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BIENVENIDA

Te damos la bienvenida a los cursos en linea del CLM vy las gracias por depositar tu confianza en
nosotros para aprender espanol.

Deseamos que el alumno aproveche al maximo su tiempo, asi como el material que se le presenta.
Por ello, te invitamos a participar activa y dindmicamente, para un mayor aprovechamiento.
Recuerda que, los cursos tienen unos plazos de entrega. Intenta participar de manera critica y
reflexiva en cada una de las actividades, de este modo se propiciara un aprendizaje y manejo de los
contenidos mas efectivo y que enriqueceran tu desarrollo personal y profesional.

Para que tu paso por esta experiencia sea lo mas eficaz y satisfactoria posible, hemos elaborado esta
guia del alumno que te ayudard a solventar los problemas mds comunes a los que se enfrenta el
estudiante que comienza en un curso de estas caracteristicas. Asimismo, esta guia te ayudara a
navegar a través de la plataforma con una mayor rapidez y facilidad.

Esperamos mantener el interés y el entusiasmo con los que planificamos este curso a lo largo del
mismo. Estaremos siempre a tu disposicion para cualquier eventualidad que te pueda surgir durante
toda esta experiencia que compartiremos a través de estas semanas juntos.
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0. INTRODUCCION

A través de este entorno virtual los estudiantes matriculados tendrdn acceso a una serie de recursos
generales o temas que conforman la accion formativa donde hallaran tanto contenidos basicos como
materiales complementarios con los que adquirir una amplia gama de conocimientos. Todo ello se
desarrollara a través de actividades grupales o individuales, cuya naturaleza variara dependiendo de
cada contenido, para poder ir comprobando el progreso individual y poniendo en practica sus
conocimientos.

Los cursos en Linea del CLM cuentan también con una serie de herramientas tales como el correo
electrénico, los foros, los chats, etc., con las que podrds comunicarte con tus tutores y/o companeros.
Ellos te ayudaran a aclarar tus dudas, intercambiar materiales y a avanzar en tu proceso de aprendizaje.

Los profesores estaran disponibles para atender cualquier duda, comentario, asi como para
proporcionar pautas y recomendaciones para realizar las diferentes actividades. Asimismo, podras
consultar cualquier duda a Subdirecciéon de espafiol y de lenguas extranjeras en esta direcciéon de
correo electronico: subdireccionesp@clm.ugr.es / subdireccionlex@clm.ugr.es

Esperamos que este documento te facilite tu participacién en esta experiencia y te ayude a llevarla a
cabo de una forma mas intuitiva. En este manual de familiarizacion encontraras toda la informacion
necesaria para moverte por la plataforma educativa Moodle que utilizamos en nuestra formacion en
linea. Te recomendamos que lo leas completamente antes de empezar el curso. En caso de que tengas
algun problema técnicos, no dudes en escribir a la siguiente direccién de correo electrénico:
incidencias.tecnicas@clm.ugr.es
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1. ACCESO AL CURSO

Para acceder a tu curso, deberas dirigirte al Aula Virtual de espafol que encontrards aqui y
dirigirte a ACCESO DE ESTUDIANTES. Este enlace te redirigird a la pantalla principal del curso

Moodle.
e A CURSOS DE EN LINEA
(g - UNIVERSIDAD Zé%:@ CENTRO DE ONLINE COURSES
L B - DEGRANADA Cre)  LENGUAS - 4R k=]
b MODERNAS fE2k PR

A  ESPANOL - LENGUAS EXTRANJERAS ~ FORMACION PROFESORES ~ INTERCAMBIO LINGUISTICO ONLINE EN  h3r

—{

pere ~ A A
CENTRO DE LENGUAS MODERNAS
UNIVERSIDAD DE GRANADA

A Q

MULTIDISCIPLINAR CALIDAD
Con mas de 80 profesionales y mads Descubre todo lo que te podemos Nuestro alto nivel de compromiso y
de 26 afios de experiencia en la ofracer - Cursos de idiomas, Talleres, busqueda de la excelencia estd
ensenanza de idiomas y en cursos de Webminars, Cursos especificos, - avalodo por la UNIVERSIDAD DE
formacién pora profesores GRANADA
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1.1 Pantalla principal curso Moodle (area personal)

Para poder acceder, deberas escribir el nombre de usuario y contrasefa que te hayamos enviado
previamente por correo electrénico al inscribirte en el curso. Si en el proceso te surgiera algun

problema, puedes escribir un correo a la siguiente direccion antes indicada:
incidencias.tecnicas@clm.ugr.es

(@ Espafiol - Internacional (es) = [BEIEN Contrasefia Entrar

N CENTRO DE _
LENGUAS  CLM Virtual

C2)  MODERNAS

Universidad de Granada

| E—— B 2 2™ BIENVENIDOS A LA

: : il 18 Al PLATAFORMA ONLINE del

| Contrasera Clela CENTRO DE LENGUAS MODERNAS

: ! p Aprende en uno de los mejores centros de ensefianza de
L _____ _: \ idiomas, con la garantia de la Universidad de Granada

_— 5 :

[] Recordar nombre de usuario !- i T = ~

Lt eyt
e g

Crear nueva cuenta
¢Ha extraviado la contrasena?

L Categorias = ¢Qué es CLM Virtual?

Es una plataforma (basada en Moodle) de apoyo a los contenidos que se imparten en cada asignatura. En esta

™ CURSOS DE LENGUA Y plataforma los profesores (no todos los profesores utilizan el CLM Virtual como complemento a sus asignaturas)
CULTURA ESPARNOLAS facilitan a los alumnos material complementario de las clases, ejercicios de repaso, envio de actividades, foros, etc ...
= CURSOS DE LENGUAS ¢Como reqistrarse?

MODERNAS

Si usted es alumno/a del Centro de Lenguas Modernas, y atn no se ha registrado en CLM Virtual, puede acceder
= CURSOS DE FORMACION directamente a esta plataforma online con las mismas credenciales de usuario/contrasefia gue le enviamos a su
direccién de email al matricularse. en caso contrario. buede crear una cuenta directamente pulsando en w "Crear

Cuando hayas entrado en la plataforma Moodle, busca el curso en que te hayas
dado de alta dentro del enlace Mis cursos.

A5 @1 @ Espaiiol - Internacional (es) ~

,;\ CENTRO DE

CLM Virtual
MODERNAS

Universidad de Gronada

T=0cultar bloques ¥

& Usuario identificado
BIENVENIDOS A LA

PLATAFORMA ONLINE del
CENTRO DE LENGUAS MODERNAS

Aprende en uno de los mejores centros de ensefianza de
idiomas, con la garantia de la Universidad de Granada

_______________________________________________ : . Y/ e \ {Quieres saber qué te ofrecemos?
s& Navegacion )

& Area personal
4 Inicio del sitio

> Paginas del sitio
~ Mis cursos

> CILEP2

> PRUEBAS

> Curso Moodle 2020 (Como
ALUMNO)

Curene Intencivne da T enmia Fe Matndnlnmiae CTTRRNS NF FARMACTAN INTFR
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Una vez hayas conseguido el acceso, te encontraras en la pagina principal y podras
ver las distintas secciones y moédulos.

A 1 Q Espaiiol - Interna

CENTRO DE

LE=2" [ENGUAS  Formacidn en Linea CLM
75) MODERNAS

@ Areapersonal B MisCursos i Este curso £F - Socultarblogues &

4 > Cursos > CURSOS ONLINE > Formacion en Linea CLM

©§ Administracién 2

v Administracién del curso

£ Editar ajustes

# Activar edicién

¥ Finalizacién del curso
> Usuarios

Y Filtros

> Informes

& Configuracion Calificaciones
> Insignias

[ Copia de sequridad

1 Restaurar

1 Importar

4 Reiniciar

» Banco de preguntas

> Administracién del sitio

Buscar

& Navegacion 2

1.2 Como volver a la pagina de inicio

Siempre podras volver a la pagina de inicio pulsando en el icono del Centro de Lenguas Modernas
en la pagina principal.

CENTRO DE

=7 LENGUAS _: Formacidn en Linea CLM
/) MODERNAS
e ach

@ Areapersonal B MisCursos i Este curso £F - Socultarblogues &

4 > Cursos > CURSOS ONLINE > Formacion en Linea CLM

©§ Administracién 2

v Administracién del curso

£ Editar ajustes

# Activar edicién

¥ Finalizacién del curso
> Usuarios

Y Filtros

> Informes

& Configuracion Calificaciones
> Insignias

[ Copia de sequridad

1 Restaurar

1 Importar

4 Reiniciar

» Banco de preguntas

> Administracién del sitio

Buscar

& Navegacion 2
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1.3 Editar perfil

Para editar tu perfil has de ir a la parte superior derecha, donde aparece tu nombre, buscar en
preferencias y editar perfil. Desde alli podras cambiar todos tus datos.

‘3 @1 (@ Espaiiol - Internacional (es) ~

& Area personal

CI_M Vlrtual & ver perfil

[ Archivos priva

MODERNAS

Universidad de Granada

@ Area personal == Mis Cursos E calificaciones fal

g & # Insignias
& Usuario identificado

BIENVENIDOS A LA 4 Preferencias
PI.ATAFDRMA ONI_IN,E +A Notificaciones
(ENTRO DE I_ENGUAS 3 Blogs del usuario

Aprende en uno de los mejores cenf- IYRRELES

Direccién de correo: idiomas, con la garantia de la Uni
= B4 Calendario
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, N #Quieres saber quéteofres g s.iir
s& Navegacion =
@ Area personal
4 Inicio del sitio

> Paginas del sitio .
12 Nombre del curso ~ #2 Tarjeta ~
~ Mis cursos

> CILEP2 y ¢
> PRUEBAS =)
> Curso Moodle 2020 (Como - e

Recuerda que debes rellenar todos los campos obligatorios que se encuentran marcados con un
signo de exclamacion, los demas son opcionales.

El perfil contiene toda tu informacion personal y otros usuarios dentro del curso pueden verlo si
hacen clic en tu nombre. El contenido de tu perfil incluye tu descripcion (te animamos a que
completes esta seccion con toda la informacién que consideres relevante e interesante sobre ti),
tu foto, tu nombre, lugar, direccion de correo electrénico (si has decidido hacerlo accesible) y la
lista de los cursos en los que estas matriculado. Podras editarlo o actualizarlo siempre que quieras.
En cualquier momento, podras cambiar tu imagen en la secciéon que aparece justo debajo:

~ Imagen del usuario

Imagen actual

A comoie
) s e

[]Berrar
Imagen nueva L7} Tamafio maximo de archivo: Sin limite, mimero maximo de archivos: 1
® Archivos

-

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos
Tipos de archivo aceptados:

Formatos de imagen usados para web gif ipe ipeg ipg png svg svgz

Descripeion de la imagen logocim

» Nombres adicionales
¢ Intereses

* Opcional

m Actualizar informacién personal | Cancelar
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En general, la seccion Preferencias permite cambiar todos los datos relacionados con el usuario y
su paso por el curso.

A 1 Q Espafiol - Internaci

CLM Virtual

MODERNAS

ranada

@ Area personal == Mis Cursos T=cultar blogues 2

4 » Preferencias

©§ Administracién [l

Preferencias
> Administracién del sitio
Cuenta de usuario Roles Blogs
Editar perfil Asignaciones de rol de este usuario Preferencias del blog
"""""""" g a1 A B B S e Cambiar contraseifia Asignar roles relatives a este usuario Blogs externos
< Navegacion = Idioma preferido Permisos Registrar un blog externo
. Configuracidn del foro Compruebe los permisos
& Area personal Configuracién del editor
& Inicio del sitio Preferencias del curso
Preferencias de calendario
> Paginas del sitio Claves de sequridad

Preferencias de mensajes

~ Mis cursos 8 "
Preferencias de notificacidn

» CILE Nivel 4 (Abril) - Profesora: Carmen

Ruiz

> Curso Moodle 2020 (Como ALUMNO) [nsignias
> Examen Espafiol B2 Gestionar insignias

> MOODLE PARA PROFESORES (Grupo A) Preferencias de insignias
Configuracion de la mochila
> CURSO PRUEBA A

> Curso Moodle 2020 PARA PRACTICAR
> Dpto. Informatica - Testing
> Creacion de cursos online de L2

» Webinarios de presentacién

En este apartado, entre las secciones mas comunes se encuentran:

> Editar perfil. Permite modificar parte de los datos del perfil del usuario. Algunos datos pueden
estar bloqueados.

> |ldioma preferido. Define el idioma en el que aparecen los textos.

> Configuracién del foro. Permite determinar el tipo de resumen, de suscripcién y de rastreo
para los foros.
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1.4 Cambio de contrasena

No es posible cambiar de contrasena, ya que se trata de un usuario creado por el sistema para
acceder a los distintos servicios del Centro de Lenguas Modernas.

Si has olvidado tu contrasefna o nunca has recibido un email con las credenciales de acceso a la
plataforma, pasa al punto 1.5.

1.5 jHas olvidado tu contrasefa?

En caso de que el usuario no recuerde su contrasena podra obtenerla en su correo
accediendo al enlace “{Ha extraviado la contrasena?” que aparece en la pagina
de acceso principal.

@ Espaiiol - Internacional (es) ~ [EEIEHE) Contrasefa

A\ CENTRO DE

_L&=2 [ENGUAS '
% f e CLM Virtual

Universidad de Granada

E.l.
Nombre de usuario &w
' \
Contrasefia A Ex CENTRO DE LENGUAS MODERNAS

.
()
=ik |
LR L
¥ LA
¢ 4 Aprende en uno de los mejores centros de ensefianza de
kY idiomas, con la garantia de la Universidad de Granada

BIENVENIDOSA LA
r I PLATAFORMA ONLINE del

[] Recordar nombre de usuario F

. g e
—Creal BUEVa-CHeRa- — — — — )

| ¢Haextraviadola contrasefia? |

“Cieane \E ¢Qué es CLM Virtual?
Es una plataforma (basada en Moodle) de apoyo a los contenidos que se imparten en cada asignatura. En esta
7 CURSOS DE LENGUA Y plataforma los profescres (no todos los profesores utilizan el CLM Virtual como complemento a sus asignaturas)
CULTURA ESPANOLAS facilitan a les al material 1 tario de las clases, ejercicios de repaso, envio de actividades, foros, etc ...
7 CURSOS DE LENGUAS (‘CO mo registrarse'_)
MODERNAS

Siusted es alumno/a del Centro de Lenguas Modernas, y auin no se ha registrado en CLM Virtual, puede acceder
7= CURSOS DE FORMACION directamente a esta plataforma online con las mismas credenciales de usuario/conirasena que le enviamos a su
direccion de email al matricularse. en caso contrario. puede crear una cuenta directamente pulsando en w “Crear
Alli deberd introducir la direccion de correo electrénico facilitado anteriormente al sistema y
donde se le enviara un enlace de verificaciéon y nuevo acceso al curso.
Una vez que el alumno reciba este mensaje podra volver a tener acceso a su cuenta desde donde,
una vez mas, podra cambiar de nuevo la contrasena.
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2. NAVEGACION EN EL CURSO. DISTINTOS
PANELES Y COLUMNAS

Para acceder a tu curso, deberas dirigirte al Aula Virtual de espafiol que encontrards aqui y

dirigirte a ACCESO DE ESTUDIANTES. Este enlace te redirigira a la pantalla principal del curso
Moodle.

@ Areapersonsl BB MisCursos  slaEstecurso £ - =ocultarblogues X

©f Administracion ]

~ Cursos

~ CURSOS ONLINE
~ Formacién en Linea CLM

> Participantes

0 Insignias

& Competencias

B Calificaciones

> PRESENTACION

> MODULO1

> MODULO 2
> MODULO 3
> MODULO 4

¢ Foro de presentacién

¢;&'I‘ahk'minjmmaﬁvo
2.1 Panel central

En el panel central encontrards toda la informacion relacionada con la dinamica del curso:

modulos activos, foros abiertos, actividades para hacer, y toda la informacién conectada con los
contenidos del curso.

PRESENTACION

B o
B e o ma
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2.2 Panel Izquierdo

El panel izquierdo lo puedes desplegar u ocultar para facilitar la navegacién del curso, pulsando
el botén [Ocultar bloques].

A ®0 QEspafiol - Intern

3. COMO ACCEDER A UN FORO

Los foros permiten al alumnado y a los tutores del curso, publicar y leer mensajes relacionados
con la temdtica y los objetivos del mismo, asi como responder a los diferentes mensajes que
vayan surgiendo a lo largo de este.

A @1 Q Espaol - Internacic

CENTRO DE

LENGUAS  Formacidn en Linea CLM
MODERNAS

@B Area personal 2= Mis Cursos it Este curso L% - =ocultarblogues &

44 > Cursos > CURSOS ONLINE > Formacion en Linea CLM

© Administracion

 Administracion del curso

£+ Editar ajustes

# Activar edicion

% Finalizacién del curso
> Usuarios

Y Filtros

> Informes

£ Configuracién Calificaciones
> Insignias

[©) Copia de seguridad

1 Restaurar

1 Importar

4 Reiniciar

> Banco de preguntas

» Administracion del sitio

&k Navegacion a8

Los foros suelen estar estructurados en hilos (temas) y recomendamos abrir un foro distinto para
cada tema. De este modo se evita que se creen hilos demasiado extensos.

Esta es una herramienta idonea para favorecer la participacion de todos los inscritos, ya que se
pueden leer los mensajes a cualquier hora, y de la misma manera, responderlos en cualquier
momento del dia. Recuerda que tienes 15 minutos para poder editar tu aportacién antes de que
se vuelva definitiva.

Cuando haces clic encima de un foro, te trasladara a otra pagina desde donde podras ver todos
los debates que ha generado ese tema, tales como: quién es el creador del hilo de discusién
(quién publico el primer mensaje), el numero de respuestas que ha generado, asi como la hora 'y
la fecha del ultimo mensaje.
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3.1 Coémo abrir un nuevo tema de debate o hilo

Para agregar un nuevo tema de debate o hilo, has de hacer clic en “Afadir un nuevo tema’, que
encontraras en rojo.

A 1 Q Espaiiol - Internacio

Formacidn en Linea CLM

@ Area personal 8 Mis Cursos st Este curso o Buscar e = ocultar bloques ¥
4% > Cursos » CURSOS ONLINE » Formacion en Linea CLM > PRESENTACION > Foro de Ppresentacion
©f Administracién 8
& Navegacion a8
& Area personal
& [nicio del sitio \

. . o
> Paginas del sitio e
~ Mis cursos

Menssie @ | 5 | e | B[ 7| =02 HEIRE

Ruta: p

Enviar al foro Cancelar Avanzada

Una vez hayas accedido, se abrira una ventana en la que podras escribir un mensaje, para después
publicarlo. Es necesario que rellenes los campos de “Asunto” y “mensaje” como minimo vy, si no

deseas recibir correos cada vez que alguien hace una aportacion al foro, deberds eliminarlo a
través de “Suscripcién a la discusion”.

Foro de presentacién
= Calapsar odo
= Su nuevo tema
Asunto, &
Menssie O = B
= 4
g
Archivosdjunto & E i T A .
o] = ] =
® Archivos

L 4

Puede axrastrar y saltas archivos agui pera afiadidos

~ Marcas

cas smporintes por comes | Administrar marcas estandar
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También es posible agregar documentos adjuntos, en los que podras anadir
archivos de texto, audios, imagenes, ...Asimismo, puedes seleccionar la forma en la
que preferimos leer estos mensajes:

> Ordenar desde el mas antiguo.

> Ordenar desde el mas reciente.

> Mostrar respuestas en forma de fila.

> Mostrar respuestas en forma anidada.

Si deseas responder un mensaje, solo tienes que pulsar sobre el botdén que se encuentra en la
esquina inferior derecha: Accederas a una ventana muy similar a la que hemos explicado en el
apartado anterior (componer un mensaje).

Auto-suscripcion al foro: recuerda que, si seleccionas esta opcién, al publicar un mensaje en
algun foro, estaras suscrito automaticamente y recibirds copias de correo de todos los mensajes
de ese foro. Igualmente, si lo quieres hacer mastarde, siempre puedes cancelar tu suscripcién a los
foros.

Foro

£ Configuraciones ~
Mostrar respuestas anidadas ¥

Foro
de

Enlace permanente Editar Borrar Responder Exportar al portafolios

3.2 Utilizar el Editor de Texto

Cuando crees o agregues tus mensajes podras usar el editor de textos que te ofrece la plataforma.
Funciona como un editor tradicional en casi todas sus funciones. Es intuitivo y facil de usar.

FORO

No olvides anadir el asunto de tu
mensaje (obligatorio)

+ Colapsar todo

asunte @ | geroro
Activa el editor de textos aqui. >
Ga S 3 [ 1 ][=]i= ~ETRIEIE

Diferentes funciones del editor:
tamano, negrita, color, enlaces, ...
(obligatorio)

Inserta el texto aqui

Ty Y 6nala discusion @
Suscripcién al foro ”
Archivo adjunto @ ‘Tamario maximo de archivo: 500KB, nimero maximo de archivos: 9

=00

® Archivos

{Quieres anadir una imagen o archivo?
iHazlo aqui! L

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Cuando tengas todo listo, envia tu - Marcas
1A larcas 0 hay seleccion
aportacién al foro. \: y
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4, COMO ENTREGAR UNA TAREA

En tu curso encontraras tareas de 2 tipos: Obligatorias (necesarias para el minimo cumplimiento
del médulo) y Opcionales (para reflexionar, consolidar, reforzar y

ampliar contenidos). Las actividades que se proponen son una de

MODULO 1

las principales formas de evaluacion de tu curso, asi que realizalas

de la forma mas completa que puedas. Recuerda consultar la
rubrica de evaluacién para no olvidarte de ningun detalle.

=l Tarea obligatoria

= Tarea opcional

Para realizar las actividades encontraras que puedes:
a) Realizarla en linea (es decir, responder directamente en la plataforma)
b) Adjuntar archivo (realizar tu tarea en Word o Pdf y enviarla como adjunto).
) Otras opciones especificas descritas por el tutor.
Solo necesitas pinchar en el enlace y seguir las instrucciones que se ofrecen.

5. COMO CONTACTAR CON OTROS PARTICIPANTES

DEL CURSO

Podras contactar con tus companeros
de curso en el panel derecho, en el
enlace de Participantes.

Alli podras ver quiénes son tus
companeros y profesores, si estan en
algun grupoy cual fue su ultimo acceso

al curso.

Formacioén en Linea CLM

Participantes
No se aplicaron filtros

Buscar palabra clave o sele®

nombre [REEEM Ale/cplEFlgHI|1/k/LMN|R|o/PlQ/R[S|TIU|v|w/X|Y|zZ
Apeliide(s) [ A B/c|/ple/F g/nl1/1 kLM n/N|o/Polrls/TulvwX|Yz

Nombre + / Apellido(s) Roles Grupos Oltimo acceso al curso

CLMonline Formacion en Linea

Estudiante No hay grupos ahora

6. QUIEN PUEDE RESOLVER MIS DUDAS

6.1 Sobre el curso

Siempre que lo necesites, puedes contactar con tu profesor de curso/médulo para resolver las
dudas. El te ayudara en el menor periodo de tiempo posible.

Ademas, cuentas con el Foro de dudas (para dudas relacionadas con el contenido de las
diferentes tareas) o el Foro técnico (para dudas relacionadas con el manejo de la plataforma) para

consultas mas especializadas.

6.1 Sobre temas de administracion
Si tu duda estd relacionada con un tema administrativo, puedes ponerte en contacto con

info@clm.ugr.es
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