



23

Autorizaciones

Guía básica para crear una Wiki

Páginas importantes con más información

https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Administration+des+Wikis

https://wikis.fu-

berlin.de/display/wikischulung/Benutzermanagement+und+Rechtesystem

https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Administration+des+Wikis
https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/Benutzermanagement+und+Rechtesystem
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Banner

• Para la imagen de tu Banner debes tener en cuenta lo siguiente:

- La imagen debe tener el nombre “banner”.

- La imagen será mostrada en su ancho completo y será escalada automáticamente. 

Por esto se aconseja que la imagen tenga 1920 pixeles de ancho. 

- La imagen será centrada en su forma vertical, de manera que en la parte superior 

e inferior podría quedar cortada.

- Debido a la escala de la imagen el motivo principal de la imagen debe encontrarse 

en el centro de la imagen.

• Siguen los pasos en la siguiente página para subir tu banner.

Guía básica para crear una Wiki
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Banner

1. Crea una nueva página con el título de Banner. 

2. En este editor subes la imagen para tu Banner como archivo adjunto. Para 

finalizar das clic en publicar en la esquina inferior derecha.

• Al publicar la página, aparecerá automáticamente el Banner en tu wiki. 

• Si quieres cambiar tu imagen de Banner, solo necesitas editar la página creada y 

cambiar el archivo adjunto. Recuerda que el archivo debe llamarse Banner tal cual 

como el título de la página. 

Guía básica para crear una Wiki
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Preguntas

Contacta el equipo de apoyo bajo esta dirección: web20@cedis.fu-berlin.de

Guía básica para crear una Wiki

mailto:web20@cedis.fu-berlin.de
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4. Condiciones de uso

Guía básica para crear una Wiki
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Condiciones de uso

A continuación en breve algunas de las condiciones de uso más importantes. 

Por favor ten en cuenta que el uso del sistema de Wikis de la Freie

Universität Berlin está sujeto a todas las cláusulas listadas aquí. La 

universidad no se hace responsable por el uso o contenido que tengas en tus 

Wikis, esto recae completamente en tus manos.

• § 2 Autorización de uso y cuenta de usuario

(1) Definición quiénes son personas autorizadas para el uso del sistema.

(2) Cuenta de usuario no es transferible.

(4) Debe asegurarse que sus datos de usuario no pase a terceros. De ser 

así, debe responder   por las acciones de terceros. 

• § 5 Posibilidades de uso y derechos

(2) Aparte de poder publicar, puede también permitir que otros usuarios 

registrados publiquen. En tal caso, se hace responsable por los contenidos 

de estos. 

(3) También es responsable por los comentarios o cambios de edición 

hechos por otros usuarios.

Guía básica para crear una Wiki

https://www.cedis.fu-berlin.de/services/systeme/wikis/downloads/Nutzungsbedingungen_Wiki.pdf
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Condiciones de uso

• § 6 Obligaciones del usuario administrador de la Wiki

(1) Tiene la responsabilidad completa sobre los contenidos publicados. 

(4) No tiene permiso de utilizar el Corporate Design de la FU, como tampoco dar 

la impresión de que se trata de una Wiki oficial. 

(5) Está obligado a publicar un Aviso Legal (Impressum) en la Wiki. Para esto vea 

el ejemplo de impresos. 

(6) No puede hacer publicidad comercial, a menos que tenga un permiso por 

escrito de la central de Online-redacción de la Universidad. 

• § 8 Duración del acuerdo de uso, cancelación y exclusión del uso

(6) La universidad se reserva el derecho de borrar su Wiki y cuenta de acceso de 

la Wiki, cuando no haya habido un uso en los últimos quince meses.

• § 9 Suministro del Sistema de Blogs central y responsabilidad legal del CeDiS

(4) El sistema de Wikis ofrece una opción de Back-up. Se recomienda haga uso 

de esta. La universidad no hace ningún aseguramiento de sus datos. 

Guía básica para crear una Wiki
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5. Más información

Guía básica para crear una Wiki
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Más información

En esta guía cubrimos las partes más esenciales para crear una Wiki. Para 

información más detallada o explorar más funciones del sistema de Wikis, 

puedes visitar las páginas de ayuda del CeDiS. A continuación publicamos 

algunos links que contienen informaciones en alemán: 

• En la página de inicio de tu cuenta encontrarás diferentes User-wikis. 

Ejemplo: Wiki-Oficial “Didaktik neugriechischer Literaturgeschichte”.

• FAQs sobre el sistema de Wikis de la FU aquí.  

• Funcionalidad del sistema de Blogs más detallada aquí. 

• Support de la comunidad de usuarios de Confluence en inglés. 

También puedes escribir un e-mail al servicio del CeDiS:

support@cedis.fu-berlin.de

Guía básica para crear una Wiki

https://wikis.fu-berlin.de/pages/viewpage.action?pageId=632062203
https://wikis.fu-berlin.de/pages/viewpage.action?pageId=448266757
https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/CeDiS+Schulungswiki+Hauptseite
https://community.atlassian.com/t5/Confluence/ct-p/confluence
mailto:support@cedis.fu-berlin.de
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Fuentes

• Schulungswiki Hauptseite - CeDiS – Freie Universität Berlin.

• Kollaboratives Erstellen von Inhalten - FU-Wikis.

Guía básica para crear una Wiki

https://wikis.fu-berlin.de/display/wikischulung/CeDiS+Schulungswiki+Hauptseite
https://wikis.fu-berlin.de/display/eteaching/Kollaboratives+Erstellen+von+Inhalten%3A+FU-Wikis#KollaborativesErstellenvonInhalten:FU-Wikis-PraxisbeispieleausderFreienUniversit%C3%A4t

