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1. Grupos.  

1.1 Crear grupos. 

La  creación de un nuevo grupo  se  realiza a  la  vez que  se  crea una nueva planificación  (Ver 
“Crear planificaciones”, pág. 5). 

 

1.2 Borrar grupos. 

Para borrar un grupo lo seleccionaremos y haremos clic en el botón Borrar. Debemos tener en 
cuenta que se borrarán las planificaciones y los recursos que contenga el grupo. 
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1.3 Copiar grupos. 

Al copiar un grupo en otro se copiarán todas sus planificaciones y sus recursos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para ello seleccionaremos el grupo a copiar,  le daremos al botón Copiar y seleccionaremos el 
grupo de destino. 
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1.4 Trasladar grupos. 

Al  trasladar  un  grupo  entero  a  otro,  trasladaremos  todas  las  planificaciones  del  primero  al 
segundo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para  ello  seleccionaremos  el  grupo  a  trasladar,  le  daremos  al  botón  Trasladar  y 
seleccionaremos el grupo de destino. 
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2. Planificaciones.  

2.1 Crear planificaciones. 

En “Recursos para cada unidad” seleccionaremos la unidad de donde queremos seleccionar los 

recursos para la planificación. 

 

 

 

A continuación haremos clic en el círculo de la derecha de los recursos que queramos incluir en 

la planificación. 
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Podemos  añadir más  recursos  a  esta misma  planificación  repitiendo  el  proceso  descrito  o 

podemos crear nuevas planificaciones en diferentes grupos. 

 

 

2.2 Planificaciones: Acceso y selección. 

Para acceder a una planificación y a sus recursos haremos clic sobre el nombre de la misma. 

Para  seleccionar  una  planificación  para  borrarla,  copiarla  o  trasladarla,  haremos  clic  en  el 

círculo situado a la izquierda del nombre. 

 

 

2.3 Borrar planificaciones. 

Al borrar una planificación se eliminarán todos sus recursos. 

 

 

 



8 
 

 

 

 

 

 

 

 

Para borrar una planificación la seleccionaremos y le daremos al botón Borrar. 

 

2.4 Copiar planificaciones. 

Podemos copiar una planificación con todos sus recursos de un grupo a otro. 
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Para  copiar  una  planificación  de  un  grupo  a  otro  la  seleccionaremos,  le  daremos  al  botón 

Copiar y le diremos a qué grupo copiarla. 

 

2.5 Trasladar planificaciones. 

Podemos trasladar una planificación con todos sus recursos de un grupo a otro. 
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Para  trasladar una planificación de un grupo a otro  la seleccionaremos,  le daremos al botón 

Trasladar y le diremos a qué grupo trasladarla. 
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3 Recursos. 

3.1 Añadir recursos. 

Al hacer clic en el botón Añadir  recursos nos aparecerá un cuadro de diálogo solicitándonos 

todos los datos del recurso. 

 

A continuación nos pedirá en qué grupo queremos guardarlo (puedes ser en un nuevo grupo). 

 

Una vez hayamos seleccionado el grupo deberemos  indicar en qué planificación (de  la misma 

forma puede ser en una nueva planificación). 
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Nos  aparecerá  el  recurso  en  el  grupo  y  planificación  elegidos  bajo  el  epígrafe  Recursos 

propios. 

 

3.2 Borrar recursos. 

Seleccionaremos el recurso a borrar haciendo clic en el círculo situado a la derecha. 

 

 

 

Una vez hagamos clic en el botón Borrar nos pedirá confirmación para eliminar el recurso. 
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3.3 Copiar recursos. 

Seleccionaremos el recurso a copiar haciendo clic en el círculo situado a la derecha (se pueden 

seleccionar varios recursos). 

 

 

 

 

 

Deberemos indicar el grupo y la planificación donde queremos copiar el recurso. 
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Nos  aparecerá  el  recurso  en  el  grupo  y  planificación  indicados  y  se mantendrá  a  su  vez  el 

mismo en la planificación desde donde se ha copiado. 

 

3.4 Trasladar recursos. 

Seleccionaremos  el  recurso  a  trasladar  haciendo  clic  en  el  círculo  situado  a  la  derecha  (se 

pueden seleccionar varios recursos). 
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Deberemos indicar el grupo y la planificación donde queremos trasladar el recurso. 

 

Nos aparecerá el recurso en el grupo y planificación indicados y se eliminará a su vez el mismo 

de la planificación desde donde se ha trasladado. 

 

3.5 Modificar recursos. 

‐ Recurso de Anaya: No se puede modificar ningún campo salvo el de “Observaciones”. 

‐ Recursos propios: Se pueden modificar todos los campos. 

3.5.1 Modificar un recurso propio. 

Para modificar  los  campos  de  un  recurso  propio  deberemos  hacer  clic  en  el  botón  Añadir 

recursos y luego en la pestaña Modificar recurso. 
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A continuación nos aparecerá una lista con todos los recursos propios donde seleccionaremos 

el recurso a modificar. 

 

 

 

 

Hacemos los cambios y guardamos. 

 

3.5.2 Eliminar un recurso propio y sus archivos definitivamente. 

Para borrar un recurso propio que esté asociado a una planificación deberemos usar el método 

de Borrar recursos de la pág. 12. 

Ahora bien si lo que queremos es eliminar definitivamente todos los archivos almacenados del 

recurso,  deberemos  previamente  borrarlo  de  cada  una  de  las  planificaciones  en  donde 

aparezca. Una vez hecho esto haremos clic en el botón Añadir recursos y  luego en  la pestaña 

ELiminar recurso. 
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A continuación nos aparecerá una lista con todos los recursos propios donde seleccionaremos 

el recurso a eliminar. 

 

Al hacer clic en Continuar se eliminará definitivamente el recurso. 

 

3.5.3 Modificar el campo “Observaciones” de un recurso. 

Para  modificar  este  campo  (el  único  que  se  puede  modificar  en  los  recursos  de  Anaya), 

escribiremos el nuevo texto en el campo “Observaciones” y haremos clic en el icono inferior. 

 


