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第⼀章 基本功能 

I. 登入 POS 

 

 

 

1. 特殊版本顯⽰發票張數為配號數量，不是最終數量，如有分配這，數量低於

100 張請確認是否⾃動補發票，可從開系統確認。 

2. ⼀般⾨店低於 10 天使⽤量（約 1000 張）時，請聯繫客服設定發票張數。 

II. POS 畫⾯介紹 
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版本⼀ 

 

版本⼆ 

 

功能鍵：可指定產品單獨功能及全單操作

功能 

顯⽰列：顯⽰服務費、產品總量、價格及

此次送單⾦額 
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III. 功能選單介紹 

 

 

 

IV. 開始點餐 
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版本⼀  先結帳版本 

⼤多數使⽤為外帶，或是先結帳之店家 

版本⼆ 後結帳版本/吃到飽版本 

內⽤點餐 

PS.可設定系統畫⾯為點餐畫⾯或是桌位畫⾯ 

1. 點選桌位圖>>開桌>>輸入⼈數>>產⽣開桌單 
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甲、開桌單如有線上點餐，則會產⽣ QRcode 開桌單 

⼄、如沒有使⽤線上點餐桌邊服務，則可以直接進入 POS 點餐 

丙、如有多台 POS 點餐之店家（副機點餐），同時間不可有 2 台以上裝置點餐同⼀

桌⼦，系統會鎖定並顯⽰使⽤機台，需跳開後⽅能點餐。 

2. 進入點餐畫⾯，選擇桌號點餐 
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(1) 內⽤時直接出單即可，如有線上點餐，參考線上點餐操作說明 

(2) 內⽤後結帳時：可多次加點，加點時進入點餐畫⾯點餐 

(3) 明細顯⽰內容為當下點餐內容，已經點餐並且出到後場或是列印出來的訂單則

會顯⽰在桌位途中的點餐明細當中。 

V. 結帳 

1. 先結帳版本/外帶為點餐時⾃動進入結帳畫⾯ 

2. 內⽤/外帶⾃取/外送（有編號）者，則是需要進入單號（桌

號）管理中>>選擇欲買單編號進⾏結帳。 
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(2) 選擇結帳⽅式結帳 

(3) 如有使⽤禮券，折可以點選‘禮券‘按鈕，並選擇指定禮券及張數，或是直接輸

入⾦額 

甲、現⾦禮券等同現⾦：此部分現⾦禮券還是會開立發票 

⼄、商品禮券表⽰已經開過發票，系統扣除⾦額後會以扣除⾦額開立發票

計算稅額。 

(4) 可點選付款⽅式按鈕，及將所有剩餘⾦額代入付款⽅式中 

(5) Linepay、信⽤卡、悠遊卡之串接交易，僅提供全額付款（不可部分信⽤卡部



 12 

分現⾦狀況，但可使⽤禮券） 

(6) 訂⾦功能： 

 

甲、開立訂⾦>>使⽤收入⽀出功能>>選擇訂⾦>>選擇名⽬>>寫入備註 

⼄、系統會列印出訂⾦單給客⼾ 

丙、客⼾會將已經開立訂⾦單出⽰單據/QRcode 出⽰ 

丁、店員選擇訂⾦後掃描核銷 Qrcode 

戊、會跳出核銷內容，輸入成功會顯⽰核銷成功，Ｂ如果重複核銷會顯⽰

已經核銷紀錄。 

VI. 多元⽀付 

點選 Linepay、信⽤卡、悠遊卡交易時，會⾃動作動交易，交易完成列印發票
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（單據）才表⽰交易完成。 

i. Linepay 結帳 

A.付款： 

(1) 點餐完成後，進入結帳畫⾯，結帳畫⾯如圖 1。 

(2) 點選 LinePay 按鈕進入條碼輸入畫⾯。 

(3) 條碼輸入：(條碼使⽤期限為 15 分鐘，逾時需請客⼾重新產⽣條碼，如有仔

劇可以同輸入) 

(4) 掃碼槍：使⽤掃碼槍掃描客⼾⼿機上 LinePay 所產⽣的條碼。 

(5) ⼿動  ：⼿動輸入⼿機上所產⽣的條碼，完成後按下確認。 

(6) 付款成功後，請勿取消收費，以扣除之款項如無訂單將無法作廢。 

圖 1 
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B.退款： 

(1) 進入銷貨單查詢。 

(2) 選擇要退款之此筆資料，需檢查後⽅的第三⽅欄位，和發票號碼。 

 

需注意：如將此單座廢退 

(3) 選擇訂單作廢。 
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注意：如果此單作廢退款錯誤，反作廢後退款⾦額將無法返還。 

ii. 悠遊卡結帳 

A. 悠遊卡前置作業 

(1)確認卡機電源有接好，登入 pos 系統 

(2)輸入⼯號、密碼登入 pos 

 

這時悠遊卡機將會連接 pos 

當連接完成後悠遊卡機會顯⽰ 

 

有顯⽰上圖字樣則有成功連接，若是顯⽰錯誤請與我們聯繫 

B.付款時選擇”悠遊卡” 
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(1) 點選悠遊卡付款 

(2) 此時卡機上會顯⽰ 

 

(3) 此時要請客⼈將卡片放置到卡機感應處 

 

(4) 當畫⾯出現如圖字樣時則代表交易成功 
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※若太久沒有偵測到卡片時 pos 畫⾯會跳出以下訊息 

 

(4) 以及卡機也會出現相對應錯誤 

 

 

※這時點選確定後需要再次點選”悠遊卡”後才能再次感應卡片 

C.悠遊卡作廢訂單時 

(1) 到銷貨單查詢點選欲作廢的訂單 

 

(2) 點選確認後，悠遊卡機會顯⽰請感應卡片 
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(3) 當作廢成功後，⾦額會直接退回卡內 

※若感應的是非該張單所使⽤的卡片 

則會出現下圖錯誤 

 

(4) 若是太久都沒有感應時 

機器會開始嗶嗶聲，直到將卡片放置上去 

 

D.查詢悠遊卡餘額 

(1) 點選      ，  選擇       

(2) 後將卡片放置悠遊卡機上即可查詢餘額 

 

E.若卡機與 POS 斷線時，可以點選   後選擇       
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當卡機出現 則成功再次連接 

 

F.關帳 

點選     後選擇       

※此動作需要每⽇都做，今⽇關帳，隔⽇悠遊卡公司才會撥款，且每⽇⾃動對

帳才不會產⽣錯誤 

 

iii. 信⽤卡付款 

(1) 選擇信⽤卡 

(2) 卡機會⾃動載入刷卡⾦額 

(3) 刷卡作業 

(4) 退款時同刷卡流程，⾄銷貨單查詢中最廢訂單>>並刷卡作廢 

iv. 會員點數 

(1) 選擇會員點數 

(2) 輸入會員條碼/或系統中會⾃動帶入⽬前已經輸入會員資料 

(3) 顯⽰⽬前可⽤點數，可選擇部分折抵或全部折抵 

(4) 如會員有載具會直接帶入載具編號 
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VII. 折扣 

折扣主要分為 2 種，⼀種為單品項折扣，⼀種為全單折扣。 

折扣可於設定中預設折扣名稱，⽇報表時就會顯⽰折扣內容及折扣⾦額 

i. 單折：單品項折扣，折後後⾦額會列入平均成本計算 

(1) 單折表⽰此品項折扣，服務費不折扣，EX:原價 500 打８折＋１成服務費５

500*0.8+500*0.1=450 

(2) 建議使⽤為壽星折扣、員⼯折扣等 
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(3) 單品項只能有⼀個單折 

 

ii. 全折：折扣為全單之折扣，折扣⾦額不會列入單品項平均計算，

但是會算入總營業額。 

（1） 全折表⽰全單折扣，折扣⾦額為服務費後之折扣 

（2） 每張單只能有⼀個全單折扣 

（3） 建議使⽤：禮券折價、⾦額招待券、停⾞費折抵等 

iii. ⾼折扣：系統有設定⾼折扣，遇到⾼折扣時，需要額外⼯號確認

才能使⽤ 

VIII. 現⾦禮券/商品禮券/補助券/振興券 

i. 可設定商品禮券（已經開發票）及現⾦禮卷（未開發票），選擇結

帳時則會扣除已開發票⾦額開立發票 

ii. 可選擇禮券張數，系統會⾃動帶入禮券總額 
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IX. 拆單結帳 

(1) 可將所有品項於左邊放入右邊選擇單中，選擇單中顯⽰則為放入之品項 

(2) 針對單拆單後可以獨立結帳，結帳付款⽅式依據不同⼦單⽽定 

(3) 全單折扣及單品折扣都會帶入拆單優惠中 

(4) 已經拆單結帳品項會變成灰⾊，已經放入代結帳⼦單則會顯⽰藍⾊ 
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X. 發票載具輸入 

結帳選擇付款後會⾃動彈出發票資訊，在此可輸入載具或是捐正以及統編資訊 
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XI. 訂單作廢 

i. 選取訂單後，按下銷貨單作廢，及訂單作廢 

ii. 作廢時會再次確認商品項⽬及發票資訊，請再次確認實體單據 

iii. 作廢後訂單查詢項⽬會變⾊為橘⾊底⾊，表⽰已經完成作廢 

iv. 如有連動作廢（信⽤卡、linepay、悠遊卡等）需連動退刷⽅能完

成作廢 
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第⼆章 報表查詢 

I. 銷售明細表 

甲、可於銷售明細表當中，依據不同時間區間顯⽰銷售明細，並且針對

銷售明細內容作廢、補印單據、補印後台單等功能 

⼄、顯⽰內容會包含訂單結帳明細、以及點餐內容，並且包含線上點餐

內容及 POS 點餐內容，可於訂單編號中得知結帳使⽤機台 

II. ⽇報表/⽉報表 
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甲、報表可針對指定區間查詢銷售明細總和，並且依據報表項⽬產出銷

售明細內容，或稱為⽇結帳單/⼩⽩總單 

⼄、此報表統計包含
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丙、⽇銷售統計表中⽇銷售統計名詞定義： 

 

i. 營業⾦額：客⼈付款總⾦額，不包含服務費，但已經包含折扣項

⽬ 

ii. 服務費：單據中服務費的加總 

iii. 前折：所有全單折扣、單品折扣、招待之總和 

iv. 帳單⾦額：為實際收款⾦額總和（實收⾦額） 

1. 現⾦⾦額：實際收到現⾦⾦額 

2. 訂⾦：使⽤訂⾦付款之⾦額總和 

3. 信⽤卡：使⽤信⽤卡付款之⾦額總和 

4. AE：使⽤ AE 付款之⾦額總和 

PS:如有使⽤信⽤卡連動功能，會依據信⽤卡機器設定將 AE、信⽤卡、其他卡

機多元⽀付之⾦額全部合併統計於信⽤卡項⽬中 

5. 商品禮券：使⽤商品禮券付款之⾦額總和，明細會顯⽰於下
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⽅每種禮券使⽤統計 

6. 現⾦禮券：使⽤現⾦禮券付款之⾦額總和，明細會顯⽰於下

⽅每種禮券使⽤統計 

v. 未收：有開啟呆帳結帳功能才會有數字，標準設定為必須結帳全

部⾦額，固正常數字為 0 

vi. ⼩費：結帳時輸入的⼩費總額 

 

丁、掛單⾦額：顯⽰⽬前尚未結帳之掛單⾦額，⽬前⼈數，會分為內⽤

/外帶/外送 
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戊、非營業項⽬：⼤多為代收項⽬、寄賣項⽬總額 

⼰、實際收到的現⾦：顯⽰今⽇收到的現⾦總和，不包含訂⾦收到的現

⾦顯⽰收入⽀出明係中的總額 

庚、訂⾦收入表：會顯⽰今⽇開立出來訂⾦之收入明細及總和，明細包

含事由跟備註 
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辛、折扣清單：顯⽰折扣清單明細， 

i. 每⼀個⾦額換顯⽰⼀次，相同⾦額會加總 

ii. 如於後台有設定折扣名稱，可顯⽰折扣名稱 

iii. 統計 I、Ｒ及單折扣、指定名稱折扣總合於合計中 

 

如附圖中的 84 為同為單品折扣的Ｉ，指定廠商折扣的總計 80+4=84 

壬、作廢清單

 

顯⽰作廢內容，操作⽇期及作廢單據 
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癸、分類表：顯⽰依據菜單定義之分類統計數量 

i. 如有招待會顯⽰招待數量及招待⾦額 

ii. 分類報表中的招待⾦額不包含服務費、實際總額等 

11、 後台分類表：依據出單機的分類⽽定義，通常為⼯作站台的修售⾦

額 
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12、 銷售排⾏表：顯⽰銷售排⾏內容 

i. 可於報表選項中，選擇⾦額為 0 之商品是否計算 

ii. 排⾏榜 TC 為所有銷售⾦額（不考慮折扣）總數量，FC 為招待數

量， 

iii. 顯⽰加總銷售總合為⾦額 

iv. 顯⽰銷售總合/總數量（此合計⾦額不考慮折扣） 

 

13、 客單價（依據商品數量定義）不含折扣⾦額 

14、 業績表：顯⽰為不同結帳員⼯之結帳⾦額，此結帳⾦額為最終⾦

額包含折扣等，已完成結帳時間、服務⼈員額定 
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III. 發票報表 

甲、於銷售單查詢中，選擇需查詢的區間 

⼄、選擇存檔及即可儲存發票區間資訊 

丙、選擇存擋位置，產出表格為鞋係資料 

IV. 訂⾦管理 

 

甲、訂⾦管理中可查詢指定區間之訂⾦報表，並且可以看到⽬前使⽤狀

況 
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⼄、開立⼈及使⽤歸台⼈員會留下紀錄 

丙、狀態如有單號表⽰已經於這筆訂單使⽤掉 

丁、可於功能中補印訂⾦單 

V. 訂⾦報表 

 

甲、訂⾦報表中顯⽰所有開立後的明細 

⼄、顯⽰使⽤狀況 

丙、已收訂⾦、使⽤訂⾦、未使⽤比數總計，及總額 
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第三章 基本點餐結帳設定 

I. 桌位圖設定 

桌位圖設定，C 槽 > CCERP > CC16788POS > Config > 

Config_TableNumber.csv 

桌位途中 D4/6/10表⽰為桌號/⼈數/此桌點餐上限盤數 

II. 結帳單顯⽰內容調整 

可於設定>>系統設定>>收據格式中設定
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III. 服務費設定 

服務費設定分成固定服務費及⼀菜品服務費 2 種，如是固定服務費，在系統中 

設定>>其他>>依單據％中輸入數字 

 

如果是依據項⽬設定服務費則設定選擇“依項⽬”，並將服付費設定於菜單中 



 37 

IV. 折扣設定 

 

可於設定>>系統設定中，新增常⽤折扣設定，最後會顯⽰折扣於全折及單折中 

A. ⼀班折扣新增：點選 New 輸入折扣名稱>>輸入折扣％/折價＄比例或是

⾦額，除 

B. ⾼格扣：可設定⾦額或是％，當折扣⾼於⾨檻時，需要輸入有權限者的

⼯號米瑪才能使⽤ 

V. 票券設定 
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可於設定>>票券設定中輸入商品禮券或是現⾦禮券， 

商品禮券：此禮券已經開過發票，結帳⾦額扣掉禮券⾦額才會是開立發票⾦額 

現⾦禮券：表⽰代表現⾦未開過發票，結帳⾦額依然是開發票⾦額 

第四章 版⾯設定 

I. 版⾯設定
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可於設定>>版⾯，中設定點餐畫⾯時分類、產品排列⽅式，字體⼤⼩ 

II. 出單顯⽰內容設定 

 

可於設定>>收據格式，中設定列印出來商品之分類、產品排列⽅式，字體⼤⼩ 
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第五章 版⾯設定菜單商品設定 

菜單設定分為菜單匯入修改版本及後台修改版本 

I. 標準菜單設定 

 

使⽤ openoffice 編輯，設定餐點⽬錄、品名及後台輸出（廚房出餐⼝） 

甲、建立菜單時另存新檔為當⽇修正⽇期，避免修改有誤可以有舊檔案可以回覆 

⼄、新增品項時，建議直接複製整條商品資訊及設定檔，在做修正 

丙、商品名稱及產品編號不可以有重複，匯入時系統會報錯誤 
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丁、商品如有多個此⼨、規格有不同價格，可於選項 1 中使⽤#隔開，，如有⾃訂價格

則在<>中輸入中⽂⾃訂。如 M:30、L:100，設定為Ｍ<30>#L<100>#XL<⾃訂> 

戊、選項中的項⽬也適⽤#隔開，如：辣#⼩辣#⼤辣，另外選項可設定價格，此部分

價格未加購（減價）之⾦額，假如加蛋+10 元，活動折扣-5 元，則設定加蛋

<10>#活動折扣<-5> 

⼰、後臺菜⼝為此品項之出單菜⼝：輸入於後台編輸出，為 1~6 號，特殊使⽤如下 

i. 品項中需要⼀個商品⼀個商品出單，可於菜⼝編號前新增 1000，如 10001，

此時出餐內容會每⼀個商品獨立出單（如前台點了 3 個麵包Ａ，後台會出 3

張麵包 A*1 的單據）通常使⽤在需要長時間等待的單點菜，如主餐等 

ii. 後台編號前⾯⼗位數加入 1-9 表⽰⼩分類單，如同樣要出道菜⼝ 1，但是分

為⽜⾁或是豬⾁，，這時候就可以設定為菜⼝ 11 及菜⼝ 21，這時候會分別都

是 1 號菜⼝列表機出單，但可以區分為⼩分類 

 

 

II. 組合套餐
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可於設定>>商品設定>>組合商品中，設定組合套餐設定 

(1) 設定套餐名字 

(2) 設定標準套餐預設項⽬ 

(3) 選擇每個項⽬可取代商品（取代商品表⽰在換菜時不會換價格） 

(4) 為設定於換菜項⽬中的項⽬，如換菜時則會變更餐點總額（如換的商品價格

低於預設商品⾦額則不退款） 

III. 吃到飽模式設定 
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吃到飽版本中，條件設定： 

(1) 選項：設定價格及價格名稱 

(2) 後台輸出：選擇品項列印列表機 1~6 

PS:前⾯加上 1000 表⽰此品項⼀張⼀張出單，如客⼈點Ａ3 份時，會直

接出單為 3 張單，每份數量為⼀份Ａ 

(3) 產品編號：必須每⼀品項⼀個編號，如有圖片會依據此編號顯⽰圖片 

(4) MenuGroup：顯⽰可以點此品項之群組 

PS:需輸入所有可選群組，0 不指定群組 



 44 

IV. 線上點餐/KDS 模組設定 

 

(5) 計盤：此品項可⼀次點餐數量 

Ｙ表⽰計算於總盤數，如單品項有盤數上限，則直接打數字 

(6) 上架：是否顯⽰讓客⼾⼿機點餐 

(7) 已點清單顯⽰：是否顯⽰於客⼾⼿機點餐中之紀錄 

(8) KDS：是否顯⽰於後台 KDS 中 

V. 菜單上傳 

（1） ⾄設定>>選擇商品設定>>匯入基本商品
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（2） 選擇…>>選擇修正後的檔案>>完成匯入

 

（3） 選擇上傳以及匯入（系統會檢查是否有異常） 

（4） 完成會菜單 

第六章  線上點餐模組 

I. 使⽤模式 
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II. 吃到飽模式 

吃到飽模式中會加入控盤原則，當產品超過預設數量時則會防呆

 

(5) 吃到飽模式中會加入控盤原則，當產品超過預設數量時則會防呆 

(6) 紅綠燈顯⽰⽬前訂單狀態 

(7) 也可從 POS>>桌位管理>>選擇桌號>>列印開桌單（按鈕右鍵）中跳出⽬前



 47 

客⼈狀態 

第七章 基本點餐結帳設定 

VI. 標準模式 

（1） 依據所選⽅式顯⽰排序 

（2） 會依據進單時間，超過時間⾃動轉換成紅⾊ 
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（3） 使⽤⽅式： 

1. 客⼈點餐後會⾃動進入新單區 

2. 點選餐點按下出單 

3. 出單機列印單⼦，並且 KDS 跳製備餐區 

4. 實際出餐時備餐“出餐” 

使⽤圈選功能時，則會依據⽬前排序⽅式，將第⼀組產品圈選，如在時間排序

下，會以第⼀組時間選取，快速出單。 
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VII. 強制排序模式 

(1) 設定強制數量排序時，會依據數量最多品項“圈選”出單 

(2) 會依據紅⾊再上（時間較長單），⽩⾊在下，同時選取品項時，會同不同品

項⼀起圈選 

(3) 強制排序狀態下，則無法依據時間、品項排序 
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VIII. 簡化模式 

僅有出單，無需 KDS 確認後才印單，使⽤⽅式： 

(1) 客⼈點餐 

(2) 直接進入廚房印單，並顯⽰於 KDS 平板中 

(3) 菜⼝出單時銷單出餐 


