INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU FINANSOWO KSIEGOWEGO

WSTEP

Program przeznaczony jest dla jednostek organizacyjnych o dowolnym profilu dziatalhosci.
Umozliwia automatyzacje prac z zakresu ksiegowosci, pozwalajac ha uzyskiwanie na biezaco
informacji dotyczace dziatalnosci gospodarcze przedsigbiorstwa .Mozliwos¢ zdefiniowania
wiasnego planu kont pozwala na dostosowanie programu do potrzeb kazdego uzytkownika.

Podstawowe cechy programu :

* program moze obstugiwaé pojedyncze stanowisko pracy lub sie¢ komputerdw;

* posiada caly zestaw procedur sprawdzajacych merytoryczna i formalna  zgodnosé
wprowadzonych danych, w tym sprawdzanie zgodnosci sum kwot po stronie Wn i Ma w ramach
dowodu;

* mozliwosé stosowania kont o zmienngl dtugosci w granicach od 3 do 16 znakéw i o dowolnej
strukturze analityki;

* drukowanie analityki i syntetyki z podsumowaniem obrotéw miesiecznych i narastajacych;

* gporzadzanie kroniki operacji na koncie zawierajacej historie wszystkich ksiegowan w dowolnym
miesiacu,;

* archiwizacja okresdw obrachunkowych;

* ksiggowanie z automatycznym wyszukiwaniem konta;

* zabezpieczenie danych przed utrata;

* mozliwos¢ wprowadzania dekretéw na miesiac biezacy i nastepny;

* aktualizacja baz danych w czasie rzeczywistym;

* gporzadzanie prébnego bilansu otwarcia;

* miesieczny cykl obliczen z mozliwoscia uzyskania biezacel informacji o obrotach na kontach za
dowolny okres;

* obstuga rozrachunkéw z kontrahentami;

* zabezpieczenie dostepu do programu na hasto z mozliwoscia dowolng zmiany hasta.

Przgrzyste menu, proste i jednoznaczne dialogi na ekranie oraz wszelkiego rodzaju zabezpieczenia
chroniace program przed roztargnionym i niedoswiadczonym uzytkownikiem sprawiaja, ze moze
by¢ on obstugiwany przez osobe bez przygotowania informatycznego, zapewnigjac tatwa i
przyjemna prace. Wspotautorami programu byli w duzym stopniu ksiegowi roznych sfer ,branz i form
wiasnosci .

Obecna wersia programu daje mozliwos¢ samodzielnego dostosowania systemu przez
uzytkownika do zmienigjacych si¢ przepisow i potrzeb informacyjnych.

ORGANIZACJA WDROZENIA PROGRAMU

Wdrozenie programu wymaga wykonania wczesnigjszych recznych czynnosci  warunkujacych
sprawny przebieg wdrozenia. Zadaniem najwaznigjszym, bez ktérego wdrozenie nie moze sie
odby¢ jest ustalenie zaktadowego planu kont.

Zaktadowy plan kont ustalaja stuzby ksiegowe uzytkownika wspélnie z autorem programu.
Zaktadowy plan kont nalezy wprowadzaé sukcesywnie do pamieci komputera w opgji
"Kompletna obstuga planu kont".

Woprowadza sie¢ tam symbol kazdego konta jego nazwe i typ. /Nadane kontom symbole nalezy
wpisa¢ na kartach kontowych/. Nastepnie nalezy z kart kontowych wprowadzi¢ dowod BO /
wartosci BOWni BO Ma dlawszystkich kont analitycznychy/.



Przyjecie innego niz styczen miesiaca jako startu programu wymaga sporzadzenia dla wszystkich
kont sprawozdawczosci na koniec poprzedniego miesiaca i wprowadzenia do komputera nie tylko
BO, ale takze obrotéw od poczatku roku do dnia wdrozenia. Po wprowadzeniu aktualnych wartosci
BO (i ewentualnieobrotéw narastajacych) rozpoczyna sie comiesieczna eksploatacja programu.

ZASADY EKSPLOATACJI PROGRAMU

Podstawowym cyklem eksploatacji programu jest cykl miesieczny. Na zakonczenie kazdego
miesiagcanalezy :

1. dokona¢ wydruku niezbednych raportéw, sprawdzi¢ ich poprawnosé,

2. zabezpieczy¢ zawartos¢ zbioréw / opcja "Archiwizacja danych"/,

3. wywota¢ opcje : "Zamknigcie miesiaca’.

Asortyment niezbednych comiesiecznych raportow ustala sam uzytkownik. Poprzez opcje
"Raporty z poprzednich miesiecy” mozliwe bedzie uzyskanie dowolnego raportu za dowolny
miesiac w dowolnym czasie Sa jednak raporty, ktore powinny by¢ wydrukowane
obowiazkowo i zatwierdzone przez stuzby ksiggowe jako poprawnei kompletne. Naleza do nich:

- wydruk kartoteki stanéw i obrotéw wraz z zawartoscia dokumentow /opcja "Konta analityczne
z dokumentami”/,

- wydruk kartoteki stanéw i obrotéw bez dokumentéw /opcja "Konta analityczne'/,

- bilansi rachunek wynikow.

MENU PROGRAMU

Program finansowo-ksiegowy zostat podzielony na pie¢ blokéw tematycznie ze soba powiazanych :
PLAN KONT, KONTRAHENCI, KSIEGOWANIE, RAPORTY, FUNKCJE SPECJALNE.
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Opcja PLAN KONT pozwala na definiowanie planu kont, przegladanie obrotow na kontach
analitycznych, drukowanie...

Opcja KONTRAHENCI stuzy do zatozenia katalogu kontrahentéw, prowadzenia recznych
rozrachunkéw, przegladania obrotow, kontrole naleznosci - zobowiazan.

Opcja KSIEGOWANIE pozwala m.in. na ksiggowanie dowoddéw, wprowadzanie bilansu
otwarcia z tworzeniem prébnego BO dla réznych poziomoéw kont, wydruk dowodu, w tym raportu
kasowego.



Opcja RAPORTY pozwala na sporzadzanie : wydrukdéw obrotéw biezacych i narastajaco na
wszystkich poziomach kont, sporzadzanie kroniki operacji na kontach, wydruku naleznosci -
zobowiazan, wydruku wyniku finansowego ...

Opcja FUNKCJE SPECJALNE pozwala m.in. na formatowanie dyskietki, archiwizacje danych,
Zmiane hasta dla programu.

PLAN KONT

Po wybraniu opcji PLAN KONT, naci$nieciu Enter otrzymujemy edytor do zaktadania planu kont.
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Obstuga edytora jest bardzo prosta. Naciskamy F5-Dopisanie, wpisujemy numer konta. Nastepnie
odpowiadamy na pytania : "Czy jest to konto bilansowe ?', lub "Czy jest to konto wynikowe ?".
Okreslamy nazwe konta i odpowiadamy napytanie: "Jaka jest diugos¢ nastepnego czionu konta
?'. Dla kont analitycznych, na ktérych bedzie odbywa¢ sie ksiegowanie, nalezy w tym migjscu
wpisa¢ 0.

Przyklad :

Nr konta Nazwa Dtugos¢ nastepnego czionu
080 INWESTYCJE 1

080/1 MELIORACJE 2
080/1/01 LACKO - DRENOWANIE 1

080/1/01/1 BIEZACE ROBOTY MONTAZOWE 0
080/1/01/2 DOKUMENTACJA 0
080/1/01/3  INNE 0

Numer konta moze mie¢ dtugos¢ od 3 do 16 znakdw. Diugos¢é nastepnego cztonu moze by¢ liczba
z przedziatu od 0 do 9. Mozna stosowaé zréznicowana strukture kont w poszczeg6lnych zespotach
kont.



Program pozwala na skasowanie konta analitycznego na ktorym w danym roku nie byto obrotow.
Mozna skasowac¢ konto syntetyczne, gdy nie ma analityki.

Kombinacja Alt_F4 - pozwala na zmiang konta z bilansowego na wynikowe lub odwrotnie.
KONTRAHENCI

Obstuga katalogu odbiorcéw, dostawcéw i dysponentéw jest identyczna. Wybieramy odpowiedni
katalog, naciskamy Enter i mamy mozliwosé zakladania kartotek, przegladania obrotow,
przeprowadzania rozrachunk6w, kontroli naleznosci-zobowiazan.

Kartoteki te traktowal nalezy jako konta analityczne do wybranych przez uzytkownika kont.
Moga to by¢ np. takie konta: 200/1, 200/2, 249. O wyborze decyduje uzytkownik. Wybor nalezy
odnotowaé w opcji

»FUNKCJE SPECJALNE - Parametry Systemu F-K”
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KSIEGOWANIE
Opcjatastuzy gtowniedo :
- biezacego ksiggowania,

- wprowadzenia bilansu otwarcia/ Rodzaj dowodu : BO /,

- wprowadzenia obrotow narastgjacych, gdy program nie jest wdrazany od poczatku roku / Rodzaj
dowodu : NA/,

- sporzadzania probnego bilansu otwarcia,

- wydruku raportu kasowego / Rodzaj dowodu : RK /,

- wydruku ksiegowanego dowodu.

Zadekretowane dowody ksiegowe wprowadzane sa catymi stronami. Na ekranie ukazuje sSie
makieta umozliwigjaca wprowadzanie koleginych pozycji dokumentu, ktére sa widoczne az do
momentu zakonczenia wprowadzania.

Dekretacjia  dowodow odbywa Si¢ zawsze na nanizszym poziomie  analitycznym
poszczegblnych kont. Na odpowiednim poziomie syntetyki program ksigguje automatycznie.
Program prowadzi formalna i merytoryczna kontrole wprowadzanych informacji eiminujac w
znaczny sposdb dotychczasowe biedy

spotykane w reczngl ewidencji ksiegowej. Kontrola polega na : sprawdzaniu  bilansowania sie
kazdego wprowadzonego dowodu ksiegowego, sprawdzaniu poprawnosci dekretacji w zakresie
zgodnosci kazdego symbolu konta wpisanego w dowodzie z zatozonym planem kont. Wprowadzajac
dowody ksiegowe mamy mozliwos¢ wgladu w plan kont i wybrania odpowiedniego konta, jest
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mozliwos¢ przeprowadzania dowolnych korekt / zmiana kwoty, zmiana konta, usuni¢cie pozycji
itp./. Po skonczeniu wprowadzania naciskamy Esc. Jezeli dowdd si¢ bilansuje, pada pytanie : "Czy
zaksiggowa¢ dowod ?'. Po odpowiedzi T nastapi zaksiegowanie. / Taki dowdd poprawi¢ mozna
tylko przez storno/. Po odpowiedzi N ukaze si¢ komunikat : "Dowdd pozostaje w pliku roboczym®.
Jezeli dowdd sie nie bilansuje, pada komunikat : "Dowdd pozostaje w  pliku roboczym". Taki
dowdd nie zostaje zaksiegowany. Przy ponownym wybraniu opcji "Ewidencja dowodéw", mamy
mozliwos¢ przeprowadzania dowolnych w nim zmian.

Ksiegowaniezrejestrem VAT

Po wcisnigciu Alt_R mamy mozliwos¢ wiaczenia / wylaczenia opcji ksiggowania z reestrem.
Prawidtowe ksiggowanie moze wyglada¢ np. nastgpujaco :
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Najpierw ksiegujemy wartos¢ brutto. Z kartoteki odbiorcy- dostawcy - mamy potrzebne dane do
reestru ( adres, NIP itp. ) Gdyby operacja byla gotowkowa i ksiegowanie odbywato si¢ z
pominieciem kartoteki kontrahenta - prosze dane o kontrahencie - potrzebne do rejestru - umiesci¢ w
tresci zapisu. Przed zaksiegowaniem program sprawdza czy strony sie bilansuja i czy netto + vat =
brutto. W przypadku niezgodnosci w ostatnigj kolumnie program stawia znak i. Mozna przeplata¢
ksiegowanie z rejestrem z ksiegowaniem bez rejestru.

Jesli program finansowo-ksiegowy wspdipracuje z programem obstugi sprzedazy "VAT.BAT", to
ksiggowanie z rejestrem zakupu i sprzedazy towarOw mozna pomina¢é w programie "FF.BAT".
Wystarczy ograniczy¢ sie do ksiegowania z regestrem kosztow, zakupOw inwestycyjnych. W
programie jest mozliwos¢ definiowania grup reestrow.

RAPORTY

Sporzadzanie sprawozdan jest sprawa bardzo prosta. Wydruki nie ida wprost na drukarke. Sa
widoczne na ekranie, moznaje przegladac i po stwierdzeniu, zejest sens drukowaé mozna je
wydrukowac. Rozwiazanie to konsekwentnie stosowane jest przy wszystkich wydrukach w
programie.
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OCHRONA DANYCH

Przed zakonczeniem  kazdego miesiaca nalezy skopiowaé zbiory na dyskietkg. Dyskietke
odpowiednio opisa¢, zabezpieczy¢ przed zniszczeniem i przechowywaé przez 5 lat.

Celem kopiowania jest zabezpieczenie danych na wypadek gdyby dosztio do uszkodzenia
twardego dysku, kradziezy sprzetu, zapetnienia twardego dysku.

USTAWA O RACHUNKOWOSCI 7z dnia29wrzesnia 1994 r. art. 72 :

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mie¢ posta¢ zapisow lub
zbiorow utrwalonych na nosnikach magnetycznych tylko w okresie poprzedzajacym
pr zeniesienie zapisow na nosnik trwaty.

2. Zapisy ksieggowe utrwalone na magnetycznych nosnikach  danych, powinny  byé
wydrukowane lub przeniesione na inny trwaly nosnik danych, w terminach przewidzianych
ustawa w art. 14 ust.4 pkt 4, art. 15ust. 3i art. 18.

Ustawa nakazuje dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych w sposob trwaty (art. 23), tak
aby nie mogly one - bez pozostawienia sladu - ulec zmianie lub zatarciu przez stosunkowo dtugi
okres, przez jaki w mysl ustawy maja by¢ przechowywane.

Zapisy dokonywane na magnetycznych nosnikach danych nie spetnigja tego warunku bez
zZastrzezen ; nosnik taki odznacza sie stosunkowo mata trwatoscia . Ustawodawca dopuscit tylko
przejsciowe utrwalanie zapisow w informatycznych ksiegach rachunkowych na magnetycznych
nosnikach danych, nigiako w celach operacyjnych przez okres krétszy. Po uptywie tego okresu
nakazat przeniesienie zapisOw na nosnik o wigkszej trwatosci, za jaki uznat przede wszystkim
papier.

PROGRAM "FF.BAT" A USTAWA O RACHUNKOWOSCI

Zbiory danych stanowiace ksiegi rachunkowe - przechowywane sa w osobnych katalogach dla
poszczegblnych miesiecy (np. dane z marca 1995 roku znajduja si¢ w katalogu \FF\95\03 , dane z
kwietniaw katalogu \FF\95\04 itp.)

Oznaczenie zbior 6w :

pk .dbf - plan kont

zo .dbf - zbior odbiorcow
zd .dbf - zbiér dostawcow



zk .dbf - zbior dowoddw ksiegowych ( dziennik )
fa_n .dbf - zbidr faktur nierozliczonych
firma.dbf - zbidr konfiguracyjny

W katalogu \FF\ROB znajduja si¢ pliki robocze ( zbiory w ktorych przygotowywane sa dowody do
ksiggowania, wydruki itp.)

Po wydaniu polecenia ksiggowania zapisy z plikw roboczych s przenoszone na koniec zbioru
zk.dbf ( kartoteka gtowna ). Dane w kartotece gtéwnej zapisywanesa w kolgjnosci ksiegowania ( tzn.
numer rekordu jest numerem pozycji pod kt6ra zapis zostat wprowadzony do dziennika ). Po
zaksiggowaniu  nie ma mozliwosci modyfikacji ale mozna dany zapis stornowaé. W czasie
ksiggowania powicksza sie wartos¢ zapisdw na dangj stronie kontaw zbiorze pk.dbf ( planie kont )
oraz w zbiorach zo.dbf, zd.dbf gdy dana operacja dotyczy rozrachunkéw z odbiorcami - dostawcami.
Zapisy ksiegowe wymagajace rozliczenia sa dodatkowo dopisywane do zbioru fa_n.dbf.

W "FUNKCJACH SPECJALNYCH" opcja "Generalne sprawdzenie systemu” zapewnia
sprawdzenie poprawnosci  przetwarzania danych i kompletnosé¢ zapisow.

TUNKC.JE 3PECTALNE DE: JB:52

Purmalowanie dyskielhi
Hapinuamir =himrne o0 dyskirtke
bllwarcanie shivewd o dyskivlki
[adek sowsnic wszystkich chicraw
Ganeralna sprowdzenie syztom

letnwirmds magarn sdnty, erasns
Edyeju dangelh v firnie

Parumeling syslene K
Pavnnntry hiTamesn

aranatry cachunky vumikod
Paranuliny analicy Firenwmae,j
mitrr: X.Haroragh IBaw-anAt™y meichaglen od oA awld .
Paranuling wlvielchk

PavnnatTy dnvrdoo systann AT

wimr Ja adnindstratora-2aF = dhle
=Zniwna wkresy wirushunkoraoyu
iktualizar ja =hinrow

= = =
1 L-ss—H1 ki Imtrr-2atuirrdzan s F|It K—In I kn Infnr Exr— l:rm1n|r

STRUKTURA ZBIOROW

1. Plan kont - zbiér pk.dbf

NRKON ,C, 16, O nr konta

CZLON N, 1, O di nast. cztonu (O-konto analityczne)
NAZWA C, 32 0 nazwa konta

MAJWYN ,C, 1, O B- bilansowe, W-wynikowe, P- pozabilansowe
BOWN N, 5 2 BOwn

BOMA ,N, 15, 2 BOma

OBNAWN N, 15, 2 obroty narastajace wn
OBNAMA N, 15, 2 obroty narastajace ma
OBWN ,N, 15, 2 obroty biezacego miesiacawn
OBMA ,N, 15, 2 obroty biezacego miesiacama
POWN , N, 15, 2 obroty przysztego miesiacawn
POMA ,N, 15, 2 obroty przysztego miesiaca ma



2. Zbiory pomocnicze zo.dbf, zd.dbf (kartoteki odbiorcéw - dost.)

ODB ,C, 8, 0 kod kontrahenta

NODB ,C, 50, 0 nazwa kontrahenta

NODB1 ,C,50, 0 -|- -|-

UODB ,C, 25, 0 ulica

KODB ,C, 6, 0 kod pocztowy

MODB ,C, 20, O migjscowaosé

BODB ,C, 30, 0 nazwa banku

NRBO ,C, 30, 0 nr rachunku bankowego
BOWN ,N, 15, 2 BOwn

BOMA ,N, 15, 2 BOma

OBNAWN N, 15, 2 obroty narastajace wn
OBNAMA N, 15, 2 obroty narastgjace ma
OBWN ,N, 15, 2 obroty biezacego miesiaca wn
OBMA ,N, 15, 2 obroty biezacego miesiaca ma
POWN ,N, 15, 2 obroty przysztego miesiaca wn
POMA ,N, 15, 2 obroty przysztego miesiaca ma
REGON ,C,13, 0 NIP

TEL ,C, 20, O teefon/ fax

NOTES ,C,60, 0 uwagi

3. Zbiér dowoddw ksiegowych ( dziennik )

RD ,C, 2, 0 rodzaj dowodu
NRD ,C, 6, 0 nrdowodu

LP ,C, 3, 0 liczba porzadkowa
DATA ,D, 8, 0 dataksiegowania
TRESC ,C 50, O tres¢ dowodu

WN ,C, 16, 0 konto wn

KWOTA ,N, 14,
MA ,C, 16,
oD .C, 1,
oDB ,.C, 8,
STRONA .C, 1, 0OW-wn M-ma

DATA_FA ,D, 8, 0 dataFV, RU, KP, KW itp.

2 kwota
0
0
0
0
0
TERMIN_ZA D, 8, 0 termin zaptaty
0
0
0
0
0
0

konto ma
O - odbiorca, D - dostawca
kod kontrahenta

DATA _ZA ,D, 8, 0 datazaptaty
PP N, 2, 0 ilos¢ dni

BNV .C, 3,
RR C, 3,
SPR .C, 1
OPERATOR C, 1,

B - brutto, NZW,N22,N 7,N O - netto
rodzgj rejestru

kontrola zgodnosci ksiegowania

kod osoby ksiegujace

4. Zbior faktur nierozliczonych fa n.dbf

RD ,C, 2, 0 rodzgj dowodu
NRD ,C, 6, 0O nr dowodu

LP ,C, 3, 0 liczba porzadkowa
DATA ,D, 8, 0 dataksiegowania
TRESC ,C, 50, O tres¢ dowodu
WN ,C, 16, 0 konto wn
KWOTA N, 14, 2 kwota

MA ,C, 16, 0 konto ma



oD ,C, 1, 0 O- odbiorca, D - dostawca
ODB ,C, 8, 0 kod kontrahenta
STRONA ,C 1, OW-wn, M -ma
DATA FA D, 8, 0 dataFV, RU, KP, KW itp.
TERMIN_ZA D, 8, O termin zaplaty
DATA ZA D, 8, 0 data zaptaty
PP N 0 ilos¢ dni

R N ,C, 1, 0 X - operacjarozliczona

2,
1

’

OPIS NAINOWSZYCH OPCJIl W PROGRAMIE

1. Rozbudowana zostala opcja wezwan do zaplaty .

| SPOSOB
Na kartotece danego kontrahenta wciskamy F3 , < SPACJA > znaczymy faktury ,
wciskamy ponownieF3i jesteSmy w edytorze wezwan do zaplaty .

Il SPOSOB
Na kartotece danego kontrahenta wciskamy < ALT W >i jestesmy w pustym edytorze
wezwan do zaptaty .

2. W czase ksegowania mozemy podgladaé faktury nierozliczone na koncie
rozrachunkowym lub dowody ksiegowane w biezacym miesiacu na danym koncie
nie rozrachunkowym .

| SPOSOB
Wecisna¢ F1 w polu tres¢ strzatka dokona¢ wyboru , klawiszem < ENTER > zaakceptowacd
wybor .

Il SPOSOB
Wecisna¢ F1 gdy jest podswietlony dany wiersz.

3. Mozemy odlozyé dany dowdd lub wybrane jego wiersze do pliku roboczego .

W opcji KSIEGOWANIE - Ewidencja dowod6w - kombinacja < ALT_F2 > - odktada caty
dowdd .

Kombinacja < CTRL_F2 > - odktada podswietlony wiersz .

Po wejsciu do opcji KSIEGOWANIE - Ewidencja dowodéw i wpisaniu w polu ,, Dowdd : , !!
<ENTER>

- mamy mozliwos¢ pobrania odtozonego dowodu .

Oznaczenia odtozonych dowodéw wyjasnione zostaty na przykiadzie:
110_RK15.DBF - odtozony dowdd

! - 2 znaki (czes¢ stata)

0 nr osoby ksiegujace)

_ 1 znak (cze$¢ stata)
RK - rodzagj dowodu

15 - pierwsze dwie cyfry daty
.DBF - 4 znaki (cze$¢ stata)

Klawisz F8 daje mozliwos¢ skasowania odtozonego lub ksiegowanego dowodu .



4. W opcji RAPORTY - Rachunek wynikéw i FOl wprowadzony zostat edytor sprawozdan
FO1.

( Edytor sprawozdan wymaga testowania , tzn. pracenie sa dokonczone)

5.W opcji PLAN KONT - klawisz F9 daje nastgpujace mozliwosci wydruku :

a) PLAN KONT

b) PLAN KONT + BO

c) PLAN KONT + SALDA (narastgjaco)

6. Obecna werga programu obstuguje drukarki pracujace w trybie EPSON oraz drukarki
atramentowe

i laserowe HAWLETT PACKARD .

( Ustawienie w opcji ,, Parametry systemu F-K ,, )

7. Istnige mozliwos¢ wydruku od danego wiersza .

Woecisna¢ < ALT_F5>i wpisaé poczatek wiersza ( pierwsze znaki identyfikujace dany wiersz )

* KONIEC *
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