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Avant propos

Qu’est-ce le logiciel NEWSLETTERS ?

C' est une application entierement web destinée a la saisie et a la diffusion de newsletters aux adhérentes et
fichiers de prospects de I'association FCE France. Cette application est accessible de tout poste de travail
possédant un acceés Internet.

Conditions préalables :
L'accés a cette application est sécurisé par mot de passe, que vous devrez vous procurer auprés de votre
administrateur FCE France.

Vous pourrez vous connecter au logiciel en fonction de vos droits, en tant qu'administrateur des newsletters :

-d'une délégation
-d'une région
-ou encore de FCE administrateur national.
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I. Connexion au logiciel

1. Vous vous connectez en tant que DELEGATION

LES FERMES
CHEFS DOENTREPMISES

=

5
})" LES FEMMES CHEFS D’ENTREPRISES FRANCE
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TCE PRANGE

IAELTTTERS

1 - CHINSISSE? WO TRL Al Gaol

Guide d'utilisation du logiciel NEWSLETTERS
Version 1.0 du 19/06/2012

Migrd-E s Hesuds D S
Blond Gutel lerse R T .
sl ol Byius sl 4 - Cliquez
sur le
S bouton de
{ connexion
1 — choisissez votre
région
c21_| 'ch0|_S|ssez votre 3 - Tapez
elegation votre mot
de passe

Si vous vous étes trompée et souhaitez déselectionner vos choix, cliquez sur le logo FCE France.

2. Vous vous connectez en tant que REGION

LES FEMMES
CHEFS D’ENTREPRISES
L)
Ly
_—
==
\ ‘!, LES FEMMES CHEFS D'ENTREPRISES FRANCE
FCE FRANGE
NEWSLETTERS
lle d& France Ardennes
NorcEst Champagne
Sud-Est Cite d'Opale
SucHOuest Hainaut-Cambresis oom—
Lille Métropole
Wulhouse

Strashourg

3 - Cliquez
1- choisisee:lotre : sur le
- @ ImagineMeries 2012 bouton de
région 2 - Tapez connexion
votre mot

de passe
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3. Vous vous connectez en tant qu'ADMINISTRATEUR NATIONAL

LES FEMMES CHEFS D'ENTREPRISES FRANCE

| 1 - CHOMSISSE 2 WO TR Al GIO 2 - CHOESESSE T WOTRE DfLEGATION

e dia Francs

2 - Cliquez
sur le
bouton de
connexion

1 - Tapez

votre mot

de passe

Si vous vous étes trompée et souhaitez déselectionner vos choix, cliquez sur le logo FCE France.
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Il. Premiers pas
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Si votre mot de passe est correct vous étes maintenant connectée au logiciel de newsletters.
Le premier écran vous informe du nombre d'adhérentes actives pour : votre délégation ou votre région ou
FCE FRANCE si vous étes administrateur national.

Le menu de gauche vous permet de naviguer :

Informe du nombre d'adhérentes ‘

E‘:l Takleau de bard

: /—{ Gérer ses listes d'adhérentes et de prospects ‘
[ Listes

Nevvsletters ¥{ Créer, modifier, envoyer, voir... les newsletters ‘
g Historisation
\—{ Historique des actions sur le logiciel ‘

. . /—{ Quitter le logiciel ‘
x Deconne:xian
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Ill. Gestion de vos listes

';b| Tableau de bard CREER UNE LISTE

Mom de la liste

Meswesletters

LISTES de Région : lle de France - Délégation | Essonne

T Historisation
Mom de la liste Mombre d'adresses Liste active Yair J Wi Supp.
Adhérentes de Région : lle de France - Délégstion | Essonne a3 ol

x Déconnexion - -
Lizte de prozpection n™ 7

@ » @
1. Ecran 'vos listes'’

Vous gérez ici les listes de contacts qui seront disponibles pour vos envois des newsletters.

Vous accédez a I'écran de gestion des listes en cliquant sur le bouton 'Listes’ du menu principal.
Vous pouvez alors voir la liste de vos adhérentes. Pour sur cet écran cliquez sur le bouton 'liste

adhérentes'.( A)

Vous pouvez créer des listes de prospection et les alimenter.
Pour créer une liste entrez le nom de cette nouvelle liste dans la zone de texte en haut de I'écran puis
cliquez sur le bouton OK.

Vous pouvez ensuite activer/désactiver cette liste en cochant/décochant la case.( B)

Si c'est une liste créée par une délégation, elle sera alors également partagée au niveau régional et
national.

Dans le cas d'une liste de prospection régionale, elle sera également partagée au niveau national.

Pour supprimer une liste de prospection, cliquez sur la corbeille au bout de sa ligne. Attention, vous
supprimerez également les adresses des prospects qu'elle contient.

Pour alimenter, modifier une liste, cliquez sur la loupe ( C ) au bout de sa ligne.

Chaque région pourra (seulement)voir I'information 'nombre d'adresses’ des listes actives des délégations
qui dépendent d'elle. Il en va de méme pour I'administrateu national de I'association.
NB : Seul le propriétaire de la liste peut : la modifier, la supprimer, en avoir le détail.

LIZTES DE REGIOM ILE DE FRANCE

LISTES RATACHEES

Délénation Lizte Mombre dadresses

ESSOHHE
- Liste de prospection n™ T
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2. Alimenter une liste de prospection

MODIFICATION DE L&, LISTE Liste de prospection n®l /_{ Permet de modifier le nom de votre liste ‘
Mom de |z liste : Liste de prospection n°1

AJOUTER & CETTE LISTE

Permet d'ajouter des contacts a l'unité ‘

Mom :
Prémaim : Ajouter 4 cethe liste
Email :

IMPORTER UK FICHIER CS% (nom; prenom; email) Permet d'importer un fichier de contact ‘

NB: [ a pramidre figne de votre fickior doit contenir  nom:profon;email

Farcourir.. || Envoyer

LISTE DES PROSPECTS DE Liste de prospection n™l

#® Réception OK ® Réception imparfaite ® Réception KO

Ref.w Mom - Prénom Ermail Supp
29 MouyveautObE - prenom3 pascale@imagine-medias .com &
L MoLyesuMoS - prenom2 pimanceli@fres. fr £
27 MouyveauhOhid - prenom contacti@imagine-mediss .com &
26 MARTIN - Come pascale moncel@gmail .com £
25 ETE - Francais pascale@imagine-medias . com £
w24 Mouveauron éé - prénam pmoncel@ires fr £
Ld Fillias - Julien iniliasggmail.com £

votre liste d'adresses

Sur cet écran vous pouvez supprimer a l'unité les adresses de votre liste de contacts.

Vous avez également acces a une information importante :
vos prospects recoivent-ils correctement vos newsletters?
— point vert :les mails sont bien recus
— point : au moins un mail n'est pas parvenu a cette adresse
point rouge : cette adresse mail n'est pas valide
pas de point : aucune newsletter n'a encore été adressée a ce contact.

Vous pouvez trier vos listes en cliquent sur les entétes de chacune des colones.
Fet. Motn - PrénomtT Ermail

Exemple : cliquez sur le haut de la colonne 'Nom-Prénom' pour trier vos contacts
dans l'ordre ascendant ou descendant.
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3. Importer un fichier de contacts
Pour importer un fichier de contact, cliquez sur le bouton 'parcourir' et choisissez le fichier a importer.
Cliquez ensuite sur le bouton Envoyer.
Ce fichier doit étre au format CSV et avoir le format suivant :

nom;prenom;email

NouveauNOM1;Nouveauprénom1;nouveaumaill@adresse.aaa
NouveauNOM2;Nouveauprénom2;nouveaumail2@adresse.aaa
NouveauNOM3;Nouveauprénom3;nouveaumail3@adresse.aaa

NB : la premiére ligne du fichier doit contenir le nom des colones (nom;prenom;email ) mais ne sera pas
importée.
IMPORTER LIM FICHIER: C=E% (norm; prenorm; email)

Le fichier CSV a été copié sur le serveur.
Souhaitez-vous confirmer 'importation des données?

|.0.nnuler|| Confirmer|

Mo Prenam email

Mouveauion gte prénom pmoncel@ires i

ETE Frangois pascale@imagine-medias.com
M ARTIM Chme pascale monceh@amail com
MolvesuNOS Prenam contacti@imagine-medias . com
Mouveauohs prenoms2 prmonceld@iree. fr

Le logiciel vous propose d'importer vos adresses. Cliquez sur confirmer pour importer definitivement
votre fichier de contacts.
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IV. Les newsletters

1. Le menu newsletters

(B Tobleou de bord
=) Lides
[ Newsletters

3 Hstorisation

x Déconnexion

MENU NEWSLETTERS

Créer une Hewsletier

Cliquez ici pour
créer une nouwelle
newsletter
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Entrez votre adresse email pour tester vos

enwis

_Adresee mal pour lesler vos newsletiers |

contactPimagine-rmedias.com

Nerwrsletiers en cours

Nervrslatters anvol en aftents ﬁ program mees a

Newzietier ervoyies

Cliquez ici pour
ouwrir une newsletter
précédement crée

Cliquez ici pour
créer awoir des
informations sur des
newsletters déja
envoyées

Pour voir les
newsletters

I'envoi

Vous accédez au menu newsletters en cliquant sur le bouton 'Newsletters' du menu principal.
Vous devrez entrer votre adresse email pour pouvoir tester votre newsletter avant de I'envoyer a vos

d'adhérentes et/ou listes de prospects.

2. Créer une newsletter

Créer une Hewsletter

Chaisizsez un madéle

Liste des modéles disponibles

Mom

Example HL FCE

Mewsletter vierge

Newsletters en cours

Mewsletters envoi en attente

Mewsletter envoyées

Plusieurs modeéles de newsletters sont proposés.
L'administrateur national alloue les modéles pour chacune des régions et délégations grace au bouton

'Gérer les modeéles'.

1 Cliquez ici pour
créer une nouwelle
newsletter

2 Choisissez
ensuite un modeéle
de newsletter.
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Cgen uie Mewslelle Phrwsle e s e cols Mewelelle = 2o e allenie

Yewslstter envoyées

1 Donnez un titre a wotre
nouvelle newsletter.

Craartdedifiar una Mavslatter

Fe
Titre de |3 Yewsletter: |Acualités Mai 2012 | Viouts devez enegls ier 13 Newsle liey

RedE o esdr ke oo sresd

@ = @ @ BIumxy o EEsz==a L
2 Ajoutez du contenu a votre
sl newsletter.

i :
SLETTER N°33 - 05/2012

iE Compte rendu | rce 20 ju 1 Agenda I Adhésion | Bréves I
NDU Diner du 22 mai 2012 |/ ADHESION 2012
-l'ﬁ P ]
e rendu — Diner du 22 Mal 2012 D
[ ¥ &
%

Errn;i:trnr

3 Enregistrez régulierement J

vos modifications

Vous devez attribuer un titre a votre newsletter. Ce titre sera I'objet du mail que recevront vos contacts.

'8 ¥ e o N

(21 FCE France - Delegation Essonne Ackualités Mai 2012 Z0/0602012 11:41
- —~—  —
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La barre d'outils de I'éditeur vous permet de mettre en page le contenu de votre newsletter.

enregister Lien h Insérer une
Mise en forme len hyper- image

du texte texte

Outils presse papier
(copier/coller...)

He @885« DT u=xxle £E 3
Insgrar ... %
Préngr Morm A o ’
Lien de désinsciption
Insérer un
tableau, trait
séparation,
Insérer une caractére
personnalisation contact spécial.

NB : Pour insérer une image qui se trouve sur votre ordinateur, suivez la procédure suivante :
Placez le curseur dans la zone de mise en page a I'endroit désiré puis cliquez sur le bouton dans la barre
d'outils 'Image’

.3

Une fenétre 'Propriétés de I'image’ s'ouvre et vous permet de transférer votre image sur le serveur.
Cliquez sur 'Envoyer' ,selectionnez I'image sur votre ordinateur et cliquez sur 'Envoyer sur le serveur'.
Votre image est désormais intégrée a votre newsletter. Tirez sur ses bords pour en modifier sa taille.

3. Supprimer une Newsletter

| recrutement

I ira la cnita

| * Vincent Cespedes
<
A

GﬂSupprimer définitivement|

Vous devrez ouvrir une newsletter pour la supprimer. Attention, cette suppresssion est definitive.
Pour cela cliquez sur le bouton « Supprimer définitivement » en bas a gauche dela zone de mise en page.

4. Visualiser la Newsletter en cours d'édition
Aprés avoir enregistré votre newsletter, vous aurrez accés aux boutons 'Visualiser', 'Enregistrer et
Tester' et 'Programmer I'envoi’

/—{ Visualiser votre new sletter dans le navigateur \
P

| Enreaistrer et Tester =——— [ Recevoir un test de votre new sletter dans votre boite mail \

| Frograrnrner I'enwvai
\—{ Envoyer votre new sletter a vos listes \

Imagine-Medias - 1, rue des Prunelles — 78121 — CRESPIERES — FRANCE
TEL: 00 33 (0)1 30 54 96 28 — contact@imagine-medias.com -

Copyright Imagine-Medias 2012



LES FEMMES
CHEFS D'ENTREPRISES

FCE FRANCE

5. Tester la réception de votre newsletter
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Avant tout envoi en masse a vos listes vous devrez tester la réception de votre newsletter sur votre boite

mail personnelle.
Cliquez alors sur 'Enregister et tester’ et relevez votre boite aux lettres mail.

B 5 P == = W 13T =
Transférer Imprimer Supprimer Envoyer|R... Adresses Rechercher
% Configuration
4 ¥/ De Objet ~
I=1FCE France - Delegation Essonne Actualités Mai 2012 2
De: FCE France - Delegation Essonne & : pascale@imagine-medias com
oObjet : Actualités hiai 2012
Si wous ne visualisez pas comectement emailing, sliquez sur le lien suivant PS
LES FEMMES ’ - [ I Vi
CHEFS D'ENTREPRISES A p .
Y e
o o
3 b
— — -
N "
= i 4
°
NEWSLETTER N°33 - 05/2012
FCE FRANCE
Délégation ESSONNE Compte rendu | Conférence 20 juin I Agenda I Adhésion | Bréves 1
COMPTE RENDU Diner du 22 mai 2012 J/
Compte rendu — Diner du 22 Mai 2012 s & 1
Prestigieuse soirée de notre délégation sur le theme « La prise de
responsahbilité dans les organes de decision économigue » et plus
precisément pourquoi et comment briguer des mandats de représentation
dans les organisations paritaires adminisiratives syndicales ou judiciaire
A Nous vous invitons a renouveler dés
Drouze intervenants nous ont fait part de leurs motivations, de leurs NOUVELLON ROUZIES aprésent votre adhésion 2012 ;
expériences et nous ontvivement encouragées & prendre ces responsabilités
Far courrier en retounant le bulletin
Gatherine NOUVELLON ROUZIES gue vaus pouvez télécharger en
clinnant ici hs
g Travail en ligne |‘_$.| Pas de nouveau message

Si cet envoi vous satisfait, vous pouvez passer a I'étape suivante : envoyer votre newsletter a vos listes de

diffusion.

Dans le cas contraire, revenez sur votre mise en page pour la corriger et testez a nouveau jusqu'a un

résultat satisfaisant.
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6. Envoyer votre newsletter
Vous allez maintenant Programmer I'envoi de votre newsletter, pour cela, ouvrez la newsletter que vous
souhaitez addresser a vos listes de diffusions.

Adresse mail pour tester vos neswsletters

) Listes B h
pascale@imagine-rmedias.cam
Hewsletters
t Créer une Newsletter Mewsletters en cours Mewsletters envoi en attente
=3 Historisstion
Mewwsletter envoyées
¢ 5 B Ouwrez la newsletter &

Toutes vos Mewsletters enwyer

Hews-Letters en cours

Titre Madifig le Madifisr
Actuslités hai 2012 20M2-06-20 11:41:58 éJ

CréerMadifisr une Mewsletter Choisissez
Programmer I'envoi

o
Titre de la NewwsLetter: |Actualités Mai 2012 gistrer et Tester
Programmer I'envai

Enre
& BEEO

H & P E W B I U ==X, x2|&@ =

inserer... B8

L
LES FEMMES \- A -3 l , i b
GHEFS D’ENTREPRISES A 2 '
s '

Vous étes dirigée sur I'écran de programmation d'envoi de votre newsletter.
Vous devez choisir la date et I'heure de I'envoi de votre newsletter, ainsi que les listes auxquelle vous
souhaitez I'adresser avant de valider votre envoi.

Créer une Mewsletter Mewesletters en cours Mewesletters envoi en atterte
? 4
L. E v| Avjourd'hui | > v| E
1 ChOlSlSSQZla date et wek | Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
I'heure de I'envoi. 2
22

Choisisser la date d’envoi : z01z-06-20 12:31:00
(partira aprés cette date)

Choisissez les listes auxquelles vous souhaitez envoyer la newsletter "Actualités Mai 2012™

LISTES de Région : lle de France - Délégstion : Essonne

2 Choisissezla/les listes
Inclure  Mom de la liste auxquelles vous voulez Mombre d'adresses
il crentes de Région : lle de France - Delégation : adresser cette newsletter a3

O Liste de prospection ne 2

\—{ 3 validez vos choix
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7. Newsletters programmeée pour I'envoi

Adresse mail pour tester wos newwsletters

pascale@imagine-medias.com

Créer une Mewsletter Mewwsletters en cours Meww zletters envoi en attente

Meswsletter envoyées

\ Cliguez pour annuler 'envoi.

Toutes les Mewwsletters
1-

Hewsletters en attente d'envoi

y 5 . 2 S nb. mailz en . Annular
Titre: Listes selectionnees Ervvoi présvu le £ TS Wioir Fervyi
Actuslités Mai 2012 - Liste de prospection n™ 201 2-06-30 12:31:00 212 Fo] =

Si vous avez programmé I'envoi de votre newsletter pour une date future ou si I' envoi vers vos adresses
de contacts n'est pas terminé, vous pourrez encore en annuler I'envoi.

En effet, le serveur n'envoie pas 'd'un coup’ tous les courriers. Il serait sinon considéré comme un serveur
de SPAM. lIs sont donc envoyés automatiquement a intervales réguliers.

Vous connaissez alors exactement le nombre de mails restants a envoyer par le serveur.

Si vous annulez I'envoi, votre newsletter est alors de nouveau disponible a I'édition et pour programmation
de son envoi.

8. Informations statistiques sur les newsletters envoyées

Créer une Mewsletter Meswzletters en cours Meswzletters envaoi en attente

— Mewsletter envoyées
[ Choisissez —

Toutes les Mewsletters

Hewsletters envoyées

Titre Envoye e £ Ervvoiz i
Actualités Mai 2012 201 2-06-20 12:52:00 202 b

Cliquez sur la loupe pour consulter
les statistiques de cette newsletter

Pour consulter les statistiques de réception, d'ouverture... des newsletter que vous avez envoyé, allez dans
la partie « Newsletter envoyées » et choisissez la newsletter qui vous interesse.
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L'écran suivant donne les statistiques et informations relatives a la newsletter choisie.

Mewsletter envoyées

[Consulter la NL |

\Sa date d'envoi

MeswsLetter - Informations

Titre de la - . Envvoyé le : 2012-06-2017:14:00 \
2012
Mewe sl etter: S i [ P e Par : Région : lle de France - Délggation : Essonne Yt
Liztes distribuges 1 - Liste de prospection n™ —_— Les listes qui ont regu la NL ‘
Tatal acresses email 4 ‘ Le nombre total d'envois

Reste & envoyer /—{ Le nombre d'emails restant a envoyer \

'Le nombre d'emails correctementregus |

Emailz acceptés

(mn%)
Ermails refusts (DD%)/—{ Le nombre d'emails retournés avec adresse mail |ncorrecte\
détails
- pascale@imagine-medias. com -> MONCEL Fascale
. : - fbaron@mondomaine.fr-= Frangoise BARDON Les adresses qui ont ouvert
el s tite E - jeannebureaui@icl.fr-* Jeanne BUREAL — q
- sfrancoizi@isiony. com -= Sabine FRANCOIS la newsletter
. ) La NL a été ouverte en tout 12
Total consulkations du mail 12 . . ,
fois (des utilisateurs l'ont
Emails cliqués 2 consulté plusieurs fois)
détails

-hittp S ke frimailingfeedd 3 compte_rendu_22_mai.pdf -1

-hittp S eybed frifceddiner-22-mai- 20120 -2

-hittps Mwitter.com S WFCEI -0

-hittp S facebook comdFoedt -0

-hittp S coybeed frfmailingffeedrowitation_201 206200 --+0

-hittp S feem-woddcongresz-bedin.defr Ao cueil btml -1

-hittp S ok frimailingffeed3cotisation2 012 pdf -1

-hittp S coybeed frimailingfee 2 30Bilan_astivite_ESSONNE_INITIATIVE pdf -0
Total liens suivis 3 -http A cybed frimailingfeesd3Bections\ R51_2012.pdf -2

-hittpe S coybeed frimailingffeed3 304 juin_ 2008 _Lundi_|E.pdf --:0

-hittp S cybed frimailingfeef3 3 Colloqua_gapre_st_sthique.pdf --x0

-hittp S ok frimailingfeed2 3 nvitation_fete_laureat " .

Fittp:fum cyben frimailing/feesaMED EF_Essonne_la_s| LES liens hypertexte qui ont

-httpe i ooval-aco frd -0 été suivis

-hittp S feefrance com -1

-hittp S cybed frmailing el inewsletter pdf - >0

-hittpe S coybeer-|com --=0

Deészinscription 1] —_ Le nombre de désinscriptions a la suite de cet envoi et les
Taur de réactivité adresses concernées éventuelles
(Emails cliqués 7 Emails consultés] 50%

\—{ Le taux de réactivité.
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V. Historique des actions menées

Pour connaitre I'ensemble

1?;} Tableau de hord Logs de 'historique + les détails
E.J Lisizs “oir lintegralite des logs
Description de l'action
Menwrslstters Programmation de I envoi de la newdetter 31 par Région : lle de France - Délégation | Essonne
.E fietiens aife Redgion : lle de France - Delegstion | Essonne a enredistre la newsletter 31

Région : lle de France - DélEgation : Essonne a crée la nevwsletter 31

Reégion : lle de France - Délégation : Essonne a supprimé l'envoi de la news-letter 30 - titre ; test
x Déconnexian Programmation de I' envoi de la nesletter 30 par Région ; lle de France - Délégstion : Essonne

Reégion : lle de France - Délégation : Essonne a enredistré la newsletter 30

Région : lle de France - DélEgation : Essonne a crée la nevwsletter 30

Vous accédez a I'écran de I'historique des derniéres actions menées cliquant sur le bouton 'Historisation’
du menu principal.

Vous pourrez alors voir les actions ge vous avez mené sur le logiciel : envoi de NL, suppression, création
de listes...

Les régions ont acces aux actions des délégations.

L'administrateur national a accés aux actions menées par I'ensemble des régions et délégations.

L'intégralité des actions et leur détail de connection est également disponible. Vous devrez pour cela
cliquer 'Voir I'intégralité des logs'
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