MANUAL DE MOODLE

PARA EL ALUMNO




INTRODUCCION

¢ QUE ES MOODLE?
CONFIGURACION DEL ORDENADOR
ACCESO A LOS CURSOS

PAGINA PRINCIPAL DE UN CURSO
Cabecera

Columna derecha

Columna izquierda

Columna central

Recursos generales del curso

Temas

Recursos de ampliacion del curso

Navegacion dentro del curso

LOS MODULOS DE COMUNICACION
El Foro

Composicién de un mensaje

Visualizar y responder mensajes

El Chat

Algunas recomendaciones

MODULOS DE ACTIVIDADES

10
10
11
12
12

14

15
15
17
18
19

20

20



Manual de Moodle para el alumno

INTRODUCCION

En este manual encontraras toda la informacion necesaria para aprender a
utilizar la plataforma educativa Moodle que utilizamos en nuestra formacion
online.

Te recomendamos que leas este manual antes de empezar el curso.
En caso de duda puedes escribir un mensaje electrénico a la siguiente
direccion de correo electronico:

foryd@foryd.com
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¢ QUE ES EL MOODLE?

Moodle es la plataforma que utiliza FORYD para impartir sus cursos online.
Moodle permite la creacion y el desarrollo de cursos online gracias a Internet.
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CONFIGURACION DEL ORDENADOR

Para acceder a la plataforma Moodle, y de esta manera, a los cursos en los
gue te has inscrito necesitaras:

Ordenador personal: Windows o Macintosh. Hemos probado Ila
plataforma en los dos formatos.

Ordenador con conexion a Internet. Es indiferente el tipo de conexion
gue tengas, ADSL o mdédem, ambas funcionan correctamente en
Moodle.

Navegador de Internet conectado: Explorer, Netscape, Safari, Firefox...(
puedes utilizar el que mas te guste)

Tener activadas las cookies en el navegador que utilices. Para activarlas
puedes seguir las instrucciones que se explican en la web:
http://www.todoexpertos.com/informacion/cookies.aspx

Si esta web no estuviera activa puedes buscar otra web donde se
explique en http://www.google.com
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ACCESO A LOS CURSOS

Para acceder a los cursos, debes ir a la siguiente pagina Web:

http://www.foryd.com/

Para poder acceder, deberas escribir el nombre de usuario y contrasefa que
te hayamos enviado por correo electronico al inscribirte al curso. Sino lo
recuerdas, puedes mandar un correo a la siguiente direccion de correo:
foryd@foryd.com

Una vez que has entrado en la plataforma Moodle, podré ver todos los cursos
que en ese momento estan disponibles. Unicamente podras acceder a aquel
curso en que te hayas dado de alta. Al hacer clic con el raton sobre el titulo del
CUrso en que estas inscrito-a, ya estaras dentro del curso.
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Cursos de formacion On-line

Ud. esta en ol sistema como Administradora socias. (Salir)

e |

(Aﬂwm’

' Uso didactico y seguro de Internet y

sus herramientas para los alumnos

Tutor: marian socias salva
Tutor: profesor profesor

o

Actividades en grupo. Teoria y
propuestas practicas para alumnos
de infantil, primaria, secundaria y
universidad

Tutor: mosquera
Tutor: profesor profesor

o

Trabajo en equipo entre profesores
en los centros educativos:
formacion para la cooperacion

Tutor: Claudio Tascon Trujitio
Tutor: profesor profesor

=
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PAGINA PRINCIPAL DE UN CURSO

En este manual utilizamos como modelo el curso titulado “Uso didactico y
seguro de Internet y sus herramientas para los alumnos”. De todas maneras, es
totalmente extrapolable a todos los cursos disponibles en la plataforma Moodle.

Una vez hayamos accedido a nuestro curso, podremos ver la pagina principal
del mismo. Consta de diferentes partes:

Ud, esta en ol sisterma como Administradora socias. (Salir)

Uso didactico y seguro de Internet y sus herramientas para los alumnos

CIBEREDUCA » Uso internet (Activar edicion )
Personas Diagrama de temas Novedades
4 Participantes Afadir un nueve tema. .

d Grupos Recursos generales del curso (No se ha pnu::.s :)m ninguna

§ Editar informacion * B presentacion

2] Agenda
Activid D. Bibliografia Calendario
%W"bﬂ““a << September 2005 >>
Chats
,Q Manusl de Nondie Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
8 Foros B Tutoria B2 3 4
DRK""‘” 1TorodeNonc1as S 6 7 8 9 10 n
@ Jarses i Foro de preguntas y respuestas 12 13 14 15 16 17 18
O Chat 19 20 21 22 23 24 25
Buscar 26 27 28 [29] 30
Eventos
— —- 1 Tema 1. Introduccién. Marco social, legal légico de la incorp on de 1 I globales [ Eventos de amo
- las N.T.1.C. en el ambito educativo. i o
Buscar foros D Terna 1
@ Actividad Obliagatoria 1 A
2 Eventos proximos
Administracién Actividad Obliagatoria 2
b Actividad Opcional 2 No hay eventos proximas
# Activar edicién  Actividad de Consolidadion y Refuerzo .
Configuracion. .. =
43 Tutores...
] Participantes. .. 2 Tema 2. La WWW. World Wide Web o red de araha mundial 0
« Copia de seguridad... Bl rema2
& Restaurar... £ Actividad Obliagatoria 1

= En ella consta el nombre del curso (en este caso “Uso didactico y seguro
de Internet y sus herramientas para los alumnos”),

= del lugar en donde te encuentres en ese momento (es la linea inferior al
titulo),

= yaladerecha, el icono que debes apretar si deseas salir del curso.

Ud. esta en el sistema como Administradora socias. (Salir)
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Columna derecha

Esta seccion contiene toda una serie paneles de utilidades que proporcionan
informacion acerca del curso. Estos paneles son:

Panel de novedades:

Novedades

Anadir un nuevo tema...

(No se ha puesto aun ninguna
noticia)

Este panel se corresponde con el Férum de noticias que se encuentra en la
caja central del curso. El-la tutor-a publica en él aquellas informaciones
generales de interés para conocimiento general, por ejemplo: correcciones,
dias de fiesta, aclaraciones generales, listado de aptos-as, informacién sobre
los certificados, etc.

Panel de Calendario:

Calendario

<< September 2005 >>

Lun Mar Mieé Jue Vie Sab Dom
N 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1n
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 |29] 30

Eventos
I globates Eventos de curso
Eventos de Eventos de
grupo usuario

Panel de eventos proximos:

Eventos proximos

No hay eventos proximos

Ir al calendario...
Nuevo evento. ..
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Nos avisa de la proximidad de eventos (chats convocados, envio de
actividades, etc..)

Columna izquierda

En esta parte de la pantalla, también podras encontrar diferentes paneles, que
son los siguientes:

Panel de personas:

Aqui podrés ver la ficha de todos los participantes del curso, tanto los
profesores como sus compafieros del curso. Clicando encima del nombre se
abrira la ficha personal con aquellos datos que la persona haya querido hacer
publicos (Lugar, correo electrénico, fotografia, lugar de trabajo, nivel que
imparte, etc.)

Personas

4 Participantes

&3 Grupos
4 Editar informacion *

Panel de actividades:

En este panel podras ir a la pagina en donde figuran todas las actividades que
conforman el curso, asi como informacién adicional: fecha de entrega,
instrucciones...

En algunos cursos existird un forum de entrega de actividades. Cada tutor-a
podra determinar el funcionamiento de su curso en el forum de noticias (como
entregar las actividades, con qué periodicidad, como y cuando se evaluaran,
cantidad y frecuencia de chats, etc.)

Actividades
() Chats

2 Foros
Recursos

%> Tareas

Columna central

Sin lugar a dudas, esta es la columna mas importante que hay en la pantalla de
inicio de cada curso, en ella podras encontrar toda la documentacion necesaria
para llevar a cabo el curso.

Esta dividida en una serie de cajas:

En primer lugar tenemos los recursos generales del curso.

10
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A continuacion, figuran los temas.

Por udltimo, los recursos de ampliacion del curso.

Recursos generales del curso

Diagrama de temas

Recursos generales del curso
Presentacion

Agenda

Bibliografia

Webgrafia

ﬂ Manual de Moodle

Tutoria

3‘& Foro de Noticias

:I’E; Foro de preguntas y respuestas

Q Chat

Este panel es muy importante, y te aconsejamos que lo revises por completo
antes de empezar el curso. Aqui podras encontrar:

Presentacion:
Podréas averiguar diferentes aspectos del curso, es decir, informacion general.

Agenda

En la agenda estan colocadas todas las tareas que deberas entregar al/a la
tutor/a del curso. Te aconsejamos que la imprimas para que siempre puedas
consultarla, y asi llevar un control del curso y de las tareas que debes entregar
en cada tema.

Bibliografia:

Podras encontrar toda la bibliografia que ha elaborado el/la tutor/a del curso

Webgrafia:

En la webgrafia figuran todas las paginas Web que puedes consultar para
solucionar dudas o ampliar tus conocimientos.

Manual de moodle:

Podras descargar un manual de la plataforma educativa Moodle, en formato
pdf

11
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Tutoria:

Aparecera el nombre completo del/de la tutor/a del curso, asi como su direccion
de correo electronico.

Foro de Noticias

Ya referido anteriormente. Es el mismo espacio del apartado de “Novedades”
gue se encuentra en la columna de la derecha en la parte superior.

Foro de entrega de actividades

En este forum se entregaran las actividades. El procedimiento sera clicar sobre
el tema correspondiente y posteriormente en “respuesta”.

Chat:

Aqui podra entablar una conversacion a tiempo real con el resto de
comparieros-as del curso. La fecha y la hora se indicaran con la
suficiente antelacion en el forum de noticias.

Temas

1 Tema 1. Introduccion. Marco social, legal tecnolégico de la incorporacién de 1
las N.T.l.C. en el ambito educativo.

Tema 1

&> Actividad Obliagatoria 1

4> Actividad Obliagatoria 2
2 Actividad Opcional 2
% Actividad de Consolidadion y Refuerzo

En este panel se encuentra toda la informacion de todo un tema, tanto el
material didactico, como las actividades. Puede haber tareas adicionales, como
por ejemplo, foros y chats.

Recursos de ampliacion del curso

9 Contenidos de ampliacién (|

tabla 5
Tabla 2
B Diagrama 1
B Diagrama 4
O Diagrama 6

12
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Aqui se colocaran recursos adicionales del curso. Su contenido variara
dependiendo de los criterios del-de la tutor-a.

13
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Navegacion dentro del curso

Desde la péagina principal puedes acceder a cualquier elemento o tarea que
conforman el curso. A medida que vayamos visitando las paginas, en la
cabecera surgira un pequefio menu que le situara en todo momento en el lugar
en donde te encuentras. De esta manera, podras navegar mas faciimente,
retroceder cuando lo creas conveniente, y no te perderas dentro del curso.

Ponemos un ejemplo, pero variara del lugar en donde te encuentres en ese
momento:

CIBEREDUCA » ACT-GRUPO » Tareas » Actividad Obligatoria 1

Podras ir a todos los enlaces que se encuentren en azul (en este caso:
cibereduca, act- grupo y tarea). El enlace que se encuentra en negro es en el
que te encuentras en ese momento.

14
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LOS MODULOS DE COMUNICACION

A medida que vayas realizando el curso, te pondras en contacto con el tutor/a,
ademas de con el resto de compaferos-as, lo que te proporcionara un
aprendizaje mas didactico y ameno. En Moodle utilizaremos tres formas de
comunicacion: el correo, el forum y el chat.

A grandes rasgos, cada una se utilizara en los siguientes casos:

Correo electronico: Podras mandar correos tanto al-a la tutor-a para
preguntar cualquier aspecto relacionado con el curso, asi como al resto de los-
as compaferos-as que lo tengan visible en su ficha. Si tienes problemas
técnicos podras enviar un correo electronico a foryd@foryd.com

Foro: Se utilizara para mantener discusiones y reflexiones sobre aspectos
concretos de la temética del curso. Opcionalmente, si el-la tutor-a lo comunica
en el forum de noticias podra utilizarse como lugar de entrega de actividades.

Chat: Es una conversacion a tiempo real con mas de una persona. Se

anunciara la fecha y la hora con la antelacion suficiente en el forum de noticias
del curso.

A continuacion veremos cada uno de ellos con méas detalle. Finalmente
daremos unas recomendaciones para utilizar estas herramientas de una
manera mas eficiente y comoda para todos:

El Foro

El foro permite al alumnado, y también a los tutores del curso, publicar y leer
mensajes (relacionados con la tematica y los objetivos del curso), asi como
contestar a los mensajes. De esta manera se establecen conversaciones
virtuales sobre diferentes aspectos del curso. Esta estructurado en hilos/temas,
asi de este modo permite seqguir el desarrollo del debate, e incorporarse en
cualquier momento.

Es una herramienta idénea para favorecer la participacién de todo el alumnado
del curso, ya que se pueden leer los mensajes a cualquier hora, y de la misma
manera, contestarlos a cualquier momento del dia. Pocos minutos después de
publicar un mensaje, ya estara a disposicion del resto del alumnado, que a su
vez podran leerlo y contestarlo.

Podremos acceder al menu de los foros de dos maneras diferentes:
= Através de los foros cuyos botones se encuentran en la caja central:

15
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Recursos generales del curso
Presentacion
Agenda
Bibliografia
Webgrafia

T manual de moodle
g .

SE Foro de Noticias
x

E Foro de preguntas y respuestas

= A través del enlace situado en la columna izquierda de la pantalla, en el
panel de actividades.

Actividades

La pagina a la que accederemos tendra el siguiente aspecto:

Foro general
Foro Descripcion Debates Inscrito
Foro de Noticias Hovedaes wanoncios 1 Si
Foro de preguntas y :\lizircompartiremos {as dudas y los conocimientos adquiridos entre los alumnos y el 1 NO
respuestas
Foro de profesores Un foro exclusivo para profesores 0 NO

Aqui se encuentran todos los foros que podemos consultar. No podremos
acceder al foro del profesorado, ya que esta destinado a los-as tutores-as del
curso. A medida que se vayan afadiendo foros, esta lista ira aumentando.
Dependera de cada tutor-a.

Si hacemos clic encima de un foro, iremos a otra pagina en donde podremos
ver todos los debates que ha generado ese foro:
Anadir un nuevo tema...
Debate Empezado por Respuestas Ultimo mensaje
BIENVENIDOS Y BIENVENIDAS!! ! Administradora socias 0 Thu, 29 de Sep de 2005, 18:39

Aqui podemos ver quién es el creador del hilo de discusion (quién publicé el
primer mensaje), el nimero de respuestas que ha generado, asi como la hora'y
la fecha del dltimo mensaje.

Y ya podremos entrar para ver los mensajes que estan publicados.

16
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Su nuevo tema de debate

Asunto: Bienvenida de la profesora

Mensaje:

Lea con atencion @

Escriba cuidadosamente ®
Como responder preguntas ®
Usar emoticancs ©

Tipo de formato: | Formato automatico @

Suscripcion: Todos estan suscritos a este foro (3

Archivo adjunto: [ Seleccionar archivo ) ningtin archivo seleccionado @ Tamano maximo: 2Mb
(opcional)

£ - \
| Enviar al foro |

Composicion de un mensaje

Si hacemos clic en “AAadir un nuevo tema”, situado en la parte superior y
centrado, se abrira una ventana en la que podremos escribir un mensaje, para
después publicarlo. Es necesario rellenar los siguientes campos:

Asunto: Es el titulo del mensaje, es lo que leen el resto de alumnado y
tutores-as.
Mensaje: Escribiremos aqui todo aquello que deseemos que se publique

en el férum. Su aspecto es muy similar a un procesador de textos,
podemos subrayar, modificar el color y el tipo de letra, poner simbolos...

Los campos siguientes seran de cumplimentacion opcional:
Suscripcién: aqui puede elegir que la plataforma Moodle le envie un
correo electrénico a su cuenta de correo cada vez que alguien conteste

su mensaje (compruebe que en su ficha personal aparece el correo
electronico correcto).

Archivos adjuntos: puede adjuntar un archivo que estara a la disposicion
de todo aquel que lea su mensaje. Puede colocar archivos de texto,
audio, imagenes o pequefios videos.

Necesitara pulsar el siguiente boton para publicarlo en el foro:

17
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4 2 »
| Enviar al foro |

Visualizar y responder mensajes

Si hacemos clic sobre el titulo de cada uno de los mensajes, accederemos a la
ventana de visualizacion del hilo/tema de discusion, en donde estan
todos los mensajes y contestaciones.

Podemos seleccionar la forma en 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. Es el sistema mas practico, ya
gue permite colocar un mensaje como respuesta a otro, intercalado. Se
ordenaria por temas, por preguntas y respuestas.

Este boton se encuentra en la parte superior, centrado:

'

Mostrar respuestas en forma anidada

Si deseas responder un mensaje, pulsa sobre el botén que se encuentra en la
esquina inferior derecha:

Responder

Accederas a una ventana muy similar a la que hemos explicado en el apartado
anterior (componer un mensaje)

18
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El Chat

El chat permite mantener conversaciones a tiempo real entre varias personas
de manera simultdnea, ya sean otros-as compafieros-as o tutores-as del curso.
Para acceder a la sala del chat, debera clicar el boton que se situara en la caja
de “Actividades” en el panel de la izquierda o en el de “Recursos generales del
curso” en el panel central.

Actividades

Recursos
#5 Tareas

Recursos generales del curso
Presentacion

Agenda

Bibliografia

Webgrafia

Manual de Moodle

Tutoria

2k Foro de Noticias

EgUNLAS Yy respuestas

El-la tutor-a notificard con suficiente tiempo de antelacion el Chat en el forum
de noticias (panel central) que también se puede visualizar en el apartado de
“‘Novedades” (caja superior derecha).

Accederemos a una nueva pagina, en donde figuraran todos los chats que se
hayan realizado hasta el momento. Estara todo el contenido en un documento
Word. Nos sera util en el caso de que no hayamos podido asistir en linea, ya
gue podremos leer lo que se trat6 en el Chat.

CIBEREDUCA » Uso internet » Chats

Tema Nombre
Chat

Podremos también acceder a la sala de chat que esté activa, que tendra el
siguiente aspecto:

19
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&%) | Administradors socias
3 bip
-
e Bicnvenidos al chat
—
== @

La sala de chat esta dividida en dos columnas:

= Columna derecha: figuran todos los usuarios conectados
en ese momento

= Columna izquierda: aparecen todos los mensajes que se han
escrito hasta ese momento. En la parte inferior puedes escribir
tus comentarios 0 mensajes. Para publicarlos es suficiente
gue apriete la tecla Intro al terminar de escribir.

Cuando entramos en el Chat no podemos ver las participaciones que se
hayan insertado anteriormente. Por esta razén, conviene que lleguemos al
Chat puntuales. En caso de entrar tarde, procuraremos no romper el ritmo de
la conversacion. Existe la posibilidad de abrir chats privados con personas
concretas, haciendo un doble clic sobre el nombre (sélo verian las dos
personas el contenido de la conversacion). De esta forma podemos solicitar
al-a la tutor-a, en Chat privado, que nos ponga al corriente del punto en que se
encuentra la conversacion.

Algunas recomendaciones

El uso de estas técnicas de comunicacion pretende disminuir en la medida de
lo posible la sensacion de aislamiento que daria un curso online. De esta
manera, se consigue que cada alumno-a se comunique tanto con el resto de
los-as comparfieros-as como con sus tutores-as, y se obtiene una evolucion
positiva en el desarrollo del curso.

No obstante, daremos una serie de recomendaciones para hacer mas eficiente
el uso de estas técnicas de comunicacion:

En primer lugar, es necesario elegir la herramienta en el momento
oportuno:

o Foro: es adecuado para reflexiones en grupo, exposicion de
actividades , anuncios de interés general, y dinamicas de
discusién y participacion.

20
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o Chat: es adecuado para actividades en grupo que requieran la
interaccion simultanea de un mayor niumero de participantes.

El tamafo de los archivos adjuntos no es aconsejable que supere los
dos megas. Si deseas adjuntar uno mayor, te aconsejamos que hagas
uso de programas informaticos que reducen el tamafio, como por
ejemplo zip.
Es aconsejable que los archivos tengan los siguientes formatos:

= Audio: mp3

= Imagenes: .gif, .jpeg

» video: .avi,
Réplicas en los foros: es conveniente que sean mensajes relacionados
con el mensaje original (el que da titulo al hilo del foro), es decir, que no

se descentre de la tematica. De esta manera es mas rapido leer y
comprender todos los mensajes de un hilo de discusién.
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MODULOS DE ACTIVIDADES

Moodle permite varios tipos de tareas. Nos hemos centrado en tres categorias:
Actividad Obligatoria
Actividad opcional
Actividad de consolidacion y refuerzo

En cada tema podras encontrar los tres tipos. No obstante, actividades
obligatorias hay en todos los temas, ya que es una de las formas de evaluacion
gue tiene el tutor/a del curso.

7 Actividad Obliagatoria 1
@ Actividad Obliagatoria 2
@ Actividad Opcional 2

55\/ Actividad de Consolidadion y Refuerzo

Al hacer clic en una actividad, iremos a una pagina en donde podremos
encontrar toda la informacion que hace referencia a la actividad:

Actividad Obliagatoria 1
Fecha limite de entrega: Monday, 12 de December de 2005, 14:45 (73 dias 20 horas)
Calificacion maxima: 100
En la web: http://www.juntadeandalucia.es/averroes/~23003910/Proyecto_TIC.htm
encontraremos un ejemplo de proyecto de incorporacion de las NTIC al proyecto educativo a un centro.

Leeremos dicho documento v deiaremos nuestras reflexiones en el foro.

Tipo de actividad: obligatoria, opcional o de consolidacion y refuerzo
Fecha limite de entrega

El tiempo que queda para entregarla (en este caso, 73 dias y 20
horas)

La calificacibn maxima
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El enunciado de la actividad. Todo el material que necesitas para
llevar a cabo dicha actividad la encontraras en esta pagina, como por
ejemplo, sugerencias, enlace a articulos, etc.

Forma de entrega de la actividad: Puede ser por la herramienta de
entrega de actividades, en el forum de entrega de actividades o de
casos précticos, por correo electronico, etc.

En el caso que en el curso se opte por el sistema de entrega de actividades
mediante la herramienta de entrega de actividades, podra ver las calificaciones
en la esquina izquierda superior haciendo clic sobre el enlace:

Ver calificacion de la tarea y comentarios

De todas formas, el procedimiento de entrega de actividades se anunciara en el
férum de noticias y apartado de Novedades.
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