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Manual para el uso de Skype

I Conocimientos basicos del servicio

1. ¢Qué es Skype?

Es un programa gratuito de mensajeria instantanea, conocido mejor como
chat. Es una red de telefonia entre personas por Internet la cual utiliza la

ultima tecnologia P2P (punto a punto).

2. ¢Cual es el objetivo principal?
Permitir la comunicacion en tiempo real, colocando al alcance de todas
las personas del mundo conversaciones de voz e imagen econdmica de

alta calidad.

3. ¢Qué requisitos se requieren para su utilizacion?
Para utilizar el software Skype, se requiere:

. PC con Windows 2000 o XP

. Procesador de 400 MHz

. 128 MB de RAM

1
2
3
4. 15 MB de espacio libre en el disco duro
5. Sonido, parlantes y micréfono
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. Conexiodn a Internet de banda ancha




4. (Donde se puede encontrar gratuitamente?

Skype se encuentra en la siguiente direccion www.skype.com. Se debe

hacer clic en el vinculo de descargar, se guarda el archivo de instalacion en

un sitio de fdcil acceso y visualizacion, ejemplo, el escritorio. (Ver de forma

detallada mas adelante).

5. ¢Qué beneficios ofrece?

1.
2.

3.
4.

Chat o conversaciones entre dos o mas persona.

El usuario puede realizar llamadas sin importar en que parte del
mundo se encuentre o si esta conectado o no a la red. Permite
llamar a méviles o teléfonos fijos.

Permite el uso de videoconferencia de hasta nueve personas.

Llamadas con video y audio.

6. ¢Qué importancia tiene?

1.

Facilitar la realizacién de un trabajo con un grupo de personas que
no se encuentren en el mismo lugar de una manera inmediata y
rapida.

Permite la comunicacién entre dos o mas personas sin necesidad de
relacionarse fisicamente.

Enviar e intercambiar archivos o documentos de manera inmediata
asegurando la entrega a su receptor.

Permite realizar llamadas telefonicas a otros paises a muy bajos

costos y ademas se puede incluir el audio y video.




. Procedimientos para su uso principal

1. é¢Como instalar Skype y crear una cuenta?

1.1 Primero debe descargar el programa Skype, visitando la pagina web
principal del servicio www.skype.com

1.2 Una vez en el sitio, proceda a hacer clic sobre el vinculo de descarga,

como se muestra en la siguiente imagen:

Haz que Skype forme parte de tu
vida diaria, en tu PC o en tu
movil

Skype entu PC

Instala Skype, afiade a tus amigos como
contactos. Después llamalos, hazles una
videollamada o enviales un mensaje
instantanea gratis. Ademas, lliama a personas
que no estan en Skype, a tarifas realmente
econdmicas

Otras descargas

1.3 Luego, si es primera vez que accede al programa debe crear una
cuenta, en el caso de que ya tenga una, puede acceder directamente
colocando el nombre del usuario y la contrasefa.

1.4 Para crear una cuenta, primero debe llenar correctamente los datos
personales, la informacién del perfil y la cuenta, los cuales se le
solicitan en cada renglén, como se muestra a continuacion:

Crea una cuenta o inicia sesion
Q:

Solo demoraras uno o dos minutos. Después, estaras listo para llamar a tus amigos
gratis una vez que hayas descargado e instalado Skype.

Iniciar sesién Crear una cuenta

Registrate en Skype usando tu cuenta de Facebook

Nombre* Apeliido®

Tu direccion de correo electrénico™ Repite la direccion de e-mail*

Informacién de perfil




1.5 Al culminar presione el boton verde que dice “Acepto continuar”,
como se indica en la siguiente imagen:

Informarme acerca de nuevos productos o caracteristicas y ofertas especiales. Cuando te
suscribes a las notificaciones por SMS, el primer SMS que te enviemos te permitira disfrutar de
Skype en tu teléfono mavil (cuando corresponda, tu operador podria cobrarte por recibir mensajes
SMS).

-

M Por correo electrénico

Mo puedes leer el texto en la casilla?

® 0 0
naluralmen Actualizar  Escuchar  Ayuda

Escribe el texto anterior aqui*

Si, he leido y acepto las Condiciones de Uso de Skype y 1a Declaracion de Privacidad de Skype

1.6 Luego, aparece una ventana pequeia del programa que solicita la
aceptacion para guardar el archivo en la computadora. Debe hacerse
clic sobre el boton que dice “Guardar archivo”, tal como se muestra:

Abriendo SkypeSetup.exe . “_)g

Ha escogido abrir

que es de tipo: Binary File
de: hittp: f{dawnload.skype.com

£ NO COMENI I UEDUE Ya s IILEIav-ue IUE Yy

e gustaria guardar este archivo?

Cémo instalar Skype




1.7 Haga clic en el archivo SkypeSetup en la ventana de descargas

1.8 Seleccione el idioma, y presione el botdn “Acepto siguiente”

# Instalacion de Skype

s

Falta muy poco... Seleccinnadud
Estés a solo unos pasos de poder usar Skype el )
Més opcione:

En actualizaciones futuras, Skype puede instalar
automaticamente la dltima version en tu equipo sin
necesidad de que hagas nada.

Alinstalar esta aplicacion, aceptas haber leido y estar de acuerdo con las Condiciones de Uso de Skype v
la Politica de Privacidad de Skype

# Instalacion de Skype

Instalacién de Skype

Espera mientras se instala Skype (puede tamar unos minutos).

Espere unos minutos a que se instale correctamente el programa.




1.9.Una vez instalado, aparecerd automdticamente una ventana
solicitando la contrasefia para poder ingresar a la cuenta.

B\ Skype

Nombre de usuario

JAUn no tienes un nombre de usuario y una

masoieio

Contrasefia Al v sechess iniiar SESHN?

< M
| .. s

B4 Inidiar sesion automdticamente

Coloque la contraseiia creada en el registro anteriormente realizado en el
paso 1.4 y haga clic a “Iniciar sesion”.

®s

SKyDe)

Nombre de usuario

masolelo1 >

Contrasena Mo puedes inicar sesion?

B IniGar




1.10. Luego, se muestra la siguiente ventana:

s Skype™

Casi listo; solo un par de detalles mas

Verifica el sonido y el video para asegurarte de que Pan una imagen de perfil para gue tus amigos,
podras hacer llamadas y videollamadas. farniliares y colegas puedan encontrarte facilmente.
<GED

Lea detenidamente las indicaciones y recomendaciones para la correcta
instalacion del servicio y pulse “Continuar”.

1.11. A continuacién, aparecera una ventana de verificacion de imagen y
sonido, para ajustar y configurar los altavoces, el micréfono y video,
con la finalidad de que todo funcione correctamente y no tener
inconvenientes luego. Al terminar presione “Continuar”.

k) Skype™

Configuracion de Skype

Verificar el sonido y el video

Altavoces. ;Puedes escuchar el sonido de @@ 4 Video. ;Puedes verte?
prueba?
ISony Visual Communication Camera :‘
|speakerHP Realtek High Definition Audia) =1

P Probar sonido

Q Microfono. ;Se oye tu voz?

|Micréfono (Realtek High Definition Audic) B |

— |

[V Permitir que Skype modifique mi configuracién de micréfono




1.12. Se presentard una ventana solicitando la colocacién de una foto para
el perfil. Seleccione la opcidn que prefieray luego dele a “Continuar”.

Configuracion de Skype

Afiadir una imagen de perfil

Las demads personas podran conocerte a través de tu
imagen de perfil en Skype. Tus amigos, familiares y
colegas te encontrardn mas facilmente siven tu
imagen.

Afiade una imagen de perfil para que puedan
encontrar al usuario masolelo1 correcto.

Puedes actualizar tu imagen faciimente en otro
momento.

Si decide incluir la foto del perfil, lo puede realizar directamente con la
camara de la computadora o buscarla en el archivo de la misma por
medio de la opcion “Examinar”. Seleccione y cuadre a su gusto!!
Aparecera de la siguiente forma:

E Skype™

Configuracion de Skype

Ya puedes afiadir a tus amigos. familiares y colegas y comenzar a hacer llamadas y videollamadas.

Soledad Lopez

U4 Conectado

a3 11:45 p.m. Mérida, Venezuela

1.13. Finalmente, para comenzar presione el botdn inferior derecho, que
dice “Comenzar a usar skype” tal como se indica en la figura anterior.
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A continuacidn, aparecera una ventana dividida de la siguiente manera:

| Skype Contactos Conversacén Llamar Ver Herramientas Ayuda |

% Soledad Lopez * Wl Portada de Skype  Perfil

2:% Llamar a teléfonos

& Contactos ‘ | ®
|

& 4 Echo / Sound Test Service

Busca a tus amigos y diles "hola".

Busca contactos de Skype en tu libreta de direcciones y envia un
mensaje instantdneo o haz una videollamada gratis, solo para saludarl

| Buscar en la libreta de direcciones |

‘._'_ Afiadir un contacto

26.635, 238 usuarios conectados

Esto indica que ya esta en skype y que tiene un perfil creado.
BIENVENIDO!!

1"




2. ¢COmo buscar y agregar un nuevo contacto?

2.1 Busque y agregue contactos a su libreta en skype a partir de los que
tiene en el correo o redes sociales, pulsando el boton “Buscar en las
libretas de direcciones”, tal como se muestra a continuacion:

* 4 Echo/ Sound Test Service.

Busca a tus amigos y diles "hola".

Busca contactos de Skype en tu libreta de direcciones y envia un
mensaije i 0 haz una Wi gratis, solo para saludar!

(Buscar en la libreta de direcciones
3 <k

8, #iode un contacto

38.003507 1 Ustios conectaios.

Automaticamente aparecerd una ventana para elegir el servicio donde
desea buscar sus contactos. Luego debera colocar sus datos (nombre del
usuario y contrasefia) para ingresar al mismo e “importar” todos los
contactos, dandole clic al botén como se indica en la siguiente figura:

| ) Skype™ - Importar contactos

12




Seguidamente, el servicio ingresara a la libreta de contactos Skype todos
los seleccionados del correo o la red social que se haya elegido. Se debe
escoger los contactos de forma individual tildando en el cuadro que se
encuentra en el lado izquierdo de cada contacto, sino puede agregar todos
los que tienen skype dando clic en el botén inferior “ARadir (n°)
contactos”. El servicio le enviara un e mail a sus contactos indicandole su
solicitud para contactarse por medio de Skype.

® Skype™ - Importar contactos - ﬂ

Nombre Ubicacion Contactar a través de...
Vv <  Abraham Panama Panama v Skype i‘
=  abrayax@hotmail.com Panama {abrayax) 1
v lsg] Acacio Sandia Merida v Skype
acaciosandia@yaheo.com Venezuela {acacio.laptep)
v <  ADRIANA madrid madrid v Skype
@ adrigonzalez999@hotmail.com Espafia (adrigonzalez999. hotmail. com)
v ) Adriana Gonzalez Velasquez Caracas v Skype

-adrianajgv@gmail. com Venezuela {adrianagvelsquez)

~  Adriana Gonzalez Veldsquez v Skype
@n  snoopykariolo@hotmail. com {adriana.g.v)
V' 7 | Adriana Gonzalez Velisquez Mérida v Skype ‘

@ adrianajgv@gmail.com Venezuela {(adriana.g.vi)

Todos  Norbresde usiano  Ninguno ~Riiadir 321 contactos™) m

Q@ Atris

2.2 También puede buscar y afadir contactos adicionales a las libretas de
direcciones que tenga. Haciendo clic en el link que se encuentra en la
parte inferior izquierda que dice “Afadir contacto” tal como se indica en

la figura:
e S sl el

Skype Cortactos. Conversacién Llamer Ver Heramientas Ayuda

% Soledad Lépez " )| Portada de Skype  Perfil I

321 Llamar a teléfonos J

& Contactos o
i & Echo/ Sound Test Service

Busca a tus amigos y diles "hola"

Busca contactos de Skype en tu libreta de direcciones y envia un
mensaje aneo o haz una vid aratis, solo para saludarl

Buscar en la libreta de direcciones

: Adiadir un contacta )
39,303,607 Usuarios conect

13




Aparecera una ventana donde debe ingresar todos los datos que conozca
de la persona que desee buscar y contactar en la red.

) Skype™- Afiadir un contacto

Afnadir un contacto

Si también esta en Skype, las llamadas son gratis.

T

2.3 También puede afadir contactos, haciendo clic en la pestaifa superior
izquierda del programa donde dice “Contactos” busque la opcion “Anadir
contacto” y sigua las indicaciones del programa.

14




3. ¢éComo usar chat skype?

3.1 Para chatear con un contacto, primero este debe estar conectado
(estar en verde e indicarse como tal por el programa), luego debe hacer
clic sobre el contacto. Se abrird una ventana en la parte derecha del
programa, la cual le dara la opcidn de escribir o chatear con el contacto
por medio de un espacio que se encuentra en la parte inferior central.
Una vez escrito el mensaje debe hacer clic al botdn azul que dice “Enviar
mensaje”, tal como se muestra a continuacion:

~ Soledad Lépez #  Henmy L Ramirez R. % Cerrar

i3 Llamar a teléfonos

< fan 11:29 a.m, Mérida, Mérida, Venezuela
— 0.9 @

Echo / Sound Test Service a5 —_—
:i 3 Videollamado X¢ Llamar | ~ NS
T W Henny L Ranwez R,

Rafael Eduardo Lacau

ANAMILUR

abchy2s

adriana.g.v1
&

advianad236 Henrry L Ramirez R. ha compartido detalles de contacto con Soledad Lépez.

7. Sole que busno tenerte un poco més cer
adranagvelsquez Sole que bueno tenerte un paco més cerca

&, Afadrun contacto A2 Grupo :> et

Ahora bien, de no estar conectada la persona en el momento, se puede
escribir en este mismo espacio y le llegara posteriormente como un
mensaje cuando ese contacto se conecte nuevamente.

15




3.2 También se puede chatear con varias personas a la vez. Debe hacer
clic a la opcién de “grupo” en la parte inferior izquierda. Luego, arrastre
los contactos con los que quiere chatear de forma conjunta al recuadro
gue aparece en la parte superior derecha de la ventana de chat, como se
observa en la siguiente figura:

v Soledad Lapez # O Grupo vacio M Guardar grupo en Cortactos ) (i) % Cerrar
i3 Llamar a teléfonos

& Contactos | {C)

Echo { Sound Test Service j
m Henery L Ramirez R + il
3 Rafael Eduardo Lacau :/\ 'l:l

ANAMILUX

Arrastra los contactos que quieras afadir agui

shchy2s
abrayax
acatio.laptop
sanorazs
adriana.g.y
adriana.g.vi
adrianad236

sdrianagveisquez

© O
A, Afadr un contacla

4, ¢{Como hacer una llamada?

4.1 Primero debe seleccionar el contacto al cual desea llamar, este puede
estar conectado o no. Si lo esta, la llamada se realizara directamente al
contacto en linea y si no, el programa da la opcion de llamarlo al teléfono
(moévil o fijo). Luego, pulse el botén verde que dice “Llamar” para iniciar
la llamada. También, puede antes de elegir una opcidn de llamada (llamar
a movil o anadir numero de teléfono), haciendo clic a la flecha que se
encuentra en el lado derecho del botéon “llamar” anteriormente indicado,
como puede observar en la siguiente imagen:

~ Soledad Lopez &  Alejandro Lopez x Cerrar

i1 Llamar a teléfonos 23 06:19 p.m, Uppsala, Sueca
& Contactos B O Conectado

7 It I
i WIS Videolmads Y C T~ JR
.
+ Llamar

Echo [ Sound Test Servic

E Henrry L Ramirez R
? :> Liamar a Movil

Saat Epesio Lo Aiiadir nimero de teléfono

ANAMILUX

abehy2s
abrayar

acacio.laptop

adrisna.q.v

P 2
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4.2 Puede agregar otros contactos a la llamada, enviar archivos y
contactos, pulsando el botén con el simbolo (+) que se encuentra al lado

derecho del de “llamar”.

Esta opcidn también funciona para las

videollamadas, que se describirdn mas adelante.

4~ Soledad Lépez #  Alejandro Lopez % Cerrar
i5% Llamar a teléfonos £3 06:33 pum, Uppsala, Suecia i
& Contactos @ Conectado @
(G Vidoolamata J © Ulamar | - REE SRRERH
4 Echo [ Sound Test Service
m & Feerytianiedd Enviar archivo...
— E—
abchy2s Afiadir personas
adrianad236 :‘ﬁ
5. é¢Como hacer una videollamada?
5.1 Primero debe seleccionar el contacto con el cual desea hacer una
videollamada, el mismo debe estar conectado para que se pueda realizar.
Luego, debe hacer clic sobre el botéon verde que dice “videollamada”
como lo indica la siguiente imagen:
L2 Skype™ - masolelot Le |- |5
Skype Contactos Conversaddn LUamar Ver Herramientas Ayuda
(4~ Soledad Lépez & | Nelson Lopez Eyzaguirre x Cerrar

32 Llamar a teléfonos

.l. Contactos 8 01:00 p.m. Merids, Merida, Venezuela

— -
Inmnx mnr
R D ab +

abchy2s

4 Conectado

‘acacio.laptop

. Liamada

© Nelsan en tierra del fuego fin del mundo Mayd 2009

Hola nleyzagurre! Me gustaria aadrte a Skype, Soledad Lpez
 Nelson Lopez Eyzaguire, duracin 00:12,

hola un momento ya fo vuelvo a lamar

aquire ok

T, Uamada a Nelson Lopez Ey2ay

Usa ua pe con camara
una

quirre, Guracén 01:26,

%, Liamada 2 Nelson Lopez Eyzaguirre, duradn 00:04,

adrianaguelsquez

%, La lamada a Nelson Lopez Eyzagiire no

adnigonzalez999.hotmad.com

. Liamada de Nelson Lopez Eyzaguirre

ha sido respondida.

¥, Liamads a Nelson Lopez Eyzaguirre, duracén 10:20,

ailinbeller

bz, jeanette.salas,paredes

&, Aadruncontacto 4@4 Grupo

oraces
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Luego, la videollamada se realizard automaticamente y se activaran las
camaras, imagenes y el sonido de ambos. En la parte inferior de la
pantalla, aparece una barra con varias opciones que se pueden utilizar en
este servicio (Ajustar pantalla, cdmara, sonido, agregar contactos, enviar
archivos, ver la calidad de la sefal, finalizar video llamada, etc), como se
muestra a continuacion:

i Skype™ - masolelot e — EESE 5 |

Skype Contactos Conversaci 6n LUsmar Ver Herramientas Ayuda

Nelson Lopez Eyzaguirre
llamando

amand

Una vez conectados los contactos por medio de la videollamada, pueden
visualizarse y escucharse de forma sincrona.

..o Skype™ - masolelot
Skype Contactos Conversacdn Liamar Ver Herramientas Ayuda

1l
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5.2 También, se pueden realizar videollamadas con mas personas,
agregando contactos a la misma, pulsando el simbolo (+) que se
encuentra en la barra de opciones en la parte inferior de la pantalla. Debe
colocar el nombre y seleccionar el contacto que desee agregar, para
luego hacer clic en el botdn verde “Afadir a la llamada”, tal como se
visualiza en la siguiente imagen:

L= Skype™ - masolelo & -5 M
Skype Contactos Conversacén Liamar Ver Herramientas Ayuda

TR

De esta forma, se pueden llevar a cabo las llamadas video conferencias,
utilizadas hoy en dia, tanto en el ambito personal (familiares y amigos)
como laboral y educativo (jefes y empleados o profesores y alumnos).
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lll. Importancia del servicio y su uso en la educacién

1. Importancia del skype en el proceso enseianza — aprendizaje

Skype no es sélo un programa para chatear, sino un software que en las
aulas posibilita a los alumnos tener contacto con docentes, a través de un
microfono, una webcam o un teclado.

Permite tres alternativas de conexidn: via video (video llamada), por voz
(lamada) o por texto (mensajeria instantanea).

Sin embargo, el fuerte de este software es la comunicacion por voz (IP)
entre usuarios.

Trasladado a las aulas, permite generar encuentros entre grupos de
alumnos de distintas regiones y el intercambio de experiencias, materiales
y recursos entre docentes.

De hecho, es en las clases de idiomas donde mas se esta utilizando esta
herramienta para poder comunicarse con personas de otras regiones.

La inclusién de este programa en la ensefanza permite:

1. Ayudar a mejorar las competencias comunicativas orales y
virtuales de los alumnos (saber, saber hacer).

2. Hacer publicas las producciones de los estudiantes al
compartirlas con otros grupos.

3. Incluir a alumnos que no pueden asistir regularmente a clase
(educacion a distancia).

4. Generar oportunidades para aprender de otros estudiantes y
colaborar con ellos (saber convivir).

Para los docentes, en cambio, representa un medio ductil para el
intercambio de ideas y experiencias con alumnos y colegas de otras
regiones.

20




2.

Skype en la educacion

Este servicio amplia enormemente las posibilidades educativas en el
mundo, permitiendo una educacion mucha mas flexible, donde los
aprendizajes no se limitan en espacio ni tiempo.

Algunas de las aplicaciones en la educacién son:

1.

Posibilidad de que profesionales de todo el mundo puedan
comunicarse con estudiantes y colegas.

Intercambio de materiales, informacién e ideas entre alumnos vy
profesores.

Admite la inclusidn de terceras personas o expertos en un area para
intercambiar sus experiencias con los alumnos.

Permite una comunicacidon sincrona y asincrona, entre los
participantes, por medio de las diferentes herramientas que ofrece
este servicio, siendo de gran utilidad para alcanzar los objetivos en
la educacién de hoy en dia.

Puede lograrse un intercambio con alumnos de otras partes del
mundo, al unirse con aulas o clases de otros paises.

Los estudiantes pueden hacer presentaciones a otras aulas de su
mismo pais o de otros paises y colaborar en un proyecto
conjuntamente.

. Skype para los docentes

Algunas de las aplicaciones que ofrece este servicio para el docente
son:
1. Se pueden crear grupos de discusion sobre proyectos de

colaboracion.

Permite organizar actividades entre distintos centros educativos.
Se puede mejorar las competencias comunicativas.

Permite crear situaciones educativas reales.

vk W

Trabajar en colaboracion con otros docentes.
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4. Skype para los alumnos

Algunas de las aplicaciones que ofrece para los alumnos son:
Entorno muy atractivo para los adolecentes.

Compartir archivos con sus compafieros.
Crear grupos de discusidn con sus amigos.
Aprender sobre otras culturas.

Practicar otras lenguas orales y escritas.

ok wnNE

Comunicarse de forma sincrona y asincrona con sus profesores y
companeros.

N

Compartir charlas tematicas.
8. Mejorar las competencias basicas, sobretodo la competencia en

herramientas virtuales y comunicativas.

Por todo lo anteriormente descrito, podemos concluir que Skype es un
servicio que admite la realizacion de muchas actividades comunicativas de
forma virtual, permitiendo romper las barreras del espacio y tiempo, tanto
en el ambito personal como educativo y profesional de las personas,

abriendo un abanico de posibilidades en el mundo de las TIC.

En cuanto a la aplicacion en la educaciéon es de gran utilidad, sobre todo
para usarlo como apoyo para la comunicacién y el intercambio de
materiales. Sin embargo, adaptar la metodologia de evaluacion al uso de
este servicio no es facil. Debemos tener en cuenta sus beneficios y saber
escoger las herramientas que mejor se adapten a nuestras materias y a los
objetivos que queremos alcanzar como docentes. De esta forma, su uso

sera mas efectivo en el proceso de ensefianza — aprendizaje.
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Es por ello que como profesores deberiamos intentar ser positivos, probar
y reflexionar sobre el uso de Skype en la educacién, ya que este puede ser
un instrumento perfecto para ayudar a nuestros estudiantes a mejorar las

competencias comunicativas orales y digitales.

FUENTES

- http://www.sulabatsu.com
- http://www.surt.org/zonatics/docs/skype UNABVIRTUALOO4.pdf
- http://ticsedemschalco.wordpress.com/2011/06/13/skype-en-la-educacion/
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