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Manual de usuario de Emprendiendo® V5.0

1. Objeto

Este documento, describe le forma bésica la funcionalidad de la aplicacion Emprendiendo® V5.0
a través de una intuitiva navegacion por los principales apartados del mismo, para que el
usuario pueda tener una nocién suficiente para ponerse a trabajar con el programa

2. Introduccion

Emprendiendo®v5.0 es una herramienta de ayuda a la realizacién y edicién del Plan de
Empresa. El programa consta de los siguientes médulos:

- Introduccién

- Plan de marketing

- Plan de operaciones

- Plan de recursos humanos
- Plan de inversiones

- Plan econémico-financiero
- Estructura juridico-legal

- Calendario

- Valoracién

La aplicacion esta dotada de una herramienta de calculo para la realizacién de un analisis
econdmico - financiero de alto nivel técnico.

Para obtener una mayor funcionalidad la aplicacion esta preparada para exportar a un archivo
PDF o Word.
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3. Abrir el programa y crear un proyecto

Para empezar a navegar por el programa lo primero es abrirlo. Ejecute el icono de acceso

directo:

Emprendiendo
5.0

Se abrir4 la lanzadera del programa:

% Lanzadera
2 ®
((((( . mprendiendo
PROYECTO EMPRESARIAL 5.0
Herramienta para el emprendedor

A d
ity Proyectos

Idioma
Salir Presentacion

Inicio

Imversiones y Serviclas

Modo de Trabajo

Inverslones y Servicios

Como puede observar, existen dos botones en la parte central de la pantalla:

Su Plan: Abre un pequefio Flash de presentacién de plan de empresa
Proyectos: Abre el gestor de los proyectos, y por tanto el propio programa en si
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3.1. Crear un proyecto

Pinche en Proyectos. Se abrird una ventana desde la que poder gestionar los proyectos en los
que se esta trabajando.

Si la licencia de uso de la que se dispone es de Modo EMPRENDEDOR, solo podra crear un
Unico proyecto; mientras que si la licencia es de Modo TUTOR, podra crear tantos proyectos
COmo sea necesario.

Seleccion de proyecto

Cod.Proyecto Nombre Actividad
07052010 SAYIA Anencia de Investigacion ME0
21042010 Empresa de Claudio Ponce Consulbaria ME a0l
31052010 MNebusense Desarrolla de Saoft Jaz
20052010 Fealco WET Fealco WET a01
19052010 CUDASOFT Fisica a0l
28062010 FP- Centro de Estética FP- Centro de Estética a0l
111111 FF Centro estetiva Y2 a0l
16062010 FEAPS Rericlaje de aceite B3
230610 FP -Turismo Rural Turismo Rural 1551
4| | 3

Gestidn MHuevo Eliminar

Archivar £ Recuperar Editar Publicar

Impreszidn Abrir S alir

Tanto si dispone de una licencia de un tipo u otro, lo primero que tiene que hacer es crear un
proyecto. Para ello, pinche en el botén Nuevo

A continuacion, rellene el formulario:

Cod.Proyecto: Numero que identifique el proyecto. Por ejemplo el DNI del promotor
Actividad: Del negocio que se pretende evaluar

CNAE: Cddigo que identifica la actividad empresarial a evaluar

Nombre de la empresa: O del proyecto

Tipo de empresa: Forma juridica que tendra el negocio

Direccién

Poblacion

Cuando esté listo pinche en Aceptar
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Datos de proyecto

A - dgricultura, ganaderia, silvicultura v pesca

AD11 - Cultivos no perennes

A0111 - Cultivo de cereales [excepto anoz], leguminoszas v semillas oleaginosas

-
-

Se cierra la ventana y vuelve al gestor de los proyecto. Para abrir el proyecto se puede hacer
un doble clic sobre el o pinchar en Abrir

Otras funcionalidades de la ventana de gestion de los proyectos son:

Gestion:

° Nuevo: Crea un proyecto diferente. Solo estara habilitado en Modo TUTOR

. Editar: Permite cambiar algiin dato del proyecto

. Eliminar: Borra el proyecto

. Publicar: Solo visible para modo TUTOR. Sirve para flexibilizar la importacién de

proyectos

Archivar / Recuperar:

. Archivar: Permite sacar una copia en formato Proyecto.EM50 para compartirlo con
otro usuario del programa Emprendiendo® V5.0 que tenga una licencia TUTOR

. Recuperar: Permite cargar en la aplicaciéon un proyecto importado de otro usuario

Impresion:

. Permite sacar el proyecto seleccionado a un documento PDF o WORD
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3.2.  Abrir el proyecto creado

Una vez abierto el proyecto aparece la lanzadera del Emprendiendo® V5.0. El aspecto es
similar a la genérica que aparece al ejecutar el programa desde el icono de acceso directo

(3

Emprendiendo

5.0

Pero ahora si se fija estd personalizada con el proyecto que acaba de abrir:

£ Lanzadera x|

e empresas € inngvackin I I {
de Castia y Ledn PROYECTO EMPRESARIAL 5.0 mversiones y Serviclos

EEY em » rendlendo Ade

Herramienta para el emprendedor

A d

S heny Proyectos
Idioma
Salir

Inicio

Modo de Trabajo

Uniém Eurapea @ m
Fonde Eurapeo de 3 B
Desnrrolie Regionl 5 J'-’ nta de Imvarsionss y Servicios = empresas ¢ drnavackin

de Castilla y Letn

Pinche en Su Plan, entrara en el proyectoy puede empezar a meter datos:

. . P —
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4. Navegacion basica. Funcionalidades

Para Navegar por el programa tiene que seleccionar en la esquina superior izquierda una de
estas tres opciones:

General: Permitira, Imprimir el plan de empresa completo, solo un capitulo, o crear
nuevos escenarios. Mas adelante se describen estas funciones en profundidad

General

]

lahes

=10 x|
3
Mas Planes
General Arbol I
On/0Off On/Off

E zcenario principal ‘

Planes: Se despliega la estructura de carpetas que comprenden el plan de empresa.

¥ Emprendiendo & Plan 5.0 [Comida a domicilio]
General

=
Flanes 1

{
s Planes

a0

Calendario

Marketing

o i RR.HH. Ir Ecofin Legal
General Arbol
On/Off On/Off

Escenario principal

Mas planes: Permite visualizar y editar los planes nuevos que se hayan creado.
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4.1. Pestana Planes

Primeramente hay que desarrollar el plan de empresa en cada uno de los apartados o planes
gue lo comprenden, y después se explicard como imprimir o extraer el trabajo realizado del
programa Emprendiendo®V5.0

Si pincha en una carpeta cualquiera se puede observar el interfaz de trabajo de la aplicacién.
Por ejemplo pinche en el plan de Marketing

Podra observar que la pantalla queda dividida en dos partes. La de la izquierda muestra el
arbol de navegacion del capitulo seleccionado y la parte de la derecha muestra la zona la de
trabajo; en la que hay que desarrollar el proyecto empresarial.

% Emprendiendo ® Plan 5.0 [Comida a domicilio]
Gengral [
[ — ) T Z 3 x 5 6 N g
Més Planes Initr n Marketing  Op es RR.HH. I 5 Ecofin Legal Calendario W tin
%?}Pﬁr;l DAH':?SIFI IU1 Flan de marketing j ‘ Escenario principal ‘
1 de marksling . T —
ﬂhselvanlnnesl Gréficos T Tablas T D ayuda
1. Delimitacion previa del negocio =
1.2 Informacion y andlisis de la situacion Escriba una introduccidn opcional |
1.3, Diagnastico de la situacidn —_— — d
1.4. Dbjetivos
1.5, Estrategias
1.6. Plan de accion
i ; 1.7. Presupuesto del plan de marketing
- Completo Guardar Cancelar |
Ll |
[

® R & E
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La zona central o de trabajo se puede maximizar, para tener una vision mas completa o amplia,
quitando el arbol de navegacion a través del boton Arbol On /Off o simplemente maximizando

la pantalla. Ambas funciones son reversibles.

% Emprendiendo & Plan 5.0 [Comida a dom

General

Flanes 1

Mas Planes

General
OndOff

Arbol | - -
Ord0ft ) U'I. Plan de marketing J

Escenario principal ‘

= U 1.Flan de mérketimg;

RR—— Ubselvacionesr Gréficos r Tablas l’ 'f\._;_\}Ayuda
1.1. Delimitacidn previa ¥gl negocio —

Escriba una introduccién opcional

1.3. Diagndstico de la situacia

1.4. Obijetivos

1.5, Estrategias
B 15 Fon e accion

[ 1.7. Presupuesto del plan de mérketing

Arbol de navegacion:

Para expandir o comprimir el arbol y poder ver todos los apartados y subapartados que
comprenden un plan, solo tiene que pinchar en el icono + para expandir y — para comprimir,

igual que lo haria con el explorador de Windows.

Cuando un apartado ya no se expande mas el icono cambia
de color:

Si la estructura del arbol que tiene Emprendiendo® V 5.0
por defecto es insuficiente para su proyecto, puede
ampliarla creando apartados o subapartados a partir de
esta estructura basica.

Para ello debe situarse en un apartado y pinchando en el
botdn derecho le sale la opcién afiadir

e 8
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. 1.1. Delimitacion previa del negocio

EIU 1.2 Informacidn p andliziz de la situacidn
EIU 1.2.1. Informacidn externa o del mercado
[ 1211, Demanda

1)1.21.2. Clientes

'_ 1.2.1.3. Competencia

;‘ 1.2.1.4. El entono

E]---' 1.2.2. Informacion interma o del proyecto/
EI[J 1.3 Diagndstico de |a situacidn

----- 1) 1.2.1. Andlisis DAFO

----- _' 1.3.2. Matriz de pozicidn competitiva
- [ 1.4 Obietivos

E]—--. 1.5 Estrateqias
- [ 1.5. Plan de accitn

----- ™ 1.7. Presupuesta del plan de marketing
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Zona de trabajo

En el espacio en blanco debe escribir el contenido de cada apartado. Como se ha comentado
si es incomodo el espacio asignado puede ampliar la zona de trabajo. Encima de la zona de
trabajo, estara siempre presente un combo para navegar por los apartados del plan en el que

esté situado.

% Emprendiendo ® Plan 5.0 [Comida a domicilia]

Plates
s Planes Introduccid I arketing u] L . Ecafin Legal Calendario
Gﬂi’}gﬁ' DAr: ES'“ | []1. Plan de mérketing j ‘ Escenatio principal ‘

UW 1. Delimitacién previa del negocio

Observaciones Il Grficas |

11.1.1. Delimitacisn previa del producto
Ezcriba una introduccion opci ™

_‘t'\ 1.2. Delimitacion previa del mercado

UW 2. Intormacion y andlisis de la situacion :l
UW 2.1. Informacién extema o del mercado
[ 11.21.1, Demanda
[ 17212 Clentes
;'1 2.1.2 Competencia
_‘tT 21.4. Elentomo -

En la zona de trabajo existen las siguientes opciones seleccionando la pestafia
correspondiente:

e Observaciones: Aqui debe escribir el contenido del apartado
e Graficos: Puede crear un grafico que ilustre el contenido descrito en el apartado

e Tablas: Puede crear una tabla que ilustre el contenido descrito en el apartado

Dhservacinnes’f Gréficos [ Tablas | 'f_:___::'.-’-'«yuda

Ezcriba una introduccion opcional

. R & -
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e Ayuda: Si selecciona esta opcion en la zona de trabajo aparece una breve explicacion
de lo que tiene que describir en el apartado

% Emprendiendo @ Plan 5.0 [Comida a domicilio] -0l x|

—r— | L %

Mas Planes Ir 0 g Ecafin Legal Calenda

General Arbal I
OnsOff On/OF Escenario principal
=8 U 1. Flan de mérketing . | ]
yuda;

. 1.1. Delimitacidn previa del negocio

=[] 1.2 Infomacitn  andisis de la siuacidn @ 1.2.1.3 Competencia
E[J 1.2.1. Infarmacian externa o del mercada

\ 1.21.3. Competencia j

|

/' Obsewvaciones r Gréficos r Tablas
y

11.21.1. Demanda
™ ) T ) . ]
el 11.21.2 Cliertes Conocer adecuadamente los competidores, su dimensién y forma da competir, sus estrategias
RL LS ——— ete. va 3 ser el objetivo de este punto del plan de marketing v tendrd una importanca vital en el
[ i i desarallo de todo =l plan de negodio.
- 11.21.4 El entomo

. 1.2.2 Informacién interna o del priwectas

[]--. 1.3 Disgndstico de la situacidn El proceso a seguir podia ser:
2 l 1.4. Objetivos
. 1. Analice la estructura competitiva del sector.
[]--. 1.5. Estrategias
el l 1.E. Flan de aceion Basindose en la Teora de las cnco fuerzas competitivas de Porter es posible obtener una visién de la estructura

- | 1.7. Presupuesto del plan de marketing del sector en que se va a mover la empresa,
Estas fusrzas san:

Rivalidad sxistante entre las amprasas dal sector: competidores del sactor
Arnenaza de nuevos competidares
Amenaza de productos o servicios sustitutivos

Foder de negodadén con los provesdores

Poder de negadadén con los dientes

2. Determine quiénes son sus competidores (tanto actuales como potenciales) asi como los productos
yf0 servicios sustitutivos.

=
2 analical

™ Completa Guardar | Cancelar |

4 I

A lo largo del trabajo con Emprendiendo® V5.0 se encontrara con una serie de apartados y sub
apartados, en los que la zona de trabajo es una plantilla para meter datos que el programa
utilizara en su potente hoja de célculo para obtener los documentos contables que acompafian
al trabajo de descripcién del proyecto y que completaran el plan de empresa.

Estos apartados son:
e Plan de Marketing: 1.7. Presupuesto del plan de marketing
e Plan de Operaciones: 2.5. Flujo operacional
e Plan de Recursos Humanos:  3.2. Estructura del personal y politica de contratacion
3.3. Politica salarial
e Plan de Inversiones: 4.7. Presupuesto

e Plan Econémico Financiero:  Casi todos los apartados

Para un analisis mas detallado de estos apartados, puede realizar el curso de formacién on line, “Crear un
proyecto empresaria con Emprendiendo® V5.0”. Informacion aulaceei@jcyl.es

e i e r L
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4.2. Pestana General

Generar impresion del plan de empresa

Una vez que haya terminado de meter toda la informacién del plan de empresa en el programa,
puede obtener una salida de su trabajo en formato PDF o WORD. Para ello pinche en el botén
General de la esquina superior izquierda del programa.

Tiene dos opciones:
Opcion 1: Generar Impreso todo el documento.

Si el proyecto es definitivo en todos sus apartados puede generar un documento con
todos los capitulos que conforman el plan de negocio.

Este apartado le permite ademas seleccionando con el botén derecho un plan concreto,
eliminarlo de la impresién. Dicho apartado quedard marcado con un aspa roja
indicando que no se quiere imprimir.

%€ Emprendiendo ® Plan 5.0 [Comida a domicilio] =181 x|

General ®
Plates
s Planes
Gieneral Arbal A
On/OfF Qn Ok Escenario principal
= LJ iEmprendienda ® Plan 5.0 [Comida a domiciicl ¢ rLevenda

0. Intraduccisn o
1. Plan de mérketing ¢ W cpiorste sin datos
2. Plan de operaciones ¢
3. Plan de recursos humanos ¢ . Fi?licgl;-:‘lf:h:tnnr; datos
4. Plan de inversiones y ubicacion g
5. Plan econdmico financiers g . Epigrafe completo
B. Estructura legal de |a empresa ¢
7. Calendario de sjecucidn ¢

B 2 Resumen v valoracicn ¢ W)
Imprimir epigrafe

& Mo Imnprirnic epigrafe

Pulse con el botén derecho del
ratdn sobre el icono para
activar/desactivar la impresian

Expandir arbol Comprimir drbol E Generar ‘word | “ Generar PDF | Oiden de impresidn

%mprendlendo 13/19 4 ==
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Opcién 2: Generar una impresién de un solo Capitulo

Seleccione la pestafia del plan que quiere imprimir y pinche en el botén del formato del
gue desea obtener el documento.

¥ Emprendiendo ® Plan 5.0 [Comida a domicilio]

General

Planes 4

Mz Planes G npresa apitulos s

General Aol j
On/Of OrdOf

[ _/’. 0. Introduccién .'I. Mélkeling“. 2. Dperaciones ] 3. AR.HH. I 4. Inversiones 1 5. Ecafin ] E. Legal ] 7. Calendario : 8. Valoracion I |

Escenarnio principal

Leyenda
= +
B[] 1.1, Delimitacion previa del negocio ¢ .
= ) 1.1.1. Delimitacion previa del poducto o . Epigrafe sin datos
. 1 1.1.2 Delimitacion previa del mercado ¢ A 0
pigrafe con datos
. {incompleto)

B[ ] 1.2 Informacidn u andlisis de |a situaciin o

. 1.2.1. Informacisn externa o del mercada ¢

. 1.2.2. Informacisn intema o del provecto/empresa of
c3} . 1.3 Diagnéstico de la situacidn ¢

B[] 1.4 Dbjetivos ¢

. Epigrafe completo

1 1.4.7. Cuantitativos: cifra de ventas o
H Irnprirnir epigraf
w1142 Cualitativos o ' i G
I:I-. 1.5, Estrategias '
# Mo Imprimir epigrafe

El-[_] 1.6 Plan de accidn o
t-[ 71161, Pubiico ohistivo ¢
B[] 152 Mérketing Min o
] 11621 Pradustodservicio ¢f

11.6.22 Precio ¢
11.6.23. Distribucian ¢

i 116,24, Promocion ¢
N7 Presupuesto del plan de marketing ¢

Pulse con el botdn derecho del
ratdn sobre el icono para
activarfdesactivar la impresidn

Generar capitulos

Ewxpandir rbol Comprimir arbol [ward) Hﬁemeria;[c):?]p\'tulos | Orden de impresidn

Este apartado le permite ademas seleccionando con el botén derecho un apartado concreto,
eliminarlo de la impresion. Dicho apartado quedara marcado con un aspa roja indicando que no

se quiere imprimir.

%mprendiendoﬁ 14119
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Orden de impresion del plan de empresa

Tanto en una opcion como en la otra, el programa permite cambiar el orden de impresion de los
planes o carpetas.

Para cambiar el orden de los capitulos, seleccione el capitulo posicionando el ratén sobre el

namero asignado al mismo y arrastrelo a la posicion deseada dentro de la misma regleta de
capitulos hacia el que ocupa el lugar de destino. Observara que las posiciones se invierten.

Gestion de orden de impresion del proyecto

) (2 1lz1l=1l4][s J[e ][z I[&]
Qrden Capitulos: II_’?’?’T’?’?’TI?

[ | =lE]

Equivalencia capitulo real: click en el capitulo deseado y arrastrelo a la

posician deseada dentro de la misma regleta
de capitulos.

ICapl’tqu i} j

| Para cambiar el orden de los capitulos, haga

ELJ 0. Introduccidn E‘LJ 0. Irtroduccidn
| 01 El proyecto: identificacion 1 0.1, El prayecta: identificacian
|02 Laidea 0.2 Laidea

L DaE emprendedor 0.3, El emprendedor

Fijar epigrafe == [

Epigrafe impresion Origen Epigrafe impresidn Destino

Equivalencia epigrafe real

Salir | \alores por defecto

Dentro de un mismo capitulo es posible modificar el orden de los epigrafes establecidos en los
arboles asi como introducir epigrafes de otros planes.

En el combo izquierdo situado en la parte superior elija el capitulo donde se encuentra el
epigrafe que quiere cambiar de posiciéon y en el combo derecho elija el capitulo de destino.
Puede seleccionar el mismo capitulo en ambos combos o distintos.

Los recuadros que estan debajo de estos combos muestran la estructura que la aplicacion a
dispuesto para los capitulos. Para cambiar el orden de impresién seleccione en el recuadro

e 8
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izquierdo el epigrafe a modificar y en derecho el destino que desee asignarle. Dicha decision
guedara reflejada en los recuadros inferiores:

Se puede realizar esta operacién tantas veces como el usuario necesite y para guardar los
cambios basta con pulsar el Boton Salir.

En el caso de querer volver a restablecer el orden de impresién asignado por Emprendiendo®
V5.0 pulse el Boton Valores por defecto.

Escenarios.

En la opcion General el Icono permite crear Escenarios diferentes a partir del plan de empresa
del Proyecto Principal.

El botdon Nuevo crea Nuevos Escenarios. En esta pantalla describa el escenario, esto le va a
permitir identificarlo del resto.

El botén Abrir, permite trabajar en un escenario con todos los capitulos que componen el plan
de empresa, como si de un nuevo plan se tratase pero partiendo de los datos introducidos en el
Proyecto Principal

Una vez elegido un escenario el programa identifica en todos los planes especificos el
escenario escogido de tal forma que no cabe confusion por parte del usuario a la hora de
determinar sobre cuél esta trabajando.

% Emprendiendo ® Plan 5.0 [Comida a domicilio] -10] x|
General - °
J L
Flanes -

xR

Més Flanes Generar Impreso Capitulos

Gereral Arbol I
On/Off On/0Of

Escenaria principal ‘

Gestion de Escenarios

Escenario principal Nombre del escenario
Escenario principal

Nuevo Abrir Eliminar Guardar Cancelar

e i e r L
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Nuevos planes

La aplicacion ademas de los Planes que tiene definidos, permite al usuario afiadir Nuevos
Planes a través de un icono de la Opcion General.

Presione el boton Afiadir Plan para dar de alta un nuevo Plan en la pantalla Gestion de Planes.

La opcion Mas Planes permite acceder a los nuevos Planes creados por el usuario.

% Emprendiendo ® Plan 5.0 [Comida a domicilio] ;lglﬂ
General z= )
Plares B v
Mas Planes 0 Capitulos . lanes

Gﬂir;aﬂl;ar\ Dﬁ‘fjs‘ff | I j ‘ Escenario principal ‘

Gestion de Nuevos Planes

Ne de Plan Titulo Plan

Afiadi | Elimiriar Guardar Cancelar

%mprendiendoﬁ 17119
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5. Comunicacion y validacion del proyecto con el TUTOR

Para que un EMPRENDEDOR que esté siendo asesorado por un TUTOR en la realizacion de
su plan de empresa pueda ensefiarle el trabajo, Emprendiendo® V5.0 permite importar y
exportar proyectos entre los dos agentes para que el TUTOR valide el proyecto o haga las
consideraciones oportunas.

Para ello el EMPRENDEDOR, lo primero que tiene que hacer es Archivar el proyecto en su
ordenador.

Desde la ventana de gestion de los proyecto pinche en Archivar Proyecto:

Seleccion de proyecto

Cod.Proyecto Mombre Actividad
21042010 Empresa de Claudio Ponce Consultoria MK Aa01
31052010 Mebusense Desarrollo de Soft Jez0
20052010 Fealco WET Fealco WET a01
19052010 CUDASOFT Fisica a0
28062010 FP- Centro de Estética FP- Centro de Estética A0l
111111 FP Centro estetiva W2 A01
16062010 FEAPS Reciclaje de aceite E331
230610 FP -Turismio Rural Turismo Rural 1551
31082010 Burger kuin Comida a domicilio 1561
1| | l »

iq:arda el proyectn seleccionado en un archivo externo

Gestian Archivar Propecto
Archivar / Recuperar Recuperar Proyvecto

|mpreszian Salir |

Se abrira una ventana para buscar la ruta donde se quiere guardar el archivo:

Archivar proyecto

Ruta almacenamiento proyecto

[ Eliminar provecto del sistema /

Aceptar | Salir |
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A continuacion el EMPRENDEDOR puede enviar a su tutor el archivo Proyecto.EM50
guardado para su evaluacion.

El TUTOR debe recuperar el proyecto cargando el archivo en su version Emprendiendo® V5.0
Para ello simplemente, desde la ventana de gestiébn de proyectos pinche en Recuperar
proyecto cargando el archivo desde donde lo tenga guardado.

Una vez evaluado y corregido el proyecto, puede devolvérselo a su EMPRENDEDOR haciendo
la operacion inversa. Es decir el TUTOR Archivara el proyecto, se lo envia al EMPRENDEDOR
que lo Recuperara.

Nota: El sistema de seguridad del programa impide que el emprendedor pueda recuperar el proyecto una vez
archivado por él mismo, antes de que el TUTOR lo haya evaluado. Por lo tanto un emprendedor que quiera que
su trabajo sea evaluado debe ser consciente de que no podra seguir trabajando en su proyecto desde
Emprendiendo® V5.0.hasta que su TUTOR lo hay evaluado
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