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1 Dokumentuaren helburua
Dokumentu honen helburuak dira eduki-kudeatzailearen oinarrizko kurtsoa aurkeztea eta kurtsoaren jarraipenerako gida izatea.
Eduki-kudeatzailearen oinarrizko kurtsoak tresna hori erabiltzeko behar diren ezagutzak emango dizkigu. Kurtsoan, halaber, tresnaren erabilpen guztiak zein diren ikasiko dugu.

Eduki-kudeatzaileen bi profil daude: eduki orokorrak kudeatzen dituzten erabiltzaileak eta prozedurazko edukiak soilik kudeatzen dituztenak. Profil horietan trebatzeko dagoen eskaerari erantzuteko, bi kurtso gehiago antolatu dira. Eduki-kudeatzaileen oinarrizko kurtsotik abiatuko gara. Gero, erabiltzaile bakoitzak bere trebakuntza-beharren arabera trebatzen jarraituko du.

Kurtsoaren planteamendua
1.1 Trebakuntza-beharren diagnostikoarekin duen lotura
Euskadi.net-en atari bat duten erakundeetako edo administrazioetako eduki-kudeatzaileei oinarrizko ezagutza ematea, eduki-kudeatzaile tresnaren bidez, sarean egoteko ereduaren baitan dagozkien funtzioak betetzeko.
1.2 Helburu operatiboak
Kurtsoa amaitutakoan, ikaslea ekintza hauek egiteko gai izango da:
· Edukiak sortzeko
· Edukien erabilgarritasuna hobetzeko
· Agiri baten itzulpen-fitxa sortzeko
· Eduki bat katalogatzeko
· Bilaketak egiteko
· Agiri baten iraungitze-prozesua gauzatzeko
· Erabilgarritasun- eta irisgarritasun-kontzeptuak aplikatzeko
1.3 Hartzaileak
Kurtsoa hauei zuzenduta dago:
1.3.1  Eduki-kudeatzaile orokorra
Eduki-kudeatzailearen egitekoak dira herritarrei helaraziko zaien informazioa sortzea eta kudeatzea.
Eduki orokorrak sortzeaz arduratzen da, eskuarki informazio-motakoak, albisteak eta abar. Ez daki zer ataritan argitaratuko den eduki hori, eta normalki, ez da atari-kudeatzailera sartzen. Hau da, edukia bere irizpideen arabera katalogatzen du, eta gordetegi publiko batean argitaratzen du.
Eduki-kudeatzaile orokorrak edukien bidez sortu eta kudeatu behar du informazioa, eta bere jarduera-ardatzak, batik bat, editorial-motako informazioa edo informazio orokorra (informazioa, albisteak eta abar) dira.
1.3.2 Saileko web-orrien kudeatzailea
Saileko web-orrien kudeatzaileak, atarien eta web-orrien bidez, edukietarako sarbidea egituratzen eta antolatzen du; horretaz gain, dagokion saileko eduki-kudeatzaileen euskarri funtzionala da.
1.3.3 Web-kudeatzailea

Web-kudeatzailearen eginkizuna da Euskal Autonomia Erkidegoko administrazio publikoak Interneten egoteko duen eredua antolatzea, koordinatzea eta gainbegiratzea. Era berean, beste sailetako atarien euskarri funtzionala eta teknikoa da. Web-kudeatzaileek maila guztietan trebatu behar dute, ezagutza handia behar baitute atari- eta eduki-kudeaketan, katalogazioan eta bilatzaileetan.
1.4 Dokumentazioa
Gidaliburuak helbide honetan dituzue eskuragarri: Jakina / Modernizazioa eta administrazio elektronikoa / Web-orrien kudeaketa-zerbitzua / Trebakuntza eta gidaliburuak / Eduki-kudeaketa
Kontzeptuak
1.5 Edukia
Eduki bat da formatu digitala duen informazio-multzoa. Informazio horren esanahia gaiaren, eremuaren edo beste taldekatze-irizpide baten araberakoa da. Web-orri batek edo batzuek osatzen dute edukia.
Ekimen eta kanal askotan berrerabil daitezkeen produktuak dira edukiak. Egileek ez dakite beren edukiak zein kanaletan edo ekimenetan erabiliko diren.
Eduki-kudeatzaileak edo editoreak sortzen ditu edukiak. Horiek sortu ondoren, produkzio-eremuan gordetzen dira onartuak izan arte, eta balioztatuak izan ondoren, argitaratu egiten dira. Handik aurrera, Internetetik eduki horietara sar gaitezke.
1.6 Eduki baten egitura
Eduki-mota. Eduki bat sortzean, lehenik eta behin, zer eduki-mota den zehaztu behar da, edukiak izaeraren arabera sailkatu ahal izateko: albistea, gertaera, informazioa, laguntza eta abar. Zer gordetegitan (euskadi.net), jarduera-eremutan (adibidez, gizarte-ongizatea) eta lan-eremutan gordeko den ere zehaztu behar dugu.
Eduki-mota fitxan, edukiaren definizio-datuak eta funtzionamendua jasotzen dira.
Edukia. Herritarren eskura jartzeko, erakundeak sortutako informazio-unitatea da. Eduki bakoitzari lau fitxa dagozkio:
· Edukia: oinarrizko barne-datuak.
· Katalogazioa: katalogazio-etiketak.
· Fitxategiak: edukiaren eranskinak.
· Historia: erabiltzaileak egindako ekintzen historia.
Dokumentua. Eduki baten hizkuntzaren edo jasotzailearen araberako bertsioa. Dokumentu bakoitzari, hari buruzko oinarrizko datuak jasotzen dituen dokumentu-fitxa dagokio.
· Dokumentuaren hizkuntza: gure dokumentuaren hizkuntza zehaztu behar dugu.
· Izena: bi eremutan banatzen da.
1. Lehenengo eremuan, URLan azaltzea nahi dugun dokumentuaren barne-izena jarri behar dugu. Dokumentuak taldekatzeko eta dokumentu bat beste baten itzulpena den jakiteko erabiltzen da.
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2. Bigarren eremuan, bilaketen emaitzen goiburuan azalduko den testua idatzi behar dugu.
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· Deskribapena: bilaketen emaitzen xehetasunak azaltzen dituen testua.
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Beraz, garrantzitsua da Izena eta Deskribapena eremuak arreta handiz betetzea, eta idatzitakoak edukia ongi deskribatzea. Beharrezkoa da eremu horiek dokumentuari dagokion hizkuntzan betetzea. Testuak ez du luzeegia izan behar, baina ongi laburbildu behar ditu edukia, izenaren kasuan, eta dokumentuaren xedea, deskribapenaren kasuan.
Dokumentua autonomoa da, bere baitan biltzen baititu sortu zen xederako beharrezkoak diren baliabide guztiak: HTML fitxategiak, bideoak, irudiak, estilo-orriak, scriptak eta abar.
Fitxategia. Dokumentua editatzeko aukera ematen du. Eduki-mota bakoitzari informazioa atzemateko txantiloi bat edo batzuk dagozkio. Edukietara sartu ahal izateko, txantiloietako eremu batzuk derrigorrez bete behar dira (metadatuak), atarietako edukiei buruzko erreferentziak eremu horietan oinarritzen baitira bilaketa-prozesurako.

Tresna: eduki-kudeatzailea

Eduki-kudeatzaile tresna edukien edizioa eta argitalpena errazteko aplikazioa da. Aurrez zehaztutako lan-fluxuan oinarritzen da, eta edukien integrazioa ziurtatzen du, eduki horietara hainbat ingurune eta gailutatik sartu ahal izateko; horrela, kopiarik egiteko beharrik ez da izango, eta informazioa eta bistaratzea banandu egingo dira.

Ereduaren euskarri diren tresnen helburua da antolaketa-eredu uniforme batean oinarritzen den azpiegitura teknologiko bakarra eskaintzea. Azpiegitura horrek irudi korporatibo bat ziurtatu behar du, eta denek aprobetxatu ahal izango dute edonondik datorren informazioa.

Eduki-kudeatzailea entitate edo erakunde baten informazioa gordetzen duten gordetegietan banatzen da. Gordetegi bat, beraz, Internetetik eskuratu daitezkeen eta edozein ataritan erreferentzia izan dezaketen erakundearen edukiak argitaratuta dauden tokia da. Gordetegi bakoitza hiru eremutan banatzen da:
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Edukien produkzio-eremua. Eremu horretan egiten dute lan eduki-egileek, -itzultzaileek eta -aztertzaileek, edukien mantentze-lanak egiteko (sortu, aldatu, ezabatu eta itzuli). Eremu horretan sortzen eta mantentzen dira edukiak.
Edukiak finkatzeko eremua (Stage). Eremu horretan daude dagokien onarpen-prozesua gainditu duten edukiak.
Gaur egun, edukiak sortzen dituen pertsonari —hau da, editoreari— dagokio edukia aztertzea, onartzea eta argitaratzea.
Edukia dokumentu-mailan onartzen eta argitaratzen da.
Eremu publikoa. Eremu horretara Internetetik sar daiteke, eta, han, herritarrek eskuragarri izango dituzte argitaratu diren dokumentuak.
1.7 Eduki-kudeatzailerako sarbidea
Lehenik eta behin, sartu eduki-kudeatzailera; ondoren, han eskaintzen zaizkigun aukerak egiaztatuko ahal izango ditugu.
Sartu [Jakina] intranetera (http://jakina/o53VisualizadorWar/o53.jsp?por=1), eta sakatu "Aplikazioak" botoia. Sartu orriaren eskuinaldeko “Aplikazioen ataria” atalera.
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Erabiltzailea ez bada aurretik baimendua izan, identifikatzeko eskatuko digun pantaila bat azalduko zaigu. Gure erabiltzaile-datuak eta pasahitza sartu behar ditugu aplikazioen atarira sartzeko.
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Eduki-kudeatzailearen menu nagusia
Eduki-kudeatzailearen menu nagusian, tresnak eskaintzen dizkigun aukerak agertzen dira.
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1.8 Eduki-kudeatzailearen antolaketa
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· Gordetegia. Eusko Jaurlaritzaren edukiak: euskadi.net
· Jarduera-eremua. Saileko jarduera-eremu baten edukiak.
· Lan-eremuak. Aukera horietan, erabiltzaileek eduki orokorrak lantzen dituzte. Lan-eremuak eduki-moten arabera antolatzen dira (informazioa, albisteak, gertaerak, kontratu administratiboak eta abar). Lan-eremu bakoitzean, kudeatzen den eduki-mota bakoitzeko karpeta bat dago (gerta liteke eduki-mota jakin batentzat karpetarik ez egotea, oraindik mota horretako edukirik ez bada sortu). Lehen edukia sortu orduko, karpeta automatikoki sortuko da.
Edukiak sailkatzea ezinbestekoa da edukia bilatu ahal izateko. Eduki bakoitzak bi metadatu-mota ditu:
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· Metadatu orokorrak: eduki guztiek dituztenak, edozein izaeratakoak direla ere.
Adibidez: albiste, gertaera, informazio, laguntza eta abar guztiak. Izen bati, deskribapen bati, tipologia bati eta, oro har, metadatu-multzo bati loturik daude.
· Berariazko metadatuak edukiari, haren izaeraren arabera, dagozkionak.
Adibidez: albisteek metadatu propioak dituzte, hala nola albistearen data eta izenburua. Prozesu-administratiboek, berriz, beste metadatu batzuk dituzte, hala nola iraunaldi-egoera eta aurkezpen-tokia.
Eduki-kudeatzailearekin lanean
Eduki-kudeatzailearen menu nagusiaren bidez, tresnak eskaintzen dizkigun aukeretara sar gaitezke.
· Eduki bat aldatu
· Eduki bat bilatu
· Eduki bat sortu
· Eduki bat lekuz aldatu
· Eduki bat kopiatu
Hasteko, sortu eduki bat; horrela, haren antolakuntza eta sailkapena argi eta garbi irudikatuko ditugu.
1.9 Eduki bat sortu
Tresnaren menu nagusian, hautatu “eduki bat sortu” aukera.
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Gure edukia sortzeko, aukeratu gordetegia (kasu honetan, trebakuntza-arloan gaudenez, jarduera-eremutzat “Eduki-kudeaketaren trebakuntza / Atariak” aukeratu behar dugu). Gure ohiko lanean, aukeratu euskadi.net gordetegia.
Aukeratu edukiaren tipologia.
Gordetegia, jarduera-eremua, trebakuntza-arloa eta sortu behar dugun eduki-mota zehaztu ondoren, gorde [image: image13.png]


 edukia.
1.9.1 Edukien fitxa
Edukien fitxa. EREDUA
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Eredu-fitxako datuak sartu ondoren, sakatu [image: image16.png]


 edukia grabatzeko botoia, gure edukiaren barruan dokumentu-mota berri bat irekitzeko aukera aktibatzeko.

Edukien fitxa. FITXATEGIAK
Eduki bati lotutako eranskinak. Sortu dugun dokumentuaren hizkuntza-bertsio bakoitzeko eta gure dokumentuari dagokion eranskin (irudi, PDF dokumentu eta abar) bakoitzeko karpeta bat edukiko dugu.
Fitxa horretan, inportatzeko tresna dugu, eta, haren bidez, lan-eremuko zuhaitzetik hautatutako karpetara “igo” ahal izango ditugu fitxategiak.
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Edukien fitxa. KATALOGAZIOA
Aurkezten zaizkigun derrigorrezko egituretan, behinik behin, katalogatzera behartuak gaude. Nolanahi ere, ahalik eta maila eta azpimaila gehienetan katalogatzea gomendatzen da, bilaketak aberasteko.
Beharrezkoa da gure edukiak egokiro katalogatzea, herritarrek “bilatu” ahal izateko, edo, “kargatu” nahi diren kasuan, eduki horiek atarietan erreferentzia izateko; horrela, euskadi.net-eko atarien sareko bilatzaileen bidez informazioa bilatzea erraztuko da.
Edukien katalogazioak arlo hauetan du eragina:
· Herritarrek euskadi.net-en egiten dituzten bilaketetan.
· Atari-kudeatzailearen erabiltzaileen atari-prestaketan.
· Herritarrek beren intereseko edukietara egindako harpidetzetan.
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Etiketak aukeratu botoia sakatuta, gutxienez derrigorrezko azpiegituratan katalogatuko dugu.
Euskadi.net gordetegiko eduki guztiek katalogatuta egon behar dute; hau da, etiketa semantikoei lotu behar zaizkie edukiak, kalifikatuak izateko. Etiketa horiek, batik bat, bilaketetan erabiltzen dira.
Katalogazio-etiketak etiketa-poltsatan gordetzen dira, eta haien artean harreman hierarkikoak sortzen dira, katalogatzean errazago aurkitzeko. Harreman hierarkiko horiek katalogazio-ardatzak dira.

[image: image19.wmf]
Derrigorrezko katalogazio-ardatz batzuk daude:
· Antolakuntza / Jarduera-eremua: edukiarekin harremana duten administrazio-eremuak.
· Adibidez: nekazaritza, arrantza eta elikadura, kultura, ogasuna, osasuna eta abar.
· Egitura: edukiaz arduratzen den administrazio-unitatea.
· Adibidez: nekazaritza, arrantza eta elikadura, kultura, barne-arazoak, eta abar.
· Bizi-egiteak: edukiaren jasotzailearen bizitzako etapa.
· Adibidez: pertsonak, enpresak, administrazioak, Euskadi ezagutu…
· Gaiak/azpigaiak: edukiaren gaiak/azpigaiak.
· Adibidez: administrazio publikoa, gizarte-gaiak, kultura, ingurumena, osasuna eta abar.
· Profilak / jasotzaileak / helburu-publikoa: edukia jasoko duen publikoa
· Adibidez: pertsonak, enpresak eta administrazioak.
Bost ardatz horiek poltsa orokorrari dagozkio. Edozein eduki-egilek eskuratu ditzake.
Badira beste katalogatze-poltsa batzuk ere, erakunde edo ekimen bateko kide izatearen arabera edo gaiaren arabera taldekatzen direnak. Adibidez, lehendakariaren atariko poltsa etiketa-sail batez eta ardatz bakar batez osatuta dago (lehendakariaren ardatza). Horietara Lehendakaritzako eduki-egileak soilik sar daitezke.
Edukien fitxa. HISTORIA
Edukia sortu zenetik erabiltzaileak gauzatutako ekintzen historia.
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Dokumentua sortu
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Garrantzitsua da Izena eta Deskribapena eremuak arreta handiz betetzea, eta idatzitakoak edukia ongi deskribatzea. Beharrezkoa da eremuak dokumentuari dagokion hizkuntzan betetzea. Ez da testu luzeegia idatzi behar, baina ongi laburbildu behar ditu edukia, izenaren kasuan, eta dokumentuaren xedea, deskribapenaren kasuan.
Azkenik, sakatu [image: image24.png]


 grabatu botoia, gure dokumentua osatuko duen fitxategia edo fitxategiak sortzen hasteko.
Dokumentua sortu ondoren, eranskinak eta irudiak dokumentu-mailan kudeatzen direnez, gure edukia osatu ahal izateko irudia(k) eta/edo eranskina(k) igo behar ditugu. Hori dela eta, “Fitxategiak” fitxara itzuli behar dugu, gure edukiari lotuko di(zki)ogun irudia(k) zerbitzarira igotzeko. Eranskinak, berriz, dokumentu-mailan kudeatzen dira.

Horretarako, [image: image25.png]


 Fitxategia inportatu botoiaz baliatuko gara.
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 sakatuta, jarraian agertzen den leihoa irekiko zaigu, eta, handik, “tokikoa” aukeratu behar dugu, igo nahi dugun irudia bilatzeko.
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Ondoren, aukeratutako irudia pantailaren behealdean geldituko da, eta [image: image29.png]Import



 botoia aktibatuko da, inportaziori amaiera emateko.
Fitxategiak sortu
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 “Grabatu” botoia, eduki berri bat sortzen hasteko.
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Ondoren, sakatu [image: image34.png]


 botoia; horrela, datuak sartzeko txantiloira joango gara. Txantiloi hori eduki-motaren eta edukia sortzeko aukeratu dugun txantiloi-motaren arabera aldatuko da.
Hasieran, txantiloia hutsik azalduko da, atalak bereizirik dituela.
Datuak atzemateko txantiloia edo editorea
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Jarraian, editoreko botoiak azalduko ditugu: 
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: moztu
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: kopiatu
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: itsatsi
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: bilatu
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: desegin/berregin
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: aingurak (gogokoa) 
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: Eduki-kudeatzailearen V2 erreferentziatzailea. Eranskinen, edukien, orrien, URLen eta abarren erreferentzia egin daiteke. Bilaketak eta buletinak
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: V2 erreferentziatzailearekin sortutako estekak ezabatzen ditu.
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: Marra horizontal bat marrazten du.
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: Irudiak sartzen ditu. Irudiari marko bat jar dakioke, testuari dagokiolarik koka daiteke eta abar. Garrantzitsua da irudi guztiei ordezko izenburu bat jartzea.
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: Taulak sortzen ditu. Ezin dira maketak egiteko erabili. Datuak jartzeko sortu nahi badira, web-arduradunari jakinarazi behar zaio, beharrezkoa baita kode-mailan ukitu batzuk ematea, taulak erabilgarriak izateko.
[image: image47.png]


: Aurrebista, Interneten ikusiko den bezala.
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: Kodea ikusi. Editorean sartzen ari garenak sortzen duen html kodea azaltzen digu.
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· [image: image50.png][ApplyStyle) + Nomal



 ez dugu erabiliko, editoreak, besterik adierazi ezean, verdana motako letra (helvetiarra), egokitzen baitu.
· Azkena, [image: image51.png]nzey o~



, testuaren tamaina finkatzeko da. 2(10) gomendatzen dugu ohiko testuentzat, eta 4(14), izenburuentzat.
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: testuaren kolorea / letra lodia / letra etzana / azpimarratua (ez da erabili behar)
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: zenbakitutako zerrendak / zenbakitu gabeko zerrendak
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: ezkerrerantz mugitu / eskuinerantz mugitu
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: justifikatua
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: ezkerrean justifikatu (aukera hori gomendatzen da, irakurgarritasuna handitzen delako)

[image: image57.png]


: erdian justifikatu



[image: image58.png]


: eskuinean justifikatu
Informazio-motako edukia
Erabiltzaile bakoitzak, sistemak emandako txantiloien laguntzaz, edukiak sortzen eta kudeatzen ditu. Edukien eta txantiloien artean erlazioak daude. Gure kasuan, informazio-motako edukia aukeratu dugu; beraz, sistemak ematen digun txantiloia informazio-txantiloia izango da.
Haren erabilera gomendatzen da, beste berariazko txantiloirik ez badago edo erabiltzaileak html-ri buruzko ezagutzak edukita bere orria aberastea nahi badu, aberastutako testu-editoreak eskaintzen dituen funtzioez baliatuta.
Verdana motako 2(10pt) letra erabiltzea gomendatzen da, web-eremuan erraz irakurtzen baita. Irizpide gomendagarria da, halaber, homogeneotasun estilistikoa dela eta, saileko atari osoan letra-mota bera erabiltzea.
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Deseo darle I bienvenida a la pagina web del Departamento de Justicia, Emplea y Seguridad Social del
Gobierno,

El Departamento que me honra en dirigic suscribié, en el inicio mismo de su andadura, un comprormiso
&tico, pero también un compromiso politico, con |a sociedad vasca. Un pacta no escrito, pero
presente en el quehacer diario de quienes formamos parte de este equipo humano, cuyo servicio ha
sido considerado recientemente cormo el mejor valorado por la ciudadania, segin las propias encuestas
del Gobierno Yasco. Un compromisa de servicio a la ciudadania y de trabajo diario por defender los
derechos humanos individuales y colectivos, mejorar Ia Justicia, el Trabajo de hombres y mujeres, la
Sequridad Laboral o la Proteccién Social de los sectores mas desfavorecidos de nuestra comunidad.

Nuestra prioridad y nuestro afén es avanzar en ese compromiso, como sefialaba, ética y politicamente
blindado, que tenemos con I sociedad vasca, y que, partiendo de la salvaguarda de todos los
derechos humanos, descansa en tres pilares: La solidaridad, la igualdad de oportunidades y la
sequridad. Para que nadie se quede fuera, pero tampoco en el umbral, de esta sociedad. Para que
todos y todas podamos vivir de un trabajo digno y seguro. En definitiva, para avanaar juntos.

Ese es nuestro compromiso, nuestra reto principal y la filosofia que inspira nuestra accion de gobierno.

Un comprormiso con la solidaridad, que impulsa el Plan Interinstitucional de Insercién 2003-2005, cuya
finalidad es garantizar los ingresos minimos precisos para asegurar una vida digna. Un compramisa con

03/12/2008
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Irudi bat nola sartu
Gure edukiak justizia-saileko sailburuordearen irudi bat du. Dokumentu honetan adierazi den bezala, aurretik, gure edukiari dagozkion irudiak, dokumentuak eta abar inportatuko ditugu. Hala, irudia azaltzeko egin behar dugun gauza bakarra editoreko “Picture” aukera erabiltzea da.
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Sakatu [image: image69.png]


, eta tresnak editorera ekarriko gaitu berriro.
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 botoiak edukiaren aurrebista ematen digu, Interneten nola ikusiko den jakiteko.
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Deseo darle I bienvenida a la pagina web del Departamento de Justicia, Emplea y Seguridad Social del Gobierno,

El Departamento que me honro en dirigir suscribio, en el inicio mismo de su andadura, un compromiso ético, pero
también un compromiso politico, con la sociedad vasca. Un pacto no escrito, pero presente en el quehacer diario de
quienes formamos parte de este equipo humano, cuyo servicio ha sido considerado recientemente como el mejor
valorado por la ciudadania, segin las propias encuestas del Gobiemo Vasco. Un compromiso de servicio a la
ciudadania y de trabajo diario por defender los derechos humanos individuales y colectivos, mejorar 1a Justicia, el
Trabajo de hombres y mujeres, la Sequridad Laboral o la Proteccion Social de los sectores mas desfavorecidos de
nuestra comunidad

Nuestra prioridad y nuestro afén es avanzar en ese compromiso, como sefialaba, ética y politicamente blindado, que
tenemos con la sociedad vasca, y que, partiendo de 1a salvaguarda de todos los derechos humanos, descansa en tres
pilares: La solidaridad, a igualdad de oportunidades y Ia sequridad, Para que nadie se quede fuera, pero tampoco en el umbral, de esta sociedad. Para
que todos  todas podamos vivir de un trabajo digno y seguro. En definitiva, para avanaar juntos.

Ese es nuestro compromiso, nuestro reto principal y la filosofia que inspira nuestra accion de gobierno, Un comprormiso con la solidaridad, que impulsa el
Plan Interinstitucional de Insercion 2003-2005, cuya finalidad es garantizar los ingresos minimos precisos para asegurar una vida digna. Un comprormiso
con la igualdad de oportunidades, que alienta el Plan Interinstitucional de Emplea 2003-2006, que persigue garantizar un trabajo estable y de calidad
Un comprormiso con la seguridad en el Trabajo, donde batallamos con todas nuestras fuerzas para difundir I cultura de la prevencién y reducir Ia
siniestralidad laboral

Un comprormiso, en suma, con cada uno y cada una de ustedes, ciudadanos y ciudadanas de la CAPV, que asciende ahora un nuevo peldafio de calidad
y transparencia, gracias 3 esta pagina web, JUSLAN, cuya mision es acercarle toda la informacion de nuestra actividad, de nuestros programas y
ayudas en ambitos como la farmilia o el empleo, y hacerlo ademas de la forma mas rapida y eficaz posible. Ese es, desde luego, nuestro propésito. Ojala
o hayarmos logrado.

Joseba Azkarraga Rodero
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Fecha de la dltima modifcacion: 03/12/2008





1.10 Dokumentu bat itzuli
Dokumentu bat itzultzeko bi aukera daude.
1. Dokumentu berri bat sortzea, zerotik abiatuta, eremu guztiak hutsik daudela. Hizkuntza-bertsio horretarako, aurretik deskribatu ditugun pauso guztiak eman beharko genituzke, hizkuntzarena izan ezik.
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2. Dokumentua itzultzea. “Itzultzeak” hasierako bertsioaren dokumentu “klonatu” bat sortzea esan nahi du. Itzulpena eskuz egiten da. Horretarako, lehendabizi, testua ezabatzen da (adibidez gaztelaniazkoa), eta, ondoren, egindako itzulpenaz (adibidez, euskarara egindakoaz) ordezkatzen da.
[image: image73.png]presentacion_justicia

B MODELO

Fuente : Fuentes Propias
Exp. Novedad 22/03/2008

Susans de la Quintana

Presentacion de ls web de Justicia, Empleo y Seguridad Social

|- ]
CNemmt et Nembee . acdenes

o | Laprobor | Lrechaser | | redoctor | RGN SRR

* es_justic_1 Presentacién de Joseba Azkarraga Rodero. Consejero de Justicia

e e e e e  Leprobar | _rechcar | _redaceer | ISR ISR






[image: image74.png]traducir



 botoia sakatuta, pantaila hau azalduko zaigu, eta hor aukeratuko dugu gure dokumentuaren hizkuntza-bertsioa.
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Eta, jarraian, dokumentu berri bat azalduko zaigu zerrendan, guk itzuli dugunaren berdin-berdina; haren izenak, ordea, bere hizkuntza-bertsioa zehazten du.
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Garrantzitsua. Edukia sortu ondoren, hizkuntza-bertsioak sortzen goazen heinean, katalogazioak berdina izaten jarraitzen du; beraz, ez da beharrezkoa katalogazioa aldatzea dokumentuak beste hizkuntza batzuetara itzultzean. Katalogazioa eduki-mailan egiten da.
Kudeatzailearen jatorrizko irudia
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Kontzeptuen errepasoa
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1.11 Dokumentu bat argitaratzea/desargitaratzea
Argitaratzea edo desargitaratzea dokumentu-mailan egiten da; beraz, hizkuntza-bertsioak bereizirik argitaratu daitezke: lehenbizi euskaraz eta gero gaztelaniaz eta abar.
Edukiak eta haiei dagozkien dokumentuak sortzen dituzten pertsonek (editoreek), argitalpen- edo amaiera-politika bat proposatzen dute:
Argitaratzea:
· Berehalakoa: edukia segituan argitaratuko da.
· Programatua: edukia zehaztutako datan eta orduan argitaratuko da.
Desargitaratzea:
· Berehalakoa: dokumentuak baliogabetua izan behar duen data.
· Programatua: igarotako amaiera-data bat sartzen baldin bada, berehala desargitaratuko da.
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Dokumentua sortu duen pertsonak argitaratzea berehalakoa izango dela zehaztu izanak ez du esan nahi eduki hori memento horretan bertan argitaratuko denik. Lehenago aipatu den bezala, proposamen hori edukiaren arduradunak onartu behar du. Hark bere oniritzia ematen badu, dokumentua zehaztutako datuen arabera argitaratuko da; hori bai, arduradunak datu horiek aldatzeko aukera ere badu.
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1.12 Eduki bat aldatu
Eduki batera eskuz sartzea.
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1. Aukeratu lan egiteko zerbitzaria. Eremu hori gure pantailako ezker-erdialdean dago.
2. Zabaldu jarduera-eremuak eta dagozkien lan-eremuak.
3. Pantailaren eskuin-erdialdean edukien zuhaitza azalduko da, lan-eremuaren egiturarekin. Zabaldu eduki-motari dagokion karpeta; kasu honetan, informazioa.
4. Bilatu edukiari dagokion karpeta.
5. Aukeratu edukia eta, hara sartu ahal izateko, egin klik bikoitza.
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Edukia aldatu:
Aldatu nahi dugun edukira, dokumentura edo fitxategira sartu ondoren, editatu hura, [image: image83.png]


 editatu botoia sakatuta.
Aldaketak baliagarriak izateko, edukia berriro argitaratu behar da.
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Jada argitaratua dagoen fitxategi bat, dokumentu bat edo eduki bat ezabatu nahi badugu, aurretik, desargitaratu egin behar dugu.
Edukia aurrez argitaratua izan bada, [image: image85.png]redactar



 botoia sakatu eta desargitaratze-eskaera bat egin behar dugu.
Azkenik, edukiaren desargitaratzea argitaratu behar dugu, [image: image86.png]revision



 eta [image: image87.png]aprobar



 botoiak segidan sakatuta.
Dokumentuen atalean, dokumentuaren argitaratze/desargitaratze egoerari buruzko historia bat dugu.
[image: image88.emf]
Ekintza horiek egin ostean, fitxategia, dokumentua eta edukia (hurrenkera horretan) ezabatu egin ahal izango ditugu, [image: image89.png]


 ezabatu botoiaren bidez.
Argitaratu gabeko fitxategi, dokumentu edo eduki bat ezabatu nahi badugu, zuzenean egin behar dugu, [image: image90.png]


 ezabatu botoiaren bidez. 
Datu-fitxategiaren edizioa:
[image: image91.png]presentacion_justicia

_MODELO

Fuente : Fuentes Propias
Exp. Novedad : 22/03/2008

Responsable Susana de la Quintana

Descripeién : Presentacién de la web de Justicia, Emplea y Sequridad Social

A A e e T v | _aprobar | | rechecor || redoctr| RN NN

es_justic_t

justic_1 - Presentacin de Jossba Azkarraga Rodero. Conssjero de Justicia
CRoooosT
22/03/2008 08:28

Descripeién Bienvenida del consejero de Justicia, Emplea y Sequridad Social a la pagina web del Departamenta

~ presentacion DT Infarmacian aditar | _preview

Descripeién Presentacion a s Web de Justicia de Jossba Azkarraga Rodero

e B e — v | aprobar | | rechecor || redoctr| RN NN





Nahi ditugun aldaketak egin ondoren, eduki hori argitaratu egin behar dugu, aldaketek eragina izateko.
1.13 Eduki bat lekuz aldatu
Eduki-kudeatzailearen menu nagusitik, eduki bat lekuz aldatu aukera hautatu behar dugu.
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Sistemak pantaila hau azalduko digu:
[image: image93.png]CONTENIDO A MOVER B

expandir érbol / comprimir arbol

10 Formacion 2
S Formacion 3
S Formacion 4
S Formacion 5
B Master de Formasion

© Ayuda / Subvencién
5_s_personas_penadas_practicas

B copy_of_a_:
£ Contratacicn Adr
SiEnlace

B Estadistica

S Informacion
[T

DATOS SELECGIONADOS

expandir érbol / comprimir arbol

89 Gestor Contenidos PRODUCCION (2jsIp013)
© Euskadinet Portales

personas_penadas_p
Tstrativa

aF 42

Moviendo...

|

65 Formacion Gestin Contenidos/Portsles
I Formacion 1
H Formacion 2
I Formacion 3
I Formacion 4
I Formacion 5

B copy_of_a_s_personas_penadas_p

I Master de Formacion

 Formacion 2

abe salaciona a cotanido » movar y  as da rabajo dastino [




Ondoren, [image: image94.png]


 botoia sakatu behar dugu: prozesua exekutatzen ari den bitartean, sistemak haren berri emango digu, eta prozesua bukatzen denean, egoki burutu dela adierazteko, pantaila hau azalduko digu:
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Eduki bat kopiatu
Eduki-kudeatzailearen menu nagusian, eduki bat kopiatu aukera hautatu behar dugu.
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Sistemak pantaila hau azalduko digu:
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Ondoren, [image: image98.png]


 botoia sakatu behar dugu: prozesua exekutatzen ari den bitartean, sistemak haren berri emango digu, eta prozesua bukatzen denean, egoki burutu dela adierazteko, pantaila hau azalduko digu sistemak:
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1.14 Eduki bat bilatu
Eduki-kudeatzailearen menu nagusian, eduki bat bilatu aukera hautatu behar dugu.
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Sistemak pantaila hau azalduko digu:
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Bilaketa-irizpideak bete ondoren, sakatu [image: image102.png]


 botoia (bilaketa azkarra). Pantailaren behealdean ezarritako irizpideak betetzen dituzten edukiak bueltatuko dizkigu sistemak.
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Bilaketa konplexuagoa eta zehatzagoa egiteko, [image: image104.png]


 botoia (bilaketa aurreratua) sakatu behar dugu. Sistemak gidatutako hainbat menu erakutsiko dizkigu, zeinak bilaketa-irizpide zehatzagoak eskatuko dizkiguten, pantaila hauen bidez:

Bilaketari buruzko informazio orokorra
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Pantaila hauetatik zehar igaroko gara, eta guk nahi ditugun irizpideak aukeratuko ditugu.
Multzokatzea: beti “Euskadi.net-eko edukiak” izango da.
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Eduki-familiak
[image: image107.emf]
Eduki-motak
[image: image108.emf]
Bilaketa-eremuak
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Katalogazioa
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Edukien antolaketa
[image: image111.emf]
Bilaketarako hautaketaren laburpena
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Harremanetarako informazioa
Trebakuntza-kurtsoa burutu ostean sortzen diren galdera guztiei erantzuteko komunikazio-tresna bat jarri da abian. Kontsultak helbide elektroniko honetara bidal ditzakezue:
formacionsweb@ej-gv.es
Sartu aplikazioen atarira, Jakina intraneteko [Aplikazioak] fitxa sakatuta.











�





Erabiltzaileak sartzeko baimenik ez badu, identifikatze- eta egiaztatze-pantaila bat azalduko da.








Aplikazioen atariko “Eduki-kudeatzailea” aukeraren bidez, hara sar daiteke.





Jarduera-eremua





Euskadi.net


gordetegia








Sailkapena





Lan-eremua





Euskadi.net-eko eduki-familiak








EREDU-FITXA


Izena: edukiaren barne-identifikatzailea.�Interneten edukiak izango duen azken URLaren parte izango da identifikatzaile hori (letra xehez, azenturik gabe, zuriunerik gabe eta karaktere berezirik gabe idatzi behar da).





Iturria: nahi bada, edukia sortzeko erabilitako informazio-iturria zehaztuko da.





Berritasunaren amaiera:	eduki bat noiz arte joko den berritzat zehazteko balio du.





Arduraduna:	edukiaren arduradunaren izena zehaztu behar dugu.





Deskribapena: edukiaren egileak oharren bat idazteko erabilitako barne-testua.





Oharra: izartxoa (*) duten eremuak derrigorrez bete behar dira.

















Ohar garrantzitsua:





 “Edukia grabatu” botoia sakatzen badugu, sartutako informazioa ezin izango da aldatu, pantailaren eskuinaldeko botoi hauek erabili ezean:





� Ikusi edita daitekeen edukia


�Ezabatu edukia





Dokumentuak eta fitxategiak sortzean jasotako eta grabatutako informazioa botoi horien bidez ere aldatu ahal izango da.











DOKUMENTU-FITXA


Hizkuntza: �Zehaztu dokumentu berriaren hizkuntza.





Izena: �Bi eremu ditu:


Lehenengo eremuan, URLan azaltzea nahi dugun dokumentuaren barne-izena idatzi behar dugu. Dokumentuak taldekatzeko eta dokumentu baten itzulpena zein den jakiteko erabiltzen da.


Bigarren eremuan, bilaketa-emaitzaren goiburuan azalduko den testua idatzi behar dugu.





Deskribapena:


Bilaketaren emaitzan xehetasunak emateko azaltzen den testua.











Irudia aukeratu, eta ondoren, � botoia sakatuko dugu.








Fitxategi bat baino gehiago baldin baditugu, hemen zehaztu behar dugu zein den hasierako fitxategia.











ARTXIBO-FITXA


Txantiloi-mota:


Kontzeptu-edukiaren motaren araberakoa da (laguntza, albistea, gertaera eta abar). Dokumentu batek hainbat datu-fitxategi eduki ditzake; horietako bakoitza txantiloi banarekin atzematen da.





Izena:


Sortuko den html fitxategiaren izena da; beraz, ezin da tarterik utzi, azenturik jarri eta abar. Ahal bada, izen motza sartu.





Deskribapena:


Datu-fitxategien erabiltzaileari edonolako datu edo ohar osagarriak sartzeko aukera ematen dion barne-testua.











Ohar garrantzitsua: edukien fitxan agertzen diren datu batzuk katalogaziotik datoz; edukia ez badago ondo katalogatua, fitxa aurreikustean mezu batzuk azalduko dira gorriz, eta horiek, katalogazio daturik ez edukitzeagatik, fitxan azaldu ezin diren datuak zein diren adieraziko digute.








Informazio-motako edukia duen txantiloi-orriaren gorputza. Txantiloiaren zati honetan, gure edukiaren testua eta edukiak osatzeko irudiak, estekak eta markatzaileak sartu behar ditugu.








Irudiak sartu





Atal honetan, gure orriaren izenburua sartu behar dugu. Bukaerako edukian, gainerako testuarekin alderatuz ezaugarri ezberdinak izango ditu izenburuak.








Gogokoa








Estekak





Editorea








Gure edukiaren izenburua idatzi behar dugu, letra-mota eta -tamaina aukeratu, eta argazkiak, zerrendak eta abar sartu.











Gure edukiaren izenburua sartu behar dugu.








“Title” eremuan, irudiaren ordezko testua idatzi behar dugu.








“File Selector” eremuan, irudiaren bide-izena bilatu behar dugu.








Gure edukia informazio-motakoa da.








Edukia aukeratu behar dugu.








Bilatzen ari garen fitxategia —kasu honetan, argazki bat—, “Fitxategiak” fitxaren barruko karpeta batean aurkituko dugu.








Editatzen ari garen hizkuntza-bertsioa.








Irudia aukeratu behar dugu.








Sagua irudiaren gainetik pasatzean azalduko den ordezko testua.








Irudia gorde dugun karpetaren bide-izena.








Irudia testuari dagokionez lerrokatzea.








“Dokumentu berria” botoia.








Ohar garrantzitsua: dokumentu berri bat sortzen dugunean, gomendagarria da izen bera mantentzea hizkuntza-bertsio guztietarako; horrela, erraza da dokumentu baten hizkuntza-bertsioa zein den jakitea.


Adibidez:


es_justic_1: (gaztelania)


eu_justic_1: (euskara)


en_justic_1: (ingelesa)











Eremu guztiak hutsik agertzen dira.








�





Dokumentu-zerrenda.








� botoiaren bidez, erabiltzen ari garen hizkuntzan jartzen ditugu eremuak. Aldaketak egin ondoren, horiek gordetzeko, � botoia sakatu behar dugu. Gauza bera egin behar dugu fitxategiaren eremuekin eta testuarekin. Testura sartzeko, � editatzeko botoia  sakatu behar dugu.

















Dokumentu baten argitaratze/desargitaratze prozesuari ekiteko, lehendabizi, argitaratze-eskaera bat egin behar dugu. Horretarako, “Joan Argitaratu atalera” aukeratu behar dugu.








3. Edukien zuhaitzak








1. Gordetegia








2. Lan-eremuak








“Fitxategia” ataleko “Editatu” botoia sakatuta, datu-fitxategira sar gaitezke, eta, beharrezkoak iruditzen zaizkigun aldaketak egin ondoren, hango edukiak editatu ahal izango ditugu.








Ohar garrantzitsua: eduki bat lekuz aldatzen dugunean, jatorrizko lan-eremutik desagertu egiten da.








Ohar garrantzitsua: edukiak lan-eremu batetik bestera eramateko edo kopiatzeko, beharrezkoa da jarduera-eremu berean egotea.








3.- Azkenean, nabarmendurik geldituko dira lekuz aldatu behar den edukia, jatorrizko lan-eremua eta helburuko lan-eremua.











2.- Eduki bat aukeratzen dugunean, eskuineko eremua aktibatuko da, eta, han, helburuko lan-eremua aukeratu behar dugu. 








Ohar garrantzitsua: eduki bat kopiatzean, sistemak haren kopia berdin-berdina egiten du guk zehaztutako lan-eremuan, eta edukiaren izenari aurrean copy_of literala gehitzen dio.








Ohar garrantzitsua: edukiak lan-eremu batetik bestera eramateko edo kopiatzeko, beharrezkoa da jarduera-eremu berean egotea.








2.- Edukia aukeratu ostean, eskuineko eremua aktibatuko da, eta, han, helburuko lan-eremua aukeratu behar dugu. 











1.- Lehenik eta behin, kopiatu nahi dugun edukia aukeratu behar dugu pantailaren ezkerraldean.








3.- Azkenean, nabarmendurik geldituko dira mugitu behar den edukia, jatorrizko lan-eremua eta helburuko lan-eremua. Sistemak edukia kopiatuko du, eta copy of “edukiaren izena” literala gehituko dio. Izen hori une horretan alda daiteke.








1.- Zehaztu bilatu nahi diren jarduera-eremuak, lan-eremuak eta eduki-motak. 








METADATUAK:


Bilaketa gehiago zehazteko aukera ematen dute, edukiaren izena/deskribapena edo haren egilea (edukia sortu duen erabiltzailea) sartuta. 








“Aurkitutako” edukira sartzeko, hemen klik egin behar dugu:








 








Gainerako pantailetatik igarotzeko beharrik izan gabe, bilaketari ekiteko botoia.








Hurrengo pantailara igarotzeko botoia.
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