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MANUAL DE USO DO PROGRAMA DA BIBLIOTECA “PROXECTO NEIGA” Pax2
1° AO ENTRAR NO PROGRAMA TEREMOS QUE CUBRIR OS SEBIUES DATOS
(RESPECTAR MAIUSCULAS E MINUSCULAS):

Cddigo Usuaria PROFESOR
Contrasinal: bb

2° ACCEDEMOS A UNHA PANTALLA CON 5 ICONAS:

"?. Proxecto Meiga. [IES San Clemente]. Base de datos: [ProxectoMeiga.MDB]

arg Creulacion  Consukas / Listaxes  Ubildades  Yentana 7
ey =
L) i

L

Xestion de lectore: Dende esta icona accedemos a unha pantalla gusenmite
' I buscar o n° de lector gue precisamos para faceréssamos (ver apartado de

empréstitos)

Ir
A

Empréstitos e devolucidons Dende esta icona rexistraremos 0s empreéstitos e
<«—— devoluciéns (explicase a operativa no apartadorgeéstitos)

4

a nos non nos resulta interesante levar este n@xgsrviria para levar un control
das persoas que estiveron na biblioteca, quedandancia da data e da hora dg
entrada e saida).

M Rexistrar presencia de lectores na bibliotec Non imos utilizar esta opcion, pois

Consultas no catalog: Para acceder aos fondos da biblioteca. Permitamsasar
por autor, titulo, ISBN, etc. (mais adiante exdi&a operativa)

=0

%‘ - Sair do programa Para pechar o programa de xestion de biblioteca.

Cloce
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Pasamos a explicar o funcionamento das iconas@gipermiten xestionar os empréstitos.
Iremos indicando o que hai que facer en cada pamegdiante cadros de texto con frechas sinalando o
lugar no que tes que facer clic e/ou escribir texto

XESTION DE LECTORES

O profesorado de garda, en principio, sO tera dilizan esta opcion para buscar o n° de lector|*reéa
persoa que solicita un préstamo ou que efectia demalucion. O problema consiste en que o n° que
figura nos carnés de estudante non € o n° consgaeexistrado o alumno no programa Meiga.

A seguinte pantalla € a que se mostra cando facelitosa iconaXestion de lectores Para buscar o
namero de lector faremos o seguinte:

Lectores

M%de lectar » 962 DHIEMIF =

[ atoz lector
Mome completa >

|
Enderezo » |
Localidade > | Codigo postal »
Provincia » | j Concello | j
Teléfonos > | Aficiéns > |

Datanacem. > | /4 / Mivel de asistencia » | Sexo> & Home © Muller Preme o boton eSquerdO do
rato sobre a icona “Lista”

Tipao lectar » | b dximo dias para emprestar > (15

Data alta > Data renovacion » | ¢ 4 i &ximno libros para emprestar > 3

Observacions > |

P b
' 29 -
PPN & e P 4
limpar  agregar  eliminar  correxir  buscar lista pechar

Na pantalla que aparece busca o0 nome do alumnopaodesor/a que solicita 0 préstamo ou que fai a
devolucion (estamos todos/as por orden alfabétictmna nota do n° de lector que aparece a esqderda
nome, pois vas precisalo para rexistrar o empoésgivolucion:

Lectores E|
M® Lector|Mame =L
54| Satela Freire, Lino ] E
373| Sotelo Pequefio, Abraham

777|Sotelo Riobd, Esther
246 Sotelo Rodriguez, Pablo
950| Soto Cano,Carmen
951 | T aboada Aguado Francizco J avier
544 | T aboada Yarela, Purificacion
79| T sboada Villanuesa, Adriel
554 | Tarrio Pérez, FAtima
375| Teixeira Garcia, Alejandro
445| Teixeira Garcia, Edgar
444| Teineira Garcia, Oliver Benjamin
125 Tenaio Martinez, Moel
274| Tenanio Miranda, Miguel
208| Tenanio Santiago, Javier
185| Tenreiro Pifieiro, Gabriela
653 Tiebo Cruz, Carmen —]
952| Tilves Diz.Jozé

141 | Toledo Machado, Luis &lejandro -
4
|
Aceptar Cancelar L

Agora que xa sabesNf de lectorsal desta pantalla (da igual que lle deas ao bdgceptar ou o de
Cancelar).

Pecha tamén a pantalla que aparece agora (natque lBston “Lista”), pois esta opcidn sO nos serviu
para obter o n° de lector.

Cloce
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C‘CE’] CONSULTAS NO CATALOGO

Tipo de buscaDirecta

Ao premer nesta icona sae a seguinte pantalla:

¥ Consulta OPAC

Tipo de busca Seccidns dispofibles
o i_:ur i Textolibre ¢ Bango rexistros Catélogo xeral ﬂ

Walores conzulta directa

+ Titulos " Autores " Mateia ¢ CDU 1 Series
" Titulos uniformes ¢ Autoridades © Editoriaiz © ISBN € N9 rewisto

Walors | J

5y
|

Reconto

W Buscaren—— =
g“% ‘ ’76“ Eede interna ‘ ﬁ
~

Eventos

Buscar Cancelar

As opcions seleccionadas por defecto son:

» Directa (dentro do apartadbipo de buscg — Utilizaremos esta opcion se cofiecemos o valortexac
a buscar.

* Valores de consulta directa:Ainda que a opcion por defecto é gdtulos, fixate que tamén podes
seleccionar buscar por Autores, Materias, ...

e Valor: Ou ben seleccionas o valor dentro do listado @ed@yo de facer clic sobre o cadradifio con
puntos suspensivos que esta a esquerda desta,apeidan escribes dentro do cadradifio en branco o
valor a buscar. Neste ultimo caso ten en conta que:

» Se seleccionachdmiscar por Titulo: Teras que escribir a 12 palabra do titulo otuboticompleto
pero tendo en conta que se o titulo comeza portigo aon deberds escribir 0 artigeixemplos:

- Se bhuscas “La Vida es Suefio” teras que esdatiithér es suefimu, simplementeyida

- Non atopara o rexistro se escrili@svida es suefiqpuxeches o artigo inicial), ou se escribes
vida suefo(falta unha palabrag. Tampouco o atopara se escribasfio(é a 22 palabra do
titulo e, de pofier unha soa palabra, so € validgpalabra).

» Se seleccionachdsuscar por Autor teras menos problemas porque admite que lle iedigu
valor Calderon de la Barca(non te preocupes polos acentos), ou o aémlro (neste caso saira
o listado de todos os libros cuxo autor se chantzofeou o 1° apelidoGalderdn). Pero o 2°
apelido non sera un valor valigsaira o listado dos libros cuxos autores tefianapglido como
1° apelido).

Cloce
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Tipo de buscalexto libre

Ao seleccionar a opcion Texto libre aparece estiaa antalla:

¥ Consulta OPAC

Tipo de busca Secciong dizpofibles
{" Directa ; . (" Rango rexistros |Eatélugn weral j

Walores texto fibre
Clase docum. » |Calquera j Mivel bibliag. = |Calu::|uera j

[dioma » |'Cﬁl|'DIUEFEI j Frocedencia » |Call::|uera j
Baixa > [ 56 baixas finog public. > | |

Titula > |
Butor » |
Editorial » |
|
|

b ateria »

COU =
Sefie » |

Dende dataz | / / Ata data entrada x| 44 Ubicacién > |

Sigratura » | | |
15 oy Buzcar en =
Z‘L'-ﬂ% Z * Rede interna '_ g
Rs-:ugnfc- Eventos . Buscar Cancelar

Teras que teclear algunha palabra ou silaba do tieintro do cadr@itulo> (por exemplsuefioou sué.

A opcion Texto libre é interesante tamén se vas buscar Augor pero, seguindo con este mesmo
exemplo, non recordas se era Calderan, Calder@atieron. Ben, neste hipotético caso escribe basila
Cal e saira un listado cos libros de todos os autguestefien nalgun sitio a silafal dentro do seu
nome ou apelido, por exemplo, ItaBAL vino, CAL derén de la Barca, Francisco Céd. es ...e, por
algunha razon descofiecida, tamén incluird a Maitguéourcenar e a outros (poucos) que non tefi@n dit
silaba (o que importa e que a busca deu resultado).

Cloce
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UBICACION DO LIBRO DENTRO DA BIBLIOTECA

Atopaches o libro (mediante buddaecta ou porTexto libre), pero precisas saber a sta ubicacién fisica
dentro dos andeis da biblioteca. Mentres non teBamexistrados todos os libros pola CDU
continuaremos utilizando a ubicacién antiga (p,dx3t5).

Se deste libro hai varios exemplares, selecciorguemon estea prestado (esta informacion obtela na
parte de abaixo da pantalla):

‘@' Resultado consulta OPAC. M ocorrencias: 7

1853 CALDEROM DE La BARCS, PEDRO
L& WIDA ES SUERD

9E06 DE EDRO

13207 E L Ca. PEDRO

Le WIDA ES SUERD. 2005, ISEN: 84-670-1777-5, ™
CALDEROM DE L& BARCA, PEDRO

La VIDA ES SUERD. 2005, ISEN: 84-670-1777-5.
13837 |CALDERON DE LA BARCA, PEDRO

L& VIDA ES SUERD. 2005, ISBN: 84-9815-041-8 hd

13208

\

Seleccionamos 1 exemplar
que non estea prestado
Li ¥IDA ES SUEROD / CALDERON DE La BARCA, PEDRO.-- EDEEE, 2000.--

244 : NO
1. LITERATURA UNIVERSAL
—|R. 9606

Ficha ISED > \CALDERON DE LA BARCA, PEDRO

1580 | Meiga # MARC] Mulimedia | Tratamento | E:g ‘
b

1
O"dear""-‘lf—L| @\Nun emprestado s

Walorar Acaptar

Selecciona a pestaieiga/MARC e na parte inferior da nova pantalla que apameéiet{a con todos os
datos deste libro), busca a Ubicacién movéndote fiteal da ficha coa frechifia que apunta caraxabai

‘ﬁ," Resultado consulta OPAC. N° ocorrencias: 7

1853 CaLDERDON DE Ld BARCA, PEDRO
YD, fiD.

9B06 ) JE LA EDRO

13207
Lé WIDA ES SUERD. 2005, |SBN: 84-670-1777-5.
13208 |CALDEROM DE L& BARCA, PEDRO

LA WIDA ES SUEND.2005. ISBM: 84-670-1777-5.

Para buscar @bicacion teras

13897  |CALDEROM DE LA BARCA. PEDRO : g .
LA VIDA ES SUEND 2005 SBN: 8488150418, > /que ir ao ultimo rexistro
Lugar pub /Editarial |260 §b | EDEEE [4] dentro da Ficha do libro.
Ano publicacidn 260 $c |Z000
N° péxinas 300 §a |244
i volunes 300 ¢a i Para ir aqui pulsa na frecha de
Ilustracidns 300 §b (NO . .
Materias £50 $a [LITERATURA UNIVERSAL baixar ata chegar ao final da
Secundarias autor 700 $a [CALDERON DE Li BEARCA .
Préstase ([3/H) 5 ficha.
Baixa (3/M) i
Uhicacidn 3.4-1-4

O:SD Meiga / MARC | Multimedia | Tratamenta g!
ar ot @ Mon emprestado [ .
hd Walorar Aceptar

Marga Varela — IES de Rodeira (Cangas)
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COLOCACION DOS LIBROS NA BIBLIOTECA:

O XERALIDADES

004 Informética
01 Catélogos
02 Biblioteconomia
028 Lectura. Promoci6n da lectura
03 Enciclopedias e diccionarios
031 Enciclopedias xerais
038 Diccionarios xerais
05 Publicaciéns seriadas. Publicacions periodicas.
058 Anuarios
06 Asociaciéns. Congresos. Exposicions. Museos.
07 Prensa. Periodismo
08 Poligrafias. Colecciones.
084 llustraciéns, planos, mapas
088 Miscelaneas
NR7 | iteratura infant

1 FILOSOFIA
1(09) Historia da Filosofia
14 Sistemas filoséficos
15 Psicoloxia
16 Loxica
17 Moral. Etici

2 RELIXION
22 A Biblia
27 Cristianismo
271Teoloxia e pensamento cristian
272 Historia da igrexa
29 Outras relixions. Mitolox

7 DEBUXO. MUSICA. DEPORTE. ESPECTACULOS.
7(03) Enciclopedias de arte
7(09) Historia do arte
7(064) Catélogos de Museos e Exposiciéns
71 Urbanismo
72 Arquitectura
73 Escultura
74 Debuxo, desefio, artesania
744 Debuxo técnico
745 Papiroflexia
75 Pintura
76 Artes gréficas. Grabado
77 Fotografia
78 Musica
78.02 Partituras
78.03 Historia da musica
781 Teoria da musica
78-CD Cds audio
ons. Espectaculos. Xogos. Deportes.
791 Cine.
791-DVD
-DA Debuxos animados
-D Documentais
-F Ficcién
792 Teatro
793 Diversions en sociedade.
794 Xogos de taboleiro
796 Deportes

8 LINGUISTICA. LITERATURA.
80 Cuestions relativas & linguistica: métrica, critica textual,
estudos sobre filoloxia, ...
81 A lingua en xeral: fonética, gramatica, ortografia, sintaxe,
semantica, lexicoloxia, ...
82 Literatura
82.08 Teoria, estudios e técnicas literarias
82.09 Historia da literatura

82-1-... Poesia
82-2-... Teatro
82-3-... Prosa narrativa

82-4-... Ensaio

82-9-... Banda desefiada

Literatura xuvenil J/82-...
X/82-...

5 CIENCIAS EXACTAS. CIENCIAS NATURAIS.
50 Xeralidades
51 Mateméticas
51-8 Xogos e pasatempos
511 Aritmética
512 Alxebra
514 Xeometria. Topoloxia
517 Anélise
519 Combinatoria. Probabilidade e estatistica
52 Astronomia. Astrofisica. O espacio. Xeodesia.
53 Fisica

54 Quimica
55 Ciencias da Terra. Ciencias xeol6xicas.
55/59 Ciencias naturais

57 Ciencias bioldxicas en xeral
573 Bioloxia xeral e tedrica.
574 Ecoloxia e diversidade
575 Xenética (+ evolucién)
576 Bioloxia celular
577 Bioquimica
579 Microbioloxia

58 Botanica

59 Zooloxia

9 XEOGRAFIA E HISTORIA. Biografias.
903 Prehistoria. Arqueoloxia.
908 Estudios xeograficos-histéricos dun area pu
Itidade
91 Xeografia. Viaxes
910 Xeografia como ciencia. Exploracions e
viaxes
911 Xeografia fisica, humana, cultural, social.
Xeografia mundial
912 Mapas. Atlas. Globos terraqueos.
929 Biografias
93 Historia
94 Historia universal

Marga Varela — IES de Rodeira (Cangas)

Signos auxiliares de hugar
(4) Europa.
(460) Espatia
(460.11) Galicia

Signos auxiliares de forma

(03) Obras de referencia. Enciclopedias
(036) Guias

{038) Dmunmas

3]
52153 Lihm de texto
{076) Libros de. mmaos
(08) Antoloxias
{084) Allas
(09) Historia
{(LP) Libros de priciicas

'mm" Século V 0 XV d.C., (Idade Media)
*15/17"8éculo XV1 6 X VIII (ldade Modema)
1 8/20"Século XIX 6 XXI (Id, Contenporénea),
“19" Séeulo XX d.C
“20" Século XX1d. C.

080

Pax7
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=

| EMPRESTITO

1) Tera que estar activada
a opciorEmpréstitos

EMPRESTITOS E DEVOLUCIONS

3) Tes que teclear o n° de rexistro
do libro que vas prestar

2) Tes quedeolN® Lector
gue obtiveches no apartado
anterior (pax. 2)

| o Empréstitos e devolucians

] r Datos lector
ME lectar »

Mome » |

DHI/NIF> L~

" Devolucidns

" Lista ezpera

r [ratos libro

@: Cod. baras » Rexistro » | A N2 volume » |1
Signatura » | | | ?_
L) Titwo » |

Drata
’7Data inicio > | 2870442007 Maximo dias préstamo > Data fin > |13/05/2007

Drata fin]

Estado / Lector|: 4) CI|C enAceptar

=

i o=

arepkat  lmpar  pechar

M rexizta] ME valume] Data inicio]

Aparecen na pantalla o nome do lector, o titultito (comprobar ambos datos), as datas de inicio e
finalizacion do préstamo...

| Empréstitos e devolucions

— Operacidn
* Empréstitos
" Dewolucidns
" Lista ezpera

r Datos lectar

MY lector > |953

DMl /MIF > |#87F31957)

Mome > |

Varela Coello.Margarita |

r Datos libro

Céd. barras » Rewxistra » | 7943 M2 volume > |1

10330 1

D ata inicio
27,/04,/2007
28/04,/2007

12/08/2007

1340542007

B % @
aceptar  limpar pechar

@: Signatwa > |821.134.4-31"19" |REIGDSA. CAF |narcos 2 L Vemos os libros que
el I | Noroos ten esta persoa en
m— préstamo (neste

’7Data inicia Im M &nimo dfaWﬁ Drata fin > ’m exemp|0 Serian 0§

M2 rexiztro 42 wolurme [1ata fin Estado / Lector| o |ibI’OS con n° de

rexistro 901 e 10890

< 3 Dispofiible
—

* Se nos indica que o libro solicitado (o n°® 7548jaalispofible. Se todo esta correcto, fai clic en
Aceptar para rexistrar o préstamo (Sae unha pantallifadguedique o libro a tratar . Fai clic
enAceptar). Agora mostrarase o préstamo na parte inferiqgrastdalla, onde se mostran os libros
que esa persoa ten en préstamo.

e O botonLimpar serve para borrar os datos que temos na panfadider introducir novos datos.

Marga Varela — IES de Rodeira (Cangas)
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» Para sair desta pantalla preme sobre o eé@har.

Que ocorre se intentamos prestar un libro que xa &sprestado?

Isto non poderia ocorrer porque o libro non estaaidiblioteca. A Unica posibilidade de que sudstia
€ que non se houbera rexistrado a devolucion domo.liNeste caso antes de prestalo teriamos
previamente que rexistrar a sta devolucion.

Ao intentar prestar un libro non dispofiible saiseguinte pantalla:

| o5 Empréstitos e devolucidns

Operacidn
+ Empréstitos
" Devoluciins
" Lista espera

r D atos lector

N® lector> 943

DMI/MIF > |¥6397871J

Mome > ‘

Sanchez Fernandez. Manuel |

r Datos libro

- Céd. banas » | Rexistra » |901 NE valume > [1
@ Signaturas  |820(73)-31"19" |[HIGHSMITH, F |mascara de ripl 2
R ] . | - Pt
o > | La mascara de Ripley
— O que temos que facer se|o
’7Data ihicio > [28/04/2007 Mo dias piéstamo > |15 Datafin>  [13/05/2007 ‘ libro esta prestado é premer
M resistro] e volume] [ ata iricio] Diata fi] Estado / Lector\i en L| m par ou Pechar

( g Emprestado > w ‘;h/
P.A aceptar  fwgar  pechar

Informasenos de que xa esta prestado. Se por preonemos erAceptar aparece unha pantallifia
avisando que xa esta emprestado e preguntandogagigmos incluir a peticion na lista de espera:

Proxecto Meiga

2

2 libro indicado esta xa emprestada,
Desexaincluilo na lista de espera?

S ‘ Mo

Facer clic eNON, porque polo de agora
non imos xestionar listas de espera

©I59
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| DEVOLUCION

1) Tera que estar activada 2) Tes que teclear N° Lector (recorda que non é o n° do carné de
a opciorDevoluciéns de estudante) obtencion do N° de lector explicado na pax. 2

| f Empréxstitos e devolucidns

r Datos lector
" Empréstitos || N2 lector> 953 K DML/ NIF > |78731957)

' D&volucidns || Nome > | Yarela Coello.Margarita |‘

(" Lista espera | ~[iaios i

Cod. barras > | Rexistro > | 901 M wolume > |1
Q Signatura » |32I][?3]-31 19" HIE;SMITH, F |méscala de ripl ?
Titula » | La mascéra de Ripley
7

/
IVD ata inicio > | 2870422007 M &wimo dias yéstamo > |15 Data finy  |134052007 |

12 rexistio 12 wolume io Estado / Lector| «

Se o0 lector ten varios libros
prestados selecciona aqui (facendo
clic) o libro que vai devolver.

Empyéstado B & s

aceptar  limpar pechar

3) Fai clic no camdeeKstro ou en calguera outro campo (non premas s@beptar se ainda non esta
en pantalla o libro a devolver porque o programategermite continuar sen antes cofiecer este. dato)

Observa gue neste momento aparece en pantallaiatesigformacion:

Automaticamente na metade inferior da pantallaosizéstado dos libros que ese lector ten en préstamo
Saen ordenados por orden ascendente da data demwéSe o lector ten varios libros en préstamo
selecciona o libro que esta a devolver e aparecatdor, titulo, ... nos campos sombreados en cor.

4) Agora que xa aparecen en pantalla os datosvadadio libro que estase a devolver, xa podes &icer
enAceptar para rexistrar a devolucion.

Cloce
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RESUMO

[ =

BUSCA DON?2 LECTOR. Clic na icona e dentro da pantalla que aparece, clic na icona
Listar. (Ver pax. 2) L

SABER SE DI'SPOK'IEMOS DE DETERMINADO LIBRO NA BIBLICHCA E, NESTE CASO,
SABER CAL E A SUA UBICACION FISICA NOS ANDEIS:

Clic na icona C(? Consultas no catalogoBuscas o libro por titulo, autor ou por outrograetro,
e na pestandeiga/MARC buscas a sublbicacion (fixate que na parte de abaixo da pantalla se
indigueNon prestadg. (Ver pax. 3,4 e5)

EMPRESTITO (Ver pax.6e7)

Clic na icong ! Empréstitos e devolucions

Teclea d\° lector e o nUmero dRexistro do libro. Se os datos son correct®sAceptar

DEVOLUCION (Ver pax. 8)

Clic na icong ! Empréstitos e devolucions

1) Clic na opciérDevolucions(o programa, en principio, ten seleccionada adrdemprestitos)
2) Teclea d\° Lector.

3) Fai clic en calquera dos cadradifioscderosaque aparecen dentro da pantalla (ou pulsa a tecla
TAB), e se mostraran na parte de abaixo da parmtsllégoros que dito lector ten en préstamo.

4) Selecciona o libro que vai devolver (fixate quelas que aparecen en pantalla sexan correctos).
5) Aceptar

Cloce
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RESUMO

PRESTAMOS, DEVOLUCIONS E CONSULTAS

[ ]

e BUSCA DON?2LECTOR. Clic naicona 3 e dentro da pantalla que aparece, clic na icona
Listar. =

e« SABER SE DISPONEMOS DE DETERMINADO LIBRO NA BIBLICHCA E, NESTE CASO,
SABER CAL E A SUA UBICACION FiSICA NOS ANDEIS:

Clic na icona @? Consultas no catalogoBuscas o libro por titulo, autor ou por outrogmaetro
e na pestandeiga/MARC buscas a sua Ubicacion (fixate que na parte decbla pantalla se
indiqueNon prestadg.

e EMPRESTITO

Clic na icong ! Empréstitos e devolucions

Teclea d\° lector e o nUmero dRexistro do libro. Se os datos son correct®sAceptar

« DEVOLUCION

Clic na icong ! Empréstitos e devoluciéns

1) Clic na opciorDevolucions(o programa, en principio, ten seleccionada adwdempréstitos)
2) Teclea oN° Lector.

3) Fai clic en calquera dos cadradifioscderosaque aparecen dentro da pantalla (ou pulsa a tecla
TAB), e se mostraran na parte de abaixo da partsllégoros que dito lector ten en préstamo.

4) Selecciona o libro que vai devolver (fixate quelas que aparecen en pantalla sexan correctos).
5) Aceptar

Cloce
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