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Esta breve guia pretende ser una ayuda para
familias, docentes o cualquier perdona que
tienen que apoyar a sus hijos/as en su
educacion haciendo uso de las TICs,
empleando las herramientas de Google para
ello. Busca dotar de los conocimientos basicos
para manejar las herramientas principales que
seran usadas, para acceder a la informacion,
contenidos o reuniones, pero no como
creadores, sino como receptores.

Indice de contenidos

 Manejo basico de google y gmail
— Coémo crear una cuenta y/o iniciar sesion
— Como acceder a las aplicaciones

— COmo acceder a gmail y gestionar mi correo
electronico

 Manejo basico de google meet
— Qué es meet
— Como acceder a meet
— Funcionamiento de meet
 Manejo basico de google classroom
— Como acceder a g.classroom
— Coémo acceder a tareas/cursos de g.classroom
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 Crear una cuenta de google

Para crear una cuenta, pon en el navegador “crear
cuenta de google” o accede desde el siguiente
enlace:
https://www.google.com/intl/es/account/about/ =
te llevara a una pagina en la que aparecen las
siguientes opciones:

Crear una cuenta Ir a la cuenta de Google

Dandole a “crear una cuenta”, accedes al formulario
de registro.

Google

Crea una cuenta de Google

Nombre Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com
Puedes utilizar letras, ndmeros y puntos
Prefiero usar mi direccion de correo electrénico actual e =5

.

Contrasefia Confirmacién &
Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion Una cuenta. Todo Google a tu
de letras, ndmeros y simbolos disposicion.
Prefiero iniciar sesién Siguiente

Una vez creada tu cuenta, puedes iniciar sesion de
diferentes maneras.


https://www.google.com/intl/es/account/about/
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* |Iniciar sesion en tu cuenta de google

Puedes acceder a tu cuenta de google, con tu
usuario y contrasefa, a través de:

- El siguiente enlace (mismo que para crear
cuenta): https://www.google.com/intl/es/account/about/

Crear una cuenta Ir a la cuenta de Google

- Buscando en el navegador “inicio sesidn
google”

- Desde la pagina de inicio de google
(www.google.com), desde |a opcion en la
esquina superior derecha:

. : us
Gmail Imagenes ==

Google

Espafia

{=



https://www.google.com/intl/es/account/about/
https://www.google.com/intl/es/account/about/
http://www.google.com/
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e Manejo de Gmail
Gmail es la cuenta de correo electronico de google.

Se puede acceder a Gmail desde la pagina de inicio
de google, pinchando sobre “GMAIL’ (puedes iniciar
sesion antes o hacerlo al clicar ahi).

g Espafia
Gmail Imagene!

?

O GC
7
. . Cuenta Busqueda Maps
O también pinchando sobre
el icono cuadrado de = o}
. YouTube Play Moticias
puntos, accediendo a las
aplicaciones de google: M Q@ O
Gmail Meet Contactos
& o3
Drive Calendar Traductor
y 3 ™ S
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e Manejo de Gmail

Una vez dentro, este es el aspecto de tu cuenta de
correo electronico:

- C 1-50 de 847 4 > Es~

Nos interesa manejar:

- Redactar - Redactar: para escribir un nuevo

correo
[J Recibidos oL .

- Recibidos: bandeja de entrada,

w Destacados

donde se encuentran los correos
@ Fospuestos
©  cnvisdos gue nos mandan
B somadores -~ ENViados:|os correos que hemos

enviado nosotros

- Borradores: correos que hemos
comenzado a escribir y estan
pendientes de ser terminados y
mandados.
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Manejo basico de Google y Gmail

e Manejo de Gmail

Para mandar un correo NUEVO, clicamos en
“Redactar y se nos abre la siguiente pestaina:

ANADIMOS LA DIRECCION DE
CORREO A LAQUE VAMOS A
MANDAR EL MENSAJE

CC: (con copia) sirve

INDICAMOS CON UNA FRASE para poner en copia a
CORTA EL TEMA DEL alguien y que también
MENSAIJE, EL PARA QUE vea el mensaje
ESCRIBIMOS CCO: (con copia oculta)
DESHACER O CAMBIAR CS(;::: SZEEZ:EL::O
REHACER FORMATO NO se vera su di’reccién
CAMBIOS DEL TEXTO de correo

—
- -
—

|
@a@vﬂ- B I U A-
- _EOSELLISNO

PARA PARA ADJUNTAR ELIMINAR EL
ENVIAR ALGUN ARCHIVO CORREO

Todos los cambios que hagamos en el correo, se
guardan AUTOMATICAMENTE en borradores.
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e Manejo de Gmail

Cuando nos llega un correo, lo encontraremos en
“Recibidos”. Aparecera en negrita. Lo abrimos
pinchando sobre él y nos aparece con el siguiente
formato y opciones:

ELIMINAR EL MARCARLO COMO

7
MENSAIJE “NO LEIDO”
© am B - E 1 de 848 ¢ 3 Es *
correo de prueba Recibidos x &
VALDEJALON POR LA EDUCACION <valdejalonporlaeducacion@gmail.com= 10:41 (hace 2 minutos) ¢ -~

parami -

"Valdejalon por la Educacion”

®» Reenviar

LTt TLTT- T
< +. Responder

RESPONDER: sirve para contestar a
quien nos ha escrito (también
puede aparecer “RESPONDER A
TODOS” cuando hay mas de un
destinatario)
REENVIAR: para mandar ese
mensaje a otra/s persona/s
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e Manejo de Google Meet

Google Meet es una aplicacion que permite
videollamadas grupales. Sustituye a la anterior
aplicacion de “Hangouts”. Es de facil manejo, ya que
solo necesitas tener la aplicacion y un enlace o
codigo para acceder a la reunion.

Se accede a Google Meet desde la pantalla de inicio
de Google, clicando sobre el icono cuadrado de

H L]
pu ntltos ° Gmail Imagenes iz ‘D
0 J 9
Cuenta Busqueda Maps
g YouTube Play Moticias
: ™M 0o
Gmail Meet Contactos
Buscar con Google Voy a tener suerte
& &
Ofrecid Googl - catala I ki
reCido por \z00gle en” Catala galego suskara Drive Calendar Traductor

También puedes acceder a través del siguiente

enlace: https://meet.google.com/
O buscando “google meet” en el buscador.



https://meet.google.com/
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e Manejo de Google Meet

Normalmente, te invitaran a reuniones a través de
Meet mandandote directamente el enlace de la
reunion. Lo encontraras en tu correo electrénicoy
sera de este estilo:

https://meet.google.com/bzn-nndk-jga

Para acceder a una reunion, simplemente clica sobre
el enlace que se te haya enviado y directamente se
abrira la pantalla de Meet. Tendra este aspecto:

Q Google Meet

;Tododisto parawinirte?

Una vez aqui, clicas en
“solicitar unirse” y cuando
el organizador de la
reunion te admita, ya
estaras dentro.
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e Manejo de Google Meet

Si prefieres acceder a la reunion a través de la
pagina inicial de “Meet”, debes iniciar sesion con tu
cuenta de google y usar el cédigo/enlace de reunion:

Q Google Meet ®@ 0 @

Videollamadas Premium.
Ahora gratis para todos.

Hemos redisefiado nuestro servicio de reuniones seguras
para empresas, Google Meet, para que todo el mundo
pueda usarlo de forma gratuita.

B Introduce un cddigo o enlac

Mas informacion sobre Google Meet

& Introduce un cédigo o enl

Desde |la pantalla inicial, introduces el enlace:
https://meet.google.com/bzn-nndk-jga

O el cadigo de la reunion (son las letras del final del
enlace): bzn-nndk-jga

Se te abrira la pagina de la videollamada, le das a
“solicitar unirse”, te admiten y ya estas dentro.
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e Manejo de Google Meet

Una vez en la videollamada, hay distintas funciones
gue debes tener en cuenta:

FIJAR TU IMAGEN (CHINCHETA) ‘q v
PONER CUADRICULA O PANTALLA ; H -
DEL HABLANTE

FIUAR LA
IMAGEN DE
ALGUIEN
CONCRETO

Detalles de la reunion A~

ACTIVAR O

DESACTIVAR EL ACTIVAR O
MICROFONO PESACTIVAR LA
CAMARA (para que
(para que puedan ) Py
oirte o no) puedan verte o no)

COLGAR Y FINALIZAR
LA VIDEOLLAMADA



@
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e Manejo de Google Meet

Ademas, Meet también permite las siguientes
opciones:

Detalles de la reunion

2, Personas (2)

Td 12:54
Hola

W Hector Sanchez

Detalles de la reunion ) -~ @ ©
Presentar ahor
| y Pizarra

Presentar EE Cambiar disefio
D Toda tu pantalla r7  Pantalla completa
g’f Activar el difuminado del fondo
E Una ventana
[Eg]  Activar subtitulos
D Una pestaia de Chrome
Jejor para video y animacion El Notificar un problema
@ Notificar uso inadecuado
-'@ Solucién de preblemas y ayuda
L]
L]
Presentar ahora ‘ £83 configuracién

]

Presentar ahora
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e Manejo de Google Classroom

Google Classroom es una herramienta destinada al
mundo educativo, ya que permite gestionar las
clases online. Es un servicio web gratuito que
pueden utilizar centros educativos, organizaciones
sin animo de lucro y cualquier usuario que tenga una
cuenta personal de Google.

Google for Education ®

Se accede a Google Classroom desde la pantalla de
inicio de Google, clicando sobre el icono cuadrado

de puntitos: .
Q

8

Libros Blogger

GO Ie 4 B
Google Ke... Jamboard Classroom
Q Y | | @
Earth Coleccion..  Artsand C..
Buscar con Google oy a tener suerte
L}
N i s

Ofrecido por Google en: catald galego euskara Google Ads Padcasts stadia

También puedes acceder a través del siguiente
enlace: https://classroom.google.com/u/0/h
O buscando “google classroom” en el buscador.



https://classroom.google.com/u/0/h
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e Manejo de Google Classroom

Para utilizar Google Classroom debes iniciar sesion
con tu cuenta de Google.

La primera vez que accedas es posible que aparezca
asi:

Elige tu funcion

SELECCIONAS

TU FUNCION
COMO

ALUMNO

Soy alumno Soy profesor

= Google Classroom

PARA UNIRTE

E A CLASES
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e Manejo de Google Classroom

Para unirte a una clase puedes hacerlo:

1) Introduciendo el cédigo facilitado por el/la
profesor/a.
X Unirse a una clase m

Has iniciad,
@  Alba .
Cambiar de cuenta
L4
Caédigo de la cl
ele el delacl tu profesor e introdicelo aqui.

Para iniciar sesién con un cédigo de clase

= Utiliza una cuenta autorizada

= Utiliza un cédigo de clase con 5 o 7 letras o nimeros, sin espacios ni
simbolos

Si tienes problemas para unirte a la clase, consulta este articulo del Centro de
Ayuda

2) A través de un enlace (que posiblemente llegue al

correo). El enlace te dirigira a la siguiente pagina:
= # @

Google Classroom

esmsemtes sy s, AL PINCHAR EN “UNIRSE

| A UNA CLASE” TENDRAS
ACCESO DESDE TU

PAGINA DE CLASSROOM

Al unirte al programa, aceptas compartir tu informacién de contacto con las personas de tu clase. Mas informacidn
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e Manejo de Google Classroom

Para unirte a una clase puedes hacerlo:

3) A través de una invitacion que te llegara al correo

electrdnico:

(2]

Google Classroom

Hola:

WALDEJALON POR LA EDUCACION |
invitado a la clase prueba ejemplo.

pruebggiemplo

¢Quieres unirte a esta clase?

Se te ha invitado a unirte a "prueba’. Has iniciado sesion
como alba

CAMBIAR DE CUENTA

te ha

VALDEJALON POR LA EDUCACION

AL PINCHAR EN “UNIRSE
A UNA CLASE” TENDRAS
ACCESO DESDE TU
PAGINA DE CLASSROOM
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e Manejo de Google Classroom

Cuando ya tengas acceso

a las clases, tu pagina

principal de classroom aparecera asi:

Crear instalaciones d...
Valdejalén por la Educacion

VALDEJALON OR LA EDUCACI.. ) VALDEJALON POR LA EDUCACI...

Cursos en\sque te has inscrito

Atencion emocional ...
Valdejalén por la educacion

Aprendizaje coopera# :
estructuras cooperativas

VALDEJALON POR LA EDUCACI...

ACCESO A CARPETA CON
DOCUMENTACION

‘ Tareas pendientes N/

ER EL ESTADO DE LAS TAREAS POR
CURSO Y CALIFICACIONES

CALENDARIO DE TAREAS, ACTIVIDADES,

ETC.

Valdejalon pgf la edutgion

#Pluras cooperativas

Aprengfzaje cooperativo

VER LAS TAREAS PENDIENTES DE
TODOS LOS CURSOS

@ Clases archivadas

ACCEDER A LAS CLASES

Ajustes
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e Manejo de Google Classroom

La estructura dentro de las clases de classroom es la
siguiente:

: PERSONAS
VOLVER AL MENU APUNTADAS A LA
PRINCIPAL CLASE

— ARencion emocional plena (aproximacion al Mindfulness) Tablén

Vg¥dejalon por la educacion

Atencion emocional plena (aproximacion al Mindfulness)

Valdejalon por la educacion

Fecha de entreg ® algo

proxima @

Yuju! iNo

entregar 1 . )
sérmanal ® VALDEJALON POR LA EDUCACION

@ 3abr (Uitima modificacion: 28 abr.)

Bienvenido al curso de atencion emocional plena (una aproximacion al mindfulness).
Nuestro objetivo con este curso es permitirte aproximarte a la experiencia de la atencién plena a las emociones, a la

INFORMACION SOBRE

TAREAS PENDIENTES ESPACIO DE COMUNICACION.
ENCONTRARAS
COMENTARIOS PROPIOS, DEL
PROFESOR/A O
COMPANEROS/AS DE CLASE
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e Manejo de Google Classroom

EN “TRABAJO DE
VER EL ESTADO CLASE” ENCONTRARAS
DE LAS TAREAS LAS ACTIVIDADES Y
TEMAS DE LA CLASE

Valdejaldn por la educacion

D Google Calend: [ Carpeta de Drive de la clase

Todos los temas

Introduccion s
R {Bienvenidofal &1 . CARPETA DRIVE
— CON
Atencién emocional plena DOCUMENTACION

1. Breve repaso sobre la inteligencia emocio...
2. Aproximacion al midfulness E] 4
3. Comunicacién emociona

4.Habilidades en atencién plena para gestio...

> o

PINCHANDO EN LOS
DISTINTOS TEMAS, SE
DESPLEGARA LA
INFORMACION Y
CONTENIDOS




Uso desde tablet y movil
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e Manejo de Gmail

Una vez creada tu cuenta, para acceder a Gmail
desde tu dispositivo movil o tablet, deberas
descargarte la aplicacion.

ooooooooooooooo

La primera vez que ingreses, quiza te pida que inicies
sesion con tu correo y contrasena. Luego ya se
quedara registrado.
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e Manejo de Gmail
La apariencia de Gmail sera la siguiente:

Tablet: Movil:

11:06 &@ NZae 4 BN L064% @ 11:45
lar en el correo ° pcar correo o
P PAL
yo 14 oct yo 11:31
correo de prueba V Gmail
- Equipo de Coordinacién Proyecto de Renovacion Educativa "Valdejalon por la Educac... w (sin cuerpo del mensaje) w

M Screensh... M Screensh.. | +4

BANDEJA DE ENTRADA

/ Redactar
oujul

LAURA BONIAS

11:06 &

Gmail = Buscarenelcorea
M pfnimjffdhioj -
s s Bardaia PRINCIPAL PA RA R E DACTAR U N pfnimjffdhjojbde
yo (

oo decom NUEVO CORREO

64% @ 11:45

Principal

BN T

&, Social

Q Promociones
Todas las bandejas

TODAS LAS ETIQUETAS

ﬁ{ Destacados 3

Principal

®©  Pospuestos

2, Social

Importantes

Q Promociones

Enviados

TODAS LAS ETIQUETAS
Programados

Y%  Destacados 3
Bandeja de salida
orradores 17 Pospuestos
> | rtantes 63

P © ® ® ©
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e Manejo de Gmail

Para redactar un correo:

Desde tablet:

<  Redactar
De valdejalonporlaeducacion@gmail.com
Para
CcC
CCO
Asunto
ADJUNTAR
;. ENVIAR
Desde movil: ARCHIVOS
< Redactar
De valdejalonporlaeducacion@g... v PARA: destinatario

(también puede ser
Piifd v CC —Con Copia- o CCO
—Con Copia Oculta-)
Asunto
ASUNTO: tema del
Escribe un correo correo
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e Manejo de Gmail
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Para responder o reenviar un correo:

Desde tablet:

MARCAR COMO
NO LEIDO

11:07 Gd N7 e

€ IEIE

correo de prueba Recibidos

#V) VALDEJALON POR LA EDUCACION Anteayer
WY parami v

"Valdejalén por la Educacién”

> Reenviar

€\ Responder ¥ Responder a todos

[
Responder a todos
A

Destacar

Imprimir

Marcar los mensajes como no leidos desde aqu
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e Manejo de Gmail
Para responder o reenviar un correo:

Google for Education ®

Desde movil:

@o@ - BN =.031%012:18 MARCAR ,COMO
NO LEIDO
‘ e

correo de prueba  Recibidos W

AW VALDEJALON P... Hace 5 dias
\ w»j parami v

-

Responder a todos

F Reenviar
e

Destacar

"Véldejalén por la Educgcion"

Imprimir

VALDEJALON
POR LA EDUCRCION

Marcar los mensajes como no leidos d..

r-)

Reenviar

«“
Responder a
todos

h

Responder
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e Manejo de Google Meet

Una vez creada tu cuenta, para acceder a Google
Meet desde tu dispositivo movil o tablet, deberas
descargarte la aplicacion.

Google Chrome Gmail

ooooooooooooooo

La primera vez que ingreses, quiza te pida que inicies
sesion con tu correo y contrasena. Luego ya se
quedara registrado.



Google for Education ®

VALDEJALON
nnnnnnnnnnnn

Manejo basico de Google Meet

e Manejo de Google Meet

Para crear o acceder a una reunion, es igual desde
tablet y movil:

CREAR UNIRSE A

NUEVA UNA
0@ - REUNION Sl 63% @11 REUNION
= Reunion 0

Unirse con un codigo

v

Obtén un enlace para
compartir

Se accedera a una reunion ya organizada
introduciendo un codigo compuesto por letras y
guiones: bzn-nndk-jga. Luego, clicar en “solicitar
unirse”

En caso de tener un enlace en el correo, al clicar en
él, se abrira la aplicacion automaticamente.
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e Manejo de Google Meet

Una vez dentro de la llamada, tenemos las
siguientes opciones:

1231EA0A -

< gxj-kdue-rki »

VALDEJAL..

ACTIVAR O DESACTIVAR
CAMARA/MICROFONO
+ COLGAR

VISTA DE LOS
PARTICIPANTES

CHAT DE LA &=

A Mensajes de la Compartir : Z
REUNION liaraada pantalla Activar subtitulos

] ®

Informar de un Denunciar uso
problema inadecuado
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e Manejo de Google Meet

Para cambiar la vista del hablante, pinchar sobre el
recuadro del participante. La imagen principal
cambiara segun hable, para enfocarle. Si queremos
fijar la imagen en alguien concreto, lo podemos
hacer de la siguiente forma:

1231@ 0 A -

¢ qxikdue-rki > PINCHANDO
SOBRE LA

CHINCHETA

DE FIJAR

DEJANDO PULSADO SOBRE
EL PARTICIPANTE QUE
QUEREMOS FIJAR, Y SE
DESPLEGARAN LAS
SIGUIENTES OPCIONES:

VALDEJALON POR LA EDUCACION

L Fijar

® Quitar

X Cancelar
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e Manejo de Google Classroom

Una vez creada tu cuenta, para acceder a Google
Classroom desde tu dispositivo movil o tablet,
deberas descargarte la aplicacion.

ooooooooooooooo

La primera vez que ingreses, quiza te pida que inicies
sesion con tu correo y contrasena. Luego ya se
quedara registrado.
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e Manejo de Google Classroom

Al acceder a la aplicacion, podremos tener ya algun
curso accesible o deberemos inscribirnos en alguno.
Tanto en tablet como en movil:

Google Classroom / @oogle Classroom 0

(a] Clases

Crear instalaciones de ju...

™ calendario Valdejalén por la Educacion

Cursos en los que te has inscrito

@Tareas pendienteD
e Crear instalaciones de juego ...
|

VALDEJALON POR LA EDUCACION

Atencion emocional plen...

Valdejalon por la educacion
Valdejaldn por la Educacion ! 5

Atencion emocional plena (ap...
Valdejalon por la educacion

VALDEJALON POR LA EDUCACION

Clases archivadas

Carpetas de Classroom

Ajustes APUNTARSE A
UNA NUEVA
Ayuda CLASE
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e Manejo de Google Classroom

Una vez dentro de una clase, el manejo para tablet y
movil es muy similar al del ordenador:

®

Atencion emocional plena (ap...

Valdejalon por la educacion

VOLVER AL MENU
PRINCIPAL, EL LISTADO ; T —
DE CLASES Y LAS
TAREAS VALDEJALON POR LA

EDUCACION

@@ 13 abr. (editado: 28 abr.)

Bienvenido al curso de atencion emocional plena
(una aproximacién al mindfulness).

Nuestro objetivo con este curso es permitirte
aproximarte a la experiencia de la atencion plena
a las emociones, a la meditacién y a la conexion

3 comentarios de la clase

PAGINA PRINCIPAL

CONTENIDOS, TEMARIO,
TRABAIJOS, ACTIVIDADES, ETC.

ESPACIO DE
COMUNICACION
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Creado por la Asociacion Valdejalon por la
Educacidn, teniendo en cuenta las posibles dudas
o necesidades que pueden surgir al manejar las
distintas aplicaciones mostradas.
Contacto:
asociacion@valdejalonporlaeducacion.com



