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Jak na bakalarskou
(diplomovou) praci

Obecné pokyny na MUP (SIS-Studijni info-SZZK)

e Rozhodnuti rektora ¢. 12/2022-Pravidla pro
administraci a psani kvalifikacnich praci na MUP

Obecny ramec
e Autorsky zakon, publikacni etika
e Citaéni norma CSN ISO 690 + oborové zvyklosti

e navody jak citovat... napr.:

- WWW.iS0690.zcu.cz
- https://www.citace.com/naucte-se-citovat

e generator citaci, bibliograficky manazer http://www.citace.com/

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.


http://www.mup.cz/
https://dokumenty.mup.cz/predpisy/cs/rozhodnuti_rektora/rr_c_2022_12_pravidla_administrace_psani_kvalifikacnich_praci.pdf
http://www.iso690.zcu.cz/
https://www.citace.com/naucte-se-citovat
http://www.citace.com/

semeroms (A9 Obecnheé Zésady

formalni upravy
Zvyklost bily papir A4 text tisten oboustranne
Radkovani 1,5 (citace obvykle 1)
Pocet znaku

- Bakalarka: min. 40 normostran, (cca 72.000-90 000 znak
S mezerami)

- Diplomka: min. 60 normostran, (cca 126 000 - 162 000
znakll s mezerami

Normostrana - 1800 znaku s mezerami

Okraje — levy 3 cm kvlili vazbé, pravy 2 cm, horni i dolni 2,5
cm

Pismo patkové (Times Roman, Garamond)

Velikost pisma — text prace a popisky tabulek, obrazku (12),
poznamky a citace pod grafickym znazornénim (10), nazev
kapitol (16) a podkapitol (14)

Nazev kapitol — velké poc€atecni pismeno, obvykle zacina na
nové strance

Zarovnani do bloku

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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semecours ({9 Obecne Zésady
formalni upravy

e Strankovani — dole uprostred, titulni strana, podékovani,
obsah, seznam zkratek se necisluji, ale zapocitavaji se do
strankovani

_ Prvni éislovanou stranou je Uvod

e Tabulky, grafy, obrazky — Cislo, nazev + upresneni casove -
uvedeno nad tabulkou
- rozsahly obrazovy material davame do priloh

- Pod kazdou tabulkou i obr. je uveden Zdroj: (mensim
pismem a kurzivou)

- Tabulky zpracovavané autorem lze upresnit s poznamkou
Vlastni zpracovani dle..., Vlastni vypocty na zakladé dat z...

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Razeni stranek

Vazba - desky - vysoka Skola,
typ prace, rok odevzdani, jméno
autora + na hrbetu - rok
odevzdani, pfijmeni

Titulni strana - vysoka skola,
obor, typ prace, nazev, jmeéno
autora vedouci prace (zapomt se
do Cisl., ale Cislo str. se neuvadi)

Podékovani (volitelné, zapocit.
se do ¢&isl., ale Cislo str. se
neuvadi)

Obsah (zapocit. se do Cisl., ale
Cislo str. se neuvadi)

Seznam zkratek (volitelné, zapocdit.
se do Cisl., ale Cislo str. se neuvadi)

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.

Uvod (prvni viditeln& &islovana
stranka, zaCina napf. stranou 6)

Hlavni éast textu (teoreticka 1/3
+ prakticka Cast 2/3)

Zaver

Seznam odkazu (v pfipadé uziti
citace formou Ciselného odkazu,
prip. prubéznych poznamky pod
carou)

Seznam prament a odborné literatury

Seznam priloh, obrazku,
tabulek

Prilohy
Abstrakt a kliova slova v ¢j a aj
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serereun (11 9 Struktura prace

e Uvod - téma prace, jeho vyznam, proc si jej autor vybral, formulace
problému a cile prace (co chce dokazat), strucne predstaveni obsahu,
pouzité metody s odlvodnénim, ¢asovy ramec prace, literatura

e Hilavni €ast — vlastni text prace Clenén do kapitol, podkapitol,
odstavcu, méla by obsahovat teoretickou i praktickou ¢ast

e Zaveér - struéné vyjadreni (2-3 str.), ve kterém autor hodnoti, zda byl
naplnén a do jaké miry byl naplnén cil prace a ve zhusténé formé uvadi
hlavni zaveéry, ke kterym dosel.

e Literatura - veSkeré pouzité zdroje informaci (monografie, ¢lanky,
periodika, elektronické zdroje, ...) — prfesnost, pravdivost (skute¢né
pouzité prameny a literatura), prehlednost (kazdy pramen musi
obsahovat povinné udaje), abecedni razeni

e Prilohy — doplnuji text, mnozstvi umeérné rozsahu prace, zvazit, zda nékteré
skutecnosti neuvést do textu nebo do poznamek, pfi mensim poctu uvést
do textu, rozsahlejSi materialy dat jako pfilohu (mapy,
tabulky, grafy, schémata, obrazky, planky, fotografie, seznamy, uplna znéni
textl dokumentda, ...)

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.


http://www.mup.cz/

T1LF
METROPOLITNI
UNIVERZITA PRAHA

jSi nedostatky

e nizka celkova jazykova uroven prace
e preklepy, dlouhé neprehledné véty, tézkopadné a neobratné
formulace

e nedodrzeni pravidel ceského pravopisu (znaménka, Cislice,
zkratky, neshoda podmetu s prisudkem ...)

e délenislov — dodrzovat pravopisna pravidla, estetické zasady
e konec radku — ne jednohlaskové spojky a predlozky (a, i, v, z)

Chyby formaini

e neadekvatni graficka uprava (okraje, pismo, nezarovnany text)
chyby v citacich a odkazech (chybny zdroj, nejednotnost metody
citovani, citovana dila chybi v soupise literatury a naopak

e chybi Cisla, prip. Ciselné nenavazuji nazvy kapitol, obrazki,
tabulek ...

e nespravné strankovani (nesoulad v Cisle stranek v obsahu a
samotném textu)

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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e Spravné uziti (’:iZihO dila
CO SMIM

e Smim pouzit vynatky z cizich del ve své praci
- V rozsahu neprekracCujicim konkretni ucel
-~ Nikoliv za ucelem obchodniho prospechu

e Formy pouziti ciziho textu

- Doslovna prevzeti — citace ciziho textu v uvozovkach
s doplnénym odkazem na cizi dilo (pfima citace)

- Parafraze puvodniho textu bez uvozovek s
doplnénym odkazem (neprima citace)

- Kombinace doslovneého prevzeti i parafraze s
doplnénym odkazem

Cizi myslenky, text je nutné vzdy citovat!
Obecné znama fakta se nemusi citovat!

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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el Nespravneé uziti C’iZihO dila
CO NESMIM

e Plagiatorstvi - prisvojeni si cizich myslenek,
nekorektni napodobovani umeéleckeho,
literarniho, véedeckého dila

- Opsat doslovné pasaze z cizich dél, zatajit puvodni
pramen a vydavat dilo za vilastni

- U cizich textu zménit par slov a vydavat je za vlastni,
neuvést puvodni pramen

- Neumysiné opomenuti uvedeni odkazu na pouzité cizi
dilo nebo nedostateCné vyznaceni prevzatéeho textu
(musi byt kurzivou a s odkazem)

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Citovani - terminologie

Bibliograficka citace — souhrn udaju, které
umoznuji jasnou identifikaci cizi prace, kterou
autor pouzil ve viastnim dile

Odkaz — odvolani se v textu prace na citaci ciziho
pouziteho dile, musi mi korespondovat zkracena
citace s uplnou citaci v soupise pouzite lit.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.


http://www.mup.cz/

| Zpusob citovani upravuje
mezinarodni norma
CSN IS0 690

e CSN ISO 690 Informace a dokumentace —
Pravidla pro bibliograficke odkazy a citace
informacénich zdroju

e obsah, pravidla, formalni uprava a struktura citaci
e usporadani soupisu bibliografickych citaci a
metody odkazu v textu (Uplna x zkracena citace)

e Norma = doporuceni, existuje vice zvyklosti,
citaénich stylu

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Odkazy v textu

e Harvardsky systém (forma jméno-datum)

- V textu prace (autor rok vydani, strana)

- Soupis pouzité literatury je usporadan podle druhu pouzitého
materialu a dale podle pfijmeni autoru a roku vydani.

e Forma prubéznych poznamek pod ¢arou

-V textul + poznamky pod €arou (ve spodni Casti kazdé stranky)
Kazdy odkaz ma vlastni Cislo (i citace stejného zdroje), Cisluje se
prubézné. Opakovana citace stejného zdroje ,tamtéz".

-Soupis pouzite literatury je usporadan podle druhu pouziteho
materialu a dale a dale podle pfijmeni autoru a roku vydani.

e Forma C€iselnych odkaz

- V textu (poFadové Cislo, stranka)

je usporadan podle Cisel. Opakovane citace tehoz
d|Ia se odkazuji na stejne poradove Cislo. Soupis pouzite literatury je
usporadan podle druhu pouzitého materialu a dale podle pfijmeni autoru
a roku vydani.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Priklad citovani formou
jmeno datum

V textu:

.... T'he notion of an invisible college has been explored
In the sciences. (Crane 1988, s. 221). Its absence
among historians is noted by Stieg (Stieg 1981, s. 554).

V soupise pouzite literatury:
CRANE, Diane. (1988) . Invisible colleges. Chicago:
University of Chicago Press. ISBN 978-0226118567.

STIEG, Matrtin. (1981).The information needs of

historians. College and Research Libraries, vol. 42, no.
6, p. 549-560.1SSN 0010-0870.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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z=md Priklad citovani formou
jmeéno-datum

V textu:

..... Porovnani Clanku podle jejich tematické struktury
najde)me | v pfispévcich ¢eskych autoru (Machacek 2004,
S. 79).

V soupise pouzité literatury:

MACHACEK, Martin. (2004). Komparace tematické struktury
casopiseckych publikaci ¢eskych a evropskych ekonomu. Politicka
ekonomie, ro€. 52, ¢. 1, s. 74-90. ISSN 0032-3233.

MACHACEK, Martin. (2004a). Reéalné hospodafské cykly v
otevienych ekonomikach. Finance a aveér, rocC. 51, C. 2, s. 81-98.
ISSN 0015-1920.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Priklad citovani formou

prubéznych poznamek
V textu:

..... ~ The notion of an invisible college has been explored in the
sciences.3? Its absence among historians is noted by Stieg.33

Poznamka pod carou (na konci stranky, kapitoly, ...):

32.CRANE, Diane. Invisible colleges. Chicago: University of
Chicago Press, 1988, p. 76. ISBN 978-0226118567.

33.STIEG, Matrtin. The information needs of historians. College and
Research Libraries, Nov. 1981, vol. 42, no. 6, p. 556.

ISSN 0010-0870.

V soupise pouzite literatury:
CRANE, Diane. Invisible colleges. Chicago: University of Chicago
Press, 1988. 243 p. ISBN 978-0226118567.

STIEG, Martin. The information needs of historians. College and
Research Libraries, Nov. 1981, vol. 42, no. 6, p. 549-560.

ISSN 0010-0870.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.



http://www.mup.cz/

e Priklad citovani formou
ciselnéeho odkazu

V textu:

.....Porovnani ¢lanku podle jejich tematické struktury najdeme i v
prispévcich ¢eskych autoru (12, s. 75)

V seznamu odkazu (vyskytuje se pouze pfi pouziti
téeto formy citovani)

12) MACHACEK, Martin. Komparace tematické struktury ¢asopiseckych
publikaci ¢eskych a evropskych ekonomu. Politicka ekonomie. 2004,
roc. 52, ¢. 1, s. 75. ISSN 0032-3233.

V soupise pouzité literatury

MACHACEK, Martin. Komparace tematické struktury éasopiseckych
publikaci Ceskych a evropskych ekonomu. Politicka ekonomie. 2004,
roc. 52, €. 1, s. 74-90. ISSN 0032-3233.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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=l Seznam pramenu a odborné
literatury

= Soupis pouzité literatury

e Vsechny zdroje, ze kterych autor cerpal
(tistene | elektronicke, nelze pouzit
prednasky)

e Radi se podle druhu pouzitého materialu

abecedné podle prijmeni autoru (pravni
dokumenty bez autora podle nazvu)

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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V 4

B | Razeni v soupise

pouzite literatury

e Primarni prameny e Elektronickeé zdroje (text z
(historické, pravni, odborného c’asccl)piSLL stazeny z
internetu patri do sekce
dol.<umenty apOd_') odborné clanky)
e Knihy, monografie e Audiovizualni zdroje
e Casopisy (véetné éldanku) (rozhlasovy, televizni
porad)
e Judikatura (u pravnickych
textu) e Jiné dokumenty (napr.
P kvalifikacni prace jinych
e Patenty anormy studentdtl, programy

politickych stran apod.)

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Odkud cerpame udaje
pro citaci

e Prameny udaju citace — z ¢eho pfi citaci
cerpame: titulni list, tiraz, strankovani
e Struktura citace:

- povinné udaje - autorské udaje, nazvove udaje,
poradi vydani, nakladatelské udaje, rok vydani,
rozsah (strankovani) u élanku a kapitol, ISBN,
ISSN

- nepovinné udaje — jména sestavovatelu a
prekladatelu, vedlejSi nazvy pokud to neni
podstatné pro identifikaci, celkovy pocet stran u
knih

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Monografie (tistena kniha)

PRIJMENI, Jméno autora. Ndzev: podnazev.
Vydani. Misto vydani: Nazev nakladatelstvi,
rok vydani. ISBN.

e KOSEK, Jiri. Html - tvorba dokonalych stranek:
podrobny pruvodce. 1. vyd. Praha: Grada, 1998.
291 s. ISBN 80-7169-608-0.

e KOTLER, Philip a AMRSTRONG, Gary. Principles of
Marketing. 9th edition. New Jersey: Prentice-Hall,
2001. ISBN 0-13-029368-7.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Cast monografie
(kapitola, &ast tisténé knihy)

Jmeéno autora kapitoly. Nazev kapitoly. In: Autor
knihy. Nazev zdrojového dokumentu. Misto vydani:
Nazev nakladatelstvi, rok vydani, rozsah stran
citovaneé kapitoly. ISBN.

GALIK, Josef. Ceska literatura po roce 1969. In:
Panorama ceskeé literatury. Rubico, 2015, s. 395-
524. ISBN 978-80-242-4818-9.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Clanek v éasopise

PRIJMENI, Jméno autora. Nazev élanku. Ndzev
serialu. rok vydani, rocnik, cislo, strany od-do.
ISSN.

e SMEJKAL, V. Pro€ novy zakon? CHIP: magazin
informacnich technologii. ro¢. 9, €. 11 (listopad 1999),

S. 54-55. ISSN 1210-0684.

e VAN DER VET, P. E., MARS N. J. Condocet query
engine: a engine for coordinated index terms.

Journal of the American society for information
science. 1999, vol. 42, no. 6, p. 485-492.

ISSN 2330-1643.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Serial (casopis jako
celek)

Nazev. Misto vydani: Nazev nakladatelstvi, roky
vydani (od-do), ro¢nik (od-do). Standardni cCislo
(ISSN).

e CHIP: magazin informacnich technologii.
Praha: Vogel, 1990- . Vychazi mesicne.
ISSN 1210-0684.

e CHIP: magazin informacnich technologii.
Praha: Vogel, 1999, roc. 9, €.2.

ISSN 1210-0684.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Zaverecne prace

PRIJMENI, Jméno. Ndzev: podndzev. Misto vytvoreni,
rok vytvoreni. Druh prace. Nazev vysokeé skoly, prip.
fakulty. Jméno vedouciho prace nebo skolitele.

e BILAVCIKOVA, Jana. Projektové vyucéovani ve
viastivédé. Brno, 2000. Diplomova prace.
Masarykova univerzita, Fakulta pedagogicka.

Vedouci diplomové prace Miloslava Machalova.

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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&’ Citovani elektronickych
dokumentu

druh nosice v hranatych zavorkach za nazvem citovaného
dokumentu: [online], [online databaze], [DVD], [CD]

vydani — napriklad verze programu

datum aktualizace/revize - pokud je uvedeno, je to povinny
udaj

datum citovani

- uvadi se v hranatych zavorkach v jazyce originalu u dokumentu
— pred datem citovani se uvadi zkratka "cit." [cit. 2018-08-25] (rok-
meésic-den) nebo [cit. 25. 8. 2018]

udaj o dostupnosti ,,Dostupné z:", "Dostupny z WWW-:",
»,Dostupné z databaze EBSCO:*

e Elektronickeée dokumenty:

Web, e-Casopis, e-kniha, ¢clanek v e-Casopisu,
multimeédia, programy, e-konference, databaze...

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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PRIJMENI, Jméno autora (je-li uvedeno). Nazev
stranky (tag "title”) [online]. Datum publikovani,
datum posledni revize [citovano dne]. Dostupné
Z: URL adresa

e Infogram: Portal pro podporu informacni gramotnosti
[online]. Infogram: c2015 [cit. 17.11.2015]. Dostupné
Z: http://www.infogram.cz

e DAVIS, John. Suiseki FAQ [online]. c1997, last
revision 20th of January 2018 [cit. 2018-12-02].
Dostupneé z: http://www.btinet.com/Faqg.html

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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METROPOLITI 1 rm v » - s
@ Diléi, vedlejsi WWW
stranka (podstranka)

PRIJMENI, Jméno autora. Nazev vedlejsi webové
stranky. Nazev hlavni webove stranky | weboveho sidla
[typ nosic¢e]. Nakladatel, datum publikovani. Datum
aktualizace [cit. datum citovani]. Dostupnée z:

e Rada VaVal. Hodnoceni vyzkumu a vyvoje. Vyzkum a
vyvoj v Ceské republice [online]. Rada pro vyzkum,
vyvoj a inovace, c2011. Posledni zména 29.07.2011
09:27. [cit. 10.8.2011]. Dostupneé z:
http://www.vyzkum.cz/frontClanek.aspx?idsekce=611

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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E-kniha

e PRIJMENI, Jméno autora. Ndzev zdrojového

C

C

okumentu [druh média]. Vydani. Misto

vydani: Vydavatel, datum publikovani,

atum posledni revize [citovano dne].

Dostupné z:URL adresa

e WELLS, H. G. The war of the worlds
[online]. Selangor: NetStep Enterprise, 2000
[cit. 8.11.2015]. Dostupné z: http://lwww.free-
ebooks.net/ebook/WotW.pdf

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Clanek v e-éasopisu

PRIJMENI, Jméno autora. Nazev élanku. Ndzev
serialu [druh média]. Udaje o vydani, strany
[datum citace]. Standardni Cislo. Pristup ke
zdroj|

e KUBROVA, Barbora. WWW prezentace jako nastroj online
marketingu. Ikaros [online]. 1998, €. 6, s. 25-40 [cit. 1998-06-01].
ISSN 1212-5075. Dostupny z:
http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?1D=200203072

e BENETT, Scott. Author’s rights. Journal of electronic publishing
(JEP) [online]. Dec 1999, vol. 5, issue 2., p. 1-13
[cit. 1999-12-31]. ISSN 1080-2711.Dostupné z:
http://www.press.umich.edu/jep/

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Zaverecne prace v e-verzi

PRIJMENI, Jméno. Ndzev: podndzev [online databaze].
Misto vytvoreni, rok vytvoreni [citovano dne]. Druh
prace. Nazev vysoké skoly, prip. fakulty. Jméno
vedouciho prace nebo skolitele. Dostupné z databaze
digilib:

e NOVOTNY, Jan. Cina jako vojenska a ekonomicka
velmoc [online databaze]. Praha, 2018 [cit. 20.11.2018].
Bakalarska prace. Metropolitni univerzita Praha. Petr
Chalupecky. Dostupna z databaze digilib:
https://digilib.mup.cz/handle/123456789

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
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Prevzata citace

e Knihu nemam v ruce, ale prevezmu informace
0 ni z jiného pramene:
e Zkracena citace v textu:
(Portwood 2015, s. 65 cit. dle Zelinkova 2016, s. 61)

e \/ soupise pouzté literatury:

Portwood, M. Understanding Development Dyspraxia.
London : David Fulton Publishers, 2015. Citovano dle :

Zelinkova, O. Dyspraxie. Pedagogika: casopis pro vedy
0 vzdelavani a vychové. Praha : Pedagogicka fakulta
Univerzity Karlovy v Praze. 2016, roC. 57, €1, s. 58-67.
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Chyby x zasady pri

citovani
- +
e citovani dila, které e prehlednost
autor nepouzil e Uplnost
e necitovani dila, ktere || ¢ vybér a konsistence

autor pouzil

e citovani vlastnich dél
bez souvislosti s
danym tématem

e hepresné citovani
znemoznujici
Identifikaci dila

v citaénim stylu

zachovani
pravopisnych norem

e zachovanijazyka knihy
e chybéjici udaj preskocit,

nevymyslet si
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