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Uygulama 1 Word 2016

Metin ve Nesne Secme Islemi

Klavye ile Metin Secmek

v’ Imlec

v" Imle¢+ Shift Tusu+ yon tuslari
v F8 Tusu + Shift F8

Fare ile Metin Secmek
v' CTRL + Fare
v A pozisyonunda se¢im yapmak

Fare ile Metin Secmek

v' CTRL Coklu secimlerde

v/ SHIFT Aralik secimlerinde
kullanilir.

Nesne Secmek
v' CTRL Kopyalama i¢in

v/ SHIFT
kullanilir.

coklu

secimlerde



Uygulama 1 Word 2016

Fontlar, Stilleri Kullanma

v" Font, bilgisayarimizda bulunan yaz stillerine verilen addir.

v" Harflerin biyikligi (yiksekligi), punto adi verilen ve bir in¢in 72'de
biri olan 6lcii birimi ile dlciilir.

v' 72 punto biiyiikliigiindeki bir harfin yiiksekligi 1 ing (2,54 cm) ‘tir.

v Resmi yazigsmalarda Times New Roman veya Arial yazitipi ve 11 ya
da 12 punto arasindaki yazi tipi boyutu kullanilir.

Times New Roman

Arial



Uygulama 1 Word 2016

Stiller1 Kullanma

v" Stil, bir paragrafin kenar bosluklari, birinci satirin ne kadar icerden
baslayacagi, harf tiirii, harf biiyiikliigii, satirlarinin araligi, paragraflar
arasindaki aciklik, vs. gibl bir¢ok tipografik (yazmmin gorsel
bicimlendirilmesi) 6zelligi belirleyen olciiler demetidir.

v Ayni stil belgenin farkl: yerlerinde aym diizeyde bulunan (Baslik veya
gdvde metni gibi) metinler i¢in yeniden kullanilabilir.

v" Stilleri bu sekilde kullanmak, belgede bulunan baslik, gévde metni,
aciklama vb. farkli metin 6gelerinin kendi icinde tutarli olmasini,
boylece belgenin daha diizenli goriinmesini ve daha hizh bir sekilde

bi¢cimlendirilmesini saglar.



Word 2016

Uygulama 1

Stiller1 Kullanma

AaGeGEHE AaCeGEHt AaCcGi AaCoGEt Aa(r AaCcGEH AaCeGGH AaCeGgH!

TMormal | TArahkYok  Baghk 1 Baghk 2  Konu Bagh..  Altyazi Hafif Yurg... Vurgu =

Stiller e

v Normal stil govde metninde kullanilir.
v' Bagliklar ise kuralli belgelerde konu ve alt konulari
belirtmek amaciyla kullanilir.

T Paragraf

el <

— Baglantih (Paragraf ve karakter)
d Karakter

Stiller

Tomuand Temizle

I Mormal

S| |

Aralik Yok
Bashk 1

Bashk 2

Konu Bashd
Altyaz

Hafif Vurgulama
Yurgu

Gocld Yurgulama
Gdgld

Alinti

Gacld Alinti
Hafif Bagvuru
Gocld Bagvuru
Kitap Bashdi
Liste Paragraf

Onizleme Gaster
Badh Stilleri Devre s Birak

u || [P

A oopow BFE oy v o BEERIE ala

Secenekler...
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Stilleri Diizenleme

Ozellikler

Ade
Stil tord:

Stil kaynage

stiliz

Sonraki paragrafin

Bicimlendirme

Calibri (Govde) "Ik

=]

Yaz 'I;ipi...
Paragraf...
Sekmeler...
Kenarlik...

Dil...

Cerceve..
Mumaralandirma...

Kisayol tusu...

Metin Efektleri...

Paragraf

Girintiler ve Araliklar | Satir ve Sayfa Sonu

Genel
Hizalama: Soldan W

Ana hat dozeyi: | Govde Metni | Varsayllan olarak daraltilmig

Stiller

Tomund Temizle

| Marmal

=]

Girinti
Sol: Oom = Ozel: Deder:
Sag: Oom = fyok) v =
|:| Karsihkl girintiler
Aralik
Once: Enk = Satir araligr: Deder:
sonra: Enk = Tek W =
|:| Ay stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme
Onizleme
Qrnck Metim Ommche Metin Ommek Metin Omeke Metin Ol SMetin Ormel Mictin Ommel SMictin Ormel Metin
Ormch Matim Ormech Matin Ormek Metin Ormeehc Metin Ol Metin Ormel Mietin Ommel Metin Ormel Metin
Orreck Blietim Ormeck betin Ormck Bletinm Ormeck Metin Qrnck SMetin
Sekmeler... Jarsayilan Clarak Ayarla Tamam iptal
Tamam iptal

Tamuand Temizle

st igin Mormal Stilini Goncellegtir

Gocld Basvuru

Kitap Bashd

I Mormal E“
Aralik Yok b I
Bashik 1 Ta
Bashk 2 Ta
Konu Bashdi Ta
Altyazi Ta
Hafif Yurgulama a
Yurgu a
Gocld Yurgulama a
Gagld a
Alnt Ta
Gicld Alint Ta
Hafif Basvuru a

a
a
m

Liste Paragraf

Onizleme Gaster

Bagh Stilleri Devre Disi Birak

(2B (2

Secenekler...
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Uygulama 1

Yeni Stil Olusturma

Ozellikler
Ade
stil tard:
':jﬂ stil kaynadr:
4 Sonraki paragrafin stili:
Bag

Bicimlendirme

Times Mew Roman

Ornek Metin ¢
Metin Ornek M
Ornek Metin ¢
Metin Ornek )

Yazi tipi: Times New Ro
Temeli: Varsayllan Pa

Stiller galerisine ekle
(®) Yalnizca bu belgede

Bicim -

Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni 5til Olugtur

Kirmizi vurgu

Karakter

Stiller

Kirmzi vargu stili

13 14 15 4 17 18 -

L
e Dizenleme e
Stiller v X
Tamuano Temizle
Marmal T
Aralik Yok T
Kirmizi wurgu d
Baghk 1 Ta
Bashk 2 Ta
Konu Bashdi Ta
Altyaz Ta
Hafif Vurgulama d
Onizleme Gaster
Bagh Stilleri Devre Disi Birak
4 "'5:‘;5 ’5} secenekler...

iptal

Tamam
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Ornekler

Tamiinid Temizle - -
=
Bashk #1 a b e
Dr. Nihat DEMIRTAS! Dr. Mustafa Cumbhur AKBULUT? Zeynep Sila OZSEN® Baslk #1 = 7pt:0ptbos @ |
: Ankara Dwiversitesi, Beypazar: Mesieh Tilkrekokuly, Tarism, Sevahat ve Esience Himetiori Balimi, Beypazarcidnkara, Tirkiye, Orcid: 0000-0002-4243-6900 Bashk #1 = Times Mew R 2
? dnkara Universitesi Bevpasar: Meslek Tiksekofuly, Finans Bankacuik ve Sicortacats Bélimi. Bevpazarydnkara, Tirkive, Qroid: 0000-0007-8931-4409 Baslik #1 a
i Awkara Universites], Beypasar: Mesiek Yikrekokulu, Turism, Seyahat ve Efience Hizmetieri Bolimd, Beypazaridnkara, Torkiye. Orcid: 0000-0002-8254-4364 -
Govde metni Ta
Oz Cevrs sorunlarpda milcadslede biveylerin govre sorunlarna yonelik tutwmlary ve gevre chwyazarlk dizeyleri dnemli biv gostevgediv. Bu Gdvde metni (2] a
aragtoma, Ankava Universitesi Beypazarr Meclek Fiilzekokulu dgvensilerinin pavre sorunlaring yonslik géviiglerini ve govre ohwyararik dizeyievini balirlemsk ~ .
amacgila yapdmegnr. Arastvma vevilsyi anket yentemivle toplarmtr. Ofvencilerin gevre olwyasarhgt disgilerinin belivlenmesinds “vetizkinler icin gevrs Gavde metni (2)_ a
okwyazarligr” dlpegi kullandmugty. Ogrencilerin gewre olwyarariigt dizeylevini ethilayen degiskenlerin belivlenmszinde “bagme gruplar ¢ texti” ve "ok Gavde metni (3) a
yénlii vavypan: analizi” kullamlmistor. Aralizler sonucunda, Ggrencilerin gevre ohwyasarhif disgylerinin yitksek oldugu ortaya gikmuigte. Ofrencilsvin gsvre ] -
skuryazariif: dicgylerinin ise gevre sgitiming, yurtdin dengvimine, cinsiysts ve okudullan programlara give farkiik gécterdigi tespit edilmiptiv. Govde metni (3] = ltalik ¢ &
Anahtar sdzcikler: Cavre sonmmu, evre clurvazarhiy, gevre et Govde metni = Candara; a
Marmal b
A Study on Environmental Literacy of University Stmdents: Case of Beypazan Vocational School Mormal: B o
Yaz Tipi

YAZ| TiPI (Varsayilan) Times New Roman, 8 nk
Abstraer The artituder of the individuals rowards amironmental problems and the levels of envirormental literany are important inditaroed for

struggling with the srvirenmenial problems. This research was. conduciad in order to determine the opiniors of studenis of Beypazar Pt ationd Scheol af Para gGrla;INTl
Ankava University on envirormerntal problems and their levsl of snvivormental literagy. Survey data wgresollestsd by qusstiuw":.'rs methell "Emvironmental B
literacy "c:aia_.l"or adules" (EL34) was used to determing the snvironmental literacy levels qf studentz. "Independent sappalel | test g, . one way analyzis of ”k_EEtIF: 1,25 om
varianee  were wed in determining the vaviables that gffect the emvironmertal literacy levels of the soudents. Argiganlt ofF amalyzes, it was found that the HIZALAMA ki Yana Yasla
srvivarmental litevary levelr qf the studewes ave kizgh I was determined thar the ervironmental literacy loe8ls of srudsditz vary by emdronmenral education, an ARALIK
abroad experiencs, gender and academic majors they study. Satir arallgl: tek
Keywords: Emvironment problem, environmental literacy, emvironment aducation Onece: 6nk
Sonra: & nk

SATIR VE SAYFA SOMLARI Tek kalan satirlan dnle

GIRIS ;ahﬂmmekbeteumxmmedesmdummmmﬂmahadn' {‘Jucalvehi-;ugd, il
1993 34-51). Birgek BB

(evre kawramima tanmmezal apdan bakildifinda gevre, mzan
faalivetlen ve canl varliklar fizernds hemen va da zaman iginde dolavliva
da delayaiz ethkids buhmakbilacek fiziksel Hnmyasal, biyolojik ve toplumeal
eﬂ:i_anllm'in balirli bir zamandala !_npla:.:m Dlmk_h_n.lmla.nmahadlr. Tanum
belirgin olarak apklamak gerekirse; inzanla birlikta tim canb varhkdar; fag % _.5_,} N

canaz varhklar e canh varhklann evlemlenm etllevebilecsk tim lm&mmgedﬂmsumﬂmmh;dmpmmﬂaﬂghdul =

Stil Stlller galerisinde goster

RS DS T Pe L T

Bagh Stilleri Devre Disi Birak




Uygulama 1

Word 2016

Ornekler

Sayfa 7/74

20021 sézeiik [[®

H -0 @ - Bilg_Uyg_Ozet BN_2016 - Word B - 0 X
Giris Ekle Tasanm Sayfa Diize Basvurular Postalar Gézden Ge Gériinim Gelistirici  Foxit PDF ABBYY Fin  Foxit Read: Q@ Bilgiver. Oturum Ag (Q,_ Paylag
L] i - - - — 1— 1— —_— = p Bul -
- - - A = e i e i . =3= A . -
D Times New R ~ |12 A A Aa v iz . =3= 42l 1 o AaCcB¢ » AaCeG @ AaCol % s
....... 7| wac LEgIFLF
Yapistir v K T A -akx X AW, A ==== $§v Q * B ow agiklama T Liste Par... TLP1 = [} Sec~
Pano P Yaz Tipi T Paragraf T Stiller ra Didzenleme -
L 2z 1 E_ 1 2 3 4 5 3 7 B 9 W 110 1200 1300 140 151 160 1 ~17 01 18 -
e Stiller MR
i gelir. Ofis paketinde kigisel ve kurmumsal kullamcilann gereksinimlerini karsilamak dzere
hazirlanmis programlar bulunur. Bu programlar sayesinde kullamicilar; yazgma, hesaplama, sunum Tamidnd Temizle
m ve iletisim gibi birgok faaliveti bilgisavar ortaminda viiritebilmektedir. Bu savede bir vandan i3 acicollapsed1 a
verimlilifi artmakta difer vandan elektronik ortama aktarilan bilgiler gerektifinde pavlagima aciklama Ta
N acilarak takim calismasina imkin vermektedir. Li-ste Paragraf] T
W Bu ders notunda, Microsoft Office programlan arasinda en ¢ok kullamilan dért programa (Word, LP1 T
Excel, PowerPoint ve Outlook) iliskin kisa bilgiler verilecektir. Dersin uyvgulamalan ise ders Lp2 T
@ esnasinda her kono igin hazirlanan drmek dosvalar iizerinde vapilacaktir. Bu nedenle ders notunda LF3 T
drneklere ver wverilmemis ve mimkiin oldufunca az sayida girsel materval kullamilmigtir ™ T
~ Kullanilan gérseller Microsoft Office 2016 siirimiindeki programlardan alinmugtir, [ | 7]
arma
. Bankacilik ve Sigortacilik &frenme merkezindeki her bilgisavarda lisanslhi Microsoft Office 2018 Bor Foillot A
siirimil viiklidir. Uygulamalanmizda Microsoft Ofis 2016 siirimiini kullanacagiz. Normal:
1 az T||_."|
- 1 Office 2016 YAZI TIPI (Varsayilan) Times New Roman, 12 nk
. ) . - .. B . Paragraf
o Microsoft Office 2016, Microsoft Office’in gu an itibariyle en giincel sirimidiir. Microsoft Office ?HE_T FALAMA iki Yana Vasla
~ 2007 we 2013 sirfimiinden itibaren vapilan gelistirmeler, eklenen yeni dzellikler ve ara yiizde ARALIK
. vapilan degisiklikler savesinde kullanicilar ofis uygulamalan ile daha etkin ve werimli f'af” E”"E'I'l: Enaz 1onk
— - . 20nra: o n
¢aligabilmektedir. SATIR VE SAYFA SONLARI Tek kalan satirlan snle
i Ofis setleri iginde bulunan programlar tek olarak satilmaz. Bunun verine kullanicilann ve . Stil Stiller galerisinde géster
Llumilnelarin dhtnracrlan Adilflrate alinaral farlls nalet cecanesllard hamirlanie va avraonn har =] hf: Fa
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Stil Kapsami

Dr. Nihat DEMIRTAS! Dr. Mustafs Cumhur AKBULUT? Zeynep Sila OFSEN™
! Ankara Universites] Beypazar: Mesiek Yitkrekokuly, Turizm, Sevanat ve Eflence Hzmetieri Boliomy, Beypazarcidnkara, Tirkive. Orcid: J000-0002-4145-6809
? Ankara Universitesi, Bevpasar: Mesiek Yikserokuly, Finans Bankec Uk ve Sigartacuk Bélimi, Bevpamarydnkara, Tirkive., Orcid 0000-0001-5931-440
AT Tabk Vitkrefolbale Th ot am PRlose s isandlor? DAL msl Dovma—ar sl d e bars Thiskaes £ -

Stil Dedistir

i dFeen FTafioes B mcemrns primsn B

Ozellikler
Adr: N::urmal|
Stil torda: Paragraf
5til kaynage [stil yok]

Sonraki paragrafin stili: 1 Marmal

Bicimlendirme
ezl Stil - degisikligi sadece | |
bu belgede gecerli olur

Yazi tipi: (Vars wdvde [Calibri}, 5ola
Satir aral’ den cok 1,08 satir, Aralik
Sonra; s Tek kalan satirlan dnle, Stil: Stiller ~mide gaster

s¥/der galerisine ekle

(®) Yalnizca bu belgede (7 Bu sablona dayah yeni belgeler

Bicim -

Stil degisikliginden bu sablona
dayali tim belgeler etkilenir.

Tiimind Temizle - -
Bashk #1 a b e
Bashk#1 = 7 pt0ptbog A
Baslik #1 = Times New R @ i
Bashk #1_ d
Ta
7) a
7. a
3 Ta
3) = Italik ¢ &
- Candara; a
&

Tamam

Iptal

mes New Roman, 8 nk

A Tek kalan satirlan énle

ter

Feoy

Devre Disi Birak

Secenekler...

ter
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Uygulama

Yesil renkli olan yerleri BASLIK 1
Kirmizi olan yerleri BASLIK 2
Govde metni Normal stil

Bellek tiirleri dosyasini aginiz

Bellek Tarlen
Bilgis=sayarda bellek tipleri ROM, REM, PRCM,

Bellek, On kellek clarak tanimlanmigtir. BASLIK 1: Times NeW Roman 14
ROM (Read Cnly Memcory — Sadece Okunur Bellek) punto 1’5 Satlr arallgl

Programlarin kalici clarak durdufu sadece olkUleeeoocis sconcn capaviea.

ROM'lar yapimci vya da kullanici tarafindan defistirilmemsk iizere

ronuimiz program Remamiamn: feemir Umer B BASLIK 2 Times New Roman 13

kesilmesi, bilgisayari yveniden baslatma giki d

veri kaybi gdzlenmez. BIOS, ROM bellefdinden ¢a punto 1’5 Satlr arallgl

RAM (Eandom Access Memory — Rasgele Erigimh Bellek)

ELM, genellikle bilgisayardaki ana hafiza ya Normal: Times NeW Roman 11 punto
kullanilar. ¥iklems, gdsterme, uygulamalara Satlr arahgl 1’25’ Iki yana yasll

yazilmasi ve istenildifi =zaman bu bilgilere ulazilmasi igin

galisma alani clarak diaginiilar. Bu tip kel

tasarlanmigtir. RAM'de saklanan bkilgiler ded:

bilgilere erigim, disk ya da disket sit Kapak SayfaSI ekle

karistirilmayacak kadar hizlidir. I(;lndekller tabIOSU ekle
Sayfa numarasi ekle
PDF olarak kaydet



Uygulama 1 Word 2016

Kapak sayfasi, Tablo, resim ve grafik ekleme

Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular P
Y - o
Bkepaksayfesi=. P [ [L0] LU I= ulln

Yerlesik
. FAGT B |

[*]

Kapak sayfalari ]

/

Austin Diilim Dilirn (Koyu)

B e b
o

Var olan Kapak sayfasini kaldirir. ]

|
15 T

Durnan Eski Tarz Filigra

@ Office.com Sitesinden Daha Cok Kapak Sayfas
E;'.; Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir

B
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Tablo ekleme

Ekle Tasarim Sayfa Dizeni _ _
Tablo 1. Ogrencilennn Demografik ve Sosyo-ckonomik Ozelliklenne Gore

D Ll;ll Lé @'—#' Dagilimlan

Tablo  Resimler Cevrimigi Sekiller £ Ozellik f %
v Resimler - Cinsi Kadm 66 70,0
Tablo Ekle . sy Erkek 71 30,0
]I O [ | Yas 2 134 565
HEEEEN RN E—EU 1;]; :;;
DDDDDDDDDD Cevre Egitima Almg vet ’
OO E Hayr 170 717
D D D D D D D D D D Yurt disinda bulunma Evet 23 9.7
]I O [ [ [ | Hayr 214 903
Bankacihk ve Sigortacihk 57 241
]I O [ [ [ |
HBEEREBEREERRER Acil Durum ve Afet Yonetimi 22 93
Tunzm Programlan
= Teblo Bile. Turizm ve Otel isletmeciligi 46 194
[ Tablo Giz Program Turizm ve Seyahat Hizmetleri 33 139
Turist Rehberligi 24 10,1
Ef Excel Elektronik Tablosu Tasanm Programlan
Muoda Tasanm 28 11,8

Bl Hizh Tablolar " Kuyumculuk ve Taki Tasanm 27 114
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Resim ve Grafik ekleme

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Eagvurular Postalar

DBE@ZIPII =+

Tabloe  Resimler Cevrimigi Sekiller SmartArt Grafik Ekran
- Resimler - Gardntisd -

Tablolar Cizimler
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Belgeyi Boluimlere Ayirma

Ozellikle rapor, tez ve bitirme édevleri gibi uzun belgelerin belli kurallar
cercevesinde yazilmalari gerekir.

=
—

P BH

Bolimlere ayirma islemi, belgeyi kendi igerisinde birbirinden bagimsiz
olarak bicimlendirilebilen mantiksal parcalara (kiiciik belgelere) bolmek
demektir.

Boylece her boliim icin farkh bicimlendirme islemleri (sayfa yapisi,
kenar boslugu, numaralandirma, alt st bilgi, sayfa yonlendirme vb.)
gergeklestirilebilir.
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Belgeyi boliimlere Ayirma

SAYFA DUZENI

L1
*— Kesmeler =

1-
g:D Satir Murmaralan -

Balom womiu akle ve e BSlOmd Bar senfak
saylads baglat

Saireddi

Beldrm sonu ekle v veni Belirmid i Eanglada
Eaglat,

Cift Sayfa

Balom sonu ekle ve yern baldmd bir senraki gift
nurnaraly wanfada bailat

satunlar a
- bt Heceleme-
151 Ma
T Sonraki  sayfa: | SOrekli: bolim | Tek sayfa veya Cift
= I - balim sonu | sonu ekler ve | sayfa:
eqmieler irindile rali . ) R o
R ekler wve veni| yeni balomi | Balim sonu ekler ve
R bélimi sonraki | aym  sayfada | yeni bélimi sonraki
Sayfa -
ki I Mokdtay bir sayfanan sonu ve bir sonraki sayfarn Eﬂ:ql'fﬂdﬂﬂ bﬂ§|ﬂt|[. tek numaral VEYa 1;.‘]“
| baglangici olarak izaretle. baslatir. numarall  sayfadan
Situm
LR Sonuimu e leeen mmetnet Bif Sondak baEIHtII
= suturds baglaeacadun goster
T Metin Kaydirma !
Web savtalarinda nesnel enin OEenesind ek rese
vaziss metnn gk metinlen advde metnendenmar, | (——— | | | T m————
Boliim Sonlan S ——
Sonrakl Sayfa 5 7
[
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Belgeyi boliimlere Ayirma
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Belgeye Denklem Ekleme L,_,
b2 —4xaxc
AXnXt Jai
Faiz = L Z')KOLXC
100 A R
. o Y1llik Hasar Bedeli
Riziko Primi =

Toplam Sigorta Bedeli

; (Xi '>—()2

2=

P
1
OO R

O = O
_ O O

n-1
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Belgeye Smart Art Ekleme

Genel Muidur

Genel Mudir Yardimcisi Genel Mudur Yardimcisi
Arastirma Bolim Baskanligi

Bilgi teknolojileri

Bolim Baskanlig

Saglik

Sigorta

Muhendislik

Insan Kaynaklari
Bolim Baskanligi

Halkla iliskiler
Bolim Baskanligi

Bilgisayar
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Belgeye Sekil Nesnesi Ekleme

©E@OE
@O
OEOE
©O®OE
@EOG
@G
@O
©E@OE
©O@OE
©@OE
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