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Este Manual que a continuación se presenta vaite guiar no proceso de formalizar o teu contrato de Estudios.
En primeiro lugar terías que realizar a solicitude na ORI, e unha vez que realices a solicitude enviaráseche á dirección de correo electrónico un correo avisándote de que  o contrato está en preparación e poderás acceder á Secretaría Virtual e proceder a engadir as materias, e aquí van a explicárseche os pasos a seguir:
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[image: image2.jpg]Primeiro terías que comprobar que o teu correo electrónico é o correcto e no caso de non ser proceder a modificalo no momento de realizar a solicitude na ORI.
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Terías que acceder á Secretaría Virtual co teu DNI con letra e contrasinal e despois premer en Contratos de Estudos, despois aparecerán as titulacións que estás a cursar e elixirías aquela na que tés o contrato de Estudos.
Ilustración 1.Acceso ó contrato de Estudos.
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Unha vez que accedes ó contrato de Estudos aparecerán os teus datos persoais e tamén dous apartados: Materias de matrícula na Universidade de Vigo, onde engadirás aquelas materias das que te vas a matricular na Universidade de Vigo e Materias de matrícula na Universidade de destino, que son aquelas materias das que te vas a matricular na Universidade de destino.
Ilustración 2. Datos da persoa e modificacións no Contrato.

Para Engadir materias nos dous apartados mencionados antes terías seleccionala, premer en Engadir Materia, e xa aparecería engadida. Para eliminala premerías en Eliminar.
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Ilustración 3.Engadir materias Universidade de Vigo.

No caso de Engadir materias de destino, terías que incluír os datos do contido, é dicir, Código, Nome e Créditos. Tes que ter en conta que no apartado de Créditos podes seleccionar ECTS ou Local.
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Ilustración 4.Datos das materias da Universidade de destino.

Aínda que non é obrigatorio unha vez que introduzas os datos das materias da Universidade de destino tamén poderás relacionar as materias da Universidade de destino coas materias da Universidade de Vigo das que realizaches matrícula, non é obrigatorio pero poderás realizar esto só con aquelas materias que incluíches no apartado de materias de matrícula na Universidade de Vigo.
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Ilustración 5.Relacionar materias.
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Poderás modificar o contido premendo enriba del e tamén poderás eliminalo premendo en Eliminar.
Unha vez que teñas  cumprimentados todos os datos  para poder validar o contrato premerías en [image: image9.png]Datos do comentario
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                                                             e ese contrato xa aparecería na Secretaría Virtual do Coordinador para de ser o caso proceder a aprobar o contrato.

Habería dúas posibilidades neste caso, que o Coordinador acepte o Contrato ou que por outro lado indique que hai que realizar modificacións, feito que se che comunicará vía correo electrónico para que realices as modificacións oportunas.
No caso de que o Coordinador acepte o contrato aparecerá un enlace para imprimir o contrato. Poderás proceder á impresión do contrato de Estudos premendo no botón de
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                                 . Como alumno procederás a Imprimir sólo se está aceptado o Contrato. Terás que ir ó teu Centro co contrato e entregalo en Secretaría para que no Centro procedan a recepcionalo e firmalo.

Poderás asimesmo incluír comentarios e solicitar información ó coordinador premendo en [image: image11.png]


                                   :
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Ilustración 6.Engadir comentario.
No caso de que queiras modificar a conta de correo electrónico poderás facelo. As contas de correo terán que ser do dominio @uvigo.es.
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Ilustración 7.Modificación conta de correo electrónico.
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Para modificar a conta de correo electrónico prememos en      e aparecerá unha mensaxe de confirmación para modificar a conta:
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Premes en Aceptar e cambias a dirección de correo electrónico pola nova.
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