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NIVERSITA
FGLI STUDI DI TRIESTE

Emergenza COVID-19
Tutorial per lo svolgimento di un esame orale

Premessa: il presente tutorial integra le indicazioni generali per lo svolgimento di un esame orale
mediante la piattaforma Microsoft Teams.

Il tutorial riassume i passaggi effettuati dal sottoscritto, ma non comporta che lo stesso risultato
possa essere ottenuto seguendo vie diverse vista la flessibilitd del sistema. Si prevede comunque,
in questo caso, la creazione di un Team.

Per chi volesse utilizzare Microsoft Teams in modo piu semplificato, € sufficiente che acceda
direttamente alla stanza virtuale del proprio insegnamento disponibile sul sito di Ateneo del

Catalogo della didattica a distanza (https://corsi.units.it/didattica-a-distanza) e avvisi gli studenti
di partecipare nella data e agli orari prestabiliti, come nel caso delle lezioni frontali.

Per un utilizzo completo del sistema si consiglia di accedere al supporto di Microsoft
https://support.office.com/it-it/teams

Si ricorda che il sistema funziona solo

- tramite browser Microsoft Edge (basato su Chromium) o Google Chrome

- tramite applicazione (disponibile anche per sistemi Linux e Apple)

Grazie della collaborazione

Paolo Edomi
Collaboratore del Rettore per I'area generale della didattica
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1. Accesso e creazione di un esame

- Accedere a Microsoft Teams per esempio tramite il sottostante link

https://products.office.com/it-it/microsoft-teams/group-chat-software

Chat, riunioni, chiamate, collaborazioni | Microsoft Teams - Mozilla Firefox

© Start Page - Linux Mint X ‘ = Chat, riunioni, chiamate, col. X | 4
5 A @ 0|a https:/products.office.comyit-it/microsoft-teams/group-chat-software?marke v [E] | === ¥ | Cerca N 0 ® =
BE Microsoft | Office MicosoftTeams Pianieprezzi  Caratteristiche ~  Risorse +  ScaricaTeams | Acquista Office 365 Tutd isiti Microsoft 0 (&) h

| Italia 2 ‘

Microsoft Team

Sfrutta la potenza del tuo team

Vedi piani e prezzi >

- Selezionando Accedi (icona) compare la seguente schermata

Accedi al tuo account Microsoft - Mozilla Firefox
© Start Page - Linux Mint X | B® Chat, riunioni, chiamate, coll. X | E# Microsoft Teams

) O @ [ © | @ nipssriogin.ive.comiogin.srfzwa=wsignin1 0&rpsny=13&ct=15835044058rver= . @ Cerca lm@m e =

x ‘ B® Accedi al tuo account Micros: X | =+

¥ Microsoft

Accedi

[E-maﬂ, telefono o Skype

Non hai un account? Fai clic qui per crearne uno.

Opzioni di accesso

izioni per l'utilizzo

- inserire le credenziali di ateneo: matricola@ds.units.it
- si apre la sottostante finestra
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- Accedere alla pagina Team (menu a sinistra)

- Nella pagina Team cliccare sui “Unisciti a un team o creane uno” e sulla schermata
successiva selezionare “Crea un team” [chi ha gia creato un insegnamento puo utilizzare
lo stesso Team]

E4 Esegui una ricerca o digita un comando

Team &' Unisciti a un team o creane uno
I tuoi team
. . Insegnare con Teams (SOLO x y :
test edomi CD UniTS DOCENTI) Genetica applicata 2020
’ HJ l!J ; :’ f_ij Zg «‘ *%3 @ e [ = %) @ lunedi marzo23, 16:26

- Selezionare il tipo di team Classe

Seleziona un tipo di team

8 1 Qﬁo ‘r'o:'%

Community di
Classe

» formazione | i . " P
Discussioni, progetti di gruppo, - Sviluppo e amministrazione Club, gruppi di studio, attivita
attivita professionale (PLC) dellistituto di istruzione extrascolastiche

Gruppo di lavoro del docente

Personale Altro

Annulla
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- Nella pagina seguente indicare il nome dell'insegnamento (si suggerisce di inserire anche il
codice dell'insegnamento)

- E facoltativo indicare una descrizione (es Classe virtuale per gli appelli dell'insegnamento
di...)

- Alla fine cliccare su Avanti

Creazione team

Gli insegnanti sono i proprietari dei team di classe e gli studenti sono i membri. Ogni team di classe
consente di creare attivita e test, registrare i feedback degli studenti e offrire loro uno spazio privato

per le note nel Blocco appunti per la classe.

Nome

Genetica applicata: esami|

Descrizione (facoltativa)

Crea un team utilizzando un team esistente come modello

Annulla Avanti

- Nella schermata successiva cliccare su Ignora (a meno che non si desideri aggiungere
membri docenti del team, es. commissari; in tal caso selezionare Insegnanti e specificare
il nominativo da inserire)

Aggiungi persone a "Genetica applicata: esami”

Studenti  Insegnanti

Cerca studenti

Inizia a digitare un nome per scegliere un gruppo, un elenco di distribuzione o una persona della
scuola,

Ignora
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- Il nuovo Team per I'lnsegnamento comparira nella pagina Team. In seguito sara possibile
ritrovarlo cliccando su Team nel menu a sinistra

- Accanto al nome, cliccando sui tre puntini (++*) € possibile aprire una finestra di opzioni
con cui gestire il team, tra cui la creazione di canali

- Nella pagina del team Appello creata, cliccare sui tre puntini (+=*) e nella finestra di opzioni
che si apre selezionare “Aggiungi canale”

(A Esegui una ricerca o digita un comando
< Tuttii team ﬂ Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Vot + @ Team
Benvenuto in Genetica applicata (642SM) 1° appello

Genetica applicata (6425M) ...

Generale £33 Gestisci il team
=] Aggiungi canale

4 Aggiungi membro

v e
Abbandona team L y lbg. ¢
ol 4 L=l

Meodifica team

Scegli da dove vuoi iniziare

<]

Richiedi collegamento al team

Q@ N #® (

Gestisci tag Carica il materiale del corso Trova guida e formazione

Elimina il team

Eh

ito PALLAVICINI ALBERTO al team. 9 E

PA 17:02

Lau rauio

& Rispendi

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.

he 2 @ W B > Q@ e B

- Inserire nome del canale (corrispondente ad un Appello) e cliccare su Aggiungi (si puo
lasciare I'opzione su Standard)

Crea un canale per il team "Genetica applicata (6425M) Esami"
Nome canale

2° appello| [©)]

Descrizione (facoltativa)

Aiuta gli altri nella ricerca del canale corretto fornendo una descrizione

Privacy

Standard: accessibile a tutti i membri del team

() visualizza automaticamente il canale nell'elenco canali di tutti i membri

Annulla Aggiungi
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Azioni

Chat

ey
ws
Team

Attivita

=

Calendario

S

Chiamate

d

File

Nella pagina del Team compaiono i canali aggiunti
NOTAA1: € possibile utilizzare il canale Generale per ogni appello senza creare singoli
canali
NOTAZ2: & possibile creare piu canali (fino ad un massimo di 4) corrispondenti a sotto-
stanze virtuali dell’appello cui far partecipare gruppi di studenti; si fa presente che tutti i
Membri del Team possono partecipare alle riunioni aperte nei vari canali. Pertanto e
possibile creare un appello e invitare gruppi di studenti in canali diversi avviando
“riunioni” anche contemporaneamente; sara perd necessario indicare esattamente a
quale canale devono partecipare i candidati.
NOTAS3: € possibile (e consigliato) bloccare la chat ai partecipanti nel caso di utilizzo di
Teams per gli esami:

o aprire la pagina relativa a Gestisci Team

o aprire la sezione Canali

o selezionare la casella indicata per tutti i partecipanti (anche in modo selettivo)

(4 Esegui una ricerca o digita un comando e = O X
< Tuttii team B
test edomi - © Team
: test edomi
l Membri  Richieste in sospeso  Canali  Impostazioni  Analisi  App
test edomi Cerca membri Q & Aggiungi membro

£33 Gestisci il team
Generale
=

canale 1 Aggiungi canale Titolo Localita Tag Ruolo

Aggiungi membro
Abbandona team Proprietario \/
Modifica team

canale 2

CdS Sessione di Laurea

N ® e

Prova lezione

@ Richiedi collegamento al team sially g ® ) Ruolo
ag;
< Gestisci tag
N O Membro v X
@ Elimina il team
SA. S O Membro v X
GG O Membro v X
i O Membro v X
o5 ®me O &l ol )
=] = ) = e 27/05/2020

- Nella pagina di gestione del Team, Sezione Canali € possibile definire alcune opzioni tra

Cui:

o Vvisualizzazione dei canali
tramite le opzioni a destra: autorizzazione della chat al solo proprietario (docente)
del gruppo oppure anche ai membri; volendo bloccare le chat si possono seguire
questi passaggi:

o solo per canale Generale: selezionare “Solo i proprietari possono pubblicare
messaggi”

o per gli altri canali: selezionare “Moderazione canale” attivata, indicare solo i
Proprietari come moderatori e deselezionare “Consenti ai membri di rispondere
ai messaggi” (queste opzioni, piu specifiche, si sovrappongono a quella sopra
descritta che blocca la chat ai partecipanti selezionati)
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- La seguente videata mostra come accedere alle impostazioni dei canali

ATttt Genetlca ap| ta (642SM) Esami - ©en
Genetica applicata (5 1° appello

Genetica applicata (642SM) Esami - & Aggiungi canale
Generale LHEY
Appello prova Nome. Mostra per me pen e Descrizione Tipo Uliima azione
Commissione esame 6425M 8

Generale @ 30403

Appello prova (m] @ 30/03

Commissione esame 642SM a8

Eliminati (2)
3 | 1 3% Venerdi 22 maggio, 11.00
= @« o % e .

- Aprendo le opzioni di impostazione dei canali € possibile scegliere come impostare la chat

Genetica applicata (642SM) Esami > Appello prova ® Team

Impostazion| canale  Analisi

~ Autorizzazioni Imposta le preferenze di moderazione del canale

Moderazione canale

Attivata v

Chi sono i moderatori?
Proprietari dei team

Chi put avviare un nuove post?

Solo moderatori

Autorizzazioni membro del team

() consenti ai membri di rispondere ai messaggi del canale
(O Consenti ai bot di inviare messaggi nel canale

(0 consenti ai connettori di inviare messaggi nel canale

- Si consiglia inoltre di creare un canale privato cui aggiungere i commissari del’esame
come di seguito illustrato.

- Per la creazione di un canale Commissione fare riferimento alle istruzioni sopra riportate
per 'aggiunta di canali.

- Nella schermata di generazione del canale selezionare Canale privato
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Crea un canale per il team "Genetica applicata (6425M) Esami"

Nome canale

Commissione esame -

Descrizione (facoltativa)

Aiuta gli altri nella ricerca del canale corretto fornendo una descrizione

Privacy

Privato: accessibile solo a un gruppo specifico di persone all'interno del t.. v (),

Standard: accessibile a tutti i membri del team

Privato: accessibile solo a un gruppoe specifico di persone all'interno del team \,u

G) u EJ zi @ Zp ) V€18 5 ) @ venerdimarzo27,17:10

- Nella schermata successiva appare una finestra con cui aggiungere i membri della
commissione (Selezionare Insegnanti e cercare i nominativi)

- In alternativa & possibile aggiungere i commissari successivamente selezionando dalle
opzioni del Team i tre puntini (+=*) Gestisci team e nella videata successiva Aggiungi
membro

= Esegui una ricerca o digita un comando
< Tutti i t - ¥ H
SRR el Genetica applicata (642SM) Esami -~ Blee
Genetica applicata (6425M) 1° appello

Genetica applicata (6425M) ... *

Membri  Canali  Impostazioni  Analisi  App
a

membri Q ‘ & Aggiungi membro

Generale roprietari (2)
2° appello Nome Titola Localita Tag @ Rualo
Commissione
EP_ EDOMI PAOLO Proprietario
PA_ PALLAVICINI ALB... Proprietario "
©

Membri e ospiti (0)
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2. Invito agli studenti

NOTA: é necessario in ogni caso procedere alla creazione degli appelli in Esse3. Le
operazioni di creazione di un team e di invito degli studenti si possono effettuare seduta
stante, ma si consiglia di prevedere un intervallo di almeno un giorno, dopo la chiusura
delle iscrizioni in Esse3 e la data dell’appello, in modo da avere il tempo di comunicare

I'invito agli studenti

- Nella pagina del Team cliccare sui tre puntini (+++) del Team e quindi su Gestisci il Team

< Tuttii team

Genetica applicata (642... -

Esegui una ricerca o digita un comando

Generale Post File Bloccoappuntidellacl.. Attivita Voti

Invia voto

< Rispondi

® Team

Attivita $33 Gestisci il team
Generale
= Appello prova & Aggiungi canale 100% (1)
Calendario . -
e Commissione esame 642SM & < Aggiungi membro
9
%&. Abbandona team 0% (0)
Chiamate

¢ Modifica team

@ Richiedi collegamento al team

)  Gestisci tag

4 maggio 2020
[ Elimina il team
— rumone termmmadd: 26min 18sec EP D SA
< Rispondi
Awvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.
A ¢ © B B o > Q @ - =
=i ~ - - = 18:41
=i o T = 7z Q) 1A
O E&i m @ m ‘o H G 5020

R

Esegui una ricerca o digita un comando

el Genetica applicata
Genetica applicata (642SM) 1° ap,

Membri  Richieste in sospeso  Canali  ImpoStazioni  Analisi  App

< Tuttii team

2SM) Esami - © Team

Genetica applicata (642... -

> Tema del team Seleziona un tema
Generale

» Autorizzazioni dei membri Attiva la creazione di canali, I'aggiunta di app e altro ancora

Appello prova
Commissione esame 642SM &

» Autorizzazioni ospite Abilita la creazione di canali

Chiamate

i » @menziohi

File
‘ » Codice del team

» Elementi divertenti

Scegli chi puo utilizzare le menzioni @team e @canale

Condividi questo codice in modo che gli utenti possano partecipare direttamente al team; non
riceverai alcuna richiesta di partecipazione

Consenti I'uso di emoji, meme, GIF o sticker

> Blocco appunti di OneNote per Gestisci le preferenze e le sezioni del blocco appunti

la classe
> Tag Scegli chi pud aggiungere i tag
O ot ® m @ ) 3 % SEce m R T

27/05/2020
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- sara visualizzato un codice alfanumerico che identifica il Team e che pud essere inviato
per invitare partecipanti ad unirsi al Team: questo consente di far partecipare gli studenti
senza accettarli individualmente

- in alternativa & possibile tra le opzioni del canale Richiedere il collegamento al canale

che andra inviato agli studenti; questo pud consentire un’accettazione individuale degli
studenti all’appello.

- Il codice (o il collegamento) andra inviato agli studenti iscritti al’esame
- Si consiglia di utilizzare la funzione Comunicazione agli iscritti presente in Esse3

- Selezionando I'icona “Lista studenti’ nella pagina dell’appello in Esse3, & possibile
accedere alla gestione dell’appello da dove selezionare “Comunicazione agli iscritti”

Elenco Appelli d'esame

DINuove appello d'esame CiNuova prova parziale visualizza recenti

Descrizione Appello Data ora aula Studenti iscritti Esiti inseriti Verbali caricati Azioni
2 app. sess. invernale (P 27/02/2020 16:30 Aula 1A [ 89 Y =
1 app. sess. invernale (P 03/02/2020 11:30 Aula 3A ® 68 b) Y =

5 Stampa Lista Iscritti

E' possibile stampare la lista degli jscritti all'appello d'esame selezionato. Attenzione: verificare la data di chiusura delle iscrizioni.
&) Esporta Dati Lista Iscritti
E' possibile esportare e salvar
=1Comunicazioni agli Iscritti

iscritti all'appello d'esame selezionato in formato Excel. Attenzione: verificare la data di chiusura delle iscrizioni.

La funzione comunicazioni agli iscritti alla prova d'esame vi consente di inviare comunicati a tutti gli studenti iscritti o ad un loro sottoinsieme da voi selezionato. Tale comunicato potra avere il vostro

- E possibile inviare una mail cumulativa agli studenti comunicando il collegamento con il
quale potranno partecipare all’appello accedendo a Teams. Sara possibile personalizzare
la comunicazione con le indicazione sulla data e gli orari di svolgimento dell’appello € le
relative istruzioni (si consiglia di inviare allo studente il link all’informativa pubblicata sul
sito)

- Si consiglia di invitare gli studenti ad essere collegati almeno quindici minuti prima
dello svolgimento dell’esame.
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3. Inizio dell’esame
Nella pagina del Team (selezionabile come sopra descritto), sezione Post cliccare sulla

telecamera nella barra in basso

Esegui una ricerca o digita un comando

[E3
Tutti i team Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Voti -+ @ Team
Ga . . . R
Benvenuto in Genetica applicata (642SM) 1° appello
Scegli da dove vuoi iniziare
Genetica applicata (6425M) ... -
Generale
=i 8
. f i
Carica il materiale del corso Trova guida e formazione
& EDOMI PAOLO ha aggiunto PALLAVICINI ALBERTO al team.
PALLAVICINI ALBERTO 17:02
PA ciao Paclo
& Rispondi
835  EDOMI PAOLO ha modificato la descrizione del team.
Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente
>

ST

A @ @

Per avviare I'appello cliccare su Riunione immediata

Esegui una ricerca o digita un comando

=
Tutti i team Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Vot + @ Team
Ga . . - o
Benvenuto in Genetica applicata (642SM) 1° appello
Scegli da dove vuoi iniziare

Genetica applicata (6425M) ... -+

Generale

lungere u

Riunione immediata

] pianifica una riunione
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- Se gli studenti sono stati invitati tramite il codice non é necessario accettarli
- Se gli studenti sono stati invitati tramite il collegamento, prima di iniziare, & necessario
accettare la loro partecipazione: questo pud dare modo di verificare la presenza dei
candidati (per es con la lista degli iscritti)
o Nella finestra che si & aperta, tornare sulla pagina di Team cliccando sul menu a
sinistra e aprendo la finestra con i tre puntini (+<¢), selezionare Gestisci team
o Nella sezione Richieste in sospeso, Accettare tutte le richieste (o quelle che si
ritiene di accettare): pulsante blu in alto a destra
o Per tornare alla schermata della riunione cliccare sulla finestra nera

Esegui una ricerca o digita un comando @ —
! Riunione in "2 s 5 .
e Genetica applicata (642SM) Esami -~ @ Team
Genetica applicata (6425M) 1° appello

nvita le persone a partecipare
Membri  Richieste ingospeso  Canali Impostazioni  Analisi  App

Q & Aggiungi membro

Cerca membri

< Tuttii team Proprietari (2)

Nome Titolo Localita Tag @ Ruclo

l EP. EDOMI PAOLO Proprietario ~~

Genetica applicata (6425M) ... B u o
Generale Gestisci il team

Wi 33

2° appello Aggiungi canale
Aggiungi membro

, Abbandona team

% (g

Modifica team

Richiedi collegamento al team

Q@ N

Gestisci tag

Elimina il team

=k

- | candidati dovranno essere identificati visivamente mediante esibizione alla telecamera di
un documento di identita o tessera identificativa dello studente: si suggerisce di esibire
solo la parte del documento relativa al nominativo e alla foto coprendo altri dati.

- E possibile, in alternativa, procedere al riconoscimento degli studenti visionando la
fotografia da essi caricata in Esse3 accedendo alla lista degli studenti dell’appello.
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4. Svolgimento dell’esame
NOTA: 'esame dovra essere svolto tenendo conto delle indicazioni di ateneo

- Ariunione avviata, compare la barra di gestione mediante la quale & possibile, durante lo
svolgimento dell’esame:
o attivare/disattivare microfono e videocamera
o condividere schermo o file
o aprire una finestra laterale di conversazione tramite chat
o visualizzarel/invitare partecipanti
o terminare I'appello con il telefono rosso

- NOTA: si possono invitare gli studenti partecipanti a “disattivare il video in arrivo” (ai fini
di riservatezza) tramite le opzioni tre puntini (*++) della barra di gestione; in tal caso solo il
docente vedra gli studenti.

- IMPORTANTE: per disabilitare la possibilita che uno studente registri '’esame,
cliccare sul tasto blu Partecipanti e nella finestra laterale, cliccare sui tre puntini (+*) del
nominativo dello studente e nel relativo menu a cascata selezionare “Imposta come
partecipante”

Persone x

Invita qualcuno >

Relatori (1

® o
artecipanti (1) l
GG

.

Suggerimen Disattiva audio partecip.

9
&<

alto
AG_ ADA!

& Rimuovi partecipante

Imposta come partecipante

In attesa di altri partecipanti...

BEOEOSaPB S “ €@ &0 % wned smao 1253
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5. Conclusione dell’esame

- Terminato I'esame, € possibile lasciare in sospeso l'aula virtuale e accedere a quella della
commissione per le relative decisioni.

- Per questo scopo, cliccare su Team nel menu a sinistra per accedere al canale
Commissione

- Nella videata dei Team, selezionare il canale commissione e cliccare sulla telecamera
per avviare una Riunione immediata

[EA Esegui una ricerca o digita un comando e -
{ Tutti i team Commissione Post File Note -+ ® Team

Genetica applicata (6425M) ... -

Generale ‘

2° appello

Commissione \ h

Benvenuti in classe!

Per avviare una conversazione, prova a @menzionare il nome della classe o i nomi degli studenti.

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente

A ¢ @ M B B @ =

- Lariunione precedente riservata all'esame, cui partecipano gli studenti, rimane in sospeso
€ si puod tenere una riunione riservata con la commissione

- Alla fine, cliccare sul telefono rosso per abbandonare la riunione e riprendere la riunione
con il/gli studente/i per la comunicazione dell’esito

Persone ks

Invita qualcuno =)

Partecipanti alla riunione (1)

P EDOMI PAOLO

® Organizzatore

Invita le persona a nartecinara

00:31 "ﬁ & [ e F

E] E - 2_: @ $ Al %:ﬁ 9 '@34'1 [ = 4) @ venerdi marzo27,17:24
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- Terminato I'appello, & possibile eliminare il relativo canale nella pagina Team
- Selezionare I'opzione con i tre puntini (+*¢) e cliccare su Elimina canale

A Esegui una ricerca o digita un comando e —
< Tuttiiteam 2° appello Post File Note —+ ® Team
Ga =] Riunione t:minala: 23min 37sec L
& Rispondi
Genetica applicata (6425M) ... - S REinione et siae &

Generale l < Rispondi

2° appello

_p a Riuninne tarminata- Imi 3
Commissione n 22sec

L1 Motifiche del canale
71‘ Nascondi
@l Gestisci canale [ lde=e 2
B4 Ottieni l'indirizzo di posta elettronica
Richiedi collegamento al canale
In 22sec @

Modifica questo canale
17 la qualita della chiamata?

2 N @

Elimina il canale

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzienare un utente

A @M P o> @ @ - B
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