Lettres en série avec WORD (Wordexport)

Pour créer une lettre en série, choisissez Personnes/Ecrire une lettre en série avec Microsoft
Word. En utilisant la fonction Exporter personnes/adresses vous accédez également au masque
pour les lettres en série :

Adress-Export ? X
Layout Ausgeben
PERSOMEN.DOC *  Editieren...

CAPCCADDIENUSER_TADATEMN

Trennzeichen: T
r§'1 Adressdatei

Anrede: Herr, Frau, Familie i
Personengruppe

Alle Kontakte - Definieren... @ Serienbrief
Reihenfolge [] von-Bis...

Alphabet {(Namen) ¥  Bearbejten... &, Wermerken

{.ﬁ Karte

MIT und OHME Einzugsermachtigung *  Definieren...

Familien zusammenfassen Extra Anschreiben zusatzl « E Ende

Préférences

Avant de créer la lettre type, il est nécessaire de définir un groupe de personnes et de définir
ordre déterminer.

~~
[ )
¥ Tous les membres recoivent une lettre de votre club de golf leur souhaitant bonne année.

e Pour cet exemple, choisissez dans Groupe de personnes ,Tous les membres”.

e En confirmant le bouton Editer les données personnelles pour la lettre en série sont
enregistrées dans le fichier qui a été créé sous Mise en page est paramétré.

* Sous Mise en page vous devez vous assurer, avant de créer une lettre en série, qu'il s'agit
d'un document ,*.doc”. Le chemin est prédéfini par PC CADDIE.

Créer une lettre en série
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Cliquez maintenant sur le bouton Serienbrief:

serienbriefe 4
Serienbriefe:
"
Wersand hss ohne Mail.doc 220310 20:2548
Mailversand Club 90.doc 271010 21:3255
Jahresbeitrag 2011.doc 290811 2001202
W
+ Meuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen Fa
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
'i_{?"., Crdner der fertigen Serienbriefe 4ffnen F&
ﬁ Liste der Serienbriefe aktualisieren F5

Vous voyez dans cette fenétre les lettres en série déja utilisées. Pour créer une nouvelle lettre type,
veuillez cliquer sur Créer une nouvelle lettre type a partir d'un modéle (F9). Vous pouvez ainsi
récupérer n'importe quel document Word sur votre ordinateur et I'enregistrer ensuite comme modele.
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Serienbrief neu anlegen

B X

Meuen Serienbrief mit diesem Betreff erzeugen:

{Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

|:| Diesen Serienbrief privat fir diesen Benutzer speichemn

Beschreibung.odt 201212
Brief [BRIEF].odt 27.06.17
C5 Club 90 Couvert[ATT].odt 17.08.11
C5 Couvert[ATT].odt 10.08.11
C& Couverrt[ATT].odt 10.08.11

[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY

+ Meue Vorlage haolen F3 f’ Waorlage bearbeiten

ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ Serienbriefordner 4ffnen

Wenn Sie einen Betreff eingeben und eine Vorlage auswahlen,
wird automatisch mit der Vorlage ein Brief in Word erstellt
und unter derm Betreff gespeichert!

L

F2
F?
F4

v’ OK

> Abbruch

Activez le modele souhaité et saisissez un nom. Objet pour la lettre en série. Dans notre exemple,
nous utilisons le modele ,PC CADDIE Clublebrief et saisissons par exemple ,,Happy New Year”

comme objet. Pour éditer un modele existant, il suffit de cliquer sur le bouton Modifier le modéle
(F7). Avec le bouton Ouvrir le dossier des modéles (F6) permet d'ouvrir le dossier des modeles.
Vous obtenez un nouveau modele avec F9, actualiser la liste avec la touche F5. Confirmez ensuite

avec OK POUR VALIDER. Microsoft Word s'ouvre automatiquement.

www.pccaddie.com
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«ADRESSELT

T
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«LAND=Y

Text]

T
Mit freundlichen- Grifenf]

GolfclubSonnenscheine V.9
Sonnentsin-l1--54321 - TesthaneanT

Talafom: £541/30458-100

Talsfa: - 0541/39458-007
info@ec-zonnanschein daf

WWW. Bc-sonnanschein del

#DATESTE»

Le gestionnaire de lettres en série PC CADDIE apparait a c6té du document :

Funktionen zum Ser... — X

Vorschau
é Drucken

[= schliessen

—+ Adress-Felder einfiigen
+ Datum einfiigen
+ Betreff einflgen
=+ Anrede einfiigen

+ Sonstiges Feld einfligen

% Speichern und Schliessen

Positionnez le curseur sur une position précise et vous pourrez ensuite, a I'aide de PC CADDIE, soit les
champs d'adresse, le site date, un Objet, |a Titre de civilité ou un autre champ dans la lettre en

www.pccaddie.com
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série. Avec le bouton Fusionner dans un nouveau document les données sont liées et vous
obtenez un apercu de la lettre en série. Pour le champ <Adressel> sera par exemple insérée
I'adresse de la personne qui a été saisie dans le masque des personnes pour la 1ére adresse. Bien
entendu, vous pouvez également modifier le texte et le formatage du modele dans ces documents
Word. Cliquez sur Enregistrer et fermer le modeélepour enregistrer les modifications dans le
modele.

Tous les modeles sont enregistrés par PC CADDIE dans le dossier ,Template”. Les lettres en
série se trouvent dans le dossier ,Mailmerge”.

Vorlagen-Verzeichnis M X

Aktuelles Verzeichnis:  OK
CAPCCADDIENTEMPLATEY

¢ Abbruch
Meues Verzeichnis:

CAPCCADDIEANTEMPLATEY —]

bo |

Gespeicherte Verzeichnisse: @ Loschen F5

CAPCCADDIENTEMPLATEY (Standard-Ordner)

Imprimer une lettre en série

Une fois que vous avez effectué toutes les modifications, vous pouvez imprimer la lettre en série en
cliquant sur le bouton Fusionner dans un nouveau document dans un nouveau document. Vous
voyez ainsi d'un coup d'ceil toutes les lettres (c'est-a-dire pour le groupe de personnes sélectionné et
dans l'ordre déterminé auparavant). La lettre peut étre imprimée directement a partir de ce
document.
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¥ Dans ce cas, il est toujours utile de faire un test d'impression avec une page au préalable, afin
de vérifier si le document s'adapte bien a votre papier a lettres et si I'adresse apparait correctement
dans la fenétre d'adresse.

Si vous estimez qu'il n'est pas nécessaire de relire toutes les lettres, vous pouvez aussi envoyer
I'impression directement a I'adresse de I'expéditeur avec le bouton Envoyer I'impression en série
a I'imprimante pour commencer. Si vous n'avez modifié que le modele et que vous ne souhaitez pas
encore effectuer d'autre action, vous pouvez le sauvegarder en cliquant sur le bouton Enregistrer et
fermer le modéle peut étre quitté. Vous revenez a la fenétre de sélection des lettres en série -
notée avec l'objet ,Happy New Year“ que vous avez saisi auparavant :
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serienbriefe .4
Serienbriefe:
M
Test.odt 031121 053208
Happy Mew Year.odt 03.11.21 093510 .,
+ Meuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen F3
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
ﬁ Ordner der fertigen Serienbriefe &6ffnen F&
G Liste der Serienbriefe aktualisieren F5

Exporter des adresses

Cliquez sur le bouton Fichier d'adresses, pour exporter les adresses :

k= adressdate

Funktionen zum Ser... — X

+ Adress-Felder einflgen
= Datum einfiigen
+ Betreff einfligen
+ Anrede einflgen

+ Sonstiges Feld einflgen

Vorschau
& Drucken

r§'1 Speichern und Schliessen

[= schliessen

Vous avez la possibilité d'exporter les adresses soit dans Word, soit dans Excel. Le fichier
d'exportation vers Excel est surtout recommandé si vous souhaitez imprimer les adresses ou les
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utiliser d'une autre maniere. N'oubliez pas qu'il s'agit d'un fichier HTML et que vous devez ensuite
I'enregistrer a nouveau en tant que fichier Excel. Vous pouvez également copier le fichier dans
n'importe quelle destination ou ouvrir une lettre vierge.

Mentionner la lettre en série

Si vous travaillez avec le module CRM\DMS , vous pouvez noter la lettre en série dans chaque masque
de personne afin de la compléter. Le bouton Mentionner vous permet de le faire :

Ausgabe vermerken . 4
Letzte Ausgabe: 03.11.21 - 02:32:43 (158 Datensatze) +" Vermerken
Diese Ausgabe unter folgender Kategorie vermerken: x Abbruch

Brief. allgemein A

Erganzender Text:

Happy Mew Year

Angehangtes Dokument:

Happy Mew Year.odt —
Datur: 031121 Zeit: (5:37:25
Sratus: I « erledigt -
For: Y carmela -

|:| Privat |:| Meu

|ir| Export-Liste dberprifen F?

Dans l'image, vous voyez tout en haut I'enregistrement actuel, qui peut étre utilisé pour Notez est
proposé.

Déterminez sous quelle catégorie la lettre doit étre annotée, le texte de I'annotation, et ajoutez
ensuite le document souhaité. Le bouton Vérifier Ia liste d'exportation (F7) indique pour quelles
personnes une note est créée.

Une fois que vous avez saisi toutes les données, la note peut étre créée en cliquant sur le bouton
Mentionner peut étre définitivement lancé :
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Vermerken starten )4

Vergewissern 5ie sich, dass Sie wirklich
die Vermerke erzeugen machten!

" DK Vermerken starten

> Abbruch

Confirmez a nouveau ce dialogue avec OK, démarrer I'annotation.

Dans chague masque de personne du groupe de personnes concerné, PC CADDIE dépose alors la
remarque suivante :

Korrespondenz E-Mail Qatensatz-i.nderungen Suche
Vermerke Offen Ansprechpartner Kontakt Obersicht Giber alles
W'31.12.21 12:03 BRIEF @Happy MNew Year / Dankeskarte Nora Firmung / Frau / Rdsi Hodel / S5chmidgass 4/ 6
& Optionen el 5+ Heu il F5 " Edi [kl F7

Créer une lettre individuelle a I'aide d'un modele

Pour créer une lettre individuelle a I'aide d'un modele, appelez une personne et cliquez dans le
masque de personne correspondant sur Word/Export:
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Person exportieren

X

Schmedding, Benedikt smbe)

Mur diese Adresse exportieren

Betreff: |

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

Leerbrief.odt
[ Ordner CAPCCADDIENTEMPLATEY
+ Meue Vorlage haolen F3

ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F&

|:| An bestehende Datei anhangen

Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

(Unter diesermn Mamen wird der Brief gespeichert.)

10.09.11

f’ Waorlage bearbeiten
ﬁ Ausgabeordner 4ffnen

[ ] Familie zusammenfassen

F2
F?

F4

?7 O
" OK
[£] dipboard

¢¢ Einstellungen

> Abbruch

Activez I'option ,Créer automatiqguement une lettre” et définissez un modele pour la lettre. Ce

dialogue est structuré de la méme maniere que le dialogue pour les lettres en série. Lorsque vous
avez effectué toutes les modifications, cliquez sur OK POUR VALIDER. Microsoft Word s'ouvre alors,
les champs du modele sont déja remplis dans notre exemple pour ,Hans Muster”. Vous pouvez
maintenant travailler comme d'habitude avec le document Word. Apres la fermeture de Word, la
fenétre suivante apparait avec le document joint :

www.pccaddie.com
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Info: Leerbrief.odt

— 0 X

Kontakt:

Projekt:

Kategorie:

Herr

Bachtelweg 1
G048 Horw

For:
Lichtbar:

Status:

Anhang:

Farbe:

Betreff: Leerbrief.odt

Benedikt =chmedding

Termin: 03.11.2021

Erinnerung:  03.11.2021

Erstellt: 03.11.21, 08:50:50

Brief, allgemein

Zeit:

Zeit:

g8 2lle Bediener

mbe Schmedding, Benedike

Ansprechpartner: Hauptansprechpartner

05:50

0%:50

|:| Im Mitarbeiterplan anzeigen

@ ¥ Anhang dffnen FE

F Wahl F3

F4 |l Frojekt

v g Edit
Dauer erwartet:
Dauer:
Vaon: Carmela
erledigt:
an

Geandert: 03.11.21, 08:50:50

|:| Meuer Eintrag

schmedding, Benedikt - Leerbrief.odt — X

F Kontakt &ffnen F7

v OK Fi2
B sichem  Fi
& Eriedigt 9

E Rickfrage
Antwort
(© stamp

#¥ Info-Link

i Privat F5

€, Anruf

> Abbruch

Effectuez toutes les saisies souhaitées selon vos besoins et quittez la fenétre avec OK (F12). Le
document a maintenant été déposé dans le masque de personne de ,Hans Muster”.

Utiliser le Clipboard

Avec le bouton Clipboard vous obtenez la possibilité de copier rapidement des données de contact
pour les copier dans un autre document. Les noms, le téléphone et I'adresse e-mail ainsi que la

fonction sont transmis ici. Un exemple : Appelez la personne dont vous avez besoin des données et
cliquez sur le bouton Exportation Word ou Exportation Writer.

www.pccaddie.com
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1y schmedding, Benedikt ?2 — 0O X
Korrespondenz Email Datensatz-Anderungen suche « = »
Suchkirzel smbe Nr.  041.7003.000452 Nr. wahlen . =
Vermerke offen Ansprechpanner Kontake Ubersiche Uber alies
W Fiter  Fiz
Titel Briefanrede ~
Vomname Benedikt + Neu
Nachname Schmedding % /" Bndem  Fil
W Wettspiel & Kosse Timetzble [ Loschen  F5
Merkmale Adresse 2Adresse Zahlung Infgs. Mema G
Zugentrig ullaIris Birekoven Victor
Familienstatus 1-Einzelperson Eamilie = Umsatrionto
Funktion im Club 8 Drucken  fa
e el
pLZ 6048 o Horw @ [ sms
Pio Online
Telefon (9 S Kart
Mobil (9 S
Fax
e Mail = s 0550 sRiEF [S)Leerbriet.odt £ Herr / Benedike Schmedding / Bachtzhweg 1/ 6048 Horw
www i3]
v
& Optionen Wl F5 = Neu bl F5 o/ Edt Tl F7 [ ence

Cliquez sur la personne de contact, puis sur OK.

Ansprechpartner wahlen

Einzelauswahl

Welcher Ansprechpartner bzw. welche Adresse
soll verwendet werden?

Automatik

Elternrat

Keinen Ansprechpartner drucken
Haupt-Ansprechpartner:

i. Schmid-Thali, Micole (+41-41/4843073, schmid.eyhof@gmail.com)

v OK

» Abbruch

Cliquez maintenant sur le bouton Clipboard. Les données sont ainsi enregistrées dans la mémoire et

www.pccaddie.com
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peuvent étre copiées dans un autre document.

Person exportieren ?7 O X

Schmedding, Benedikt {smbe) W 0K

Mur diese Adresse exportieren

Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

(Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

” ¢¢ Einstellungen
Leerbrief.odt 10.08.11 W
[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY F2
+ Meue Vorlage holen F3 f' Vorlage bearbeiten F?
I3 Vorlagenordner &ffnen FE R Ausgabeordner &ffnen Feb
|:| An bestehende Datei anhangen Farnilie zusammenfassen x Abbruch

Ouvrez votre document ( mail, lettre, fiche personnelle ou autre) et collez les données en utilisant
CTRL+V.

Hotel auf der Grinen "Wieze
Herm Marcus Musterlein

TWiesenallee 1
56765 TWiesenstadt

Geschaftsfithrer
Telefon: 45678344559

E-Mail: musterlein-autdergrinenwiese@t-online. del
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Emplacements pour les différents documents

Dans PC CADDIE, les documents sont enregistrés dans différents dossiers. Le dossier ,Attached”
contient toutes les lettres individuelles. Le dossier ,Mailmerge” contient toutes les lettres en série et

le dossier ,Template” est utilisé par PC CADDIE pour les modeles.

@D'I + Computer » SW_Preload (C) » PCCADDIE » « | 9 I Suchen o

Datei  Bearbesten Ansicht Bdras 7

‘ Organisieren =

Mame : Anderungsdatum  Typ Grofe =

B Dokuments o | ATTACHED 090620101213  Dateiordner

. DATEN 090620101213  Dasteiordner

B Bider DRUCKER 03201021:77  Dateiordner

B Musik FONTS 191020091513  Dateicrdner

Weitere » FTP 140420101541  Dateicrdner

- - HTML 1204 01010:48  Dateiordner
WX 000 " INDEX 08.06.2010 0953  Dateiordner L

;nuu_tr INFO 120420101304  Dateiordner

@ Documents and Setfings = INTRANET 27.05.2010 20:08 Datesprdner

¥ Dokumente und Eistelungen LEADER 080520101551  Dateiordner

DRIVERS MARNL 06,07 2000 10:12 Datercrdner

fone =i | MALMERGE 090620101211  Dateiorcner

IDE Mapidail Erctelldaturm: 10,10 2000 1513 '

e PICTURES GroBe: 85,5 KB ter

R SICHERD] Ovdner: MAILMERGE -

i SICHERDZ 030620101703  Dateiordner

et SICHERD3 00520101333  Dateicrdner

Miedemreutin SUPERMAILER 080620101755  Dateiordner

e = | TEMPLATE 090620101217  Dateiordner
PCCADDEAT - TEXTE 27.05.2010 13:34 Dateicrdner -

l 29 Elemente

Enregistrer le modele visible uniquement pour certains

opérateurs

Certains modeles ne doivent pas étre visibles par tous les collaborateurs, par exemple dans le

domaine des ressources humaines.
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Person exportieren

? 0O X

Schmedding, Benedikt (smbe)

Mur diese Adresse exportieren

Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

Betreff: |
(Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

Leerbrief.odt 10.09.11

[y Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY

+ Meue Vorlage haolen F3 f’ Waorlage bearbeiten

'ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& 'ﬁ Ausgabeordner 4ffnen

|:| An bestehende Datei anhangen Familie zusammenfassen

[£] dipboard

¢¢ Einstellungen

L
F2
F?
F4
> Abbruch

1. aller chercher un nouveau modéle
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| Durchsuchen

T ;% WindowsB8_ 05 () » 555 » PCCADDIE » TEXTE v O TEXTE durchsuchen 2

Organisieren » Meuer Ordner = e [ @

=l Zuletzt besucht » Mame

i o = _PCC_BRF.DOC
4 Bibliotheken . .
) =] greeinfbe_orig.doc

| Bilder .

- =] greeinfbel.doc

j Dokumente

] =] TID00001.DOC e
3 Music | TIMEDOC
B videos = '
Es ist keine Vorschau verflgbar,

#d) Heimnetzgruppe
18 Computer

iy WindowsB_05 (C

-:_“. DVD-RW-Laufwe ,, o >

Dateiname: | TI000001.D0C w | | Dateien: (*.DOC, *.DOCK, 0D +

Offnen Abbrechen

2. sélectionner le modéle

Meue Vorlage »
Woher soll die neue Vorlage geholt werden?  OK
CAPCCADDIEATEXTENPERSOMNEM.DOC —] B
> Abbruch

Wie mdchten 5ie die neue Vorlage nennen?

PERSOMEN.DO

Dieser Kategorie zuordnen: -

Diese Vorlage privat flr diesen Benutzer speichern

Die neue Yorlage anschliessend bearbeiten

- Comment souhaitez-vous appeler le modele ? - Vous pouvez donner ici un autre nom.

- Affecter a cette catégorie - Vous choisissez ici une catégorie du CRM qui sera automatiquement
affectée a la lettre.

- Enregistrer ce modele de maniere privée pour l'utilisateur - Dés que la case est cochée ici, ce
modele n'est visible que pour la personne connectée, c'est-a-dire vous-méme.
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Exemples de lettres en série

Boites et numéros de clés

Wichtig:

* Pour les personnes qui ont plusieurs numéros de boite dans un champ supplémentaire, les
lettres doivent étre retravaillées a la main, car les numéros de clé ne peuvent plus étre
attribués clairement aux différentes boites pour une lettre !

* Pour I'exportation des numéros de clés, il faut un parametre spécial nécessaire, que vous
pouvez demander a support@pccaddie.com . Ce parameétre n'est pas généralement inclus dans
la mise a jour, car I'exportation s'en trouve fondamentalement ralentie. Il devrait donc étre
désactivé méme apres la création d'une lettre avec des numéros de clés !

e Seuls les parametres spéciaux permettent d'accéder aux champs pour les numéros de clés
pour les autres champs sont disponibles dans la fonction de lettre en série.

Dans notre exemple, la lettre est créée avec Open-Office (au lieu de Word), ici les ,fenétres” ont une

apparence légerement différente de celle de Word.

Les boites sont organisées dans champ d'information 2 organisées. Les champs INFOKEY sont les
champs pour les numéros de clés (qui ne sont disponibles qu'avec le parameétre spécial) :

Einfligen Format Tabelle Extras Fengter Hilfe
NEE R Y B-& D- @=-v 2 B892 0., K
«| |TimesNewReman |~ (12 |+ F K U = = 3 = i
"1"'3'1; 213 ;‘1' 1_3.. —
: Twp:  Personen Felder kv' oK i =
|“5  AdressFelder emfiigen | KTONR "
«ANREDE1» (S Dawmeinfipen DATESTR B e |
«ANREDE2» | Betreft einfiigen | TIME
( . X — TB1
ADRESSZUSATZ» | Arrede einfiigen | GRUSSERWEITERUNG
«ADRESSE 1» |4 Sonstiges Feld emtugen USERNAME
«ADRESSE 2w USERMAIL
i N D USERTELE
LAND @ Vorschau | IBAN
: Dracken BIC
£ o | MANDAT
MAMDAT_DATE
Ik Speichemn und Schiiessen | INFOKEYT
- INFOKEY2
«ANREDE4» & Schiiessen | INFOKEY?3
«ANREDE3» INFOKEY4
INFOKEYS
INFOKEY® v

heute senden wir [hnen einen Brief.
Bitte iiberpriifen Sie, ob die Box «INFO2» von Ihn
dazugehédrigen Schlissel folgende Nummer haben

rendet wird. Priifen Sie bitte auch, ob die

«INFOKEY2»
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