j PADAGOGISCHE HOCHSCHULE 0O Teilnahmebestatigung - Erstellen

Teilnahmebestitigungen bei Seminaren (LV') der Fortbildung

Diese Anleitung soll Ihnen helfen, Teilnahmebestatigungen fir die von Ihnen geleiteten
Seminare (Lehrveranstaltungen) vorzubereiten. Die Bestatigung stellen Sie elektronisch
aus, den Ausdruck kénnen sich die Teilnehmer/innen Uber deren Visitenkarte selbst
anfertigen. (siehe Anleitung: LV_tnbest_druck.pdf)

Loggen Sie sich mit Benutzername und Kennwort unter dem Profil ,Bedienstete™ auf der
PH-Online Seite der PH - Oberdsterreich: http://ph-ooe.ph-online.ac.at ein!

Wechseln Sie zur Ansicht Ihrer Visitenkarte, die Ihnen folgendes Menu zeigt:

Forschung & Lehre Ressourcen Dienste

'%1 Sachgebiete [ifE] Terminkalender (13 PH-Cnline Anleitungen
& Meine Prifungstermine || f Funkiionen B MDL-Kontrolle

f Externe Funkfionen ? Eragebfgen ¥ Moodle an der PH
Y Lehw?ranszaltunqen 5_.'_ Diskussionsforen Bgsﬁ:aﬁluunusausuem LV Erhebung
T Auszeichnungen E5] Themen zu Veranstaltungen || (@ Bibliothek -

% o R . : anklicken
¥ Prufungsmanagement || I3 Externe Organisationen e Raume
{& Prifungsverwaitung || 1 persding mstellungen || &, Kennwort &ndern

@ LV Erhebung 4| EL Accountstatus [ Infoplattformen
(B versffentiichungen &) Lesezeichen = Interne Weiterbildung
1 Webmail

Nun sehen Sie alle Seminare, an denen Sie als Kursleiter/in oder Referent/in ,beteiligt"
sind. Wahlen Sie, um ganz sicher zu gehen, im rechten Ment den LV-Typ , Fortbildung"
das Semester und Schuljahr, in dem das Seminar stattfindet.

Studienjahr -~ 2007/08 2008/082009/10 201011

Semester Winter Sommer alle
LY-Typ Erstausbildung/Weiterbildung Fortbildung  alle

Lehrveranstaltungserhebung Gruppierung Pllicht\Wahlfach Winter/Sommer keine
Studienjahr 2008/10 Sortierung  Titel Nummer
LV-Typ: Fortbildung LV-Status alle gemeldete genehmiate
gewanit: alle LV Anzeige akiualisieren Fillerein Terminlisien

Wunschisrming  Dignsterirag
Ation Meldung Genehmigung
Auswahl Angebot Erhebung Beaufragun

alle LV des Studienjahres, gruppier nach WIS, sortiert nach LV-Nr - Anzahl. 7

LV-Nr Zeit LV-Titel Dauer At ECTS PMIDr ol LV BV gem. Status Gew. Gm. GrpAnz TN Vorlr. [gen.ue | zustue / (Teiln It Anmeld.) Teiln betreu. priif
ort (ue) credits LV Kat  Abh. M G Gr. gen|zaklabgh (WLYGrp | abgeh.ue / Teiln. | (Mitwirkende) {Betreuende} Org.  Ora.
(mv)
Wintersemester
23F087IN20 W Virtualisierung von PCs 16 ue VM oz @~ v 100 14 LauberF[L 4ht|4hi]. 2300
unter Einsatz von 16)/1 Lauber F [ Gue/lita @ | Bue/14 | Bue/14d;
VMWare 8uellit.b @ | Bue/14 | Bue/14]
24F091LAS52 W PH-Online | 4ue SE o9 @v v 100 431 LauberF[L 1hi| 1ht] 2400
Anmeldesystem und Lauber F [ 4ue/litb @ | 4ue/d3 | 4ue/d3 ]
Dienstauftragsverfahren
(Direktionen u.a. aus BS)
24F0923051 W SCHILF / PH-Online fiir 2ue AG 0 4 @ v v 100 12 211 Lauber F[1ue/lita®| tuei2 | 1ue/2 2400
ARGE-Leiter/innen 1ueilitb @ | 1uef2 | fue/2 ]
Lauber F [ L Oht | Oht ]
24F0931891 W Seminar fiir ARGE- 16 ue SE 05 @ ~ 100 25 241 Lang O[L 4ht|0ht] 2400
Leiterfinnen an Lang O [ 4uefo.Abg. @ | 4ue/21 | due/21]
kaufmannischen Lauber F [ Zue/lit.a @ | 2ue/21 | 2uei2i
Schulen Tuellith @ | 1ue/21 | 1uel21 ]
Seiler M [ 3uefiita @ | 3ue/21 | 3ue/21 ]
Zwirtmayr M [ 6ue/o.Abg. @ | 6ue/21 | Buei21 ]
G3F09TEQT W TestseminarNr.1f.LV- 4ue AG 01 @/ v 100 31 LauberF[2ue/c.Abg. ] 5300

Lauber M [ L 1ht],
Lauber M [ 2ue/o Abg. |

Erhebung

Sommersemester

Dahinter steckt die LV-Gruppen- und Teilnehmerverwaltung.
Klicken Sie auf diesen Link!

! Seminare werden in diesem Skriptum auch als Lehrveranstaltungen (LV) bezeichnet!
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Sie erhalten nun die Ansicht Ihrer LV-Gruppe (wie auch in der Teilnehmerverwaltung
beschrieben).

23F0ORZZ02 095 4ue AG Testseminar fir Erstellung TN-Bestitigung | Hilfe
Anzeige Berechtigunaen gem. Abhaltung
Teilnehmerinnen: Exporiieren Berichte Suchen
Teilnehmerverwaltung - Gruppenliste Prilfunasvoraussetzungen priifen
Prifungsmanagement per Email verstandigen
Slatistik  Anzeigen

Gruppenname Teilnehmerinnen Anmeldung Abmeldung Reihungs- Anz Zeit UE(fixe Termine/ Eval. Grp. Pr. TN Studienr. nur fir Vortragendefr Mitwirkende/
max) |1 iSE@r) [ WL T i bis Web bis Web verfahren Pos. Ort gepl.&ﬁxev'renmnel Wor. Vor. (;’271 wechsel Studien [Ggfpnl.‘LIJé\SummeL\f— Betreuende
Anmerkung
Lehrveranstaltung 20 / 3 / 0 17.028.09.00.00 / 17.03.0923.50 ¥ 17.03.092359 X KEINE @ © 404008 @ J LauperF [2]0]

LauberM[LO|0]
LauberM[2 (0]

Quartierinformation: kein Quartierwunsch moglich
Teilnahme nur mit Genehmigung
Testseminar

ACHTUNG

Bevor Sie mit dem Erstellen der Teilnahmebestédtigungen beginnen, miissen
die Teilnehmerlisten volistindig sein - also auch jene in der Liste, die sich
nicht (elektronisch) angemeldet haben und trotzdem erschienen sind! Wenn
die Bestédtigungen fertig und ,,giiltig gesetzt" sind, ist ein nachtrédgliches
Erfassen nicht mehr méglich!

Klicken Sie nun auf den Menlpunkt ,Priiffungsmanagement"

Anzeige Berechtigungen gem. Abhaltung
Teiln erlnnen Exporieren Berichte Suchen

Hinweis: Die Teilnahmebestatigungen flr die Fortbildung wird in PH-Online Uber
das Priifungsmanagement ausgestellt.

Wenn Sie dies das erste Mal machen, 6ffnet sich nun ein Fenster, in dem Ihnen ein Pin-
code zugewiesen wird. Diese 4 stellige Ziffernfolge wird jedes Mal, wenn Sie das
Prifungsmanagement starten, von Ihnen verlangt. Sie bleibt immer gleich - auBer Sie
selbst andern Ihren Pincode.

Windows Internet Explorer

| E Fiar den Start der Prifungsverwaltung bendtigen Sie eine Prifungswverwaltung-PIN, Thre PIM lautet: 0892
.

Im folgenden Fenster geben Sie diesen Pincode ein:

Lehrveranstaltungen | Parameter PH EIIIS

PIN-Anmeldung

Prufungswesen-PIN-Code (4-stellig)

Anmelden
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Sie kommen nun automatisch zu Ihrer Lehrveranstaltung, in der Sie fur die Teilnahme-

bestatigung einen fiktiven Prifungstermin anlegen. Dieser Termin sollte
e bei eintdgigen Lehrveranstaltungen der Tag des Seminars
« bei mehrtdgigen Lehrveranstaltungen der letzte Tag der Reihe
sein

Achtung: Zu dieser Lehrveranstaltung gibt es keine Prifungstermine. Sie kinnen einen Priifungstermin automatisch anlegen, wobei
versucht wird alle Lehrveranstaltungsteilnehmer anzumelden.

Priifung erstellen und Kandidatinnen beurteilen

Meue Priifung anlegen und Teilnehmerinnen anmelden
Lehnveranstaltung |53F09TE01 Testseminar Nr. 1 f. L\V-Erhebung (4ue AG, WS 2009/10)
Gruppenauswahl IAIIE

Vortragender / F’rﬂferl
Prifungsdtum % Datum eintragen!
Format: TT.MM.JJJJ

Optionen Pflichtanmeldung: Kandidatin kann sich selbst nicht mehr abme\deni

[ERIEN

E Gruppenname in die Spalte Information Ubernehmen
: [T Gruppen-Anmerkung in die Spalte Information Ubernehmen

|
< Prifung/Kandidatinnen-Liste ir Beurteilung erstellen Zum yrufungsmanagement Abbrechen/Schliefien

Stabstelle fiir KT | PH oniine]

@201%gi&ch= Hochschule Oberdsterreich. Alle Rechte vorbehaten. | PH-Online powered by CAMPUSonline® | Feedback

Hakerln Sie ,KandidatIn kann sich selbst nicht mehr abmelden!™ an!

AnschlieBend auf , Prifung/Kandidatinnenliste flir Beurteilung erstellen" klicken!

Die Seite ist kurz inaktiv - die TeilnehmerInnen werden fiir die Prifungsverwaltung ibernommen.

Unterhalb des vorherigen Bereiches entsteht ein neuer Bereich - das Resultat. Es hat

hoffentlich 3 griine Hakerl und sieht so aus:

Priifung erstellen und Kandidatinnen beurteilen

Meue Priifung anlegen und Teilnehmerinnen anmelden
Lehrveranstaltung =2=22m=n e = qinar Nk 11 LV-Erhebung (4ue AG, WS 2009/10)
Gruppenauswahl lAIIe
Vartragander / Prifer ILauber. Franz: MSc.

Priffungsdatum |23 12 2009 =
Format: TT.MM.J11)

L L]

Optionen ¥ Pflichtanmeldung: Kandidatin kann sich selbst nicht mehr abme\dené
[T Gruppenname in die Spalte Information (bernehmen ;

¢ Pritfung/Kandidatinnen-Liste fir Beurteilung erstellen i Zum Priifungsmanagement Abbrechen/Schlielen

Resultat
Termindaten generieren |Dalenauﬂ]ereitung erfolgreich. Kennnummer: 1205 e
Priffung anlegen |Erstellte Prifung - 53F09TEQT 09W 2555t AG Testseminar Nr. 1f. LV-Erhebung am 23.12.2009 b (4
Kandidatinnen anmelden IVUn 3 Teilnehmernnen wurden 3 als Kandidatinnen angemeldet. V]

e
< VWeiter zum Prifungsmanagement - Kandidatinnen-Liste |
— —

Klicken Sie auf , Weiter zum Prifungsmanagent - Kandidatinnen-Liste"
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Sie sehen nun die angemeldeten Kandidatinnen.

Gehe zu
Drucken [Teilnehmerliste ]
An/Abmeldung ﬁ.ntnelﬂen Abrﬂe\den Tel\ngnmerlnnenImuuﬂleren Anmeldevoraussetzungen
= 3 anzeigen An-Abmeldehistorie
Kandidatinnen-Liste
Z Studierenden-Verstandigung Prifungsergebnisse und Spalte Information E-Mail an alle
Bearbeiten
53F0OTEOT DOW 2555t AG Testseminar Nr 1 T LV-Erhebung bei Lauber Prifung Ubermitieln an die Fachabt Noten berechnen Galtiq setzen
Termindatum 23.12.2009 - Fortbildung - Prifung angelegt / Lauber F. /28.01.2010 Einstellungen Andern Zurlcksetzen
Aktionen
Ansicht ui Detailansicht
Sortieren Name Matrikelnummer Note Studien-lD Modus Info Reihenfolge der Anmeldung
Speichern Speichern und Schliefen Abbrechen/Schlieen
Matr Nr ¥ Stud-Status, ID¥ Name¥ 7 -
- Fe\ger Zfitern  “Zfitern “ZHitern N.l.?;?“er; Unterrichiseinneiten -# Prufungsdatum & Information ¥ D Teilergebnisse -# Prichtanmeldung itwirkende
™ B53FO9TEOT 09W 2555t AG Testseminar Nr. 1 f. LV-Erhebung am 23.12.2009 bei Lauber
C b 7685194 | e701 [ = [prazzo0e [F] | 0von 4 v 2
C b 7885211 | e701 | =] [p3122000 " [F] | Ovon4 v ‘,
b 6684001 | e701 | =2 [z3rzzo00 [F] | Ovon 4 o 7
-

Flr die Bearbeitung ist die Funktionenleiste sehr hilfreich:

Icon zum Auswahlen von KandidatInnen; ganz oben und ganz unten im
Fenster: wahlt alle KandidatInnen in der gesamten Liste aus.
l/BIeistift: Serienbearbeitung der Eingaben (alle Markierten werden bearbeitet)

# MawrNL¥ A Swd-Stals, DV A NameY & Note 4v &
Felder 'V fiitem  filtern A ﬂltemA 7 filtgrn
4

Unterrichtseinhetten ¢ Prifungsdatum -4 Information & (9 Teilergebnisse -.# Pilichian

3
/ Dreiecke/Pfeile flir die Sortierung
Filter flr die Anzeige

Gehen Sie nun wie folgt vor:

1. Schritt: Auf den Bleistift in der Spalte NOTE klicken

2. Schritt: ,,E mit Erfolg teilgenommen™ wahlen: wenn wirklich alle da waren , oder vor-
her entsprechend links auBen Personen durch Klick ins Quadrat auswahlen und nur
~ausgewahlte .." anklicken.

\ Note fiir mehrere Kandidatinnen bearbeiten | x|
\Awi‘- Kandidaﬂnnen: (;'a”e --------------------------------------------
‘e

Note | mit Erfolg teilgenom v|

Speichern und Schlieften Abbrechen/Schlieen

3. Schritt: Auf den Bleistift in der Spalte ,Unterrichtseinheiten klicken™ und im Fenster
die Unterrichtseinheiten eingeben, die die Teilnehmer/innen da waren. In der Regel
werden es die geplanten/angebotenen Unterrichtseinheiten sein. Sollte jemand weniger
da gewesen sein, kénnen die Werte bei jedem einzeln geandert werden.
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Anzahl der Unterrichtseinheiten fir mehrere Kandidatinnen E‘
bearbEiten ..........................................................
Anwenden auf Kandidatlnnen: © & )10
: 6

Unterrichtseinheiten | 4

Speichern und Schliefen . Abbrechen/SchlieRen

Beispiel fiir Anderungen bei einzelnen TeilnehmerInnen:

Diese Person hat zwar ,mit Erfolg teilgenommen, war aber nur 3 UE da!

Matr Nr ¥ Stud-Status, [D¥ Name¥ 7 )
L Felger Ziitern  “Zfiltermn iitemn N‘Oalﬁ\lem‘ Unterrichiseinheiten ¢ Prufungsdgier ¥ Information ¥ Ty Tellergebnisse ¢ Plichtanmeldung
["  53FO9TEO01 09W ,2555t AG Testseminar Nr. 1 f. LV-Erhebung am 23.12.2009 bei Lauber
b 7685194 |, e701 |E mit Erfolg teilgenomnr =] | 122009 (& | Ovon4 v
O » 7885211 L e7o1 |E mit Erfulg teilgenomm =] | 4 | FERFEITE I = 0von 4 «
I b 6684001 | e701 (X nicht erschienen | 4 322000 [F | 0von 4
N —

Diese Person ist trotz Einladung nichm

4. Schritt: Prifungsprotokoll drucken: Dies ist die offizielle Teilnehmerliste mit allen
notwendigen Daten:

Gehe zu

Drucken | Tailnehmerliste - |
Teilnehmerliste

[tieren

. . ANABMENIUNG | Tailnahmerliste mit Fato
Kandidatinnen-Liste . 3 Teilnehmerliste, intern ’
X Studierenden-Verstandigung -1 ail an|
Bearbeiten N Beurteilungsformular _
53F09TEDT 09W 2555t AG Testseminar Nr. 1 1. LV-Erhebung bei Lauber Prafung |Ergebnisliste, intern Slitig

Termindatum 23.12.2009 - Fortbidung - Kandidatinnen bearbeitet/ Lauber F. / 28.01.2010 Ergebnisliste, intern mit Teilergebnissen
Ergebnisliste, Aushang
Ergebnisliste. Aushang mehrspaltig
Prufungsprotokoll

Priifu rotokoll, kommissionelle Prig.
Sortieren NaME E SIOOEL

Einstellungen

Aktionen

n

>
Ansicht umschalten

Speichern | Speichern und Schlief

Matr Nr ¥ Stud-Status. ID¥ Name¥ g
L Feé’e, Zhitern | \fitern iitern il Unterrichtseinheiten ¢ Prufungsdatum ¢ Information & S Tellergebnisse -

[T 53F09TEQ1 09W 2555t AG Testseminar Nr. 1 f. LV-Erhebung am 23.12.2009 bei Lauber

Ubrigens: Haben Sie den gelben Balken bemerkt? Er fiihrt Sie durch das
Priifungsmanagement!

Sollten Sie vor dem Ausdruck noch nicht gespeichert haben, kommt der Hinweis:

5
9

\_.r} Vor dem Drucken missen slle Anderungen gespeichert sein, Wollen Sie jetzt speichern?

e

Das Priifungsprotokoll ist zusammen mit der Teilnehmerliste, dem Bericht und
den Honorarnoten an die Padagogische Hochschule zu libermitteln
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- Erstellen

In unserem Beispiel (s.0.) ist die 3. TeilnehmerIn (Marilyn Monroe) auf nicht erschienen

gesetzt. Es kommt daher noch der Hinweis:

Fehler beim Drucken

Achtung: 53F08TEQ1 Testseminar Nr. 1 f. LV-Erhebung (AG), 23.12.2009: Folgende Kandidatinnen haben
weder eine Benotung noch die Beurteilung "Ungultig/Tauschung (U)" eingetragen: Monroe, Marilyn

/
< Unbeurteilte Kandidatinnen abmelden und Protokoll drucken | A echen/Schlielen
r— :

Sie bekommt daher auch keine TN-Bestatigung und wird von der Liste der
KandidatInnen abgemeldet.

5300 Stabstelle fir IKT
Prifungsprotokoll Fortbildung erstellt am 28.01.2010 Seite 1 von 1
Lehrveranstaltung: 53F0STED AG Testseminar Nr. 1 1. LV-Erhebung
Priferin:
Stoffsemester: powW UE:4
Datum: 23.12.2008
Kantrozah'; 41441/ 38318 000 YR
Beur- Ects Prifungs-

Nr.  Matr.Nr. Studidf, Name tellung Note podus  datum  Fachart Sprache

1 7685184 e701 E B 23.12.2009

2 7885211 e701 E B 23.12.2009
sehrgut (1), gut (2}, befriedigend (3}, gentgend (4}, nicht geniigend (5], mit Erfolg teligenommen (E), chne Erfolg tellgencmmen (O)
Mitwirkende [/ Anteil : KEINE

Das Protokoll sollte nun kontrolliert werden. Anderungen sind jetzt noch machbar, da
der Bildschirm die Teilnehmerliste zeigt und bei jedem noch etwas gedndert werden

kann.

5. Schritt: Nach Kontrolle der Eintrage - Gliltig setzen der Priifung

Stabstelle fiir KT |
Gehe zu
Drucken Wreilnehmerliste | [
X p a
AnfAbmeldung :;ﬂe?\:in Ai?:;i,\,ﬂg?;ﬂ;g!’\ﬂé;me”nneﬂHﬂ ortieren Anmeldevoraussetzungen
Kandidatinnen-Liste
i -Verstandigung fir und Spalte Information E-}ailamale
Bearbeiten
53F0Q9TED1 D9W 2555t AG Testseminar Nr 1 f LV-Erhebung bei Lauber Prafung gl aalyc gD Gultio setzen
Termindatum 23.12.2008 - Fortbidung - Protokoll gedruckt / Lauber, Franz; WSe. / 26.01.2010 Ensiae Ardes Zitaesaker
Aktionen
Ansichtumschalten Defailansicht Bearbeiten
Sortieren Name ter Mote Studien-D Modus Info R der Anmeldung
Speichern | Speichern und Schlieen Abbrechen/Schliefen
Matr Nr. ¥ Stud-Status, [D¥ Name ¥ 2
H Feige! iitern | fitern iiftern Ng}:nem' Unierichiseinneiten ¢ Prifungsdatum . Information & Dy Teilergebnisse - ¥ Pflichtanmeldung wiwirkende -4
[T 53F09TE01 09W 2555t AG Testseminar Nr. 1 f. L\/-Erhebung am 23.12.2009 bei Lauber
C b 7685194 Le701 [E mit Erfolg teilgenomn =] | 3 pazz009  [E | Ovon4 ’ﬂ
O » 7888211 LeTOt [E mit Erfolg teilgenomn | | 4 arzzoe ] | Ovon4 ’ﬂ
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Priifungen giiltig setzen | % |

Giltig setzén  Weiter | Abprechen/Schliefen

Sie habemM\die folgenden Priifungen zum Giiltigsetzen ausgewihit:
Nr Titel Datum Priferin Zeit Status

93F09TEDT Testseminar Nr. 1 . LWErhebung 23.12.2009 Lauber Franz 'n,.r' Bereit zum Giiltigsetzen.

N

Die nochmalige Ruckfrage wird bestatigt.

Prufungen gultig setzen - Resultat a
( Beenden
: ;;ermine Giiltigsetzen ist beendet, die Termine haben nun folgende Status:
Nr Titel Datum Priferin Zeit Status
53F09TECH Erer:sésbiqgar Nr 11 LV- 253 12 2009 I';?;?fr 3 231;&3:1;::;?& erfolgreich auf

Dies bedeutet: es konnen KEINE Anderungen mehr gemacht werden

Sie erhalten nun noch die Endansicht nach der Glltigsetzung. Damit kénnen Sie das
Prifungsmanagent verlassen. Ihre TeilnehmerInnen erhalten ein Verstandigungsmail
und kdénnen sich deren Bestatigung ab jetzt selbst ausdrucken.

Gehe zu
Kandidatinnen-Liste AnAbmeldung An-Abmeldehistorie
der giltigen Prifung Aktionen

53F09TEOT 09W 2555t AG Testseminar Nr. 1 f. LV-Erhebung bei Lauber

h Exportieren Giltige Prifungen exportieren
Termindatum 23.12.2009 - Prufung gultig gesetzt / Lauber F. : / 28.01.2010

Sorieren e e
Anmeldung

Abbrechen/Schiieften

Matr.Nr. ¥ Stud-Status. [D¥ Namew Notew L = =
Ffitern “Pfitern “Ffiftern FHiltern Unterrichiseinheiten Prifungsdatum Information ¥ Teilergebnisse ¢ Plichtanmeldung Mitwirkende

53F09TEO1 08W ,2555t AG Testseminar Nr. 1 f. L\/-Erhebung am 23.12.2009 bei Lauber

b 7685194 | e701 el 3 23122000 | 0von 4 v
P 7885211 L e701 Sl 4 23122000 | 0von 4 & -

teilgenommen

Abbrechen/Schlieften

Viel Erfolg bei Ihrer Seminarleitung!

Frage: Wie kann ich meinen Pincode &ndern?
Antwort: Auf der Visitenkarte den Menlpunkt Priifungsmanagement anklicken - dort auf
,Einstellungen™ und , Pincode &ndern"
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