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I 部局担当者向け省内グルーブウェア及びメール利用マニユアル目次の

部局担当者向け「省内グルーブウェア及びメール利用マニュアル」は,草ごとにファイルを分冊してい

ます。参照したい内容について閲覧いただくマニュアルは，以下の表にてご案内しています。ご利用く

ださい。

ー=

側掲載ファイル名章番号 項目

部局担当者に与えられる権限の概要 部局-03グルーブウェア及びメール利用マニュアル

＜01．部局担当者に与えられる権限の概要編＞

戸
■
■
■

アクセス権 部局-03-グルーブウエア及びメール利用マニュアル

＜02．アクセス権編＞
2

部局-03グルーブウェア及びメール利用マニュアル

＜03．部局施設予約編＞

部局施設予約

3

部局-03_グルーブウェア及びメール利用マニュアル

＜04.部局掲示板編＞

部局掲示板
4

部局-03-グルーブウェア及びメール利用マニュアル

＜05．部局ファイル管理編＞

部局ファイル管理

5

部局-03グルーブウェア及びメール利用マニュアル

＜06．部局アドレス帳編＞

部局アドレス帳
6

部局リンク集 部局-03グルーブウェア及びメール利用マニュアル

＜07．部局リンク集編＞
７

1
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･Microsoft,Windows,MicrosoftOfnce,Word,Excel,PowerPoint,Outlookは，米国Microsoft

Corporationの米国，日本及びその他の国における登録商標または商標です。

･]USTSYSTEM,ATOK,一太郎は，株式会社ジャストシステムの登録商標です。

･Adobe,AdobeReaderは,AdobeSystemslncorporated(アドビシステムズ社）の商標または登録商

標です。

・その他本文中に記載されている会社名・商品名などは，各社の商標及び登録商標です。

・本文中に記載されているシステム名，製品名などには必ずしも商標表示(TM,@)及び著作権表示（。）

を付記していません。

・本書を無断転用，複写，転載しないようお願いいたします。
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（部局-03)

グループウェア及びメール利用マニユアル

<01．基盤システム部局担当者に与えられる権限の概要編＞

令和元年12月24日版
●

日鉄ソリューションズ株式会社
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改版履歴
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目次

1．基盤システム部局担当者に与えられる権限の概要。 ､1I l I l q 1 I 1■■■■
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で．基盤ｼｽﾃﾑ部局担当者に与えられる権限の概要
し
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･Microsoft,Windows,MicrosoftOffにe,Word,Excel,PowerPoint,Outlookは，米国MiCrosoft

Corporationの米国，日本及びその他の国における登録商標または商標です。

･JUSTSYSTEM,ATOK,一太郎は，株式会社ジャストシステムの登録商標です。

･Adobe,AdobeReaderは,AdobeSystemsIncorporated (アドビシステムズ社）の商標または登録

商標です。

・その他本文中に記載されている会社名・商品名などは，各社の商標及び登録商標です。

・本文中に記載されているシステム名，製品名などには必ずしも商標表示(TM,@)及び著作権表示（。）

を付記していません。

・本書を無断転用，複写，転載しないようお願いいたします。
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（部局-03)

グルーブウェア及びメール利用マニユアル

<02.アクセス権編＞

令和元年12月24日版

日鉄ソリユーションズ株式会社
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目次

2．アクセス権…….………...….......……...….….…...…….….…..........…...…...…...…......…....….….､1

2.1．アクセス権を付与する際の留意事項.,.……….….…..….……..……..…….….….….....……"……...…....….…."…….…...………………. ,…"1

2.2．セキユリテイモデル".,.…,,…,,.､..….,..……..…,…,.….,.....,.….,.….....….,.".…….….,…,.,.….,.,…".…,.,.....".……………..""…...….……,"…."1

2.3．アクセス権/使用権限の設定….…...…......……….…._………….‘…...….………….…………_.…...…._…..…….……….…………….....….....…….3

2.3.1．アプリケーションのアクセス権/使用権限...",..……..…...…..｡."".….…..",………...…".……..………….…."..,…………………"3

2．3，2.施設予約のアクセス権……..…...……...…..….….…….……….…..…_.…......…..….... .....….…..….…..……....………｡….........….….………4

2‘3.3．掲示板のアクセス権"…‘..……....……...….…..…‘...…….…".….…....….,…….……..….…...….….….....….. ."..""………….………".…..".､4

2.3.4．ファイル管理のアクセス権….….….…..,….…｡.....….……………….…….."….…......………….…….……..…………….｡.…………..……....…5

2.3.5,アドレス帳のアクセス権",.....,…,,..…….…｡.,....,.…….,…..,. ,..…...,‘,..….…."".…..",.,.．…,..,..,....…...…,.,.….….,...",...｡.,._".….….､6

2.4.アブリケーシヨン毎のアクセス権の初期設定".. ..……….….……..…...….…...……..………..….………..….……….….…….……………6

2.5．アクセス権のコビーー...…,,.,."’". ..….,. ..….....….. ..…….,.．…,.．..... ,.....….,...…...………………,.…….….………………..…….,.．……………..….….7

2．5．1.掲示板のアクセス権のコピーー....…...……..….….…....….......….......…..……….……….…….….､........….…….….…｡…..…,.................7

2.5.2”ファイル管理のアクセス権のコビーー"...…..…..…".....．.,…..,...…….... .. .."".....…,..…....…. ..,…,.……..…….….……...…..…….….9
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2.3.アクセス権/使用権限の設定

■■■■■

2画3.1．アブリケーシヨンのアクセス権/使用権限
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Z｡3卿Z･施設予約のアクセス権

１

2.3塵3.掲示板のアクセス権

’
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2.3.4.ファイル管理のアクセス権
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Z､3.5.アドレス帳のアクセス権

2.4.アプリケーション毎のアクセス権の初期設定
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2.5.アクセス権のコピー

2.5.1.掲示板のアクセス権のコピー
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１
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2.5.2.ファイル管理のアクセス権のコピー
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･Microsoft,Windows,MicrosoftOfnce,Word,Excel,PowerPoint,Outlookは，米国Microsoft

Corporationの米国，日本及びその他の国における登録商標または商標です。

･]USTSYSTEM,ATOK,一太郎は，株式会社ジャストシステムの登録商標です。

･Adobe,AdobeReaderは,AdobeSystemslncorporated (アドビシステムズ社）の商標または登録

商標です。

・その他本文中に記載されている会社名・商品名などは，各社の商標及び登録商標です。

・本文中に記載されているシステム名，製品名などには必ずしも商標表示(TM,@)及び著作権表示(@)

を付記していません。

・本書を無断転用，複写，転載しないようお願いいたします。
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（部局-O3)

グルーブウェア及びメール利用マニユアル

<03．部局施設予約編＞

令和元年12月24日版

日鉄ｿﾘｭｰﾆﾉｮﾆﾉス株式会社
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目次

3．部局施設予約...…..….…....．

3.1．部局施設の確認.…. . .....……..”

3.2.施設の追加…….……..……………”

3.3．施設の変更…….……….……………

3.4.施設の削除……. ..……….…..…...”

35．施設のアクセス権の設定…．

3.6．施設表示時の順番の変更"“

3.7施設の利用申請を処理するD利用申請を処理~する

…………..…………….…ﾛ…….……1

１
フ

3

３
４
５
６
６
７

■再凸■■gb白a■■

(New) .……….….…

｢通知一覧」ポートレットから処理する１
２
７
７
３
３ ｢スケジュール」画面から処理する
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3．部局施設予約
3.1．部局施設の確認
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3.2.施詔のi自加
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3.3.施設の変更

l■■■1．

"

3.4.施設の削除
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3.5.施設のアクセス権の設定
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3.6.施設表示時の順番の変更
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3.7.施設の利用申請を処理する(New)
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3.7.2。 「スケジュール」画面から処理する
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･Microsoft,Windows,MicrosoftOffice,Word, Excel, PowerPoint,Outlookは，米国Microsoft

Corporationの米国，日本及びその他の国における登録商標または商標です。

･]USTSYSTEM,ATOK，一太郎は，株式会社ジャストシステムの登録商標です。

･Adobe,AdobeReaderは,AdobeSystemslncorporated(アドビシステムズ社）の商標または登録

商標です。

・その他本文中に記載されている会社名・商品名などは，各社の商標及び登録商標です。

・本文中に記載されているシステム名，製品名などには必ずしも商標表示(TM，⑨）及び著作権表示(@)

を付記していません。

・本書を無断転用，複写，転載しないようお願いいたします。
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（部局-03)

グループウェア及びメール利用マニュアル

<04．部局掲示板編＞

令和2年12月10日版

日鉄ソリユー三ﾉｮﾆﾉス株式会社
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改版履歴
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4.部局掲示板

1。

｜
｜

2.

Ｆ
ご
■
■
■



機密性Z

031-231-191126-OOOOOO

4.1．カテゴリの追加
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4.2.カテゴリの変更
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4.3.カテゴリの移動
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4.4.カテゴリの削除
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4.5.アクセス権の設定
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4.6.涌知の詔扉

■
,. ’

2. | '

ｌ

ｌ

ｒ

ｌ
隼
１
１
１

■
■
３
４

１
１
１
’

’

｜

・

|’
7



機密性Z

031-231-191126-000000

4.7.掲示の変更

1.’

｜
’

垂。

3．

4．

■｜ ■

8



機密性Z

031-231-191126-000000

4.8.掲示の移動

1．

１１

2．

１

’

3．
｜
’ 訶

r･卜琴匠宇･……………………………………･……………………t
■ ■
■

■
■
■

■
■
■

：：
■
■
［
一
言
■
■
■
■

■
■
■
■
■

： ’
■ 5
■ ■
r■■■B■■■■■■｡a■■■■■巴■■■■■■■■■p■■■■■■■■■■p■■■■■｡■■■■■●■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■pb

9



機密性2

031-231-191126-000000

4.9.掲示の削除

1．

’ ’

’
’
’
一
一
一
口
一
一

2。

3．

q パ

10



機密性Z

031-231-191126-000000

･Microsoft,Windows,MicrosoftOffice,Word,Excel,PowerPoint,Outlookは，米国Microsoft

Corporationの米国，日本及びその他の国における登録商標または商標です。

･]USTSYSTEM,ATOK,一太郎は，株式会社ジャストシステムの登録商標です。

･Adobe,AdobeReaderは,AdobeSystemslncorporated(アドビシステムズ社）の商標または登録商

標です。

・その他本文中に記載されている会社名・商品名などは，各社の商標及び登録商標です。

・本文中に記載されているシステム名，製品名などには必ずしも商標表示(TM,@)及び著作権表示（。）

を付記していません。

・本書を無断転用，複写，転載しないようお願いいたします。



機密性2

031－23ユー191126－000000

（部局宮O3)

グルーブウェア及びメール利用マニュアル

<05．部局ファイル管理編＞

令和元年12月24日版

日鉄ソリューションズ株式会社



機密性2

031－23ユー191126－000000

改版履歴

’
I
’ 改版理由・内容改版年月日 版番号

I■■■■令和元年12月24日版令和元年12月24日

q

1



機密性2

031－231－191126－000000

’
目次

5．部局ファイル管理..……...……...….………..…..．

5.1．フォルダの追加………………….…………….……….…..….………

5．2，フォルダの変更.……. ...."". ...…….………………, ..……".…"…，

5.3．フォルダの移動…….…. ..………..….…….. .….…….. ."……………

5.4．フォルダの削除…て……….………….. .....…….….……..……….…“

5.5フォルダのアクセス権の設定…....………..…………………．

5.6．フォルダの通知の設定….……. ,.,.………. ."……………………“

5.7．ファイルの表示順の初期値設定(New) …..….….…．

,….…………………………….…1

, .. .………,.….…………..….,….. . .……….…...….."2

3

４
５
６
７
８



機密性2

031-231-191126-000000

5．部局ﾌｧｲﾙ管理

'． ｜

’
’

2．
１
１

’

ﾛI



機密性2

031－231－191126－000000

5.1．フォルダの追加

1．

二
二
二

２ １
１

ﾛ■

2



機密性2

031-231-191126-000000

5.2.フォルダの変更

’
ｌ

1。

■
■

2･ロ■|■■
■■■■ ’

」
’

１
１

3。

3



機密性2

031－231－191126－000000

5.3.フォルダの移動

Ｉ
Ⅱ
Ⅱ

■１

ｌ

2.■
■

’

3

4！



機密性2

031－23ユー191126－000000

5.4.フォルダの削除

１

１
2

3．

5



機密性2

031－23ユー19ユ126－000000

5.5.フォルダのアクセス権の設定

Ⅱ
Ⅱ
Ⅱ

■１ ｜

2. 1■■■■■■■
■■■■■■■

Ｊ
ｌ

3。

’

6



機密性2

031－231－191126－000000

5.6.フォルダの通知の設定

1． ’

■
■

２ ■ I

■
■

■3

■ﾛ■■

7



機密性2

031－231－191126－000000

5.7･ファイルの表示順の初期値設定(New)

’

■
■■

’
三
ｌ
「

１
１
１
。

1．

2．

8



機密性2

031-23ﾕｰ191126-000000

･Microsoft,Windows,MicrosoftOffice,Word,Excel,PowerPoint,Outlookは，米国Microsoft

Corporationの米国，日本及びその他の国における登録商標または商標です。

･]USTSYSTEM,ATOK,一太郎は，株式会社ジャストシステムの登録商標です。

･Adobe,AdobeReaderは,AdobeSystemslncorporated (アドビシステムズ社）の商標または登録

商標です。

・その他本文中に記載されている会社名・商品名などは，各社の商標及び登録商標です。

・本文中に記載されているシステム名，製品名などには必ずしも商標表示(TM,@)及び著作権表示（。）

を付記していません。

・本書を無断転用，複写，転載しないようお願いいたします。



機密性2

031-231-191126-000000

（部局-03)

グルーブウェア及びメール利用マニユアル

＜06.部局アドレス帳編＞

令和元年12月24日版

日鉄ソリユーヨョンズ株式会社



■

機密性2

031－231－191126－000000

改版履歴

｜

’

l

I 改版理由・内容版番号改版年月日

■■！令和元年12月24日版令和元年12月24日

、



機密性2

031-231-191126-000000

’ 次目

部局アドレス帳…...………….….………….…....．

6.1アドレス帳項目の設定..……. .…..….….､………..…..………..ゞ

6.2．アドレスデーータのCSVファイル入出力機能………,

6． １
１
２

■
》
》

■
■
・

■
。
■

『 I ⅡPI I L ' ' 1 Ⅱ ' ' ' 1 F 1 Ⅱ 1



機密性Z

O31-231-191126-000000

6．部局ｱドﾚｽ帳

'。
’一

１
１
１

2．

１
１

6.1．アドレス帳項日の設定

1． ｜
｜
’

１
１
『

1



機密性2

031-231-191126-000000

2．

■

3． ’
’

１
’
’

夕

6.2.アドレスデータのCSVファイル入出力機能

ｌ

ｌ

ｌ

ｌ

1。

2



機密性2

031－23ユー191126－000000

3



機密性2

031-231-191126-000000

･Microsoft,Windows, MicrosoftOffice,Word, Excel, PowerPoint,OutIookは，米国Microsoft

Corporationの米国，日本及びその他の国における登録商標または商標です。

･]USTSYSTEM,ATOK，一太郎は，株式会社ジャストシステムの登録商標です。

･Adobe,AdobeReaderは，AdobeSystemslncorporated (アドビシステムズ社）の商標または登録

商標です。 ヒ
ー､里〆

・その他本文中に記載されている会社名・商品名などは，各社の商標及び登録商標です。

・本文中に記載されているシステム名，製品名などには必ずしも商標表示(TM,@)及び著作権表示（。）

を付記していません。

・本書を無断転用，複写，転載しないようお願いいたします。



~

機密性2

031－23ﾕｰﾕ9ユ126-000000

（部局-03)

グルーブウェア及びメール利用マニユアル

<07．部局リンク集編＞

令和元年12月24日版

0

日鉄ソリューションズ株式会社



＝

機密性2

031-231-191126-000000

改版履歴

’

1改版年月日 版番号 改版理由・内容

令和元年12月24日 令和元年12月24日版

、

I ,

悪



や

機密性2

031－23ユー191126-000000

’
1

目次

7．部局リンク集….….…….……………････，

71．共有リンクの追加…‘………….………………….…

7.2．共有リンクの変更….…･""","･"･……･……･……

7．3，共有リンクの移動……..….………. .…….……..…，

7.4．共有リンクの削除…………･…････………………･“

7.5．共有カテゴリの追加….….…….….….………..“

7.6．共有カテゴリの変更"….………･…･…･…．．……”

7.7．共有カテゴリの移動….……．．…･……･……｡……

7.8．共有カテゴリの削除･…,．"･………．．………･"･…

7.9．共有カテゴリのアクセス権の設定･…･…

7ユ0． リンク／区切り線の順番変更……………

１
２
３
３
４
５
６
７
８
９
０

■
弛
叩
叩
印
申
“
》
配
叩
『
Ｉ
上

■
●
、
・
・
・
”
母
●
●
■

■
鮎
、
亜
酌
叩
印
亜
配
恥
、

■
■
・
Ｐ
。
。
■
・
■
。
■

●
■
■
申
■
Ｂ
■
■
■
■

■
・
巳
や
■
●
■
。
、
■
■

■
。
・
・
０
■
６
．
，
．
■

◆
■
■
■
Ｐ
■
■
■
■
●

臣
・
町
●
■
。
■
・
■
Ｐ
■

■
、
叩
”
恥
叱
叩
函
叩
叩
恥

■
■
■
■
■
、
■
・
■
ｅ
■

●
■
申
寺
●
■
■
■
●
■

■
“
■
Ｕ
・
■
Ｄ
・
口
ら
。

■
画
Ｄ
■
■
■
Ｄ
・
■
・
●

■
。
。
。
。
・
・
・
。
。
■

■
酌
叩
皿
”
叩
印
エ
叩
》
恥

■
・
●
■
■
●
・
守
口
・
■

■
ｐ
■
■
■
Ｕ
■
。
①
ｇ

■
、
●
Ｄ
Ｄ
ｏ
Ｕ
ｐ
甲
。
●

■
。
□
。
■
ロ
。
。
■
②
。

■
Ｄ
ｂ
●
■
■
■
叩
■
■

■
・
各
●
④
ｂ
Ｄ
・
●
・
●

■
■
■
■
■
■
叩
９
Ｆ
己

■
ロ
■
色
・
・
・
・
心
・
巳

■
ｂ
Ｄ
・
吟
６
Ｄ
Ｄ
Ｇ
。
■

●
●
●
●
●
。
●
●
Ｇ
④

■
。
●
巳
。
。
●
。
Ｃ
Ｄ
”

■
”
叩
酌
酌
酌
小
”
“
頭
叩

■
Ｄ
Ｂ
。
・
４
●
。
①
。
Ｄ

０
Ｂ
■
●
■
。
■
■
■
■

■
・
▽
・
Ｄ
ｂ
。
。
●
。
Ｄ

■
。
・
・
。
。
■
■
・
ｄ
Ｄ

ゆ
Ｇ
白
色
■
■
■
■
■
■

■
伊
ロ
白
巳
。
。
。
●
・
・

■
”
“
亜
“
四
ｍ
肥
叩
叩
叩

■
■
Ｕ
●
申
Ｄ
●
■
。
■
■

■
①
■
凸
■
■
ｅ
■
■
■
■

■
。
・
ひ
。
。
●
□
・
・
。

■
、
。
”
Ｑ
Ｄ
Ｄ
・
ロ
。
Ｄ

■
ｏ
Ｄ
ｐ
や
。
●
・
■
●
■

■
や
叩
恥
如
肥
叩
亜
胆
叩
叩

■
●
・
守
口
。
●
、
■
■
・
■

Ｃ
■
■
■
■
■
■
■
？
■

■
■
ロ
・
■
■
Ｄ
・
甲
●
■

■
ｐ
■
Ｄ
ｂ
Ｄ
Ｄ
ｂ
■
。
■

中
■
■
■
■
■
■
●
■
■

■
。
ｐ
ｅ
Ｄ
凸
●
い
り
■
■

■
配
唖
印
函
》
叩
即
叩
亜
仙

■
■
ロ
句
■
●
●
●
Ｄ
・
■

■
ら
・
■
Ｄ
■
■
■
■
●
ｂ

■
釦
、
皿
血
坐
師
恥
即
函
亜



機密性Z

O31－231－191126－000000

了．部局ﾘﾝｸ集

7.1．部局リンク集の確認

1． ’

’

一
二
一
一

2．

■■■

1



寺
。＝

機密性2

031－231－191126－000000

7.2.共有リンクの追加

'。

■■

0

l
l
l

2．

2



機密性2

031－231－19ユ126－000000

7.3.共有リンクの変更
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7.7.共有カテゴリの変更
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7.8.共有カテゴリの移動
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7.9.共有カテゴリの削除
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7.10.共有カテゴリのアクセス権の設定
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7.11．リンク／区切り線の順番変更
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