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1. Introduccion

Este manual de uso de la aplicacion RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de
créditos CRAU) ha sido elaborado con la intencion de ofrecer la informacion necesaria para el
uso del sistema por parte de los usuarios encargados de gestionar actividades con reconocimiento
CRAU, asi como a los usuarios encargados de revisar y autorizar la realizacion de las mismas.

Este documento sigue una estructura concreta, comienza con una introduccion al procedimiento
RECRAU, seguida de los distintos roles existentes y los requerimientos basicos para el correcto
funcionamiento de la aplicacién. Y, a continuacidn, indica como acceder al sistema 'y comenta las
acciones disponibles para los usuarios en base a sus permisos.

1.1. Procedimiento RECRAU

La aplicacion RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de créditos CRAU) permite
realizar el procedimiento electronico mediante el cual se registraran los créditos CRAU realizados
por un estudiante.

Este procedimiento se compone por varias fases:

1. Creacidn de una actividad. En esta fase, el gestor se encargara de crear la actividad y
completarla con los datos pertinentes. La actividad recién creada se encontrara en estado
“Borrador”, mientras se encuentre en este estado, el gestor podra realizar las
modificaciones que considere oportunas.

2. Propuesta de una actividad. Una vez el gestor considere que la actividad tiene todos los
datos necesarios, propondra la actividad para ser revisada y autorizada por el érgano
competente.

3. Aprobacion de una actividad. En esta fase, el 6érgano competente o revisor de la
subcategoria en la que se encuentre la actividad, validara la actividad. Autorizando el
registro de créditos CRAU a los estudiantes que realizaron dicha actividad.
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4. Acreditar en una actividad. Una vez la actividad ha sido aprobada, el gestor podra
acreditar la realizacién de la actividad por parte del estudiante. Indicando los créditos
CRAU u horas realizadas por el estudiante, asi como la fecha de obtencion de los mismos.

1.2. Roles en RECRAU

RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de créditos CRAU) cuenta con una serie de
roles que acotard las tareas a desempefiar por parte de cada uno de estos. A continuacion, se
describe la funcidn principal de cada rol:

- Gestor. Un gestor sera responsable de gestionar las actividades bajo un &mbito concreto.
Se entiende por gestiobn de una actividad al proceso de creacion, propuesta y
mantenimiento de la misma. Asimismo, un gestor sera el responsable de acreditar la
realizacion de la actividad por parte del estudiante

- Revisor. El revisor, a su vez, sera el encargado de efectuar la validacion de las actividades,
gue son de su competencia, propuestas por las unidades gestoras.

- Observador. Una persona cuyo rol es observador podrd visualizar la informacion
completa de todas y cada una de las actividades dadas de alta en RECRAU.

- Administrador. El administrador llevara el mantenimiento de todas las categorias y
subcategorias dadas de alta en RECRAU, asignando los permisos de gestion y revision
gue procedan. Asimismo, llevard una monitorizacion de todas las actividades dadas de
alta en RECRAU, pudiendo generar informes si asi lo cree pertinente.

1.3. Requisitos técnicos

Para correcto funcionamiento de la aplicacién web RECRAU, se recomienda utilizar alguno de
los siguientes navegadores:

- Mozilla Firefox, version 73.0 o superior.
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- Google Chrome, versién 80.0 o superior.

- Safari, version 12.0 o superior.

Asimismo, la resolucidn recomendada para el correcto funcionamiento es de 1024x768.
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2. Acceso a la aplicacion

La aplicacion web RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de créditos CRAU) se
encontrard accesible a través del siguiente enlace https://recrau.um.es.

( Correo electronico

g ‘
Contrasefia &n ‘
Acceder

— 0 bien —

‘ Acceder con otros metodos ‘

¢ Ha olvidado su contrasefia?

llustracién 1. Portal de entrada de la Universidad de Murcia.

Si el usuario no se encuentra autenticado en el portal de entrada de la Universidad de Murcia, se
aplicaré una redireccion al mismo, solicitando que se introduzca tanto el correo electronico UM
como la contrasefia.

Una vez completado el proceso de autenticacion, el sistema determina si el usuario tiene permiso
de acceso a RECRAU vy, en caso afirmativo, calcula los roles que tendra.

Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Aplicadas
Servicio de Desarrollo, Aplicaciones y Metodologia

Campus Universitario de Espinardo. 30100 Murcia
T. 868 88 4222 — F. 868 88 8337 — www.um.es/atica 9


https://recrau.um.es/

Manual de usuario

2.1. Seleccion de unidad de trabajo

Si el usuario pertenece a mas de una unidad administrativa, al acceder a la aplicacion, se le
ofrecera la posibilidad de seleccionar la unidad efectiva con la que desee trabajar durante la sesion
para gestionar actividades.

Seleccionar unidad de trabajo

Bienvenido a RECRALL A continuacién, seleccione la unidad efectiva con Ia que desea trabajar durante Ia sesidn para gestionar
actividades. Puede cambiarla en cusiquier momento desde el panel que contiene 13 informacidn del perfil

Unidad *

* campos obigatarios

llustracion 2. Pantalla de seleccion de unidad de trabajo.
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2.2. Cambio de unidad de trabajo

Si desea cambiar de unidad efectiva durante la sesion, puede hacerlo facilmente desde el panel de
informacidn del usuario, situado en la esquina superior derecha de la aplicacion. Para realizar el
cambio, acceda a este panel y haga clic en “Unidad administrativa”. Esto desplegara una lista con
todas las unidades a las que pertenece, donde se distinguird la unidad predeterminada

(seleccionada al entrar en la aplicacion) del resto de unidades. Seleccione la unidad deseada para
aplicar el cambio.

USUARIO APELLIDO APELLIDO I,\\,
® PAS | usuario@um.es

Unidad administrativa

OFTALMOLOGIA, OPTOMETRIA,
OTORRINOLARINGOLOGIA ¥ v
ANATOMIA PATOLOGICA

Eb

oy

JEFE\|A DE NEGOCIADO UGAD

ib

[ Restaurar

O salr

llustracién 3. Panel con informacion de usuario.
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USUARIO APELLIDO APELLIDO
® PAS | usuario@um.es

Unidad administrativa

- OFTALMOLOGIA, OPTOMETRIA,

W OTORRINOLARINGOLOGIA Y v
ANATOMIA PATOLOGICA

A continuacion, se muestran las unidades
administrativas a las que pertenece. Puede seleccionar
cualquiera de ellas como unidad efectiva para realizar
sus tareas de gestion en RECRAU.

OFTALMOLOGIA, OPTOMETRIA,
OTORRINOLARINGOLOGIA Y ANATOMIA

PATOLOGICA
EOBS8 | UNIDAD COORDINADA DE GESTIGON ADMINISTRATIVA DE
DEPARTAMENTOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA

BIOLOGIA CELULAR E HISTOLOGIA
EOAE | UNIDAD COORDINADA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE
DEPARTAMENTOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA

lHustracion 4. Panel con desplegable para seleccionar unidad efectiva.
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Consulta de actividades
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Pulsando sobre la accion “Actividades” de menu lateral, se navegara a la pantalla que permite
consultar aquellas actividades dadas de alta en RECRAU sobre las que el usuario tiene algun
permiso (consulta, revision o gestion).

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Inicio / Actividades

& 0 T =2

Blisqueda répida

Busqueda de actividades

w Filtro avanzado

Listado de actividades

Mostrando 21 al 30 de 4487 Actividades

Identificador %

000000022067 &

000000022066 &

000000022065 &

000000022064 2

000000022063

Titulo &

TORNEO RECTOR LIGA 2016

TALLER PRACTICO COIE: HABILIDADES Y ACTITUDES PARA TR..

REF REFUERZO ESCOLAR PARA ALUMNOS CON DISLEXIA'Y O...

PROYECTO DE YOLUNTARIADO EN LOS SCOUTS CATOLICOS ...

PRACTICAS EXTRACURRICULARES JUAN A MTEZ SANCHEZ

llustracién 5. Pantalla con el listado de actividades.

Ambito
ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
H#ESCUELAS DE PRACTICAS

Periodo de realizacién ¢
01/10/2016 - 30/09/2017
01/10/2016 - 30/08/2017
01/10/2016 - 30/08/2017
01/10/2016 - 30/08/2017

01/10/2016 - 30/09/2017

()&

Actualizada ~

27/09/2022
15:06

27/09/2022
15:06
27/08/2022
15:06
27/09/2022
15:06

27/09/2022
15:06

Las operaciones de consulta que se pueden realizar en esta pantalla son las siguientes:

- Filtrar actividades en base a una serie de criterios.

- Generar un informe en base a las actividades mostradas en el listado.

- Navegar al detalle de una actividad.
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3.1. Filtrar actividades

En la parte superior de la pantalla anterior estara ubicado el buscador de actividades, que permitira
al usuario filtrar en el listado aquellas actividades que cumplan con los criterios deseados.

Inicialmente, el panel con el buscador aparecera colapsado, ofreciendo la posibilidad de realizar
una busqueda rapida en base a la siguiente informacion de una actividad: identificador, titulo,
categoria, subcategoria y estado.

Busqueda de actividades

B e

lustracion 6. Filtro de actividades (bUsqueda rapida).

Para llevar a cabo una blsqueda rapida, simplemente se estableceré el texto deseado en el campo
denominado “Busqueda rapida” y, seguidamente, se pulsara en el boton con el icono de la lupa
situado en la parte final del campo anterior.

Por otro lado, si se desea realizar una bldsqueda mas precisa, se le ofrece al usuario un filtro
avanzado para afinar su basqueda. Para desplegar dicho panel de bisqueda avanzada, se debera
pulsar sobre el boton “Filtro avanzado™.
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Busqueda de actividades

Y Filtro avanzado

Actividad
Tipo de actividad Identificador Titulo

Seleccione uno o més tipos. v Identificador. Titulo,

Estado de la actividad Categoria Subcategoria

Seleccione uno o més estados v Seleccione una categoria. v Seleccione una subcategoria v

Unidad gestora Cargo revisor

Seleccione una unidad. v Seleccione un cargo. v

Realizacion
Periodo de realizacion Curso académico Responsable del control de Ia actividad

dd/mm/aaaa - dd/mm/aasa ] Seleccione uno o mas cursos v NIF, nombre, apellidos o correo UM.

s actividad fijada por convenio?

si ) No

lustracion 7. Filtro de actividades (bUsqueda avanzada).

Tras expandirse dicho panel, se mostrara un formulario en el que se podré indicar:

- Tipo de actividad. Selector multiple para indicar uno o varios tipos de actividad.

- Identificador. Campo de texto que permite filtrar en base al identificador, filtrara las
actividades que contengan en su identificador el fragmento de texto indicado.

- Titulo. Campo de texto que permite filtrar en base al titulo, filtrara las actividades que
contengan en su titulo el fragmento de texto indicado.

- Estado de la actividad. Selector multiple para indicar uno o varios estados de actividad.
- Categoria. Selector que permite filtrar actividades que pertenezcan a una categoria.
- Subcategoria. Selector que permite filtrar actividades que pertenezcan a una subcategoria.

- Unidad gestora. Selector que permite filtrar actividades gestionadas por una unidad
administrativa concreta.
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- Cargo revisor. Selector que permite filtrar las actividades revisadas por un cargo concreto
u 6rgano competente.

- Periodo de realizacion. Selector de fechas que permite filtrar las actividades cuyo periodo
de realizacion se encuentre dentro de un rango determinado.

- Curso académico. Selector multiple para indicar uno o varios cursos académicos. Filtrara
las actividades realizadas en todos los cursos académicos indicados.

- Responsable del control de la actividad. Campo de autocompletado de personas en base
al NIF, correo electrénico UM o nombre completo. Filtrara las actividades cuyo
responsable del control de la actividad coincida con el indicado.

- Convenio. Selector si/no que filtra las actividades fijadas o no por convenio,
respectivamente.

- Entidad externa. Campo de texto que permite filtrar en base a la entidad externa que fijo
el convenio de la actividad, filtrara las actividades que contengan el fragmento de texto
indicado.

Para aplicar los filtros, se debera pulsar en el botoén “Buscar”. Esto provocara que se actualice el
listado de actividades, mostrando aquellas que cumplen los criterios indicados, y se realice un
desplazamiento hasta el propio listado. Si lo que se desea es restablecer los filtros, se pulsara en
el boton “Limpiar”.

3.2. Generar informe

En la parte superior del listado de actividades, situado en la parte derecha se encuentra el botén
encargado de la generacion de informes. Pulsando sobre este, se abrird un menu desplegable con
dos acciones posibles: una para generar informe con el listado de actividades en formato PDF y
otra para generarlo en Excel.
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Listado de actividades

=» B
(B Listado de actividades

@ Listado de actividades
(Excel)

llustracién 8. Generacién de informes sobre listado de actividades.

Los informes comentados anteriormente se generaran en base a los filtros establecidos en el panel
de busqueda de actividades. De este modo, los informes generados seran un reflejo de la
informacién mostrada en pantalla.

Esta accion estara disponible siempre y cuando el filtro aplicado en la Gltima basqueda de
actividades realizada no arroje mas de 100 resultados.

3.3. Detalle de una actividad

Para navegar al detalle de una actividad desde el listado de actividades, simplemente se debera
pulsar en cualquier parte de la fila que represente a la actividad sobre la que se desee consultar el
detalle.

A continuacion, se indican las secciones destacables de la pantalla con el detalle de la actividad,
asi como una breve explicacion de cada una de estas:

- Pestaiia “Detalles”. En esta pestafia se muestran los detalles de una actividad separados
por secciones. La primera, penultima y ultima secciones que se observan (llustracién 9,
puntos 1, 4 y 5), muestran la informacion comun para todos los tipos de actividad. La
siguiente seccion (llustracién 9, punto 2), representa la informacion relativa a la
realizacion de una actividad genérica o de bolsa. Finalmente, en la seccion “Convenio”
(Nustracion 9, punto 3), se encontraran los datos del convenio que fija una actividad
genérica.

- Pestaiia “Actividades de bolsa”. Esta pestafa estara disponible para las actividades cuyo
tipo sea “Bolsa”, mostrando el listado de actividades de bolsa contenidas dentro de esta.
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- Pestaiia “Acreditaciones”. Esta pestafa estara disponible para todas las actividades salvo
aquellas cuyo tipo sea “Bolsa”. En esta, se visualizara el listado con acreditaciones
realizadas a los estudiantes.

- Pestaiia “CRAU aplicables”. Esta pestafia mostrara, en un listado, el nimero de CRAU
aplicables por cada estudiante sobre la actividad en cuestion. Si la actividad es de tipo
“Bolsa”, este nimero se calculara en base a las acreditaciones realizadas para todas las
actividades de bolsa contenidas dentro de esta bolsa.

- Pestaiia “Histérico de eventos”. Esta pestafia mostrard el registro de los eventos
realizados sobre la actividad a modo de historial.

= Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Actividad CURSO EGIPCIOS: COLONIZACIONES, ARQUITECTURA Y CULTURA EGIPCIA i

Realizacién

Periodo de Sin especificar curso(s) Sin ezpactiicar
realizacion: * cademicols).
ugar:

L
o estinatariols|
or

mmmmmmmmmmmm

llustracién 9. Pantalla de detalle de una actividad.
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4. Gestion de avisos

En la aplicacién web RECRAU existe un sistema de avisos para tanto para usuarios gestores,
como para revisores de actividades.

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

lustracion 10. Campana de avisos.

Estos avisos seran visibles al usuario a través de la campana de avisos (llustracién 10), situada en
la parte derecha de la cabecera de RECRAU. Dicha campana puede que venga acompafiada de
un numero, ese numero correspondera al total de avisos pendientes de leer que tiene el usuario.

Pulsando sobre el icono de la campana se abrird un panel con los ultimos avisos recibidos para el
usuario. Se podra determinar si un aviso ha sido leido o no en base el grosor del texto del aviso,
no encontrandose leido si el texto esta en negrita.

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Avisos Marcar todos como leidos
& Inicio | Actividades 29/09/2022 18:01
m La actividad 'INTRODUCCION AL MODELADO E
IMPRESION 3D. 17 EDICION' ha sido rechazada por el revisor
™ Bl:lquEda de actividades cuyo cargo es 'VICERRECTORA DE COMUNICACION Y
CULTURA.
E 29/09/202216:47

! m La actividad 'CURSO DE LENGUA DE SIGNOS ESPANOLA
Busqueda répida (LSE-BASICO)' ha sido aprobada por el revisor cuyo cargo es
Qg 'VICERRECTORA DE COMUNICACION Y CULTURA.

llustracién 11. Panel de avisos.

Dentro del panel de avisos, el usuario podra realizar las siguientes acciones:
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- Acceder a un aviso. Para acceder a un aviso, simplemente se pulsara sobre el elemento
del listado de avisos al que se desee acceder. Seguidamente, el aviso se marcard como
leido y se realizard una navegacion al detalle de la actividad sobre la que se generd el
aviso.

- Marcar todos como leidos. Pulsando sobre el enlace cuyo titulo es “Marcar todos como
leidos”, marcaré todos los avisos recibidos como leidos a nivel personal.

- Navegar a la pantalla de avisos. Si se desea ver en detalle los avisos recibidos y realizar
otras acciones sobre ellos, se debera pulsar sobre el boton cuyo icono se corresponde con
el signo mas (+).

4.1. Gestidn avanzada de avisos

Accediendo a la pantalla con el listado de avisos, se ofrece una gestion avanzada para los avisos
generados en RECRAU.

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Inicio | Avisos

Listado de avisos

Mostrando 1al 10 de 49 Avisos o

Aviso * Emitido ~

2 G 2

{4 La actividad INTRODUCCION AL MODELADO E IMPRESION 3D. 1* EDICIGN' ha sido rechazada por el revisor cuyo cargo es "VICERRECTORA DE COMUNICACION Y CULTURA. 20/09/2022 e
No leido anuna
& Marcar como leido

{4 La actividad ‘CURSO DE LENGUA DE SIGNOS ESPANOLA (LSE-BASICO)" ha sido aprobada por el revisor cuyo cargo es 'VICERRECTORA DE COMUNICACION Y CULTURA, - .
No leido & Marcar como no leido

& Leido para todos

& No leido para todos

llustracion 12. Pantalla con el listado de avisos.
Dentro de la pantalla de avisos, el usuario podra realizar las siguientes acciones:

- Marcar todos los avisos como leidos. Pulsando sobre el boton ubicado en la parte superior
derecha de la tabla (llustracion 12, punto 1), se podrdn marcar todos los avisos recibidos
como leidos a nivel personal.
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Acceder a un aviso. De manera analoga a lo que sucede en el panel de avisos, si se pulsa
sobre la descripcion de un aviso, se marcard ese aviso como leido y se realizara una
redireccion al detalle de la actividad sobre la que se genero el aviso.

Marcar un aviso como leido. Si se desea marcar un aviso como leido a nivel personal sin
realizar la navegacion a la actividad, ser& necesario abrir el men( de opciones de ese aviso
(Hustracién 12, punto 2).

Para abrir dicho mend, se debera pulsar en el bot6n situado en la parte derecha de la fila
con el aviso deseado y, una vez desplegado el panel con las opciones, pulsar sobre
“Marcar como leido”.

Marcar un aviso como no leido. Si se desea marcar un aviso como no leido a nivel
personal sin realizar la navegacion a la actividad, ser& necesario abrir el men( de opciones
de ese aviso (llustracion 12, punto 2).

Para abrir dicho menu, se debera pulsar en el bot6n situado en la parte derecha de la fila
con el aviso deseado y, una vez desplegado el panel con las opciones, pulsar sobre
“Marcar como no leido”.

Marcar un aviso como leido para todos. Si se desea marcar un aviso como leido para
todas aquellas personas que recibieron ese aviso, sera necesario abrir el menu de opciones
de ese aviso (llustraciéon 12, punto 2).

Para abrir dicho mend, se debera pulsar en el boton situado en la parte derecha de la fila
con el aviso deseado y, una vez desplegado el panel con las opciones, pulsar sobre “Leido
para todos”.

Marcar un aviso como no leido para todos. Si se desea marcar un aviso como no leido
para todas aquellas personas que recibieron ese aviso, serd necesario abrir el mend de
opciones de ese aviso (llustracion 12, punto 2).

Para abrir dicho menu, se debera pulsar en el bot6n situado en la parte derecha de la fila
con el aviso deseado y, una vez desplegado el panel con las opciones, pulsar sobre “No
leido para todos”.
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5. Preferencias de usuario

Para aportar una mayor personalizacién en la aplicacion RECRAU, se ha afiadido un modulo para
gestionar ciertas preferencias configurables a nivel de usuario.

s

Preferencias de usuario

B Configuracion de comunicaciones

PP Idioma
™ Espafiol Vv

llustracion 13. Boton de acceso a preferencias de usuario.

5.1. Configurar el idioma predeterminado

En el mend que contiene las preferencias de usuario, se podra seleccionar el idioma
predeterminado pulsando sobre el desplegable “Idioma”. Dicho cambio se aplicara
inmediatamente.

5.2. Configurar la recepcién de comunicaciones

Desde el panel de “Preferencias de usuario” se permitira configurar 1as comunicaciones que se
quieran recibir por correo electrénico. Por defecto, estas se mandaran por correo electronico.

Para acceder a dicha pantalla de configuracion, se debera pulsar sobre el boton “Configuracion
de comunicaciones”.
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Configuracion de comunicaciones

Recibir por 5nico los avisos de la aplicacién RECRAU

Desactive esta opcion si no desea recibir por correo electronico ningin aviso de la aplicacion RECRAU

llustracion 14. Configurar la recepcién de avisos por correo.

A continuacién, se detallan las acciones que pueden realizar en esta pantalla:

- Activar todas las comunicaciones para un perfil. Pulsando este boton, se habilitara la
recepcion de comunicaciones por correo electronico de todas las subcategorias en las que
el usuario tenga permisos (llustracién 14, punto 1).

- Desactivar todas las comunicaciones para un perfil. Pulsando este boton, se
deshabilitard la recepcién de comunicaciones por correo electronico de todas las
subcategorias en las que el usuario tenga permisos (llustracion 14, punto 2).

- Activar/Desactivar las comunicaciones de una subcategoria concreta. Pulsando el
boto6n situado a la derecha de una subcategoria del listado, se habilitara o deshabilitara la
recepcion de comunicaciones por correo electrénico de esa subcategoria (llustracién 14,
punto 3).

- Activar/Desactivar todas las comunicaciones. Pulsando el botén situado en el
encabezado del panel, podrd habilitar o deshabilitar la recepcion de todas las
comunicaciones por correo electrdnico (llustracion 14, punto 4).
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6. Gestionar una actividad

En esta seccion del manual, se van a detallar las acciones que podran realizar aquellas personas
encargadas de gestionar actividades a través de la aplicacion RECRAU.

Entendemos por gestion de una actividad al proceso de creacion, propuesta y mantenimiento
de esta. Las personas encargadas de estas tareas de gestion seran, ademas, responsables de
registrar el nmero de horas o créditos CRAU reconocibles para un estudiante que particip6 en
una actividad durante un curso académico concreto.

6.1. Crear una actividad

Para crear una actividad, el gestor tendra que situarse en la pantalla con el listado de actividades
y pulsar sobre el boton “Crear actividad” situado en la parte superior derecha del listado.

Listado de actividades L 2

Mostrando 12110 de 21 Actividades Cresar sctividad | ,h

lustracién 15. Boton de creacion de una actividad

Tras esto, se abrird un didlogo que mostrara un formulario con una serie de campos en base al
tipo de actividad que se quiera crear.
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Crear actividad x
Tipo de actividad *
Seleccione un tipo de actividad w

Titulo *

Titulo de la actividad...

Categoria

Seleccione una categoria... v

Subcategoria *

Seleccione una categoria... v

URL informacidn adicional

URL con informacién adicional de la actividad

Resumen

Normal : B

Crear ‘ Cancelar |

=
>
il
iii
il
17l

* campos obligatorios

lustracion 16. Dialogo de creacion de actividad.

Los campos que se solicitan comunes a cualquier tipo de actividad son los siguientes:

- Tipo de actividad. Selector con el tipo de la actividad a crear.
- Titulo. Titulo de la actividad a crear.

- Categoria. Selector con la categoria a la que pertenecerd la actividad. Una vez
seleccionado, se actualizara el desplegable “Subcategoria” para mostrar las subcategorias
dentro de esa categoria.

- Subcategoria. Selector con la subcategoria a la que pertenecera la actividad.

- URL informacién adicional. Campo de texto para indicar la URL que contendra
informacién adicional de la actividad.

- Resumen. Campo de texto enriquecido para introducir el resumen de la actividad.
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Para la creacidon de una actividad, Unicamente es obligatorio introducir el tipo de la actividad,
titulo, categoria y subcategoria a la que pertenecera la actividad que se desea crear. De este modo,
si el gestor desconoce algunos datos a la hora de crear la actividad, tendra la posibilidad de
completarlos mas adelante.

Una vez se selecciona el tipo de actividad deseado, se mostraran el resto de campos particulares
para ese tipo de actividad concreta. A continuacion, se indican, para cada tipo de actividad, los
campos mostrados:

Actividad genérica

- Numero de horas. Campo de texto para indicar el nmero de horas de la actividad.

- Numero de créditos. Campo de texto para indicar el madximo nimero de créditos CRAU
a reconocer por el desarrollo de la actividad. Para actividades no fijadas por convenio, el
namero de créditos debera ser un valor comprendido entre los limites de la subcategoria
en incrementos de 0,5.

En el caso de tratarse de una actividad fijada por convenio, el nimero de créditos también
debera ser un valor comprendido entre los limites de la subcategoria. Sin embargo, este
numero vendra dado en incrementos de 1.

- Periodo de realizacién. Rango de fechas para indicar el periodo de realizacién de la
actividad.

- Plazas disponibles. Campo de texto para indicar el nimero de plazas disponibles en la
actividad.

- Lugar. Campo de texto para indicar el lugar en el que se realizara la actividad.
- Destinatario. Campo de texto para indicar el colectivo al que ird destinada la actividad.

- Responsable de control. Campo de autocompletado de personas en base al NIF, correo
electrénico UM o nombre completo. En este caso, se indicara la persona responsable del
control de la actividad.

- Formas de control. Campo de texto para indicar las formas de control de la realizacion
de la actividad.
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- Horario. Campo de texto para indicar el horario de la actividad.

- Convenio (entidad externay fecha de aprobacion). En el caso de ser una actividad fijada
por convenio, deberd indicarse tanto la entidad externa y la fecha de aprobacion de ese

convenio.
Bolsa
- Numero de créditos. Campo de texto para indicar el maximo nimero de créditos CRAU
a reconocer por el desarrollo de las actividades contenidas en esa bolsa. EI nimero de
créditos debera ser un valor comprendido entre los limites de la subcategoria en
incrementos de 0,5.
Actividad de bolsa

- Bolsa (obligatorio). Campo de seleccion para indicar la bolsa a la que pertenece la
actividad de bolsa a crear. En este caso, el ambito (categoria y subcategoria) vendra dado
por la bolsa seleccionada.

- Numero de horas. Campo de texto para indicar la duracion, en horas, de la actividad.
Este numero coincidird con el maximo de horas que se le podran reconocer al estudiante
en el desarrollo de esa actividad.

- Periodo de realizacion. Rango de fechas para indicar el periodo de realizacion de la
actividad.

- Plazas disponibles. Campo de texto para indicar el nimero de plazas disponibles en la
actividad.

- Lugar. Campo de texto para indicar el lugar en el que se realizard la actividad.
- Destinatario. Campo de texto para indicar el colectivo al que ir4 destinada la actividad.

- Responsable de control. Campo de autocompletado de personas en base al NIF, correo
electrénico UM o nombre completo. En este caso, se indicara la persona responsable del
control de la actividad.
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Formas de control. Campo de texto para indicar las formas de control de la realizacion
de la actividad.

Horario. Campo de texto para indicar el horario de la actividad.

Actividad con cardcter anual

6.2.

NuUmero de créditos. Campo de texto para indicar el maximo nimero de créditos CRAU
a reconocer. EI niamero de créditos debera ser un valor comprendido entre los limites de
la subcategoria en incrementos de 0,5.

Modificar una actividad

Una actividad podra ser modificada por un gestor siempre y cuando se encuentre en estado
borrador.

De este modo, se podran modificar todos los campos a excepcién de los siguientes:

Tipo. Una vez se crea una actividad, no se puede modificar el tipo establecido.

Estado. El valor de este campo se actualizard automaticamente en funcién de la accion
realizada sobre la actividad.

Identificador. El identificador se otorga en la creacion de la actividad y no se podra
modificar.

Creada y actualizada. Las fechas de creacién y modificacién se gestionan internamente
en RECRAU.

Cursos académicos. Es un valor calculado en base al periodo de realizacion.

Categoria y subcategoria. Se han indicado en el alta de la actividad y para modificarlas
se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado en la parte superior derecha del
panel con el detalle de la actividad y seleccionar Modificar ambito de actividad.

Cargo revisor y unidad gestora. Esta informacion se obtiene de la categoria y
subcategoria a la que pertenece la actividad.
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- Académica. Es un valor calculado que indica si la subcategoria es académica.

- Minimo ndmero de créditos CRAU. Es un valor calculado en base al minimo nimero de
créditos CRAU permitidos para las actividades de la subcategoria seleccionada.

- Maximo numero de créditos CRAU. Es un valor calculado en base al méximo nimero
de créditos CRAU permitidos para las actividades de la subcategoria seleccionada.

Para modificar un campo, simplemente se debera pulsar sobre el antiguo valor que tuviese ese
campo.

Titulo: * CURSO EGIPCIOS: COLONIZACIONES, ARQUITECTURA Y CULTURA EGIPCIA #
ulse para editar el valor: CURSO EGIPCIOS: COLONIZACIONES, ARQUITECTURA Y CULTURA EGIPCIA

lustracion 17. Abrir edicion de un campo.

Seguidamente, se abrird un componente de edicidn para modificar el valor del campo. En este, se
solicitara al gestor que introduzca el nuevo valor a almacenar. Para confirmar los cambios, se
pulsara sobre el boton de guardar (v'), mientras que para descartarlos se debera pulsar en el botdn
de cancelar (X).

Titulo: * RSO EGIPCIOS: COLONIZACIONES, ARQUITECTURA Y CULTURA EGIPCIA

lustracion 18. Edicién de un campo.
6.3. Proponer una actividad

El gestor podra proponer la actividad para ser revisada por el cargo u 6rgano competente. Para
ello, se debera de completar la informacidn obligatoria de la actividad. Dicha obligatoriedad, se
representa con un asterisco (*) en el detalle de la actividad consultada.

Para proponer la actividad, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado en la parte
superior derecha del panel con el detalle de la actividad.
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(3]

D Revertir proposicién

& Proponer actividad

Acreditacion individual
Acreditacién multiple
( [T clonar Actividad

T Borrar Actividad

Ilustracion 19. Proponer una actividad.
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En el menu contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de ment “Proponer actividad”.

Seguidamente, se abrird un dialogo de confirmacion con dos opciones. Pulsando el boton “Seguir”
se propondra la actividad, mientras que pulsando “No” se cancelara la accion.

6.4. Revertir la proposicidn de una actividad

El gestor de la actividad podra revertir la proposicién de dicha actividad siempre y cuando el
cargo revisor no haya emitido su valoracién.

Para revertir la proposicion, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (3) situado en la parte
superior derecha del panel con el detalle de la actividad.
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[ ]
3 Proponer actividad
D Revertir proposicién
Acreditacion individual
Acreditacién maltiple

{ [C1 Clonar Actividad

Wl Borrar Actividad

llustracion 20. Revertir la proposicion de una actividad.

En el ment contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de ment “Revertir
proposicion”. Seguidamente, se abrira un didlogo de confirmacion con dos opciones. Pulsando el
botdn “Seguir” se revertira la proposicion de dicha actividad, mientras que pulsando “No” se
cancelara la accion.

)

6.5. Realizar una acreditacion individual

Sobre una actividad, un gestor podré acreditar en RECRAU la realizacion de una actividad por
parte de un estudiante perteneciente a la Universidad de Murcia. Dicha actividad tendra que
encontrarse en estado “Aprobada”, es decir, debera haber sido propuesta, revisada y aprobada por
el cargo revisor de la actividad.

Para crear una acreditacion, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado en la parte
superior derecha del panel con el detalle de la actividad aprobada.
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% Proponer actividad
'D Revertir proposicion
Acreditacion individual
Acreditacién multiple

[C] Clonar Actividad

[ Borrar Actividad

llustracién 21. Acreditacion individual.

En el menu contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de menu “Acreditacion
individual”. Seguidamente, se abrird un didlogo en el que se introducird la informacion del
estudiante, asi como los créditos CRAU/horas a registrar y la fecha en la que obtiene dichos
créditos.

A continuacion, se desglosan los campos que pueden aparecer en este dialogo:

- Estudiante. Campo de autocompletado de personas en base al NIF, correo electronico
UM o nombre completo. En este caso, se indicara el estudiante al que se acreditara la
realizacion de la actividad.

- Nudmero de créditos. Campo de texto para indicar el nimero de créditos realizados por el
estudiante en la actividad. El nimero de créditos debera ser un valor entre 0,5y 9,5 en
incrementos de 0,5.

Es necesario tener en cuenta que, aungue el nimero de créditos acreditados para un
estudiante sea superior al definido en la actividad, no se le podrén reconocer méas de lo
gue se encuentre especificado en la actividad.

- Numero de horas. Campo de texto para indicar el nimero de horas realizadas por el
estudiante en dicha actividad. Este campo, aparecera en lugar de “Numero de créditos”
realizando una acreditacion en una actividad que no permita acreditar créditos.
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Es necesario tener en cuenta que, aunque el nimero de horas acreditadas para un
estudiante sea superior al definido en la actividad, no se le podran reconocer mas de lo
gue se encuentre especificado en la actividad.

- Fecha de acreditacién. Si la actividad tiene periodo de realizacion, la fecha deberé
encontrarse dentro de los cursos académicos en los que se realiza la actividad.

Acreditacion individual

Alumno * %

V\ umno acreditado

Empiece a escribir el NIF, nombre, apellidos o correo electrdnico UM para obtener una lista de posibles valores.
Numero de créditos * Fecha de la acreditacién *

Nimero de créditos CRAU de la actividad.. dd/mm/aaaa ™

lustracion 22. Dialogo de acreditacion individual

* campos obligatorios

Adicionalmente, si la actividad lo permite, podra decidir si desea realizar la acreditacion
indicando créditos o el nimero de horas que el estudiante hubiese realizado en la actividad. Para
ello, debera pulsar el botén situado en la parte superior del didlogo. Este, hara la labor de
conmutador y cambiara el modo de la acreditacion.

Si el gestor de la actividad decidiese acreditar horas, para el calculo de CRAU aplicables al
expediente académico del estudiante se utilizara el criterio de conversién de horas a CRAU
definido en la subcategoria en la que se encuentre la actividad.
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Acreditacion individual X

Acreditar horas \

Opcionalmente, podra acreditar horas en lugar de CRAU. En ese caso, se aplicara el criterio de
conversion establecido para la subcategoria a la que pertenece la actividad.

Estudiante *

Estudiante a acreditar...

Empiece a escribir el NIF, nombre, apellidos o correo electrénico UM para obtener una lista de posibles valores.
Numero de créditos * Fecha de la obtencion *

Numero de créditos CRAU... dd/mm/aaaa ™

* campos obligatorios

.
Cancelar Acreditar
J

lustracion 23. Diadlogo de acreditacion individual en actividad que permite acreditar créditos y horas

6.6. Eliminar una acreditacion

Para eliminar una acreditacion, se debera ir a la pestafia con el listado de acreditaciones realizadas
para esa actividad.

En esa pestafia, se deberd marcar el recuadro de las acreditaciones que se deseen eliminar. Tras
esto, se habilitara el botdn de “Borrar acreditaciones” situado en la parte superior derecha del
listado.
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Actividad CURSO EGIPCIOS: COLONIZACIONES, ARQUITECTURA Y CULTURA EGIPCIA

Detalies Acreditaciones Recanocimientos

— O3
Identificador + NIF/NIE = Nombre = Curso = Créditos obtenidos = Obtenida =

llustracién 24. Eliminar una acreditacion.

Al presionar dicho boton, se abrird un diadlogo de confirmacién con dos opciones. Pulsando el
boton “Seguir” se eliminaran las acreditaciones seleccionadas, mientras que pulsando “No” se
cancelara la accion.

Es importante destacar que, si la acreditacion que desea eliminar ya ha sido aplicada al expediente
académico del estudiante, esta accidn no podra llevarse a cabo.

6.7. Realizar una acreditacién multiple

Sobre una actividad, un gestor podra acreditar, de una vez, en RECRAU la realizacion de una
actividad por parte de varios estudiantes. Dicha actividad tendra que encontrarse en estado
“Aprobada”, es decir, debera haber sido propuesta, revisada y aprobada por el cargo revisor de la
actividad.

Para realizar una acreditacion multiple, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (3) situado en
la parte superior derecha del panel con el detalle de la actividad aprobada.
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[ ]
f*® Proponer actividad
'O Revertir proposicion
Acreditacion individual
Acreditacién multiple

[C] Clonar Actividad

T Borrar Actividad

lustracion 25. Acreditacion maltiple.

En el menu contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de menu “Acreditacion
multiple”. Seguidamente, se abrira un dialogo con un asistente para realizar dicha acreditacion
maultiple.

A continuacién, se detallan los pasos del asistente:

1. Descarga de plantilla. En este paso, se le provee al gestor la plantilla Excel que debera
utilizar en la acreditacién maultiple. Si el gestor dispone de la plantilla completa con los
datos necesarios, puede omitir este paso marcando el recuadro de la parte inferior.

En el propio documento se indica la informacion que deberd introducirse para cada
estudiante, asi como el formato que debera tener cada columna.

2. Subida de documento. Llegados a este punto, el gestor debera subir el documento Excel
completo con los datos de los estudiantes a acreditar y se produce algun error en el
procesamiento de los datos, se indicara para que el gestor pueda corregirlo. Si el usuario
dispone del documento en formato ODS (LibreOffice) debe convertirlo a Excel y para
ello proporcionamos la siguiente guia.

3. Correccién de errores. Si existe algun error en el procesamiento de la plantilla, se le da
al gestor la opcién de corregir dichos errores en el propio didlogo. Pulsando el botén
“Editar acreditacion”, podra editar la acreditacion erronea. Asimismo, si desea eliminar
esa acreditacion erronea, debera pulsar el boton “Borrar acreditacion”.
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Una vez acabe de corregir todos los errores, se habilitard en el botéon “Seguir” para
avanzar al siguiente paso del asistente. Si se desean omitir las acreditaciones erroneas, se
debera pulsar el boton “Omitir”.

4. Resumen. En este paso del asistente, se le muestran al gestor las acreditaciones
procesadas correctamente (incluyendo las que han sido corregidas en el apartado de
correccioén de errores). Asimismo, se le otorga al gestor la posibilidad de editar o eliminar
las acreditaciones procesadas. Pulsando sobre el botdén “Acreditar” se crearan las
acreditaciones listadas en este paso.

Al igual que sucede en la acreditacion individual, si la actividad permite acreditar tanto créditos
como horas, aparecera en la parte superior del didlogo un botén que permitird al gestor de la
actividad decidir la manera en la que desea realizar dicha acreditacion maltiple.

6.8. Clonar una actividad

Un gestor podréa clonar una actividad que se encuentre en cualquier estado. La actividad recién
creada tendra los mismos campos que la actividad a clonar con la excepcion del estado, ya que se
creara en estado “Borrador”.

Para realizar el clonado de la actividad, se debera pulsar sobre el botoén “Opciones” (3) situado en
la parte superior derecha del panel con el detalle de la actividad.

[ ]
5 Proponer actividad
D Revertir proposicién
Acreditacion individual
G2 Acreditacién multiple

[C] Clonar Actividad

il Borrar Actividad

llustracion 26. Clonar una actividad.
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En el menu contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de menu “Clonar actividad”.
Seguidamente, se abrira un didlogo que solicitara al gestor el titulo de la nueva actividad.

6.9. Borrar una actividad

Un gestor podré eliminar unicamente una actividad que se encuentre en estado “Borrador”.

Para realizar el borrado de la actividad, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado en
la parte superior derecha del panel con el detalle de la actividad.

[+ ]

'D Revertir proposicién

"5 Proponer actividad

Acreditacion individual
Acreditacién mudltiple
[C] Clonar Actividad

[ Borrar Actividad

llustracion 27. Borrar una actividad.

En el ment contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcién de ment “Borrar actividad”.
Seguidamente, se abrira un dialogo de confirmacion con dos opciones. Pulsando el boton “Seguir”
se eliminara la actividad indicada, mientras que pulsando “No” se cancelara la accion.

6.10. Modificar ambito de actividad

Mediante esta accion, el gestor podra modificar el ambito de una actividad a otro en el cual sea
gestor. Para ello, es imprescindible que la actividad se encuentre en estado “Borrador”.

En el detalle de la actividad a la que se le quiera cambiar el tipo, se deberd pulsar sobre el boton
“Opciones” (%) situado en la parte superior derecha del panel con el detalle de la actividad.
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£ Propaner actividad

) Revertir proposicién
23 Acreditacion individual
B Acreditacién multiple

» Modificar ambito de
actividad

2 Reasignar tipo de
actividad

(2 Clonar Actividad

O Borrar Actividad

llustracion 28. Modificar ambito de actividad.

En el mend contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de menti “Modificar ambito
de actividad”. Seguidamente, se abrird un didlogo que solicitara al gestor que indique el ambito
al que desea cambiar. Si el valor de créditos CRAU en la actividad no es valido para la
subcategoria seleccionada, se le pedira al gestor que corrija dicho nimero.

6.11. Reasignar tipo de actividad

Esta accion permitira al gestor cambiar el tipo de una actividad concreta a otro tipo distinto. Para
ello, es imprescindible que la actividad se encuentre en estado “Borrador”.

En el detalle de la actividad a la que se le quiera cambiar el tipo, se debera pulsar sobre el botén
“Opciones” (3) situado en la parte superior derecha del panel con el detalle de la actividad.
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& Proponer actividad

) Revertir proposicion
3 Acreditacién individual
B Acreditacién multiple

 Modificar ambito de
actividad

2 Reasignar tipo de
actividad @

(@ Clonar Actividad

I Borrar Actividad

llustracion 29. Reasignar tipo de actividad.

En el menu contextual desplegado, se deberd pulsar sobre la opcion de ment1 “Reasignar tipo de
actividad”. Seguidamente, se abrira un didlogo que solicitara al gestor que indique el tipo de
actividad al que desea cambiar. Una vez seleccionado, se mostraran los campos propios del tipo
seleccionado para poder introducir los valores que el gestor considere oportunos.
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7. Revisar una actividad

En esta seccion del manual, se van a detallar las acciones que podran realizar aquellas personas
encargadas de revisar actividades a través de la aplicacion RECRAU.

Entendemos por revision de una actividad al proceso de aprobacién y rechazo de la misma. Para
gue una persona pueda revisar una actividad, la subcategoria de esa actividad deberéa tener como
cargo revisor el de esa persona y dicha actividad debera encontrarse en estado “Propuesta”.

Adicionalmente, un cargo podra delegar la responsabilidad de revision sobre otro.

7.1. Aprobar una actividad

Para realizar la aprobacion de la actividad, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (3) situado
en la parte superior derecha del panel con el detalle de la actividad propuesta.

[:]
1 Aprobar actividad

Rechazar actividad

lustracion 30. Aprobar una actividad.

En el ment contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de ment “Aprobar actividad™.
Seguidamente, se abrird un didlogo de confirmacion con dos opciones. Pulsando el boton “Seguir”
se aprobara la actividad indicada, mientras que pulsando “No” se cancelara la accion.

7.2. Rechazar una actividad

Adicionalmente, un revisor podra rechazar una actividad aprobada siempre y cuando no existan
acreditaciones dentro de esta. Asimismo, si la actividad a rechazar es una bolsa, no podra ser
rechazada si contiene actividades de bolsa.
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Para realizar el rechazo de la actividad, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (}) situado en
la parte superior derecha del panel con el detalle de la actividad propuesta.

(]

Aprobar actividad

1 Rechazar actividad

llustracién 31. Rechazar una actividad.
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En el menu contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de menu “Rechazar actividad”.

Pulsando sobre dicho boton, se abrira un didlogo que solicitara introducir el motivo de rechazo.

8.  Guia para conversion de documento de acreditacion multiple
en formato ODS a Excel

Para poder crear una acreditacion multiple se debera subir un documento en formato XLSX con
toda la informacidn de las acreditaciones a realizar.

¢, Tiene Unicamente el documento en formato ODS?

A continuacién, se describen los pasos a seguir para generar el documento en formato XLSX con
la aplicacién LibreOffice Calc:

1. En primera instancia, el solicitante debera seleccionar del mend Archivo la opcion
Guardar como.
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Archive Editar Ver |Insertar Formato Estilos

D Nuevo »
= Abrir... Ctrl+0
Abrir archivo remoto...
@ Documentos recientes b
B Cerrar
Acistentes ¥
[ Plantillas b
Recargar
Versiones...
|%| Guardar Ctrl+G
= Guardar como... h Ctrl+Mays+5

Guardar archivo remoto...
Guardar una copia...

Guardar todo

[1.9

Exportar...
Exportar a PDF...

fi=

Enviar r
Previsualizar en navegador
B\ Previsualizacion de impresion  Ctrl+Mayas+0
EDFI Imprimir... Ctrl+P

Configuracién de la impresora...

Propiedades...
Firmas digitales b

O Salir de LibreOffice Cirl+ 0

llustracién 32. Guardar documento ODS con otro formato
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2. A continuacion, el usuario debera seleccionar el Tipo de documento Excel 2007-365
(*.xlIsx) y puede modificar el nombre del fichero si asi lo desea.

[& Guardar como hat
1 » Esteequipo » Escritorio » guia recrau ~ 4] L Buscar en guia recrau

Organizar + Mueva carpeta S g o
~

I Este equipo Mombre Fecha de modificacidn Tipo Tamafio

; Descargas @ Acreditacion multiple (Actividad con car...  07/06/2022 13:37 Hoja de calculo O... 4KB
Documentos

[ Escritorio

| Imagenes

J‘s Musica

_J Objetos 3D

m Videos

i Sistemna (C:)

- Muevo val (E)

== SR-INFOR (\\DA'
== SR-INFOR (\\GRI
= MIGLIFI IIMFNG Y

MNombre: | Acreditacion multiple (Actividad con cardcter anual).ods “

Tipo: |Libro ODF (*.ods) -
Libro ODF (*.ods)

Plantilla de libro ODF (*.ots)

Libro ODF en XML plano (*fods)

Hoja de calculo en Formato de Oficina Unificado (*.uos)

Excel 97-2003 (*xls)

Plantilla de Excel 97-2003 (*xlt)

Formato de intercambio de dates (*.dif)
dBASE (*.dbf)

Documento HTML (Calc) (*.html)

SYLK (*slk)

~ Ocultar carpetas |Texto CSV (*.csv)

Hoja de calcule Office Open XML (*xlsx)

I‘_‘_ Excel 2007-365 (habilitado para macros) (*xlsm)

llustracién 33. Seleccionar el formato Excel
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3. Seguidamente, se debera pulsar el botdn Guardar para realizar los cambios.

[& Guardar como X
4+ » Este equipo » Escritorio » guia recrau v O L Buscar en guia recrau
Organizar + Nueva carpeta SEERRY o
£ MNombre Fecha de medificacion Tipo Tamafio L
3 Acceso rapido
. 0= Acreditacion multiple (Actividad con cardcter anual).xlsx 07/06/2022 10:54 Hoja de célcule d... BKB w
B Escritoric -
LR 4
Mombre: | Acreditacion multiple (Actividad con cardcter anual).xlsx w
Tipo: | Bxcel 2007-365 (".xlsx) ~

Extensién de nembre
de archivo automatica

[] Guardar con
contrasefia

[ Cifrar con clave GPG

Editar configuracidn
de filtros

A Ocultar carpetas Cancelar

llustracién 34. Guardar documento con formato Excel
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4. Y por dltimo habra que confirmar que se quiere modificar el formato a Excel con el botén

Usar formato Excel 2007-365.

Confirmar el formato del archivo

Este documento contiene formato o contenido que quiza no pueda
guardarse en el formato seleccionado, «Excel 2007-365=.

Prefiera el formato ODF para garantizar que se guarde correctamente el documento.

Preguntar al no guardar en el formato ODF ni el predeterminado

Usar formato Excel 2007-365:

Usar formato OQDF

lustracién 35. Confirmar formato Excel
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