
操作説明会

（操作説明）
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愛知県生涯学習推進センター



１ 情報提供機関サイトへログイン

① トップページ右上の
【ログイン（情報提供機関向け）】
をクリック

② ID・パスワードを入力

③ ログインをクリック
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トップページ https://www.manabi.pref.aichi.jp/

http://www.manabi.pref.aichi.jp/


２ 情報提供機関サイト
メインメニュー

① お知らせ
・重要なお知らせ

・説明会、講習会等のお知らせ

・情報誌「まなびぃあいち」・「まなびぃあいちWeb」の

掲載申込みの案内

② 学習情報管理

③ 情報提供機関管理

④ 学習情報一括登録

⑤ アップロードファイル

⑥ マニュアル
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①

② ③

④

⑤ ⑥



３ 情報提供機関管理
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情報提供機関の情報及び担当者情報の変更と

パスワードの変更を行うことができます。

① 情報提供機関設定

・情報提供機関情報の変更

・担当者情報の変更

② パスワード変更

①
②



３ 情報提供機関管理
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• ※印は必須項目です。

記載がない場合は、登録ができません。

• 【市町村】は、活動拠点地を選択してください。

• 【代表者】は、個人名なしの○○長等でも結構です。

• 【趣旨・目的】や【活動内容・実績】は、県民向けの
内容を入力ください。
記載がない場合は、承認できません。

• 【設立時期】や【構成人員】については、不明や公
開したくない場合は「―」を入力ください。ただし、
公開ページには項目名が表示され、「―」状態で
の公開となります。

• 自由記述については未記入可

入力した情報は運営者の承認の上、
公開される仕組みになっています。

① 情報提供機関情報の入力

＜入力フォーム①＞



３ 情報提供機関管理
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• ※印は必須項目です。

• 情報提供機関の連絡先を入力

• 公開、非公開を選択します。
公開した場合は、情報提供機関ページから
閲覧できるようになりますので、ご注意くだ
さい。

② 連絡先の入力
＜入力フォーム②③＞

• ※印は必須項目です。

• 当センターがご担当者様に連絡を取る
為の連絡先を入力（非公開情報）

• お知らせ配信は、説明会や講習会、情
報誌「まなびぃあいち」への掲載申込
みの案内などのお知らせメールを配信
します。

③ 担当者の入力



４ パスワード変更
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＜パスワード変更画面＞

ログインで使用するパスワードは変更することができます。

① 新しいパスワードを上段と下段
に２回入力

② 変更ボタンを押すと「パスワー
ド変更完了」画面になります。

③ 次回ログインから新しいパス
ワードを使用してください。



５ 学習情報管理

8

＜メニュー＞

＜学習情報登録までの流れ＞
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューから、学習情報の種類を選択 

情報内容の登録、変更 

OK 

変更 

公開の申請 

公   開 

講座・イベント、施設、学校、

グループ・団体、教材 

誤り等が見つかった場合は、

愛知県生涯学習推進センタ

ーよりメールで修正連絡が

来ることがあります。 

愛知県生涯学習推進センターにより承

認処理が行われると自動で公開されま

す。 

承認 

差し戻し 

愛知県生涯学習推進センターでの確認 

公開の登録 

登録した情報のプレビューを確認 

※この時点ではまだ公開されません 

講師、ボランティア、 

Web教材 

誤りが等が見つかった場合は、

愛知県生涯学習推進セン

ターからメール等で修正依頼

の連絡をします。



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

① メインメニューの講座・イベントをク

リック

② 今まで登録した情報が一覧で表示さ

れます。
※キーワードの入力や「条件を追加」から絞

り込みも可能。

③ １．新規登録の場合は左上の新規

登録をクリック。

２．登録内容の変更や以前の登録

情報を引用したい場合は、該当

情報の右側にある編集操作に

マウスを合わせると「変更する」

「参照登録」と表示が出ますの

で、そちらをクリックしてください。

＜登録情報の一覧＞

※マウスを合わせると表示されます。

1.新規登録

2.登録内容の変更
又は参照登録



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

④ 入力フォームの上から順番に入力

をしていきます。
※印は必須項目です。

⑤ 分類は選択ボタンを押して、該当

の項目にチェックをいれ、設定ボタ

ンを押して確定。

⑥ 内容は編集機能を有効にすること

で、太字や文字の色の変更、リン

クなどを貼ることができます。

⑦ 親子向けにチェックを入れていた

だくと公開ページに親子向けマー

クが挿入されます。

＜入力フォーム①＞

＜親子向けマーク＞



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

＜編集機能使用例＞

＜公開ページ＞

補足 編集機能の利用について（１）



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

➢ [Enter]キーで段落を区切る。

[Shift]+[Enter]キーで改行。

➢ 【スタイル】から見出しや色を

変更できます。

＜メニュー＞

＜使用例＞

補足 編集機能の利用について（２）



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

➢ 【リンク】
ホームページなどのURLをリンクできます。
タイトル・・・ページ上に表示させる言葉を入力
リンク先URL・・・リンク先URLを入力

ターゲット・・・該当のものを選択

➢ 【ファイル】
WordやPDFなどのデータを挿入できます。以前

アップロードしたデータは［アップロード履歴］か
ら挿入できます。
タイトル・・・ページ上に表示させる言葉を入力
ファイル・・・該当のファイルを選択
ターゲット・・・該当のものを選択

＜リンクの挿入＞

＜ファイルデータの挿入＞

補足 編集機能の利用について（３）



補足 編集機能の利用について（４）

５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

➢ 【画像】

画像データを挿入できます。以前アップロードしたデー

タは［アップロード済みファイル］から挿入できます。

タイトル・・・画像の名称（ぺージ上には表示されない）

画像ファイル・・・該当のファイルを選択

サイズ変更・・・該当のものを選択

挿入・・・詳細設定をしたい場合は、［確認する］を選択する。

➢ 【設定】で、配置や表示サイズなどを設定できます。画

像を挿入した後からでも変更は可能です。

＜画像の挿入＞

＜画像の設定＞



補足 編集機能の利用について（５）

５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

➢ 【ソース表示】・・・HTMLのソースが表示され入力

や変更も可能です。

➢ 【タグ表示】・・・画面上にタグを表示します。



⑧ １．開催期間は最初に日程を入力し、開催日
詳細設定の該当の項目にチェックを入れ
ます。

２．期間確定を押すと表示が＜期間確定後＞
に変化します。

３．さらに日程を設定する場合は、「詳細設
定」ボタンを押してください。詳細設定
の内容については公開ページに表示され
ませんので、詳細欄に入力してください。

５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞
＜入力フォーム②＞

＜期間確定後＞

※公開ページに表示される開催日。

＜詳細設定画面＞

※入力例（土日祝以外は毎日開催の場合）

開催日以外のチェックを外し、設定ボタンで確定
後、 詳細欄に「土日祝は除く」と入力する。

※1日開催の場合は同じ日付を
両方入力してください。



５ 学習情報管理（講座・イベント）

17

＜講座・イベントの登録までの流れ＞

開催日詳細設定での表示の違いについて補足

詳細設定 開催期間

①毎日 3日間以上の場合

2日間のみの場合

②毎週 一週間以上の場合

一週間未満の場合

③毎月（週と曜日指定） の場合

④毎月（開催特定日指定）の場合

2022年 4月 1日から 2022年 6月 30日まで

2022年 4月 1日 （金）、 2日 （土）

2022年 4月 1日から 2022年 6月 30日まで (毎週木、金）

2022年 4月 1日 （金）、 7日 （木）

2022年 4月 1日から 2022年 6月 17日まで (毎月第１週、第3週 ：金）

2022年 4月 1日から 2022年 6月 1日まで (毎月１日）



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

⑨ 開催会場の入力

１．市町村を選択。

２．施設を選択ボタンから選択。

ない場合は下の欄にご記入ください。

＜入力フォーム③＞

※情報提供機関の登録した施設・学校
一覧が表示されています。該当施設
がない場合は「施設名称」を入力して
検索してください。

入力→検索

確定

⑩ 受講費用が有料の場合は、受講費や材料費
などを詳細に入力。

⑪ 申込先には情報提供機関の登録情報が自動
で入力されています。内容が異なる場合は、
クリアボタンで一括消去できます。

一括消去

施設・学校一覧にない場合はこちらに入力

※該当の施設名をクリックすると、上段
に赤字で施設名がはいります。確認
後、設定ボタンで確定させます。



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

⑫ ホームページＵＲＬは講座・イベントの詳細ペー

ジのＵＲＬを入力。

⑬ サムネイル・画像の設定

追加ボタンからアップロードしてください。

※サムネイルは今日のイベント一覧や情報検索

一覧に表示されます。

⑭ 問合せ先は機関の登録情報が自動入力されて

います。内容が異なる場合はクリアボタンで一

括消去できます。

⑮ 掲載開始日に掲載日を指定。

公開登録後も掲載開始日までは公開されませ

ん。

⑯ 入力が完了したら、中央にある登録ボタン又は

変更ボタンを押してください。必須項目で未記入

がある場合はエラーが表示されます。

＜入力フォーム④＞

一括消去

情報登録を削除する場合は、この「削除」ボタンを押してください。

入力完了後、このボタンを押す。
新規・参照登録は「登録」ボタン
変更は「変更」ボタン



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

⑰ 登録完了画面が表示されたら、プレビューで

公開ページを確認。

※この時点ではまだ公開されていません。

⑱ 登録内容に問題が無く、すぐに公開したい

場合は、「公開する」をクリックすると公開さ

れます。

修正したい場合は、「修正画面へ」をクリック

して修正してください。

※公開や公開停止は登録済み一覧からも

設定できます。

＜登録完了画面＞

クリックで公開されます。

＜講座・イベント一覧＞

※マウスを合わせて、

「公開する」から公
開できます。

※公開中にマウスを合わせ、
「公開停止」を押すと公開停止できます。

「保留中」はまだ一度も公開していない
情報です。

修正はこちらから



５ 学習情報管理（講座・イベント）
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＜講座・イベントの登録までの流れ＞

➢公開状態

「公開中」「保留中」「公開停止」のいずれかが表示さ
れます。
公開中・・・登録内容が一般利用者に公開されている状態
保留中・・・一度も公開されていない状態
公開停止・・・一度公開した情報を公開停止にした状態
※「公開中」については、掲載日を指定した場合は、検索しても掲載
日まで一般利用者ページ表示されることはありません。また、開催
期間が終了した情報は、開催期間終了後は表示されなくなります。

➢編集操作
「編集中」「登録済み」のいずれかが表示されます。
編集中・・・公開前の登録情報が登録されています。
登録済み・・・公開されている情報と同じ内容が登録されています。
※「編集中」もしくは、公開状態が「公開停止」のときの「登録済み」に
マウスを合わせると、「公開する」の表示がでます。

＜登録情報一覧の表示例＞

＜編集操作「編集中」の表示＞

補足 公開状態、編集操作の表示について

※公開状態が「公開停止」のときの

編集操作「登録済み」の表示も同じ
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５ 学習情報管理（Web教材）
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＜Web教材の登録までの流れ＞

① メインメニューの講座・イベントをク

リック

② 今まで登録した情報が一覧で表示さ

れます。
※キーワードの入力や「条件を追加」から絞

り込みも可能。

③ １．新規登録の場合は左上の新規

登録をクリック。

２．登録内容の変更や以前の登録

情報を引用したい場合は、該当

情報の右側にある編集操作に

マウスを合わせると「変更する」

「参照登録」と表示が出ますの

で、そちらをクリックしてください。

＜登録情報の一覧＞

※マウスを合わせると表示されます。

1.新規登録

2.登録内容の変更
又は参照登録
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５ 学習情報管理（Web教材）
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＜Web教材の登録までの流れ＞

④ 入力フォームの上から順番に入力

をしていきます。
※印は必須項目です。

⑤ 分類は選択ボタンを押して、該当

の項目にチェックをいれ、設定ボタ

ンを押して確定。

⑥ 学べるWeb教材への掲載
・「コーナー掲載」にチェックすると、「学

べるWeb教材」コーナーに掲載されま

す。

・「トップページ掲載」にチェックすると、

トップページでランダムに表示されま

す。

＜入力フォーム①＞

＜トップページ掲載＞＜「学べるWeb教材」コーナー＞
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５ 学習情報管理（Web教材）
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＜Web教材の登録までの流れ＞

⑦ 親子向けにチェックを入れていただくと公開
ページに親子向けマークが挿入されます。

⑧ サムネイルの設定
追加ボタンからアップロードしてください。
※サムネイルは「コーナー掲載」「トップページ掲載」
にチェックした場合、検索一覧のほかにトップページ
にもランダムで表示されます。

⑨ スマートフォン対応

スマートフォンで表示できる教材の場合は、
チェックを入れてください。

⑩ 掲載期間の設定

公開開始日・公開終了日がある場合は入力し
てください。（ない場合は空欄可）

⑪ 表示用更新日の設定
公開開始日または登録日を入力してください。

＜入力フォーム②＞
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５ 学習情報管理（Web教材）
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＜Web教材の登録までの流れ＞

⑫ 教材データの提供方法

・すでに機関・団体のホームページや動画

サイト等、インターネット上に公開済の教

材を提供する場合

→「ホームページURL」にリンク先のURL

を入力

・「学びネットあいち」に教材ファイルを提

供する場合

→「ファイル種別」を選択し（動画の場合

は「動画区分」も選択）、当センターへ

の連絡事項があれば「注意事項」に入

力

⑬ 入力が完了したら、中央にある登録ボタン

（変更の場合は変更ボタン）を押してくださ

い。必須項目で未記入がある場合はエ

ラーが表示されます。

＜入力フォーム③＞

入力完了後、このボタンを押す。
新規・参照登録は「登録」ボタン
変更は「変更」ボタン

情報登録を削除する場合は、この「削除」ボタンを押してください。
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５ 学習情報管理（Web教材）

26

＜Web教材の登録までの流れ＞

⑭ 登録完了画面が表示されたら、プレビューで

公開ページを確認。

⑮ 登録内容に問題がない場合は、「申請する」

をクリックすると当センターへ申請されます。

申請後、当センターで内容を確認し、問題が

なければ一般利用者に公開します。

修正したい場合は、「修正画面へ」をクリック

して修正してください。

※申請や公開停止は登録済み一覧からも

設定できます。

＜登録完了画面＞

クリックで当センターに申請されます。

＜Web教材一覧＞

※マウスを合わせて、

「申請する」からも
申請できます。

※「公開中」にマウスを合わせ、
「公開停止」を押すと公開停止できます。

「保留中」はまだ一度も公開していない
情報です。

修正はこちらから
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５ 学習情報管理（Web教材）
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＜Web教材の公開イメージ＞
⑯ 機関・団体のホームページや動画

サイト等、インターネット上に公開
済の教材にリンクする場合や、動
画等のデータが1つの場合は、
「Web教材をみる」に記載のURLを

クリックすると、そのままリンク先
ページまたは動画等データが表示
されます。

⑰ リンク先ページまたは動画等デー
タが複数ある場合は、まとめペー
ジを作成することができます。

まとめページは当センターが作成
しますので、ご希望の場合はご相
談ください。
※ページ作成には内容によっては

1～2か月程度かかる場合があり
ますので、公開希望日がある場
合にはお早めにご相談ください。

＜一般利用者公開ページ＞

＜まとめページ＞

・機関・団体のホームページや動画サイト
・動画等のデータ



６ アップロードファイル

アップロードした画像やファイルを編集・削除したり、
新規に登録することができます。

28

①
②

① 画像管理

・アップロードした画像の編集・削除

・画像の新規登録

② ファイル管理

・アップロードしたファイルの編集・削除

・ファイルの新規登録
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６ アップロードファイル（画像管理）

＜画像一覧＞

＜画像の新規登録、編集、削除の流れ＞

1.新規登録

2.登録内容の編集
又は削除

① メニューの画像管理をクリック

② 今まで登録した画像を一覧で表示し

ています。
※キーワード検索で絞り込みも可能。

③ １．新規登録の場合は左上の新規

登録をクリック。

２．登録内容を編集したい場合や削

除をしたい場合は、画像部分をク

リックしてください。
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６ アップロードファイル（画像管理）
＜画像の新規登録、編集、削除の流れ＞

＜入力フォーム＞

④ 入力フォームの上から順番に入力

をしていきます。

⑤ 編集の場合は「登録済みのファイ

ル」及び「このファイルを利用してい

る情報」が表示されます。

編集を完了すると「このファイルを

利用している情報」に表示されてい

る情報の画像が全て更新されます。

⑥ 入力が完了したら、中央にある登

録ボタン又は更新ボタンを押してく

ださい。

入力完了後、このボタンを押す。
新規は「登録」ボタン
編集は「更新」ボタン

登録を削除する場合は、この「削除」ボタンを押してください。

編集の場合
のみ表示

※どのファイルにも使用されていない場合には表示されません。
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６ アップロードファイル（ファイル管理）

＜ファイル一覧＞

＜ファイルの新規登録、編集、削除の流れ＞

1.新規登録

2.登録内容の編集
又は削除

① メニューのファイル管理をクリック

② 今まで登録したファイルを一覧で表

示しています。
※キーワード検索で絞り込みも可能。

③ １．新規登録の場合は左上の新規

登録をクリック。

２．登録内容を編集したい場合や削

除をしたい場合は、ファイル名を

クリックしてください。
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６ アップロードファイル（ファイル管理）
＜ファイルの新規登録、編集、削除の流れ＞

＜入力フォーム＞ ④ 入力フォームの上から順番に入力

をしていきます。

⑤ 編集の場合は「登録済みのファイ

ル」及び「このファイルを利用してい

る情報」が表示されます。

編集を完了すると「このファイルを

利用している情報」に表示されてい

る情報のファイルが全て更新され

ます。

⑥ 入力が完了したら、中央にある登

録ボタン又は更新ボタンを押してく

ださい。

入力完了後、このボタンを押す。
新規は「登録」ボタン
編集は「更新」ボタン

登録を削除する場合は、この「削除」ボタンを押してください。

編集の場合
のみ表示

※どのファイルにも使用されていない場合には表示されません。



７ 学習情報一括登録
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学習情報一括登録は、複数の学習情報をCSVファイルを
使い一括で登録するシステムです。

• CSVファイルとは
• .csv形式では、データがカンマ（ , ）によって区切られるだけの値という、シ
ンプルな方式がとられている。そのため、広く互換性を保つことが可能。

• 見た目はマイクロソフトオフィスのエクセルと同じ。



７ 学習情報一括登録
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＜学習情報一括登録までの流れ＞

① 学習情報一括登録をクリックします。

② 該当の学習情報にチェックを入れ

て、フォームをダウンロードしてくだ

さい。

③ ダウンロード確認画面が表示され

ますので、名前を付けて保存してく

ださい。

④ ダウンロードしたファイルに入力を
行い、登録用ＣＳＶファイルを作成
します。
※入力作業の詳細はマニュアルをご覧ください。

学習情報を選択

フォームダウンロードを選択

ダウンロードします。

＜ダウンロードまでの流れ＞

保存先を選択し、
名前を付けて保存



７ 学習情報一括登録
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＜学習情報一括登録までの流れ＞

⑤ 入力が完了したら、ＣＳＶ形式で保存し
てください。
※エクセル形式で保存した場合は再度、
ファイルの種類をＣＳＶ形式に変えて
保存してください。

⑥ 学習情報一括登録画面からＣＳＶファイ
ル入力処理を行います。

⑦ 該当の学習情報にチェックを入れて、Ｃ
ＳＶファイルを入力し、登録実行を押して
ください。

⑧ 登録結果のＣＳＶファイルを名前を付け
て保存をして、「登録結果」を確認してく
ださい。
※登録結果のＣＳＶファイルの内容を修
正し、再度入力処理することで、登録
した内容の更新を行うことができます。

＜ＣＳＶファイル入力処理までの流れ＞

学習情報を選択

ＣＳＶファイル入力処理を選択

該当のＣＳＶファイル
を選択する。

登録実行する。

＜登録結果＞

※入力に不備があった場合は「システムからのコメント」欄に指摘事項があります。



８ 学習情報登録に関して

•学習情報には、一般利用者に公開するために申
請が必要なものと、不要なものの２種類がありま
すが、情報の入力方法は同じです。

•入力情報はインターネット上に掲載されますので、
取扱いにはご注意ください。

•Ｗｅｂ教材を登録したい場合は、当センターまでご
相談ください。
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