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Primul contact cu calculatorul

Pentru ca prima interactiune cu calculatorul sa fie mai usoara pentru cei care inca nu au
avut ocazia sa-l foloseasca, este necesar sa o luam pas cu pas si sa nu consideram ca fiind

deja cunoscute aspecte cheie care ar putea fi importante pentru incepatori.

Acest scurt ghid ofera unele indicii pentru dumneavoastra ca si tutori, pe care sa le dati
mai departe celor care navigheaza pentru prima data pe Internet. Scopul este de a-i face
sa se simta increzatori si entuziasti in a se angaja in aceasta frumoasa aventura. Ca regula
generala trebuie sa luati in considerare ca inevitabilii termeni tehnici, care adesea sunt in
engleza, trebuie explicati prin cuvinte simple si repetati de cateva ori pentru a deveni o

parte a vocabularului incepatorului.

In plus, este important sa vorbiti rar si sid aveti o deosebitd atentie pentru
comportamentul publicului: adesea persoanele in varsta evita sa-si exprime nedumeririle,
astfel ca, va trebui sa deduceti atunci cand este momentul potrivit pentru a repeta un
concept. Aceasta decizie este bazata pe observarea atenta a expresiilor faciale care
denota disconfort sau plictiseala.

Nu uitati sa raspundeti la intrebari in mod clar si simplu. Amanati raspunsul daca

subiectul va fi explorat mai tarziu in aceeasi lectie.

Este indicat sa folositi exemple reale si metafore pentru a ilustra concepte care nu au
corespondent in viata de zi cu zi a celor formati: de exemplu puteti compara un motor de
cautare cu un bibliotecar foarte bun care stie sa identifice cartea potrivita (website-ul) in

biblioteca (pe Internet) in functie de subiect (cuvinte cheie).

n timp ce explicati, urmariti ghidul care a fost distribuit bunicilor, unde, dupa lectie, ei
pot gasi informatii suplimentare si pot dobandi o mai buna intelegere a subiectelor

abordate.




Pornirea si oprirea calculatorului

In faza de inceput, ajutati-l pe cursant sa identifice butonul care porneste
calculatorul. Adesea, nu este usor de gasit pe cutia de plastic sau metal care contine
diferitele componente ale calculatorului (carcasa).

Imediat dupa ce a fost pornit calculatorul, explicati-i ca monitorul are si el un buton
de pornire, de obicei diferit de cel al calculatorului. Aratati-i cum sa-l gaseasca si sa

porneasca monitorul.

Monitor Carcasa

Profitati de aceasta ocazie pentru a arata cum se inchide in mod corect calculatorul,
prin procedura prevazuta de sistemul de operare (ati observat aceasta ciudatenie a
Winwdos-ului? Pentru a opri calculatorul trebuie sa apasati pe butonul ,Start”!).
Explicati cursantului ca prin oprirea calculatorului de la butonul de pe carcasa
continutul hard disk-ului poate fi avariat si se pot pierde informatii (insa partea

,»fizica” a computerului nu va fi avariata).

Explicati de asemenea faptul ca uneori calculatorul se blocheaza, iar pentru a-l

inchide nu exista alta optiune decat folosirea butonului ,,Reset” sau a celui de pornire.




Sistemul de operare

Explicati cursantului ca inainte sa inceapa sa lucreze, trebuie sa astepte un timp
pentru ca sistemul de operare, programul de baza in functionarea calculatorului, sa
termine operatiunile preliminare de incarcare corecta in memoria sistemului.
Sistemele de operare (Windows, MacOS, Linux) indeplinesc functii de baza: cum
functioneaza monitorul, mouse-ul, memoria, imprimanta si altele... Oferiti informatii

generale despre Sistemele de operare, pornind de la cele de mai jos.

Cel mai popular sistem de operare este Windows, produs de Microsoft. Windows (eng.
ferestre) este numit asa deoarece interfata (forma pe care o foloseste pentru a arata
si cere informatii utilizatorului) utilizeaza niste cadre usor de recunoscut numite

,ferestre”, pe care le poti ,,deschide” si ,,inchide” in functie de nevoi.

In aceastd etapa a explicatilor deschideti fereastra unui program. Prezentati-o si
descrieti cu atentie functiile butoanelor si doar apoi aratati cum se foloseste facand
click. Daca apasati pe buton in timp ce vorbiti ar putea fi dificil pentru cel care
asculta sa inteleaga actiunea. Tineti minte ca descrierea actiunii nu trebuie

niciodata sa coincida cu actiunea.

Explicati in mod clar ca bara de meniu este prezenta in fiecare fereastra in coltul din
dreapta sus si contine trei butoane (vezi sectiunea: Mouse-ul). Ele pot avea diferite

forme, in functie de versiunea de Windows utilizata:

- primul buton (o linie) minimalizeaza fereastra, transformand-o intr-un
dreptunghi mic, pozitionat in partea inferioara a ecranului;

- al doilea buton (unul sau doua patrate) schimba dimensiunea ferestrei: daca
aceasta ocupa tot ecranul o micsoreaza, iar daca fereastra este mica o extinde
pe tot ecranul;

- al treilea buton (simbolul: X) inchie fereastra si programul cu care era asociata

(ale carui rezultate erau afisate in fereastra).

Oferiti posibilitatea cursantului sa exerseze inchiderea si redimensionarea ferestrelor

pentru a se familiariza cu aceste operatiuni.




Prima fereastra care apare dupa faza de incarcare (eng. boot) este spatiul de lucru
(eng. desktop). Spatiul de lucru permite utilizatorului sa-si organizeze informatia de

pe dispozitivele de stocare ca si cum ele ar fi foi sau bibliorafturi pe un birou.

Pe monitor sunt niste mici imagini, numite iconite. Ele reprezinta legaturi (eng.
links), adica usi de acces spre programele folosite, fisiere care contin date (ex.
imagini, documente, melodii, tabele etc.) sau directoare, adica un loc unde sunt

pastrate mai multe fisiere, care altfel dupa o vreme invadeaza spatiul nostru de lucru.

Mouse-ul

Pentru a ajunge cu usurinta de la o iconita @ 0 | pouse-ul cel mai popular

fereastra trebuie sa te obisnuiesti sa folosesti | instrument pentru a accesa
continuturile de pe calculator,

este numit ,souris” in franceza,
permite acestuia din urma sa primeasca informatii | raton” in spaniola, ,maus" in

din lumea exterioard). Arétati-i cursantului | 9eérmana, in timp ce italienii, in
loc sa-l numeasca ,topo”,

folosesc cuvantul englezesc.

mouse-ul (un instrument conectat la calculator care

cursorul (sageata) care indica pozitia mouse-ului pe

monitor, iar apoi aratati-i cum fiecare miscare a
mouse-ului corespunde unei miscari similare a cursorului in fereastra activa (acea

fereastra de pe ecran la care are acces mouse-ul in acel moment).

Folosirea mouse-ului poate fi dificila la inceput, de aceea este important sa acordam

cateva minute pentru a-l ajuta pe cursant sa plaseze mana in pozitia corecta:

- incheietura, relaxata, ramane pe birou;

- palma trebuie sa se sprijine usor pe partea inferioara a mouse-ului (a carui
forma a fost atent studiata);

- degetul aratator va fi gata sa actioneze apasand rapid (eng. click) pe butonul
stang al mouse-ului;

- mouse-ul se misca pe o suprafata speciala (eng. mousepad) in patru directii

(sus, jos, stanga, dreapta) ramanand intotdeauna paralel cu el insusi.




Daca este necesar, acordati atentie
modului in care cursantul foloseste
mouse-ul, pentru a-i ajusta pozitia
maini.  Exemplificati cu  grija
utilizarea butonului stang al mouse-
ului asa cum se explica mai jos si
dati voie cursantului sa exerseze
deschiderea si inchiderea unor

ferestre de cateva ori. Incercati sa

nu-l grabiti.

Prin miscarea si pozitionarea cursorului pe o iconita, iar apoi cu o apasare rapida pe
butonul stang puteti selecta un obiect. Apasand rapid de doua ori puteti deschide un

program, un fisier sau un director reprezentat de o iconita.

Adesea exista butoane sau iconite inauntrul ferestrelor care sunt evidentiate atunci
cand cursorul trece pe deasupra lor. Pentru a executa comanda asociata cu un buton

este suficienta o singura apasare a butonului stang al mouse-ului.

Modalitatea de utilizare a butonului din dreapta al mouse-ului, necesar pentru a
deschide un meniu contextual care contine multe functii utile, se va exemplifica dupa

ce cursantul a dobandit deja putina experienta.




Stocarea informatiei pe calculator:

Hard disk, cheie USB, CD-uri si DVD-uri

Atunci cand folosim calculatorul, tot ceea ce producem (texte, desene etc.) se afla in
memoria lui de lucru. Aceasta este folosita doar atunci cand calculatorul este pornit,
de aceea inainte de a-l opri, trebuie sa transferati ceea ce ati lucrat intr-un spatiu de

stocare permanenta.

Memoria permanenta stocheaza informatia si o pastreaza chiar si cand calculatorul
este oprit.

Atunci cand introduceti informatii in memoria permanenta operatiunea se numeste
»salvarea” informatiei.

Hard disk-ul calculatorului se numeste memorie permanenta.

Este important sa stiti cat spatiu exista pe hard disk, deoarece daca se umple, exista

riscul de a pierde informatie (documente, fotografii etc.).

Memoria calculatorului se masoara in megabytes (MB). 1000 de megabytes constituie

un gigabyte (GB).

Pentru a indica marimea unor documente foarte mici se foloseste si kilobyte-ul

(Kb). 1000 de kilobytes reprezinta 1 megabyte.

Informatia stocata in calculator poate fi transferata de pe un calculator pe altul.
Aceasta reprezinta una dintre cele mai importante trasaturi ale calculatoarelor, ele

permit sa impartasesti munca, informatiile, imaginile etc.

Pentru a muta, a schimba sau a impartasi informatii puteti folosi:

* Hard disk-uri externe sau chei USB, care dispun de un jack care poate fi inserat
intr-o mufa speciala, portul USB; acest tip de memorie este cunoscut drept
memorie USB;

e carduri de memorie precum cele din aparatele foto sau unele telefoane
mobile;

* e-mail-ul: puteti trimite unul sau mai multe fisiere ca atasament; puteti sa-l

folositi pentru fisiere care nu sunt foarte mari, de obicei cativa MB.




Aproape toate calculatoarele au un CD/DVD writer intern, adica un instrument care

permite stocarea informatiilor pe CD-uri sau DVD-uri.

Hard disk extern

Cheie USB

Port USB

Exercitiu: puteti sa-l rugati pe bunic sa caute portul USB al calculatorului. De asemenea puteti

sa-l rugati sa caute mufa, locul in care se insereaza cardul precum si tavita CD-ului/ DVD-ului.




Internetul

Puteti starni interesul cursantului oferind exemple privind nenumaratele activitati care pot fi
facute prin intermediul calculatorului pornind de la propria dumneavoastra experienta. Ne vom
ocupa acum de o activitate care in ultimii ani a cunoscut o dezvoltare si o raspandire foarte
larga: navigarea pe Internet.

Descrieti Internetul prin cateva cuvinte simple, de exemplu: ,Internetul este format dintr-un
numar mare de calculatoare imprastiate prin toate colturile lumii, conectate intre ele prin

retele care pot schimba intre ele informatii 24 de ore pe zi, in fiecare zi, gratuit (neluand in

calcul costul de conectare)”.

Server local

Router/Firewall

= Clienti

Cantitatea uriasa de date care sunt accesibile pe Internet este impartita in site-uri (precum
cartile intr-o biblioteca): pentru a descalci aceasta jungla de informatii au fost dezvoltate
programe speciale numite browsere. Prin intermediul motoarelor de cautare (care pot distinge
intre site-uri in functie de continutul lor) browserele permit utilizatorilor sa gaseasca lucrurile

care 1i intereseaza oricand doresc.
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Browserul

Pentru o descriere a conectarii la Internet, de la deschiderea browserului pana la principalele
lui functii, va rugam sa accesati ghidul privind elementele de baza ale navigarii pe Internet,

oferit bunicilor.

n aceastd etapa a lectiei, cursantul trebuie sa stipaneasca utilizarea mouse-ului. Tineti minte
ca atunci cand persoana se afla in fata calculatorului pentru prima data, este normal sa fie
ingrijorata si anxioasa ca ar putea produce stricaciuni iremediabile. De aceea nu uitati sa-l
incurajati pe incepator spunandu-i ca lucrand la calculator nu poate sa il strice sau sa

deterioreze in acest fel informatiile de pe el.

Descrieti cu calm, utilizind exemple, ca site-urile de pe Internet sunt caracterizate de o
anumita adresa care le identifica, dincolo de orice dubiu, dintre miliarde de site-uri care exista
pe in lume si care se transforma continuu.

Pentru a ajunge si a vizualiza un site al carei adresa o stiti (precum un ziar sau un post TV) este
suficient sa scrieti corect si cu atentie aceasta adresa in bara pentru adrese si sa apasati tasta

»Enter”, aflata in partea dreapta a tastaturii (indicati-o).

Odata ce prima pagina (pagina de start) a site-ului este afisata, mouse-ul poate fi utilizat de
fiecare data cand cursorul se transforma intr-o ,,manuta” atunci cand este miscat pe pagina.
Explicati ca ,,manuta” inseamna ca in acel punct se afla o legatura, ceea ce inseamna ca pot

merge spre o alta pagina de pe acelasi site sau catre un alt site.

Atunci cand cursantul incepe ,sa se joace” pentru prima data cu Internetul si sa exploreze,
este momentul ideal pentru a ii oferiti o lista de site-uri interesante cu care sa poata exersa
introducerea adreselor in bara de meniu. Folosind butoanele E; E’ ei pot sa exerseze

trecerea intre pagini deja vizitate.

Este bine sa acordati cel putin 15 minute pentru aceste exercitii deoarece este un moment
delicat pentru cursant: el/ ea are nevoie de sprijin, dar este important sa nu controlati situatia
mai mult decat este necesar. Permiteti cursantului sa invete din propriile greseli. Fiti

pregatit(a) sa interveniti, dar acordati ajutorul fara sa-i invadati spatiul personal.

Odata ce vor fi dobandite unele abilitati de folosire a mouse-ului si navigarea pe site-uri, puteti

trece la prezentarea motoarelor de cautare.
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Motoarele de cautare

Motoarele de cautare sunt site-uri de Internet speciale, care ofera posibilitatea de a gasi site-
uri de interes, chiar daca nu le cunoastem adresa. Exista mai multe astfel de motoare de

cautare, cel mai popular fiind in acest moment Google™ (www.google.com).

Va recomandam acest motor de cautare deoarece este disponibil in toate limbile si pentru ca,
pagina de start Google este ideala pentru incepatori, fiind extrem de simpla si clara. Pe ea
vedeti un chenar alb, care este casuta de cautare: cuvintele cheie alese de utilizator, in

functie de tema/ subiectul de interes, pot fi scrise aici.

Romania

Google

Insitati (mult!) asupra diferentei intre bara de adrese din Internet Explorer, unde pot fi scrise
doar adrese complete (de exemplu www.geengee.eu) si casuta de cautare, unde cuvintele sunt

introduse in limba dorita, cu spatii intre ele.

- - . ——

Q : )1-" http://www.google.ro Y )(‘ '.' Google 1 I

+Dvs. Cautare Imagini Harti Gmail Docs Calendar Traducere Blogger Mai multe ~

Faceti mai multe cautari pentru a ilustra ca alegerea cuvintelor este cruciala: un termen prea
general (de exemplu ,,prajitura”) poate conduce la o cantitate uriasa de rezultate (peste
2.000.000 de pagini!), fiind astfel imposibil ca aceasta cautare sa fie utila. Din contra, o serie
de cuvinte care este prea lunga (precum ,,ciocolata prajitura alune lapte oua lichior migdale”)

ingusteaza prea mult cautarea si poate returna rezultate care nu pot fi folosite.

Odata cu acumularea de experienta se poate gasi ,calea de mijloc” care permite utilizatorilor
sa gaseasca legatura spre site-uri relevante in cateva secunde (de exemplu ,,prajitura ciocolata
alune”).

Inventati exemple. Cautarea poate porni de la termeni generali, pentru ca apoi sa adaugati unii
mai precisi pentru a ingusta campul de cautare.

Rugati cursantul sa numeasca niste teme care sunt de interes pentru el/ ea si alegeti impreuna
cuvintele pe care sa le cautati, pentru a-i putea oferi unele sugestii.

Subliniati faptul ca practica si experienta sunt nepretuite si ca ele nu pot fi inlocuite de nici o

formare sau manual.
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E-mailul

Descrieti principiul pe care se bazeaza functionarea e-mailului. Mai ales reamintiti
cursantului ca pentru a trimite si a primi scrisori electronice este necesar sa dispuna de o
conexiune la Internet.

Vorbiti-le despre existenta unor programe specializate in gestionarea e-mailurilor, precum
Gmail. Este important sa le spuneti ca inainte de a utiliza astfel de programe utilizatorul

trebuie sa-si aiba propria adresa de e-mail.

Pentru a face acest lucru este nevoie de sprijinul dumneavoastra sau de cel al unui utilizator
experimentat pentru a putea crea un cont (sau sa se inregistreze, de obicei gratuit) la un
furnizor (compania care furnizeaza conexiunea la Internet si casuta postala). Dupa aceasta va
trebui sa configurati programul de e-mail, iar din acel moment utilizatorul neexperimentat va

putea sa primeasca si sa trimita mesaje intr-un mod simplu.

Este important sa le amintiti cursantilor ca e-mailurile ajung la destinatar foarte repede si fara
costuri (in afara de cele legate de conexiunea la Internet), dar acest lucru nu inseamna ca
mesajul este citit imediat. Citirea mesajelor se petrece doar atunci cand persoana care-l

primeste, se decide sa-si verifice casuta postala.

Adresele de e-mail pot fi usor distinse de adresele de internet pentru ca ele includ un simbol
@; ilustrati cu rabdare modul in care cursantul poate scrie @ si dati-i posibilitatea sa

exerseze. Insistati asupra faptului ca in scrierea unei adrese de e-mail este foarte important sa
fim atenti si sa nu facem greseli (de exemplu nu se foloseste niciodata spatiu), altfel mesajul

va fi livrat catre un destinatar gresit sau, in cel mai bun caz, se va intoarce.

Ca regula este intotdeauna bine sa introduceti titlul unui e-mail pentru a-l ajuta pe cel care il

primeste sa distinga repede intre e-mailurile de interes si cele nedorite (asa numitele spamuri).

Acordati un timp pentru a exersa trimiterea si primirea e-mailurilor: este posibil sa trimiteti
e-mailuri catre propria cutie postala sau a celorlalti cursanti. Dupa aceasta, exersati

explorarea casutei de mesaje primite, a mesajelor trimise etc.

in acest punct reamintiti cursantului ca daca se va intdmpla sa nu fie acasd, de exemplu si fie
plecat intr-o vacanta in strainatate si sa aiba la dispozitie un calculator conectat la Internet, va
putea sa isi verifice casuta postala.

Daca adresa de e-mail este de exemplu johndoe@alice.it, cursantul poate sa presupuna ca
furnizorul este ,,alice”; daca deschide site-ul www.alice.it, cursantul va gasi un spatiu dedicat

e-mailurilor, cu doua campuri unde pot fi introduse numele (johndoe din exemplu) si parola (un
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cod ales in momentul inregistrarii pe site, folosit pentru a proteja casuta postala de accesari

din partea unor persoane nedorite).

Odata ce furnizorul a rulat procedurile de identificare, se va deschide o pagina dedicata
casutei postale de unde de acum inainte veti putea citi e-mailurile primite si veti putea sa
raspundeti.

In acest caz consultarea postei electronice este online, ceea ce inseamna ca este nevoie de o

conexiune activa la Internet pe tot parcursul citirii si scrierii de mesaje.

Informatii utile despre Gmail

Gmail este un serviciu de posta electronica oferit in mod gratuit de Google. Prin intermediul
Gmail puteti pastra mesajele, fisierele si cele mai importante imagini pentru totdeauna, puteti
cauta orice doriti si mai ales sa va bucurati de o metoda inovativa de a citi si organiza mesajele
ca parte a unei conversatii. In Gmail exista unele mici si discrete anunturi publicitare. Ele sunt

legate de mesajul dumneavoastra, astfel ca in loc sa fie intruzive, ar putea fi chiar utile.

Google Sunenun ulztor o o G

Gmail
Email in stilul Google Conectati-va

Nume de utilizator

Gmail este dezvaltat cu convingerea cé e-mailul poate fi mai intuitiv, mai eficient gi mai folositor. Si chiar
distractiv. Gmail ofera ‘ |

E Spatiu de stocare uriag Parola

Peste 10259.531973 megaocteti spatiu de stocare gratuit (gi care cregte continuu).

Mai putin spam )
Protejati-va sectiunea Mesaje primite impotriva mesajelor nedorite m Tine-m# minte

Nu v& putetj accesa contul?

Acces de pe telefonul mobil
Cititi Grail pe telefonul mobil, accesénd http:/gmail.com cu browserul telefonului dvs. Aflati
mai multe

Despre Gmail ~ Functii nail  Creati un cont
Gmail integreaza de asemenea o functie de mesagerie instanta direct in serviciul de e-mail,
putand astfel sa fiti permanent in contact cu prietenii dumneavoastra atunci cand sunteti
online, vorbind cu ei. Este usor, eficient si chiar distractiv de utilizat. Este un mod complet nou

de a utiliza e-mailul. Aceasta este filosofia Google aplicata la posta electronica.

Este nevoie sa explicati faptul ca, o casuta postala are o limita maxima de stocare a mesajelor,
iar daca este atinsa, mesajele care vor veni, vor fi respinse. Ca regula este bine sa verificati
frecvent cat spatiu folositi si, daca este necesar, sa stergeti mesajele nedorite.

Asigurati-va ca toti cursantii dispun de o foaie de hartie si un pix pentru a scrie imediat adresa

de e-mail si parola aleasa.

Explicati in mod clar faptul ca procedura de subscriere si de deschidere a unei adrese de e-mail
este facuta ,,odata pentru totdeauna”, pentru a evita ca bunicul sa repete pasii de inscriere

de fiecare data cand doreste sa-si verifice casuta postala.
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Daca folositi Gmail de pe un calculator public este bine sa NU-i permiteti sa tina minte datele

de conectare. Astfel evitati posibilitatea ca alte persoane sa va acceseze casuta postala.

Cand abordati problema continuturilor atasate este bine sa aveti pregatite fisiere de cativa
Kb pentru a nu pierde timpul in gasirea unui fisier potrivit pe calculator. Este important sa-i
ajutati pe bunici sa inteleaga faptul ca, greutatea fisierelor atasate nu trebuie sa fie

excesiva.

Atunci cand scrieti o adresa de e-mail si apare posibilitatea de completare automata, este

important sa selectati persoana potrivita in cazul in care unele contacte au nume similare.

Este important sa-i faceti pe bunici sa inteleaga faptul ca managementul contactelor din lista
de adrese este fundamental. El permite utilizatorului sa castige timp prin memorarea adreselor

care vor fi utilizate si colectarea tuturor mesajelor primite de la un anumit contact.

Ajutati-i pe bunici sa gaseasca etichete si filtre utile pentru ca sa poata sa inteleaga
importanta acestor instrumente, care la prima vedere ar putea parea prea complicate sau

inutile.

Asociati un filtru la o eticheta si, daca este posibil, trimiteti-i cursantului un e-mail in timpul

lectiei de pe contul dumneavoastra de posta electronica.

n acest mod, cu un e-mail real primit de la dumneavoastra il veti ajuta sa inteleagd cum s&
creeze etichete si filtre, precum si sa stranga impreuna acel mesaj si altele pe care ati putea

sa i le trimiteti in viitor.

Explicati bunicilor ca nu este nevoie sa goleasca ,,Gunoiul” (eng. Trash). Mesajele din acel
director vor fi sterse in mod automat dupa 30 de zile. Tn acest fel e-mailurile puse in directorul

Gunoi din greseala pot fi readuse la ,,Mesaje primite” (eng. Inbox).

Este necesar sa explicati ca mesajele trebuie sa fie arhivate in mod regulat, pentru ca

directorul ,,Mesaje primite” sa nu devina prea aglomerat si dificil de explorat.
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