CRONOGRAMA DETALLADO

REV. 30/07/2024



ey Padre Sarmiento 19, bajo
I D — A S P R o P I A s 36204 Vigo. Pontevedra

editorial +34 986 415 241
INDICE

ISR [ o1 o Yo {8 Tolol o o TP PSR 2
2. Pasos previos a la generacion del Cron0grama........cccoccvieeeiiiieeeeecieeeeeeee e eesrare e e sereeeeees 2
2.1. Inclusion del horario de tutorizacion manualmente. .............ccccueeevveesvveesieeeiiieeiieeeieeennns 4
2.2. Generacion del horario de tutorizacion desde un sistema de gestion. ...........ccc.ccuveeueennen. 5
3. PreSeNCialidades. ..ot s e et e e et a e e s s rreeaenares 5
3.1. Creacidn de una jornada presencial manuaIMENte. ............ccceeeeeeevieeeiiveesiireeiieseiiieeeieseenns 6
3.2. Generacidn de presencialidades desde un sistema de gestion. ..........cccccuveeeecevveeeeciuneannns 8
N 014 -+ We [ o go s [ T={ 7 o - VA TSP UPRTPRN 9
5.  ¢Qué tipo de recursos podemos ENCONTIANOS? ..cciuiieiciieeereeeerieeerieeesreeentaeeeeeeseeesnneeesnns 11
6. ¢Como podemos incluir una jornada 0 actividad?........cceeveeiirnienieiiieeee e 12
7.  ¢COMO podemos editar SUS BVENTOS? .....cieiiiiiiiiiiiitiieeeiiieeeeeetteeeesereeessareesssernaeesssraeeenns 16
< T @0 1o [o] (V1] o 1= JA O e O P PPPP PP 16

www.ideaspropiaseditorial.com




I D E A S P R 0 P I A s Padre Sarmiento 19, bajo

36204 Vigo. Pontevedra

editorial +34 986 415 241

1. Introduccion.

El cronograma detallado es una nueva funcionalidad que estamos instaurando de forma
progresiva en todos los cursos de nuestro catdlogo. Su funcionamiento consiste en
que, a medida que se crean los horarios de tutorizacién, al generarlo, las actividades
se van integrando automaticamente en un calendario. Esto nos permite:

- Distribuir los eventos formativos (sesiones, entregas, evaluaciones, etc.) de manera
organizada.

- Generar de forma automatica documentacién clave como:
o La planificacién de la evaluacién.
o La programacién didactica.

o Otros documentos relacionados con la gestién del curso.

2. Pasos previos a la generacion del cronograma.

Lo primero de todo es asegurarnos de que el curso estd correctamente ligado a la ID de
una Accién Formativa el cual ya viene por defecto a la hora de cargar el curso en
plataforma. De esta manera, no sélo se creara el cronograma de forma satisfactoria, si
no toda la informacién y documentacién del propio curso. Para ello, buscamos la

formacién en Secretaria, clicamos en Configuracion y Editar curso:

CURSOS

FECHA

(] DENCMINACION ~ FECHA  FECHA  FIN FECH
MEND CURSG  CURSO NS FIN ALUMNOS — DOGE
E 177729 D605

2075

Configuracion

cumentad

Ecasiikidi Edfar curso o
Comunicaciones Elmioar cise /0

" .

Seguilentn Horasia tutorizacion del curso @

Ewvaluacionas s
Frasencizlidades del curso @

Valoraciones curso |
Editar cronograma detallado @

Actualizar fechzs aclividades (A
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Seleccionamos la pestafia de Datos adicionales y abajo del todo lo encontramos con la

misma denominacién del curso.

Editar datos curso

COMMO016 PROMOCION Y N

Diaglos adicionales

Si en lugar de la Acciéon Formativa, encontramos Mddulo o Especialidad, podemos
vincularlo seleccionando en primer lugar Accion Formativa y posteriormente haciendo

la bdsqueda en el desplegable de la misma.

Filire Maestro Plataforma Accia

1afiva ~ | Filtrar id Fillrar codigordenaminaciin

Ligado: Accidnformafiva | 6668 - COMMOO1S PROMOCION Y NEGOCIO A

S DE LAS REDES SOCIALES

Después, debemos de crear un Horario de tutorizacion sobre el que se van a repartir los
eventos propios del cronograma tedrico. Esto lo podemos hacer desde el mismo menu

de Configuracion.

CURSOS

FECHA
n DENOMIMACION ~ FECHA  FECHA  FIN FECHAFMN  DURACK
MERD CURSO CURSD INSCIC FiN ALUMNDS DOCENTES H.

E 127729 10

Configuracion

Duplicar curso

mantac
Decumantacion Edinr curss @

Semifidcscimes Efiminar curse &

Soquimiento Harario futarizackin del curse i

Ehitnes Presenciahidades def curso

Valpracknes curso Editar cronograma detakado &
Actualizar fechas actividades 8
Control lacciones

Cantrol examenes scom

Cantrol seamenss no scoam

Es importante que el total de horas de duracién del curso coincida con el total de tiempo
de tutorizacién del docente y repartidos entre los dias desde el inicio y fin estipulados

en el curso.
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Hay que destacar que existen dos formas de cargar el Horario de tutorizacion de un

curso, bien de forma manual clicando en +Nuevo incluyendo todos los dias y las horas

en los que el docente realizara su labor, o bien, mediante el volcado de datos de la

herramienta de gestidon en Generar desde sistema de gestion.

HORARIO TUTORIZACION CURSO [ e

© No se han encontrado resultados.

2.1. Inclusion del horario de tutorizacion manualmente.

Al hacer clic en el boton +Nuevo, se habilita una nueva pestafia desde la cual podemos

configurar el horario diario en el que el tutor realizara su labor.

e 1 MARANA CH a 1100 AROIE

En esta seccidn, podemos:
- Definir los dias de la semana en los que se llevara a cabo la tutoria haciendo clic en la
fecha.
- Seleccionar el turno correspondiente: mafiana o tarde y sus horarios.
- Asignar al docente responsable de la tutoria.
o Encaso de que haya dos docentes matriculados, el sistema nos permitira elegir

entre ambos.

o SiUnicamente existe un tutor registrado, este se seleccionard automaticamente

por defecto.

www.ideaspropiaseditorial.com 4
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Una vez los tengamos creados, se nos habilita una pantalla similar a la siguiente:

o AR ez ] PECHANGOFICACIN

E
E

042105 it 3347125 38 [ | o
11062005 QD a1 Fen B o
5 TS WG w 247055 96 a g
e ] m i E » n n

a fr Fademad 1t [« ] ]

a a

T moda 11 5 [ | B
2425 Co3) w " u [ | g
04 gy a1 » = | -
40015 O et - 0 (= | [+
1t Bt i x4 | ]

2.2. Generacion del horario de tutorizacion desde un sistema de gestion.

Clicando en el botdén habilitado para ello nos permite volcar los datos directamente sin

necesidad de volver a incluirlos de forma manual.

+ Generar desde sistema de gestion

3. Presencialidades.

Algunas acciones formativas segun su tipo de modalidad pueden requerir de sesiones
presenciales obligatorias como las tutorias, las evaluaciones y las actividades practicas.
En este caso, en Teleformacion o en modalidad mixta, podemos incluir estas
presencialidades y que, ademas, para mas informacidon para el alumnado, queden

reflejadas en el cronograma del curso.

Antes de nada, y para que la documentacion esté completa al 100% si no hacemos uso de
un sistema de gestion y necesitamos incluir las jornadas presenciales de forma manual,
se debe de incluir el o los nombres de los centros donde se realizard esta labor. Para
ello, nos iremos a Secretaria en el menu de Configuracion y clicaremos en Centros

presencialidades.

www.ideaspropiaseditorial.com
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Asignacitn de usuarins
Control lecciones

=
™) @ cumsos En MPARTICION e 0 CAMPUSE  Control examenss no scom

Control examenes scarm

0 g lsuaRio
ERRIEEN Plantillas contactos

0
4 ".! i Centros presenciabdades fa

Convecatorias

Flanes formatives

Una vez ahi, seleccionamos +Nuevo e incluimos toda la informacién referente al centro.

CENTROS DE PRESENCIALIDADES

FILTROS ~ n

CREAR CENTRO PRESENCIALIDAD x

Compania CAMPUS FORMACIONES -

Nomibre centro

Nimern censo

Diracetin cantro

Localidad cantro

Provincia centro

&3

3.1. Creacion de una jornada presencial manualmente.

Para poder incluirla debemos de acceder al curso en cuestién y en el desplegable del menu

de configuracion, seleccionar la opcion disponible:

www.ideaspropiaseditorial.com




ID=EASPROPIAS

editorial

1D

MENU CURSO

Configuracion

130933

Documentacion
Comunicaciones
Seguimiento
Evaluaciones

Valoraciones curso

DENOMINACION FECHA FECHA
CURSO INICIO FIN
PRUEBA 08-06- 01-07
PRESENCIALIDADES 2025 2025

R

L]

Rastaurar curso

Duplicar curso

Editar curso @

Eliminar curso &

Horario tutorizacion del curso i
Presencialidades del curso il
Editar cronograma detallado (8
Actualizar fechas actividades @
Control lecciones

Control examenes scom

Control examenes no scorm

FIN
ALUMNOS
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FECHA FIN DURACION
DOCENTES H CRONOGRAMA
100 Ver
Cronograma
Detallado

PRESENCIALIDADES DEL CURSO

Al seleccionar el botdn +Nuevo, se habilita una pantalla en la que podremos incluir toda la

informacién referente a la jornada presencial.

CREAR PRESENCIALIDAD

Centro lgads

Confirmads
Crdign confenkin

Techi ncio

Descripesn

Moeig Certo

Lavalidns Ganirs

Tipo presencigldad.

Tusoria

Bpmiir conenide

Chanaongs

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

Razén Social Cantro

Prosmcia Ganire

Subilipo prasendalidad

- En el desplegable de Centro ligado nos aparecera el nombre de la entidad que hemos

incluido previamente en el apartado de Centros presencialidades.

- En Estado de la jornada encontraremos las siguientes opciones: Cancelada, Confirmada,

Realizada y Planificada. De estas opciones, Cancelada es el estado que indicara que la
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jornada no se llevard a cabo, mientras que las otras tres (Confirmada, Realizada y
Planificada) serdn las que se reflejaran en el cronograma detallado.

- En el campo de Tipo de presencialidad, podremos elegir entre las opciones de Tutorias
y Evaluacién final. Segun la opcidn que seleccionemos, se nos desplegaran diferentes
funciones en el campo de Subtipo presencialidad, que dependeran de los eventos
predeterminados en el cronograma. Si elegimos Evaluacién, encontraremos las
opciones de Evaluacién final de 12, 22, 32 y 42 convocatoria. Si seleccionamos Tutoria,
se habilitaran las opciones correspondientes a las distintas partes de la tutoria: 12, 22,
32y 42 parte.

- El Cédigo de contenido hace referencia al cddigo de la especialidad o mddulo formativo
relacionado con la jornada presencial que estamos creando.

- Enel campo Nombre del contenido, debemos ingresar la denominacién del MF (Médulo

Formativo) o unidad en la que se llevard a cabo la jornada presencial.

Al finalizar y clicar en Guardar, nos aparecera un resumen de esta.

URSO m 4 thorcrn desdo zxlomu 4 posson
10 MF1444_3 IMPARTICION ¥ TUTORIZACION DE ACCIONES FORMATIVAS PARAE O INDICE DE SECCIONES)
n @ R | {1 )
wen ceure e e e cown FEHa WO woaEn Wi ren s e
E CENTRI FORMACON 5 CALLE SARMIENTD VIO PONTEVEDRA 0 1000 a o Tet 1% Pote Carfrmady

Ademas, si necesitamos modificarla o eliminarla, desplegamos el menu y seleccionamos

estas opciones.

MEN() CENTRO
E CENTRC FORMACION SL

Editar

Ehminar

3.2. Generacion de presencialidades desde un sistema de gestion.

Desde la misma pestafia de Presencialidades, clicando en el botén habilitado nos permite

volcar los datos directamente sin necesidad de volver a incluirlos de forma manual.

+ Generar desde sistema de gesliéﬂ
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4. Carga del cronograma.

Una vez tenemos cargado tanto el horario de tutorizacién como las jornadas presenciales,
en caso de que existan, ingresamos en el curso correspondiente y clicamos en el icono

de Cronograma detallado.

CURSOS

FILTROS - B

4

FECHA

o DENOMIMACION ~ FECHA  FECHA  FIN FECHAFIN  DURACION CRONOGRAMA AULA

MENY CURSO  CURSD MICIE  FIN ALUMNOE  DOCENTES  H, CHONOGRAMA  DETALLADO ESTADO VIRTUAL
E 127729  COMMOO16 10-04-  0B05- 40 Qo o EN Ho

PROMOCION 2095 095 IMPARTICION

Y MEGOCIO A

TRAVES DE

LAS REDES

SOCIALES

FORMATO

INDICE

Se nos abrird una nueva pestafia donde aparecerdn todos los dias en blanco y si ya hemos
cargado las tutorias o los exdmenes finales presenciales, lo siguiente que debemos
hacer es clicar en +Generar Presencialidades. A continuacion, seleccionamos la opcidn
+Generar desde catdlogo” para que se cargue automaticamente la informacién

correspondiente.

CRONOGRAMA REAL DE LAACCION FORMATIVA

Una vez realizados estos pasos, actualizamos la pdgina. Asi, ya podemos visualizar todos
los eventos reflejados en el cronograma, teniendo en cuenta tanto los dias lectivos

como los no lectivos del curso.

www.ideaspropiaseditorial.com 9
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Asi mismo, si seleccionamos Visualizacion en modo lista podemos desplegarlo tal cual lo
veremos en plataforma pudiendo contraer y expandir los diferentes items como, por

ejemplo, las observaciones, jornadas y actividades.

Contati ontrm 1 Lt
we. s ot 1250
T (1]
s o \arzm aprancias 5
Fonml nibng 3 L]
LT, Esatagics Paiidadis doosrmas 180

[ Esim mowrts en copainbde o e e e St

Trinacs Dupmce Fruska mcial 050 Tabwizrmaciz

St e parkpastn de ETaE Sueasas o Telafumasitie

ACT £ Princigis, fadiors y semen a0 Teefumacis

ACT 2 Ariones eramas L2 Telesarmanits

EG1: Extategan poro o mrmaye pr aduims 1= Teetsrmacdr

v Carersi orime ] Teietarcide
AET3 Tocreean dn grums %0 Tetafzrrmazin

AT & Feahuin ce corficis ] Tabutarrmacids

ACT - Sastn oimare prasanel a0 Takctgmasids

ECZ Seckin kowatha a0t 100 Tebafemasds

e Cormet oniloa: 40 Tobafurmmacids
AT Comunioscién o0 Bl

ACTT Eactoras ¢ aestuisns st nam Taiatarmszide

LT iy e i St 2o Tebetarirncsin

[T T p——— 040 Tatatzrmacdr

[ A — 180 po—
s Al o S e
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5. éQué tipo de recursos podemos encontrarnos?

Debemos de tener en cuenta que se pueden afadir dos recursos: las jornadas y las
actividades; que pueden realizarse en distintas modalidades (Teleformacion,

presencial, etc.).

Las jornadas consisten en la division del trabajo a lo largo del curso. Estas jornadas pueden
ser de presentacidn, seminario, taller, tutorias, cierre, docencia y evaluacidn. Hasta el
momento las jornadas necesarias para el desarrollo del cronograma de una
especialidad son los siguientes:

1. La jornada de presentacién corresponde con presentacién del curso al inicio de
este.

Seminario

Taller

Tutorias.

vk W

Las jornadas de docencia se corresponden con el desarrollo de los mddulos o
unidades diddacticas del curso, asi como al repaso previo al examen final y el
proyecto final.
6. Las jornadas de evaluacidn se corresponden con los examenes parciales y el
examen final.

7. Llajornada de cierre concluye la formacion.

Por norma general, el orden en el que nos encontraremos las jornadas es: presentacion del
curso, docencia (unidades didacticas/mddulos), evaluacion (examenes parciales),
repaso, evaluacién (examen final), docencia (proyecto final) y cierre del curso. En el
caso del seminario y taller, en el caso que los hubiese estaran distribuido segtn lo

estipule el centro.

Se debe tener en cuenta que las jornadas dedicadas a las unidades didacticas y los
examenes parciales se incluyen en el cronograma en el orden que se presentan en el
curso de catadlogo. Es decir, siguiendo el ejemplo, el orden de las jornadas es el

siguiente:

10

12, Presentacion del curso.
22 Moddulo 1.

39, Examen parcial 1.

10

42, Moédulo 2.

www.ideaspropiaseditorial.com 1
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592. Médulo 3.
62. Examen parcial 2.
72 Maédulo 4.
82. Examen parcial 3.
99, Repaso.
109. Examen final (EFS).
119. Proyecto final.

129, Cierre del curso.

6. ¢Como podemos incluir una jornada o actividad?

Para ello, dentro del cronograma seleccionamos la opcién adecuada.

CRONOGRAMA REAL DE LAACCION FORMATIVA

Para crear las jornadas se deben conocer los siguientes datos: tipo de jornada,

denominacién, modalidad y las fechas de inicio y fin de la jornada.

iar jormada

Tipo de jornada -
Ligada a
Denominadion
Maodalidad ~
Facha inicio dd/mm/zaas B Fecha fin ddimm/aasa B8
Categoria nivel 01 - Categorla nivel 02 g Categoria nivel 03 -
Inidades Formativas

clivo S >
Moodie i v

Guardar

Dichas jornadas pueden tener asociadas actividades que se realizan durante ellas. Hasta el

momento encontramos cinco tipos de actividades:

1. Evaluacién inicial: consiste en la prueba inicial de conocimientos. Se configura de la

siguiente forma:

www.ideaspropiaseditorial.com 1
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Tpo de actvidad Evaluacion Inicial v
Jenominacion Prucha inicial de o Cinients
Jesripcion
Aedalidad Talgds -
Juracion an Horas 100
“acha inicn 2510/2024 m Facha fin 25M0/2024 2
Hasificacion Mo wvaluable - fl[& de evaluacion -
Aedios de realizacion Cuestionana - Farma de reslzacon Individuz! -
atugavia rivel 01 - Calsgora nivel 02 - Catagaria hival 03 -
omaca w
e £ -

Aostur en la docunertacian

presentacidn y cierre del curso) y el proyecto final.

- Losforos se indican de la siguiente manera:

Tipo da acthvidad Acthidad da aprendzaje
Ligsco a
Omnominacion Fora de presentaddn
Dascripeian

Telafomacdn

Modalidad

Duracion an Homs | 0,50

Actividades de aprendizaje: asociadas a jornadas docencia. Suelen ser foros (de

Facha iniclo =] Fecha fin 251102024
Clasiicacion Mo evataabie . Tipe dit evaliachon
Madina de rualizadan  Foro w Ferrna de malizacion  Individual
Categoda nivel 01 - Calegorla nivel 02 - Calegea ivel 03
Jamnads Prasgriacisn dol cuesa
Active s
Mastrar en la documsmacien
- Y El proyecto final de este modo:
Tipa da actividad Acihidad de aprandizaie
Lgeds « PROYECTO FINAL | Tareas ded Commusty Manager para palenciar {as actsnciones e un negocis virua
Denominacion Tarans del Community Manager para potanciar las acluaciones de un nid
Descripcion
Maodalidad Teleformacion
Dustagion en Horas |~ 200
Fecha Inlcia R Fecha fin D&/01/2025
Clasificacion No avaluable e Tipo de evaluacion
Maedios da reallizacion Tarea de eniregn v Forma de realizacion Individual
Categoria nivel 01 L Categoria nivel 02 w Categaria nivad 03
Jomada Prayecto final

Activo

55

www.ideaspropiaseditorial.com 13
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La Unica actividad de aprendizaje que no se asocia a una jornada es el foro de ecuador, que

se encuentra siempre a mitad del curso y se configura de la misma forma que el resto

de foros.

3. Elrepaso lo encontramos:

d | Beposo

Tipo di a

Ligado a

Denominacion Repaso
Modalidad Teleformaciin
Duracion en Horas | 2,00

Facha inicio -] Facha fin
Clasificacion No avahuabile ¥ Tipo da evaluncion
Medos e realizacion Hapaso e Forma de realizacion

» Categuria nivel 02

Jornada

Active

Mestrar en la documantacion

4.

- Parciales: su configuracion es la siguiente:

Examen

Tipo de actividad

Ligadoa = PROCEDIMIENTOS BASICOS EN EL MA LY REDES SOCIALES | Examer
Denominacion Examen 3

Dlescripcion Examen 3

Modatidad

Dwracion en Horas = 1.00

Fecha inicio 07/01/2025 B Fecha fin
Clasificacion Evaluzble ~ Tipo da avaluacion
Medios de reafizacion = Cuestionario ~ Forma de realizacion

Categoria nivel 01 v Categoria nival 02

Jomada Examen pardal 3

Activo Si

- Finales: su configuracion es la siguiente:

www.ideaspropiaseditorial.com

Individ

Cal

agoria nivel 03

Los examenes asociados a una jornada de evaluacion los cuales pueden ser de dos tipos:

Examen parcial

Individual

v Categoria nivel 03
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Tipo de actividad Examan

Ligado a

Examen final (EFS)

Denominacian

Descripcion Examan final (EFS)

Modalidad

Duracion en Horas 1.0

Facha inicio 2 Fecha fin 101212024

Clasificacion Evaluable - Tipo de evaluacion

Medios de reslizaclon Tarea de entrega - Forma de realizacion ndividual

Categoria nivel 01 w Categoria nivel 02 - Categoria nival 03

Es muy importante que, para que las actividades aparezcan dentro de la jornada que les
corresponde, se cumplimente correctamente el campo "Jornada". Los recursos que no
se vinculan a ninguna jornada a dia de hoy son la evaluacidn inicial (prueba inicial de

conocimientos) y el foro de ecuador.

Es necesario que, en el caso de los recursos que aparecen en plataforma (prueba inicial de
conocimientos, examenes y proyecto final) se cumplimente el campo "Ligado a" con el
recurso correspondiente en la actividad que se crea. Es destacable que, para que
aparezcan ambos recursos (tanto las jornadas como las actividades) siempre debe

aparecer el campo "Activo: si".

Por ultimo, para borrar una jornada o actividad se debe clicar sobre la "X" que aparece en
ellas. Se debe saber que si se borra una jornada con una actividad dentro, se borran
ambos recursos; pero, si se borra sélo la actividad de dicha jornada, la jornada se

mantiene.

+ 10 Diciembre 1
&zl x
Examen parcial 2 i
Ak
Examen 2
r g

www.ideaspropiaseditorial.com 1s
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7. ¢Como podemos editar sus eventos?

Las actividades y jornadas pueden editarse desde el icono del lapicero, bien desde
Secretaria, como hemos visto con anterioridad o bien, desde el propio curso en

plataforma siempre y cuando tengamos otra pestafia donde estemos logueados en

Secretaria.

8. Conclusiones.

El cronograma detallado nos permite distribuir de forma automatica los diferentes eventos
y jornadas formativas en el calendario del curso, a partir de los horarios de tutorizacién
que hemos configurado previamente. Esta funcionalidad se aplica sobre cursos que ya

hemos cargado desde el catalogo de IdeasPropias.

Ademas, el cronograma es clave para que toda la documentacién asociada al curso —como
la planificacién didactica, la programacion de la evaluacién y otros documentos de
gestion— se genere de forma completa y correcta, sin necesidad de introducir la

informacién manualmente.

www.ideaspropiaseditorial.com 16




