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Herramientas para el trabajo en modo colaborativoy a
distancia: Groove (Office 2007)

INTRODUCCION

Microsoft Office Groove 2007 es un software ideal para trabajar en colaboracion
puesto que permite mantener las herramientas, los archivos y la informacién en un mismo
lugar. Este lugar se denomina “Area de Trabajo” y las personas que lo comparten pueden
acceder a él desde cualquier PC.

Es una herramienta flexible ya que admite el compartir no sélo herramientas como
archivos o blocs de notas sino que es posible personalizar el drea de trabajo segun las
necesidades del grupo, incluso se pueden disenar herramientas como formularios on line y
formularios de InfoPath.

Ayuda a los equipos a trabajar y cooperar de manera dinamica y eficiente; no hay
necesidad de preocuparse por servidores o red alguna puesto que guarda todas las areas de
trabajo directamente en el PC, sin tener que estar conectado a Internet. En el momento en
gue se accede a la Red, la informacidn se actualiza gracias a la sincronizacién que se lleva a
cabo de manera eficiente y automatica entre todos los miembros del equipo.

Otra de las grandes ventajas es que permite visualizar qué persona trabaja, cuando y en qué,
gracias al conocimiento de presencia integrado, de los avisos y de las marcas de “No leido”.

Resumen de algunas de las caracteristicas de Microsoft Office Groove 2007:

Caracteristicas para simplificar

. . Ventajas
el trabajo conjunto !
Areas de trabajo de Las areas de trabajo son faciles de crear y conectan firmemente
colaboracién a los miembros del equipo con mayor seguridad,

independientemente de la ubicacion. Los usuarios pueden
invitar a otros miembros del equipo al drea de trabajo sin la
ayuda del servicio de informatica.

Colaboracion en documentos Todos los miembros de su equipo pueden trabajar
conjuntamente en cualquier tipo de archivo informatico, con
una estructura organizativa de carpetas ya conocida.

Discusiones encadenadas Permite que todos los miembros de su equipo hagan un
seguimiento y contribuyan a una conversacién compartida y
continuada sobre temas importantes.

Herramientas de reuniones y Ayude a mantener informados a todos los participantes de los
calendario hitos, reuniones y actualizaciones importantes del proyecto.
Charla en el area de trabajo Proporciona un espacio en el que se pueden mantener

discusiones improvisadas y espontaneas con miembros del
equipo dentro de un area de trabajo.




Herramientas para el Trabajo en modo colaborativo y a distancia: Groove

OBIJETIVOS

El objetivo del curso es dotar al alumno de conocimientos suficientes para manejar las
herramientas a fin de desarrollar el trabajo colaborativo y a distancia que proporciona
Microsoft Groove 2007.

Al finalizar el curso, los alumnos seran capaces de:

e Generar y administrar Areas de Trabajo mediante la barra de inicio, las alertas y el acceso
de los participantes.

* Activar las siguientes herramientas: archivos, bloc de notas, calendario, discusion,
imagenes, reuniones y seguimientos de asuntos.

* Compartir informacion de proyectos y archivos con los integrantes del equipo de trabajo.

* Comunicarse con los miembros del equipo

REQUISITOS PREVIOS

Por parte del alumno, es necesario tener conocimientos de informatica a nivel de
usuario.
Ademas, para la realizacidn del curso, se exigen una serie de requisitos técnicos
minimos:
- Sistema Operativo: Microsoft Windows XP con Service Pack (SP2), Windows Server
2003 conSP1 o posteriorl, Windows Vista, Windows 7.
- Memoria del Ordenador PC con al menos 256 megabytes (MB) de RAM como minimo
- 1 gigabyte (GB) de espacio libre en disco duro
- Pantalla VGA con al menos 1.024x768 pixeles de resolucién.
- Macromedia Flash 7.0 o posterior
- Unidad lectora de CD-ROM o DVD
- Internet Explorer 6.0 o posterior, sélo exploradores de 32 bits. Se recomienda un
ancho de banda de Internet de 56K o superior (se aconseja banda ancha).
- Sistema de Altavoces (Recomendado)
- Otros:
o La integracion con Windows SharePoint Services requiere la conexidon con
Microsoft Office Share Point Server 2007 O Windows Share Point Services 3.0.
o Laintegracion de Groove con Messenger requiere Windows Messenger 5.1 o
una version posterior.

USOS EDUCATIVOS

Dentro del ambito universitario, este software se puede utilizar para fines educativos
para el desarrollo y comprobacion de proyectos para clases. El profesor puede observar y
evaluar el proceso de aprendizaje del alumno y conocer la evolucién, en tiempo real, de las

! Algunas funciones no estas disponibles en los sistemas operativos de 64 bits
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tareas programadas al tiempo que puede restringir la manipulaciéon de la informacién en
determinadas herramientas de trabajo y convertirlas asi en bibliotecas de lectura para sus
alumnos.

La publicacidon de trabajos compartidos en las areas de trabajo puede ser un buen
recurso para motivar el aprendizaje puesto que fomenta el trabajo en equipo vy, por tanto,
refuerza las habilidades cooperativas, facilita el aprendizaje entre iguales y favorece la
cohesién entre los miembros del grupo.

Puede convertirse, ademas, en un medio ideal para realizar proyectos de investigacion
puesto que permite la creacién de zonas de trabajo colaborativo entre varios miembros
(donde quiera que se encuentren geograficamente); asi mismo es una puerta de acceso a
reuniones y los miembros puedan disponer de todos los documentos en cualquier momento.

GUIA BREVE DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA

El programa Groove 2007 forma parte del paquete Microsoft Office 2007 Enterprise,
del que tiene licencia UNED.

La instalacidon de Office Groove 2007 actualizara la cuenta de Groove. Una vez iniciado
el proceso de actualizacion, el programa no ofrece soporte para volver a la version anterior.

Para ejecutar cuentas de Groove 2007 en varios equipos, es indispensable actualizar
Office Groove 2007 en cada uno de ellos.

* Informacidn clave sobre el Programa

- Las areas de trabajo son los espacios de trabajo colaborativo que se crean con el programa
Groove. Se almacenan en el disco duro de cada integrante del equipo; Groove guarda una
copia por cada integrante del area de trabajo, herramientas y datos sincronizados aunque
no haya dos integrantes en linea a la vez o si estan separados por servidores de seguridad.

- Para compartir un area de trabajo es necesario que todos los integrantes tengan instalado
Groove 2007.

- El disefio del software esta pensando para equipos de entre 2 y 30 integrantes.

- La cuenta de Groove 2007 se puede compartir en varios PC para guardar una copia
sincronizada de todas las areas de trabajo en cada PC.

- Los integrantes de cada darea de trabajo pueden tener 3 funciones: administrador,
participante o invitado; cada funcién tiene unos permisos predeterminados que se pueden
personalizar. Por ejemplo, un administrar puede eliminar un area de trabajo pero un
participante/invitado solo eliminaria areas de trabajo de sus propios PC.

- Para conocer si la informacidon de un area de trabajo ha cambiado hay dos mecanismos:
“Alertas” y “marcas de «no leido»” que se borran automaticamente (también
manualmente) al leer el contenido
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e Activacion del Groove 2007

Una vez instalado el programa Groove en el ordenador (forma parte del paquete
Microsoft Office 2007 Enterprise, del que tiene licencia la UNED), hay que activarlo creando un

cuenta.
El cddigo de configuracion es el nimero de licencia del programa. Lo tenemos en la

web del CSl o lo podemos solicitar al 8101.

[& Asistente para configuracion de cuenta - Microsoft Office Groove J
. Wiy, |

(©) Crear una cuenta de Groove nueva

Selecdione esta opién si es la primera vez que utiiza Groove.

() utilizar una cuenta de Groove que ya haya creado

Seleccione esta opddn si ya estd utiizando Groove en otro equipo o si desea restaurar la cuenta en este equipo.

Configurar la cuenta de Groove ;

Si tiene un cédigo de configuracidn de la cuenta de Groove, escaribalo a continuadidn,

1 Codigo de configuracion de la cuenta de Groove:

por ejemplo, SXXOX-XIXX-XXX99-X99XX-0XX09

Dedlaracién de privacidad
Servidor de i6n de la cuenta de Gi

T [

Dedaracion de privacidad

< Atrds ] | Siguiente > ‘ [ Cancelar

* Creacion de un area de trabajo

Una vez que activamos una cuenta del Groove 2007, creamos por primera vez un area

de trabajo:
(& Groove 2007 - Archivos - Microsoft Offce Groove I L . T T e )
Archivo Edicién Ver Opciones Ayuda | i Areas de trabajo ~ | (@]
-

Archivos
) Agregar archivos... e Guardar archivo 7| @& | X cul% % | Descarga ) En el drea de trabajo
Carpetas Nombre Tamafio Tipo. Fecha de modificacién  Modificado por
| Archivos (Carpeta raiz) e
¥) Sin conexién

¥ Sugerencia:

Puede compartir con alguien
esta area de trabajo. Escriba una
direccién de correo electrénico o
nombre de contacto 2
continuacién para enviar una
invitacion.

Invitar al drea detrabajo:  Mas
Escribir nombre y coreo- v [_Ir

£ Charla A

[ Archivos (Carpeta raiz)
B e o

»

«

=
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Desde del area de trabajo, tenemos dos formas para invitar a los miembros
con los que queremos colaborar:

1) A través de la barra de herramientas: OPCIONES - invitar mediante = Outlook o a
través del Groove

(@ Groove 2007 - Archivos - Microsoft Office G o
Archivo Edicion Ver Ayuda | o Areas detrabajo v |
=3 Enyiar mensaje.. Ctrl+)
) Agregar rchivos..| & Enviar mensaje alos miembros... | M-Descargar ® En el érea de trabajo

Carpetas & Invitar ol drea de trabaj Tamafi Tipo Fecha de modificacion  Modificado por Angeles

)\ Archivos (Carpeta rJ Invitar mediante ¥ Outiook O Enlinea

5 Invitar 2 los demas equipos... SIEET
8.1, Enviar contacto por correo electronico 3

P - ¥ Sugerencia:
Cancelar todas las invitaciones pendientes

Puede compartir con alguien
47 Establecer funciones.. esta drea de trabajo. Escriba una

direccién de correo electrénico o
nombre de contacto a
continuacién para enviar una
invitacién.

+3 Miembro no invitado

Explorar juntos Alt+F9

=

storial de mensajes

Administrador del drea de trabajo
Administrador de contactos

Administrador de comunicaciones

Pausar comunicaciones

/4 Establecer alertas »
94 Suprimir alertas

Trabajar sin conexién

Preferencias

Invitar al drea de trabajo: as

“Escrbir nombre y comeo- v
© Charla

Tareas comunes

(L3 Archivos (Carpeta raiz)
7= Archivos (1

&Yy

er
Participante
I'— Invitado

Se generara un correo similar al que presentamos a continuacién. El invitado al
recibir este correo tendrd que abrir el archivo adjunto.

TR e~ . aorryreeeemwewegeewty, 0 SRS e oan Y
©

Mensasje | Insetar  Opciones  Formatodetexto  Adobe PDF

e, W & = s P N e 4
I Pegar - | Libreta de Comprobar = Adjuntar Adjuntar Tarjetade Calendario Firma  Seguimiento - Revision
\ - J Copiar formato | direcciones nombres archivo elemento presentacion ~ - - 4§ Bajaimportancia || ortografica -
Portapapeles (F] Texto basico Nombres. Incluir i} Opciones. | Revision
\ \
\ \
Asunto: | Invitacion de Groove para usted de Angeles |
Adjunto: | &) Groove 2007.GRY 12 kB)
Angeles (angeleslopezgonzalez@yahoo.es) le ha invitado a unirse a un area de trabajo de Groove denominada "Groove 2007".
¢Es la primera vez que usa Groove? ]
Descargue una versién de prueba gratuita de Microsoft Office Groove 2007 y acepte la invitacién haciendo clic en el vinculo siguiente:
http://invitation.groove.microsoft.com/Download/?Invitation=DCBO7F2E-6818-4D19-A0ED-879846FFFB21
éYatiene Groove?
Aceptar la invitacion haciendo clic en el vinculo siguiente:
http://invitation.groove.microsoft.com/?Invitation=DCBO7 F2E-6818-4D19-A0ED-879846FFFB21
— . - [ — - - ¥
< >
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Nota: previamente el invitado tiene que tener instalado y activado el Groove.

2) Através de los MIEMBROS DEL EQUIPO DE TRABAJO - click derecho del ratén -

invitar al area de trabajo

45 Groove 2007 - Archivos - Microsoft Office Groove ' W T

| Archivo Edicién Ver Opciones Ayuda

[ 222 Areas de trabajo ~ |

= | O

[ Archivos

)| ‘) Agregar archivos... (g Guardararchivos.. (3 |Uia @ | X i | % % | ¥ Descargar

F=) Miembros del area de trabajo.

(2) En el 4rea de trabajo

2 | Carpetas

Nombre

1 [Ji Archivos (Carpeta raiz)

Tamafo  Tipo Fecha de modiicacion  Modificado por
() Enviar mensaje - Microsoft Office Groove [N

De:  Angeles
Para: - Agregar mas...

Mensaje:
EaIES

s (i) (o
[ ever | [ cancelr ]

Angeles
¥ En linea
() Sin conexién

|
=3 Enyiar mensaje... ctl

% Enviar mensaje a los miembros..
4 Invitar al drea de trabajo... ]
44 Establecer funciones...

Ver miembros por

Invitar al drea de trabajo:
“Escribirnombre y comeo- v [ |

© Charla

[ Archivos (Carpeta raiz)
% Archivos (1

* Herramientas que se pueden incluir en el drea de trabajo: tipos

Tareas comunes

Al area de trabajo se pueden afadir distintas herramientas para facilitar el trabajo
colaborativo. Estas herramientas se pueden afiadir desde la funcidon que aparece en la parte
inferior derecha del area de trabajo (ver siguiente imagen).

Arch

| ) Agregar archivos... g Guardararchivos.. (2 |y @ | X G | % % | ¥ Oescargar

) En o érea de trabajo

Carpetas

Nombre

i Aechivos (Carpeta raiz)

Tamaflo Teo Fecha de modificacdn  Modificado por

(3 Archivos (Carpeta raiz)

S Arche

@ Angeles
¥ En linea
%) Sin conexién
Luis

1] Seguimiento de asuntos
Mis herramientas...
Examinar...

Pulsar en este icono para |
generar herramientas
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Haciendo clic con el botén secundario en cada una de las herramientas, se
pueden abrir en una nueva ventana, copiar como vinculo, guardar como archivo,

eliminar, cambiar de nombre, establecer alertas, propiedades o marcar como leida.
) DEA - Archivos - Microsoft Offce Groove [N W . . T e 4 9 oo S

Archivo Edicion Ver Opciones Ayuda €2 Areas de trabajo ~ | =
Miere i e
) Agregar archivos... g Guardar archivo P |da @ | X G| % % | Descarga % En ol érea de trabajo
Carpetas Nombre Tamafio Tipo Fecha de modificacién  Modificado por @ Angeles
Archivos (Carpeta raiz) ) En linea
%) Sin conexién
Luis
71 Abrir en ventana nueva
&, Copiar la herramienta como vinculo
Guardar como »
X Eliminar
Cambiar nombre...
4 Establecer alertas... trabajo: Mas
Propiedades... comeo- v | I
[ Archivos (Carpeta raiz) 4
— — — - - <l % Marcar la herramienta como no leida
[ 75 Archivos l [ "] Notas para el trabajo l [ [ Bloc general l [ (] Notas FORTALEZAS l [ ] Notas para el dire ] [ <3 Discusion H sl v
=

Tipos de herramientas

* Archivos: posibilita la colaboracién con comparfieros y permite almacenar, organizar y
compartir archivos. Se pueden organizar los archivos en

carpetas anidadas y, dependiendo de la funcién de cada 3 Archivos

miembro del area de trabajo, se pueden modificar o no |3 Archivos de SharePoint
los cambios realizados en los documentos almacenados - Bloc

en ellas. Cuando se disponen de permisos: j Bloc de notas

4

o Se especifica nombre de documento, tipo de

= Calendario
documento, tipo, fecha de modificacion vy @

=, Discusion
usuario ultimo que realizé la modificacién. v_'=_' B
o Si dos miembros del equipo actualizan dos ‘é,] Formularios InfoPath
archivos al mismo tiempo, el Groove crea dos , .
|42/ Imagenes

copias para que los miembros resuelvan dichos : .

] < Reuniones
cambios. ) .
. 2| Seguimiento de asuntos
o Cadavez que un documento se guarda se sefiala

con un icono de aviso para indicar que dicho Mas herramientas...
documento es nuevo: el icono desaparece Examinar...

abriendo el/los documentos o marcandolo

como leido (opcion al ponerse encima del

documento y hacer clic con botén derecho del ratén)
o En el espacio central del los archivos se pueden realizar las siguientes

operaciones:

= Agregar archivos
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= QOrganizar los iconos por tipo, tamafio, nombre, fecha o por nombre de

usuario.
A hivos...
» Crear una nueva | -drgerarchwes
carpeta o bien Organizar iconos por »

generar uno archivo

de Microsoft office [T Corpeta

Access, imagen de Propiedades Microsoft Office Access 2007 Base de datos
mapa de bitS, Imagen de mapa de bits
Documento de Word 2007
docuemento de s
Word, library folder, Shortcut
presenta cién de Presentacion de Microsoft Office PowerPoint 2007
. Documento de Microsoft Office Publisher
power point, Archivo WinRAR
documento de Text Document
Publisher, archivo Dibujo de Microsoft Office Visio
. . Libro de Microsoft Office Excel 2007
WinRara o WinRAR e
ZIP, etc. Archivo WinRAR ZIP

= Es importante la

funcién de propiedades puesto que permite establecer:

- Alertas en los documentos

- Datos generales (fecha de creacién de la carpeta, modificacién vy
creacién, tamafio y numero de archivos y carpetas que la contiene).

- Alertas cada vez que hay informacion sin leer la carpeta(s) seialadas.

- Los permisos, seleccionando la funcidon adecuada para modificar sus
permisos

- El modo de descargar los cambios en los archivos (automatica
completa, automatica limitada por determinados MB o descarga
manual).

¢ Archivos de SharePoint: sincronizar los archivos con una biblioteca de documentos o

carpeta
* Bloc: permite utilizar herramientas de dibujo
* Bloc de Notas: editor de texto sencillo
* Calendario: marcar fechas importantes y generar programas de colaboracion
* Discusidn: mantener conversaciones detalladas con otros miembros
* Formularios: crear aplicaciones personalizadas para recopilar y visualizar datos

* Formularios InfoPath: crear herramientas personalizadas a partir de plantillas de

formularios

* Imagenes: para mostrar y compartir fotografias e imagenes digitales

* Reuniones: asignar la agenda y los elementos de accidn, grabar las actas de la reunion,
etc.

* Seguimiento de Asuntos: elaborar informes, administrar y efectuar el seguimiento del

estado.

10
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¢ Comunicaciones

El programa Groove permite la comunicacidon entre los miembros del equipo de
trabajo a través de mensajes de correo, chats o incluso mensajes de audio. Tienen la ventaja
de que, al tratarse de mensajes adecuados a un proyecto determinado, se tiene la seguridad
de localizarlos en la misma ubicacién.

Los mensajes directos se envian haciendo click (botén derecho) en los miembros que
se desee y seleccionando enviar mensaje.

En la esquina inferior izquierda del area de trabajo, podemos acceder a la relacion de
todos los mensajes recibidos y enviados.

Existe ademas, un area de charla desde la que se puede gestionar una comunicacion
online entre los miembros del grupo y compartir una pizarra de trabajo. La charla queda
registrada y cualquier miembro del equipo puede leerla aunque no hayan estado conectados o
hasta que se elimine de modo explicito. Las entradas manuscritas y de voz estan ambas
disponibles; en cambio, lo que no se permite es la charla de video.

* Conocimiento de presenciay alertas

Se puede conocer quien esta activo dentro del area de trabajo y especificamente en
gué herramienta se encuentra.
Los contactos se pueden ordenar por orden alfabético, por estado, por estado de
verificacion, por funcidn o por organizacion:
- Estado: las categorias que se incluyen son las siguientes:
o Activos: aquellos que estdn, actualmente, conectados y realizando
actividades en un area de trabajo.
o Enlinea: aquellos que estan simplemente conectados
o Sin conexidn: contactos que se encuentran sin conexion
- Estado de verificacion: la clasificacion se establece por colores:
o Negro: contactos no verificados
o Verde: contactos verificados
o Rojo: contactos que presentan un conflicto con el nombre
- Funcién: especifica qué miembros son administradores, participantes o
invitados
- Organizacion: clasifica los contactos en sus propiedades de contacto. En el
caso de que los contactos no tengan ninguna organizacién incluidas se les
categorizara como organizacion desconocida.

Las alertas son ventanas emergentes de texto que aparecen en la esquina inferior
derecha de la pantalla y que informan de la entrega o recepcién de mensajes, invitaciones,
documentos no leidos, etc. La duracion de la alerta es de solo unos 7 segundos y después
desaparecen.

Los sonidos permiten conocer de forma proactiva cuando hay actividad en el Groove.

11
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=1
2 En el drea de trabajo
@ Angeles El

¥ En linea
% Sin coneién 2 En el drea de trabajo

@ Angeles

@) Luis Angel

¥ En linea Ea
Ausente del | vsmenenen | g
drea (_je 4 En el drea de trabajo
trabajo @ Angeles
2 En linea
Conectado al @ Luis Angel '@ |
srea de RO - . s e
trabajo "
) Conectado a 2 En el drea de trabajo
@ Angeles
Internet pero ¥ En linea
no dentro del == & Sin conexién
Luis Angel
drea de
trabajo

No conectado a
Internet

Se puede establecer el nivel de alerta de contenido no leido estableciéndose las
siguientes categorias: INACTIVO (no mostrar alerta para contenido nuevo o modificado),
INTERMEDIO (resaltar contenido no leido con un icono), ALTO (muestra alerta para contenido
nuevo o modificado), AUTOMATICO (descarta automaticamente las alertas no leidas y
omitidas) y HEREDAR (heredar la configuracion del area de trabajo).

[& Propiedades - Microsoft Office Groove

s S

| General [} Alertas | Permisos | Descargar

Revista de Psicoterapia.

Nivel de alerta de contenido no leido para Revista de Psicoterapia:

v ( Inactivo

No mostrar una alerta para el contenido nuevo o modificado.

o 8
=

Establezca el nivel de alerta de contenido no leido para definir lo que ocurre cuando hay informacidn sin leer en la carpeta

[ Aceptar J [ Cancelar J

Aplicar

NOTA IMPORTANTE PARA LA SINCRONIZACION DE LOS DOCUMENTOS.

12



Guias Practicas del IUED

Haciendo clic en la esquina inferior derecha de la pantalla se puede ver el proceso de
sincronizacién de los documentos. Es importante que antes de apagar un equipo, todo nuestro
trabajo haya sido sincronizado, para que cuando otro miembro del equipo abra el area de
trabajo tenga acceso a los ultimos cambios.

() Agregar archivos... i Guardararchivos.. (2 | iy @ | X G | % % | ¥ Descargar
[ Corpetas [ Tamado  Teo Fecha de modficacdn  Modicado por @ Angeles

Ju Aechivos (Carpeta raiz)

Hacer click con
boton derecho
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Herramientas para el Trabajo en modo colaborativo y a distancia: Groove

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

* Manuales o guias

- Guia de Microsoft Groove 2007:
http://www.diraction.ch/shopdocs/files/Groove2007ProductGuide.pdf

- Guia Virtual del Groove (ingles): http://docs.groove.net/htmldocs/guide/Index.html

- Video explicativo YouTube: http://www.youtube.com/watch?v=L-]NNhnJ9hM

* Otra documentacion sobre el uso y las aplicaciones educativas

- Pagina oficial de Microsoft Office Groove 2007: http://office.microsoft.com/es-

es/groove/default.aspx?ofcresset=1

- Adquisicién de Groove:
http://www.microsoft.com/presspass/features/2005/mar05/03-10GrooveQA.mspx

- Groove, Soluciones para la seguridad vy la colaboracion dindmica:
http://technet.microsoft.com/es-es/magazine/2006.10.intothegroove(en-us).aspx

- Preguntas mas frecuentes sobre el Groove: http://office.microsoft.com/es-
es/groove/HA101650613082.aspx

- Wikipedia: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Groove
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Guias Practicas del IUED

Advertencias

El documento ha de incluir un encabezado donde figuren los siguientes
datos:

Pag. par: Nombre de la guia

Pag. impar: Guias practicas del IUED

-PONER EN ESTE TONO DE GRIS-

Pie de pagina

Numeracion alternada (sistema decimal)

Pag. Par: numero a la pagina a la derecha

Pag. impar: nUmero a la izquierda

-Poner en color negro (automatico)-

Respetar el formato y el tamafio de fuente y pdrrafos de este documento.

Las imagenes han de incluirse en el mismo lugar y tamafio que el original.

Todas las paginas numeradas han de incluir una llamada a pie de pdagina
alterdandose como el pie de pagina, con la siguiente llamada “<<Volver al
indice”.
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