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Introduccion

Moodle es una aplicacién web encuadrada dentro de lo que se conoce como “Sistemas de
Gestion de Aprendizaje” (LMS Learning Management System). Estos LMS, son sistemas
utilizados ampliamente en entornos educativos virtuales, en el que se gestionan recursos y
se mantiene una constante comunicacién entre estudiantes y docentes.

El Diplomado de Formacion de Tutores para Docentes de Nuevo Ingreso se ha disefiado en
una modalidad mixta de estudio, que combina el trabajo en linea y sesiones presenciales.
Esta modalidad de estudio estd mediada por una plataforma de aprendizaje (moodle), en la
cual se presentan actividades formativas que se caracterizan por estar centradas en el
proceso de aprendizaje y en la creatividad del estudiante.

El acceso a la plataforma es a través de internet, con cualquier navegador moderno como
Mozila Firefox, Chrome, Internet Explorer o Safari, entre otros. Ya sea desde una
computadora, como desde un dispositivo mévil.

1. Requerimientos técnicos

a) Computadora o dispositivo mévil con tarjeta de red.

b) Conexién a internet.

c) Navegador web. Google Chrome reciente, Mozilla Firefox reciente, Safari 6 o 7,
Internet Explorer 9 (Internet Explorer 10 requerido para arrastrar y colocar
archivos desde afuera del navegador hacia Moodle).

d) Software adicional. Aunque para el ingreso a la plataforma solo es necesario un
navegador y una conexion a internet, para realizar algunas de las actividades se
requiere de una suite de ofimatica como Microsoft Office o LibreOffice.
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2. Ingresar a la plataforma del Diplomado

a) La primera vez que se ingresa a la plataforma del diplomado, se puede hacer desde
el correo electrénico que envio el administrador al crear tu cuenta (nota: este correo
se genera automaticamente por la plataforma por lo que en ocasiones tu servidor de
correo lo puede colocar en la bandeja de correo no deseado).

b) También se puede ingresar a través de la siguiente direccién:

http://formaciontutores.ajusco.upn.mx y da clic en el botén “Acceder”.

<> m + | @ formaciontutores.ajusco.upn.mx GI Lectos

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

c) En la siguiente ventana ingresa el “Nombre de usuario” (correo electrénico con el
que te pre-registraste), y la “Contrasefia” que te llegb a tu correo electrénico. Por
ultmo da clic en el botén “Entrar”.

Mombre de usuario

Contrasefia


http://formaciontutores.ajusco.upn.mx/
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d) Si es la primera vez que ingresas al sistema se te pedira que cambies la contrasefia.
Para ello ingresa en el campo “Contrasefia actual” la misma contrasefia que te llego
por correo. Y en los dos campos siguientes, la contrasefia que tu prefieras, siguiendo
las indicaciones para su creacion. Al finalizar da clic en el botén “Guardar cambios”.

Cambiar contraseiia

Nombre de usuario

Contraseiia actual*
Nueva contrasefia™

Nueva contraseiia (de
nuevo)*

Para continuar, deberd cambiar su contrasefia.

profesor@ggmail.com

La contrasefia deberia tener al menos 6 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1
minuscula(s), al menos 1 mayuscula(s), al menos 1 caracter(es) no alfanuméricos

Guardar cambios

3. Aspectos Generales

La navegacion en el diplomado y las secciones principales de Moodle se puede realizar de
diversas maneras: a través del bloque “Navegacion”, situado en la primera posicion de la
columna izquierda. Por ejemplo, desde este bloque se puede pasar facilmente de una

seccidn a otra; mediante la barra de navegacion; o bien, por las pestafas de los médulos.
Cabe sefalar que esta ultima opcién, sélo es para la navegacion de los moédulos del
diplomado. Por otra parte, para el estudiante el bloque “Administracién”, situado también
en la columna izquierda, tiene una funciéon fundamental al momento de revisar sus

calificaciones o configurar y administrar su perfil.

e Barra de Navegacion
e Bloque de Navegacion

e Pestanas de Modulos

¢ Bloque de Administracion
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Usted se ha identificado como Profesor Demo 1 (Salir)
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Navegacion BE
Pégina Principal

" Presentacién | Modulo1 | Médulo2 | Médulo3 | Modulo 4
[ | [ [ \ |

= Area personal

D i del o ——Bloque de Navegacion — -

b Miperfil —— — . ——— - g— —
- —-—- T B R G A W -

- - oo -
b Curso actual — 8 e —

- —— - e - -
" - - - — — - —— -— e e — G-
b Mis cursos

-

Buscar en los foros =

1w o .
Busqueda avanzada (3) Bloque de Administracion

Administracién BE

» Administracion del curso

b Ajustes de mi perfil

3.1.Barra de Navegacion

Dentro del diplomado se muestra en primer lugar la “Pagina Principal”, seguido de “Mis
cursos” (que en este caso sélo estd el diplomado), sigue la categoria “Miscelanea”, y
finalmente el nombre corto del diplomado “DFTDNI” en el que se encuentra actualmente.

Esta barra de navegacion es muy util para regresar a un determinado lugar dentro del
diplomado, por ejemplo, a la “Pagina principal”.

Formacion de Tutores para

Docentes de Nuevo Ingreso " ..*I

Pagina inicial Nombre corto del diplomado
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3.2.Bloque de Navegacion

Este bloque aparece en todas las paginas del sitio y contiene algunos menus que se pueden
desplegar o contraer:

e Pagina principal. Es un enlace a la pagina inicial del Moodle.

e Area personal. Muestra la pagina personal del usuario, en donde aparece el nombre
del diplomado por si deseas entrar, y dos bloques mas situados en una columna a la
derecha: “Mis archivos privados” es un lugar donde puedes subir y gestionar tus
archivos privados. Y en el bloque “Usuarios en linea” podras visualizar y enviar
mensajes a los usuarios de tu grupo que se encuentren en linea.

e Paginas del sitio. Se puede expandir para mostrar paginas y recursos; por ejemplo,
blogs de usuarios, marcas (Tags) que permiten describir los intereses de una manera
que sea facil para localizar las personas con intereses similares; y calendario.

e Mi perfil. Muestra informacién importante de tu propio perfil. Ademas, permite el
acceso a mensajes, publicaciones en foros, entradas en blogs, asi como a tus archivos
privados.

e Curso actual. Muestra y permite el acceso a las partes del diplomado, asi como a la
lista de participantes.

e Mis cursos. Presenta los cursos en los que te encuentras dado de alta, ya sea con rol
de estudiante o de profesor, permitiendo un acceso rapido a los mismos. Nota: en
este caso solo estad diponible el Diplomado “Formacién de tutores para docentes de
nuevo ingreso”, con el rol de “Estudiante”.

Navegacion =lo]
(g pal

€ iroaporoor)
(7 Péinas del i

“ Blogs del sitio

“ Notas
" Marcas
“ Galendario
> Mi perfil
" Ver perfil
¥ Mensajes en foros
» Blogs
® Mensajes
“ Mis archivos privados
~ DFTDNI
F Participantes
» Presentacion
» Modulo 1
F Médulo 2
F Médulo 3
» Modulo 4
- Mis cursos
» DFTDNI
|
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3.3.Pestaias de Modulos

Estas pestafias permiten navegar dentro de los médulos del diplomado.

[ Presentacion | Modulo1 | Modulo2 | Modulo3 | Modulo4 |

Presentacion del Diplomado

El Diplomado “Formacién de tutores para docentes de nuevo ingreso” cantribuye a mejorar el proceso de incorporacion al
servicio, mediante la formacion de docentes que asumiran la funcion de tutoria de acuerdo con los “Lineamientos para la
Seleccion de Tutores” publicados por el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE) y con el Marco
General para la Organizacién y Funcionamiento de la Tutoria en Educacion Basica.

3.4.Bloque Administracion

El bloque de “Administraciéon” proporciona enlaces hacia las paginas de configuracién y/o
informes de calificaciones. Dentro del diplomado, este bloque presenta al estudiante dos
enlaces:
e “Administracién del curso”. Permite el acceso a los informes de calificaciones.
e “Ajustes de mi perfil”. Ofrece las opciones de editar el perfil, cambiar la contrasefia y
configurar las Notificaciones.

4. Ajustes y Configuracion

4.1. Ajustes en nombre(s), apellido(s) y correo electrénico, entre otros.

En este apartado se puede agregar, cambiar o corregir datos personales como nombre(s),
apellido(s), correo electronico, asi como la imagen del usuario. Para realizar alguno de estos
cambios sigue las indicaciones:

a) Daclic en “Ajustes de mi Perfil”, que se encuentra en el bloque “Administracion”.

b) Clic en “Editar perfil”. —p

» Administracién del curso

(= Ajustes de mi perfi ————2
< Editar perfil 3

® Cambiar contrasena
® Mensajeria
)} Blogs
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c) En la ventana siguiente puedes realizar las modificaciones en “Nombre(s)”,
“Appellidos(s)” y “Direccién de correo”

 General

@r&* i.|f-"'.|L.|mn-:1v
Apellido(s)* Demo 1

ace ®
Dir i6n de correo 'alumno_demo@hotmail.com

Mostrar correo | Mostrar mi direccion de correo sélo a mis compaferos de curso 3

JUY

Formato de correo | FormatoHTML  + |

Tlpﬂ de resumen de | sin resumen (un correc por cada mensaje del foro) * |
correo

@
d) Para agregar o cambiar tu imagen de usuario, en la parte inferior de la misma
ventana del apartado (c), da clic en “Imagen de usuario”.
e) Arrastra tu imagen en el recuadro punteado, o bien, da clic en el boton ]E
buscar el archivo de imagen. o
f) Al finalizar los cambios da clic en el botén “Actualizar informacién personal”.

+ Imagen del usuario

Imagen actual Ninguno

]magen nueva @ Tamafio maximo para nuevos archivos: 64MB, nimero maximo de archivos adjuntos: 1
[=1-] v
oo '.

» [ Archivos

para

v

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Descripcion de la imagen |

} Nombres adicionales
b Intereses

) Opcional

| Actualizar informacién personal |

En este formulario hay campos obligatorios *.



Formacion de Tutores para
Docentes de Nuevo Ingreso

.

4.2.Cambiar contraseia

a) Daclic en “Ajustes de mi Perfil”, que se encuentra en el bloque “Administracion”.

b) Clic en “Cambiar contrasefia”.
Administracién =221

F Administracion del curso

T —",

* Editar perfil

3
® Mensajeria
) Blogs

c) La ventana siguiente nos pedira que ingresemos la contrasefia actual y la nueva
contrasena. Nota: es necesario seguir las indicaciones en la creacion de contrasefias
para que sea valida. Al finalizar da clic en el bot6n “Guardar cambios”.

Cambiar contraseia
Nombre de usuario prof demol

La contrasefia deberfa tener al menos 6 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1
minudscula(s), al menos 1 maylscula(s), al menos 1 caracter(es) no alfanuméricos

Contrasefa actual* |
CNueva contrasefia® |

eva contrasefia (de |
x
e o Dcancei

Uw

En este formulario hay campos obligatorios *.

4.3. Configuracion de mensajes de notificacion a correo electrénico

Desde este apartado podemos configurar los mensajes que nos llegan a nuestro correo

electrénico.
a) Daclic en “Ajustes de mi Perfil”, que se encuentra en el bloque “Administracion”.

b) Clic en “Mensajeria”.
Administracion —

b Administracién del curso

T —"

® Editar perfil

® Cambiar contrasefia
Mensajeria 3

} Blogs

10
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c) En la ventana siguiente encontraras los recursos y actividades que envian mensajes

automaticos al correo electroénico.
d) Para activar o desactivar las notificaciones enviadas a nuestro correo electrénico,

basta con ubicar el recurso o actividad que queremos modificar y desmarcar la
casilla de “Email”. Por ejemplo, los mensajes de los foros.
e) Daclic en el boton “Actualizar informacion personal”

Foro MNotificacion emergente Email
Mensajes suscritos del foro
Cuando estoy conectado ]

Desmarcar

Cuando estoy fuera de linea ]

Leccion Notificacion emergente Email
Notificacion de ensayo calificado
Cuando estoy conectado O )

Cuando estoy fuera de linea 0 )

Mensaje Jabber
El servidor de Jabber no se ha configurado. Los mensajes no se puede enviar.

Ajustes generales
| 'Beep' cuando llegue un mensaje nuevo

|| Bloguear mensajes de usuarios que no figuren en mi lista de contactos

(| Desactivar temporalmente las notificaciones (7)

| Actualizar informacidn personal |

11
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4.4. Actividades

Las actividades en moodle, son herramientas que permiten a un estudiante interactuar con
otros estudiantes o con el docente. Este diplomado cuenta con dos tipos de actividades:
tareas y foros.

4.4.1. Tareas Q

Una Tarea es una herramienta para recoger el trabajo de los estudiantes de un curso. El
profesor planteara un enunciado y los estudiantes trabajaran sobre el mismo para
finalmente enviar una solucién a través de Moodle. EI moédulo Tarea permite a los
estudiantes de una manera facil, subir documentos en practicamente cualquier formato
electronico. Los documentos quedan almacenados para su posterior evaluacién a la que
puede anadirse un “feedback” o comentario que llega de forma independiente al estudiante
mediante correo electrénico y en la misma plataforma cuando se encuentre conectado.

Para enviar las actividades de Tarea:

a) Ingresa al mddulo en cuestion y da clic en la actividad.

( Presentacio | Médulo 1 j")Médmo 2 [ Modulo3 | Modulo 4

La funcidn de la tutoria en el desarrollo profesional docente

Objetivo: Que el participante analizara las caracteristicas y retos que implica desarrollar la funcién de la tutoria para contribuir al
desarrollo profesional de los docentes noveles.

En este médulo, se propone la construccién de una herramienta metodoldgica que permitira analizar las necesidades y retos que
enfrentan los profesores de reciente ingreso, a partir de recuperar su experiencia personal de ingreso a la docencia.

Asimismo, reconocer los elementos de la tutoria efectiva y las herramientas que requiere para acompanar y apoyar a los docentes
de reciente ingreso.

,w. . . . .
. Rdbrica trabajos escritos

.
" Rubrica participacion foros
BLOQUE I: Analisis de la experiencia personal de ingreso a la docencia

Objetivo: Identificar las necesidades vy retos que, desde su experiencia de ingreso a la profesion, enfrentd como docente
novel, y disefiar una herramienta metodologica para analizar los retos y problemas planteados.

E=
N Recursos comunes

ACTIVIDAD 1: La experiencia personal de ingreso a la profesion docente

\Jf_j 1.1 Actividad. Elabora un documento

L@ 1.2 Foro "Necesidades o problemas mas importantes de incorporacion a la profesién docente”

12
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b) Dentro de la actividad da clic en el boton “Agregar entrega”.

1.1 Actividad. Elabora un documento

1. Apartir de las preguntas de reflexion sobre la experiencia de ingreso a la docencia analizadas en el taller “Ser
Tutor de un Docente o Técnico Docente de nuevo ingreso de Educacién Basica”, elabora un documento en
formato Word de aproximadamente 600 palabras, en el que describas las necesidades o problemas mas
importantes en tu proceso de incorporacion a la profesion docente.

2. Guarda el archivo en esta seccion de la plataforma como se muestra en el siguiente ejemplo; si tu nombre es
Lozano Ramirez Cecilia, el nombre del archivo serd Act_1_1_LORC.doc

Estado de la entrega

Estado de la entrega No entregado

Estado de la Calificado
calificacion

| Agregar entrega |

Realizar cambios en la entrega

c) En la siguiente ventana encontrards dos recuadros: “Texto en linea” y “Archivos
enviados”. El primero te sera util si quieres enviar un comentario directamente en la
plataforma, y el segundo es para enviar un archivo (Word, PowerPoint, Excel, etc.).
Para enviar un archivo basta con arrastrar el archivo al recuadro punteado (si
utilizas un navegador Internet Explorer, es necesario contar con la versiéon 10 para
arrastrar y colocar archivos desde afuera del navegador hacia Moodle). O bien, da
clicen el icono a para buscar el archivo.

d) Por dltmo da clic en el botén “Guardar cambios”, y el archivo sera enviado a tu tutor
para su revision.

13
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1.1 Actividad. Elabora un documento

1. Apartir de las preguntas de reflexion sobre la experiencia de ingreso a la docencia analizadas en el taller "Ser Tutor de un Docente o
Técnico Docente de nuevo ingreso de Educacién Basica®, elabora un documento en formato Word de aproximadamente 600 palabras, en
el gue describas las necesidades o problemas mas importantes en tu proceso de incorporacion a la profesion docente.

2. Guarda el archivo en esta seccidn de la plataforma como se muestra en el siguiente ejemplo; si tu nombre es Lozano Ramirez Cecilia, el
nombre del archivo serd Act_1_1_LORC.doc

~ Texto en linea

Parrafa ~||B|I|:=|i= o | BF | ™

| B8

Agregar comentario directamente en la plataforma

Huta: p

~ Archivos enviados
Tamafio méxime para nueves archives: 2MB, nimero maximo de arch
@ r+

» Ll Archivas

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Subir un archivo

14
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4.4.2. Foros lH:J

El Foro es una herramienta de comunicacién y trabajo dentro de los cursos de Moodle. Un
foro puede verse como una pizarra de mensajes online donde profesores y estudiantes
pueden colocar nuevos mensajes o responder a otros mas antiguos creando asi, hilos de
conversacion. Cada intervencion queda registrada en el sistema con el nombre de su autor y
la fecha de su publicacién, de forma que seguir una discusién se convierta en una tarea
intuitiva para el usuario. Cabe sefialar que exiten diferentes tipos de foros, para este
diplomado se utilizan dos de ellos: a) respuesta directa, y b) respuesta y enviar archivo. En
ambos casos el procedimiento es el mismo.

Para responder y agregar archivos en el Foro:

a) Ingresa al mddulo en cuestion y da clic en la actividad.

( Presentacio| Médulo1 DModulo2 | Modulo3 | Modulo4

La funcién de la tutoria en el desarrollo profesional docente

Objetivo: Que el participante analizara las caracteristicas y retos que implica desarrollar la funcién de la tutoria para contribuir al
desarrollo profesional de los docentes noveles.

En este médulo, se propone la construccién de una herramienta metodolégica que permitird analizar las necesidades y retos que
enfrentan los profesores de reciente ingreso, a partir de recuperar su experiencia personal de ingreso a la docencia.

Asimismo, reconocera los elementos de la tutoria efectiva y las herramientas que requiere para acompanar y apoyar a los docentes
de reciente ingreso.

,W‘ oy " .
. Ruibrica trabajos escritos

e
" Rdbrica participacién foros
BLOQUE I: Analisis de la experiencia personal de ingreso a la docencia

Objetivo: Identificar las necesidades y retos que, desde su experiencia de ingreso a la profesién, enfrenté como docente
novel, y disefiar una herramienta metodolégica para analizar los retos y problemas planteados.

=
B Recursos comunes

ACTIVIDAD 1: La experiencia personal de ingreso a la profesion docente

\J;_Q 1.1 Actividad. Elabora un documento

1.2 Foro "Necesidades o problemas mas importantes de incorporacion a la prﬁas@

15
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c) Dentro del Foro, aseglrate que te encuentras dentro de tu grupo, en la parte
superior izquierda.

1.2 Foro. Insercion a la profesion docente

Alumnos2
Docentes

de Profesor 01 - miércoles, 15 de octubre de 2014, 20:11

d) Después da clic en “Responder”. Nota: si se te pide que respondas y después
comentes los aportes de tus compafieros, primero debes dar clic en “Responder” en
donde comienza la discusion, y después buscar un aporte en especifico y dar clic en
“Responder” para comentar esa respuesta.

1.2 Foro "Necesidades o problemas méas importantes de incorporacién a la profesién docente"

((Mostrar respuestas anidadas | )

1.2 Foro "N idades o probl mas importantes de incorporacién a la profesién docente”
de Ulises - jueves, 25 de i e de 2014, 19:33

1. Comparte en esle foro de discusion el documento gue elaboraste anteriormente.
2. Revisa y comenta el texto de un compafiero sobre las necesidades y problemas mas importantes en el proceso de incorporacion a la profesion docente; se sugiere que

elijas uno que no haya sido comentado. Da clic aqui para responder
lo que se te solicita

Re: 1.2 Foro "N idades o probl mas importantes de incorporacién a la profesién docente”

de Alumno Demol - jueves, 25 de septiembre de 2014, 18:54

Enviado Da clic aqui para comentar la

respuesta de otro comparero

Mostrar mensaje anterior | Responder

e) Enla siguiente ventana encontraras dos recuadros: “Mensaje” y “Archivo adjunto”. El
primer recuadro es para responder directamente en el foro, y el segundo es para
enviar un archivo (Word, PowerPoint, Excel, etc.). Para enviar un archivo basta con
arrastrar el archivo al recuadro punteado (si utilizas un navegador Internet
Explorer, es necesario contar con la versiéon 10 para arrastrar y colocar archivos
desde afuera del navegador hacia Moodle). O bien, da clic en el icono [} ' para
buscar el archivo.

f) Por ultmo da clic en el boton “Enviar al foro”, y tanto el comentario como el archivo
se publicaran en el foro.

g) Nota: al responder a un comentario de un compafiero no es necesario enviar
nuevamente el archivo (aunque aparezca el recuadro).

16
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R

Asunto®  |Re: 1.2 Foro "Necesidades o problemas mas importantes de

w81 E[E] [ | BB

Area para responder a la discusién en el foro

+ Su respuesta

Huta: p
Suscripcién () Todos estdn suscritos a este foro
‘Archivo adjl.ll'ltﬂ ) Tamafio méximo para nuevos archivos: 1MB, nimere médximo de archivos adjuntos: 1
» B Archives
Area para subir archivos

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

4.5. Calificaciones

Moodle muestra en el Administracidn de calificaciones las puntuaciones que los estudiantes
obtienen en las actividades del diplomado. Para acceder da clic en “Administracion del
curso”, que se encuentra en el bloque “Administracién”, y por ultmo da clic en

“Calificaciones”.

f:.:-I:'l_lnlstrat:Iﬁn ofal

Administracidn del curso

— Calificaciones

¥ Ajustes de mi perfil

17
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En la siguiente ventana encontraras la Vista en modo “Usuario”, que te permite ver las
calificaciones de las actividades evaluadas.

Usuario .
Usuario - Alumno Demo3

ftem de calificacién Calificacibn Rango Porcentaje Retroalimentacién
I» Diplomado "Formacién de tutores para docentes de nuevo ingreso"
& 1.1 Actividad. Elabora un documento 45’00 0-100 45'00 9 fhace faita mayor claridad en la descripoidn de conceptos
[ 1.2 Foro "Necesidades o problemas mas - 0-100 -
importantes de incorporaciéon a la profesién
docente”
[\ 2.2 Foro "Entrevistas a docentes" - 0-100 -

Si eliges “Informe general” del menud desplegable que se encuentra en la parte superior
izquierda, se te presentara una informe global de tus calificaciones en el diplomado.
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DFTDNI 45,00
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