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Innledning

Far du leser denne brukerhandboken anbefales det & ga igjennom falgende e-laeringskurs:

Hjelp til bruk av sikresiden.no i egen virksomhet
Om sikresiden.no

Hva dere far fra sikresiden.no

Bruk av sikresiden.no i egen virksomhet

Kom i gang med bruk av sikresiden.no-systemet
Legge inn lokal informasjon i sikresiden.no

Ved & ga igjennom e-leeringene far du en god innfaring i sikresiden.no, og en bedre forutsetning for &
ga igijennom denne brukerhdndboken og redigere sikresiden.no for din virksomhet.

Kurset ligger pa Basecamp-gruppen Materiell for sikresiden.no. Kontakt support@sikresiden.no og be
om tilgang til gruppen hvis du ikke allerede har det.

Rollen lokal redaktar

Sikresiden.no sentralt, utvikler og vedlikeholder det felles innholdet pa sikresiden.no sammen med
fagredaksjonene og eksterne bidragsytere. Lokalt innhold legges inn og redigeres av lokale redaktarer
som er ansatt i den enkelte virksomhet.

For & ha mulighet til & redigere lokalt innhold ma brukeren ha rollen «lokal redaktar» i systemet. Lokal
administrator kan opprette og slette brukere med rollen lokal redaktar.

Lokal redaktgr har kun mulighet til & legge til lokalt innhold for den virksomheten den har fatt tilgang til.

Lokal redaktgrs hovedoppgave er a lenke til lokale nettsider i egen virksomhet, fra de ulike
temasidene pa sikresiden.no. Det kan ogsa legges inn sveert korte lokale tekster pa sikresiden.no,
men vi anbefaler at lokal tekst stort sett legges pa lokale nettsider som det lenkes til fra sikresiden.no.

En virksomhet kan ha flere lokale redaktarer i systemet. Hvis det er flere lokale redaktagrer som legger
inn innhold, skal en av disse ha rollen lokal hovedredaktgr. Vedkommende koordinerer arbeidet med
lokalt innhold, og sarger for at det holdes oppdatert. Det anbefales at lokal hovedredaktar samler
lokale redaktarer et par ganger i aret og ved behov, for & sjekke at lenker og innhold er oppdatert.

Er du ny som lokal redakter og er usikker pa hva du skal legge inn? Et tips er & skifte tilhgrighet til
andre virksomheter, og se hva de har gjort under samme tema.
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https://go.nanolearning.com/LessonViewer/?da=1746765&key=nTUfhSjq7PXn4r7N&mode=1
https://go.nanolearning.com/LessonViewer/?da=1746766&key=BKJxYzcS5Tv4Zhet&mode=1
https://go.nanolearning.com/LessonViewer/?da=1746767&key=g9uDj7rgifjb0Ode&mode=1
https://go.nanolearning.com/LessonViewer/?da=1746768&key=2fxdkXJ0ef2MOien&mode=1
https://go.nanolearning.com/LessonViewer/?da=1853865&key=gRI1jX3Nii01OseN&mode=1
https://go.nanolearning.com/LessonViewer/?da=1853866&key=SPRHBxk6YYhI8IGS&mode=1
https://3.basecamp.com/3640806/projects/26727964
https://3.basecamp.com/3640806/projects/26727964
mailto:support@sikresiden.no

Dashboard for lokale redaktgrer

Lokale redaktgrer har tilgang til et dashboard, som er et godt hjelpemiddel for & vedlikeholde lokalt
innhold. Det gir oversikt over hvor pa sikresiden dere har lagt inn lokalt innhold, nar det sist ble
oppdatert, og hvor dere mangler innhold. For a fa tilgang til dashboardet ma en vaere logget inn og
trykke pa sitt brukernavn i adminmenyen (oppe til venstre). Klikk deretter pa "Se pa profil".

Under "Lokalitet" (se bilde under) stér institusjonen en tilhgrer, og dette navnet kan en klikke pa for &
fa frem dashboardet.

| eksemplet nedenfor er en logget inn som en lokal redaktgr ved OsloMet.
NAR NOE SKJER

WIS REDIGER ARTIKLER

Medlem i
2 maneder 1 uke

Lokalitet
I OsloMet - Storbyuniversitetet I

Bildet under viser dashboardet:

NTNU - Norges teknisk-naturvitenskapelige universitet
Artikler med lokalt innhold

Oversikt over artikler, og sist oppdatert dato av lokalt innhold

RISIKO ,  SEKSUELL TRAKASSERING
A NO: 24. mai 2018 N NO: 24. mai 2018
EN: Mangler innhold & EN: 1. november 2018
FOREBYGGING AV SELVMORD .. BEREDSKAP
& NO: 21. september 2020 S&% NO: 15. mars 2022
EN: 21. september 2020 EN: Mangler innhold ¢
FORSTEHJELP SI FRA
B NO: 9 mai2018 A NO: 17. april 2018
EN: 30. oktober 2018 EN: 30. oktober 2018
MISTET ELLER STJALET VOLDSSITUASJONER
@ nNo: 23. mai 2018 &< NO: 17. april 2018
EN: 30. oktober 2018 EN: 30. oktober 2018

Artikler uten lokalt innhold

H E PERSONVERN ARRANGEMENTER H
Mangler lokalt innhold Mangler lokalt innhold

| [o-q] FARER PA NETT . TAUSHETSPLIKT |
H Mangler lokalt innhold . Mangler lokalt innhold H

't SIKKERHETSSTYRING N .r:] OPPLARING | SIKKERHET H
, ™aa  Mangler lokalt innhold . ( Mangler lokalt innhold H
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Oppbygging av hovedmenyene

Sikresiden.no er delt inn i to hoveddeler: Nar noe skjer og Forebyggende.

Artiklene under Nar noe skjer kalles «rade artikler» og har r@de ikoner. Artiklene under Forebyggende

kalles «svarte artikler» og har svarte ikoner.

% 0%»"% DTS

NAR NOE SKJER

Valdssituasjoner Forstehjelp Brann Phreise

3, (4]

a - = ‘as
Trusler Seksuell trakassering Mistet eller stjdlet Nasjonal beredskap

o kriser

w

Hendelser ved
studiestart

BRANN 110 POLITI 112

Met: Vekter,

sikre (¢}
i 5 slo! orbyuniversitetat
F:.'E"" O"‘ b\‘\ OsloMet - st

NAR NOE SKJER

* a L

Brannvern

2= o5 &

Personvern Beredskap Forebygging av
selvmord

- & 2

Seksuell trakassering Sikre utstyr og lokaler For du reiser

(c] Sa A

Opphavsrett Sikkerhetsstyring Risiko

BRANN 110
loMat: Vi
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Spionasje

Trusler

:_.\‘z‘

Arrangementer

Mitt ansvar

POLITI 112
r/beredskap tif: 40 911

FOREBYGGENDE

| 9

) [ ]
Nettsvindelog Selvmordsfare
dataangrep

@ A

Ekstremisme Sifra

AMBULANSE 113

FOREBYGGENDE

I®

(i g

Sikre informasjon Unngé & bli hacket

& 2

Forskningsetikk Smittevern

@ &

Ekstremisme Lab, Verksted, Klinikk

A T

Oppleering i sikkerhet Vaer en trygg fadder

AMBULANSE 113

OSLOMET ~

NORSK




Sentralt og lokalt innhold

Innholdet pa sikresiden.no kan veere:

¢ Felles innhold som redigeres av sentrale redaktgrer ved sikresiden.no nasjonalt
e Lokalt innhold som redigeres av lokale redaktgrer hos virksomhetene.

Eksempelet under viser hvor sentralt (bl& markering) og lokalt (gul markering) innhold plasseres.

MNAR NOE SKJER

Det kan vare vanskelig 4 oppdage at du er
blitt hacket, lurt eller svindlet.

Dersom du mistenker at du er utsatt for
nettsvindel, ta grep umiddelbart.

SNARVEITIL Har maskinen din blitt hacket?
A Losepengevirus
Sifra

(i

Sikre informasjon

B LESMER

=

Unngd & bli hacket

=

Trusler

Har noen fatt tilgang til kontoen din?

del, sifrat

L sikkerhet@oslomet.no

NSM kommer med en sterk oppfordring til virksomheter om & melde fra til www.nsm.no/varsle, om
sikkerhetstruende hendelser.

Lir flin
rat din egen
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Redigering av lokalt innhold

Logg inn for & redigere

For a redigere lokalt innhold mé& du vaere logget inn som lokal redaktgr. Det gjgres fra adressen
https://sikresiden.no/user.

NB: Ikke legg inn brukernavn og passord her, men trykk p4 «LOGG INN MED FEIDE».

Logg inn pa
www.sikresiden.no

Velg innloggingsmetode

> Logginnmed FEIDE

Logg.inn uten Feide

Oversikt over hvor virksomheten din har lagt inn lokale lenker
Nar du er logget inn far du opp Lokalitet (navn pa virksomheten din).

Ved a trykke pa navnet pa virksomheten din, far du opp oversikt over hvor det er lagt inn lenker til
lokal web/ informasjon fra virksomheten din.

NAR NOE SKJER FOREBYGGENDE

vis

Medlem i
23 timer 8 minutter

Lokalitet
OsloMet - Stepyuniversitetet

an.no gis det forebyggende opplaering og rdd om ¢
alltid selv re i en konkret situasjon

va du skal gjere i en krisesituasjon

hegskoler og forskningsvirksomhete

Sikresiden.no er et samarbeid m.
Sikresiden.no bruker informasjonskapsler
Kontakt oss pa post@sikresiden.no
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https://sikresiden.no/user

Oversikten viser hvor dere har lagt inn lenker til lokal web/ informasjon , hvilket sprak det er pa og
dato for sist det er oppdatert. Dette er til god hjelp i arbeidet med a holde kobling til lokalt innhold
oppdatert.

Artikler med lokalt innhold

Oversikt over artikler, og sist oppdatert dato av lokalt innhold

BRANNVERN BEHANDLE PERSONOPPLYSNINGER OM ANDRE TRUSLER OG TRUENDE SITUASJONER

W N0 12 ol 2017
EN: 20. april 2018

ARRANGEMENTER
NO: 5. mars 2020
EN: 5. mars 2020

VOLDSSITUASJONER
N NO: 9. august 2017
EN: 20. april 2018

FORSTEHJELP
@ NO: 25. september 2017
EN: Mangler innhold

MITT PERSONVERN

B8 NO: 7. september 2017
EN: B. september 2017

FORSKNINGSETIKK.
NO: 8. september 2017
EN: 8. september 2017

OPPLARING | SIKKERHET

&3 N0 3. desember 2018
EN: 14. januar 2019

PERSONVERN | KORONATIDEN
B 1O 19, april 2020
EN: 4. januar 2021

SI FRA/AVVIK
NO: 9. august 2017
EN: 3, oktober 2017

VOLDSSITUASJONER
&\ NO 9. august 2017
EN- 20. april 2018

%

A

NO: 7. september 2017
EN: 8. september 2017

FOR DU REISER
NO: 11. august 2017
EN: 30, oktober 2017

SMITTEVERN
NO: 29, februar 2020
EN: 29. februar 2020

SIKRE INFORMASJON
NO: 27. september 2017
EN: Mangler inahold

PERSONVERNOMBUD
NO: 7. september 2017
EN: 8. september 2017

RISIKO
NO: 25. september 2017
EN: 24, mars 2021

SEKSUELL TRAKASSERING

A NO: 23. Januar 2018

EN: 2. februar 2018

BRANN
NO: 9. august 2017
EN: Mangler innhold

NETTSVINDEL OG DATAANGREP
NO: 24. september 2017
EN: 3. oktober 2017

TRUSLER
NO: 15, august 2017
EN: 20. april 2018

NO: 9. august 2017
EN. 20. april 2018

SIKRE UTSTYR OG LOKALER
NO: 11. august 2017
EN: Mangler innhold

LAB, VERKSTED, KLINIKK
NO: 25. september 2017
EN: Mangler innhold

HVA ER PERSONOPPLYSNINGER?
NO: 2. januar 2023
EN: 2 januar 2023

OPPHAVSRETT
NO: 20. september 2017
EN: 20. september 2017

SIKKERHETSSTYRING
NO: 6, Januar 2021
EN. 6. januar 2021

GOPR
NO: 14. august 2018
EN: 14. august 2018

FORSTEMJELP
NO: 12. september 2017
EN: 20. august 2021

MISTET ELLER STJALET
NO: 3. oktober 2017
EN: 20. april 2018

SEKSUELL TRAKASSERING
NO: 23. januar 2018
EN: 2. februar 2018

Artikler uten lokalt innhold

e UNNGA A BLI HACKET H
Mangler lokalt innhold

FARER PA NETT w VAR EN TRYGG FADDER
Mangler lokalt Inahold Mangler lokalt innhold

RADI

. ANSVAR
&8 uangler lokalt innhold

FOREBYGGING AV SELVMORD
Mangler lokalt innhoid

SPIONASJE
Mangler lokalt innhold

FAGSPILL
BB g ok

TRYGG FADDER
Mangler lokalt innhoid

STUDENTSPILL
Mangler lokalt innhold H

SIKKERHETSSTYRING

A VERDIER OGRISIKO
Mangler lokalt innhold

Mangler lokalt innhold

PA REISE :
Mangler lokalt innhold H

RADIKALISERING
Mangler lokalt inahoid

SELVMORDSFARE
Mangler lokalt innhold
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Redigere lokalt innhold

Trykk pa «sikresiden.no» logoen oppe i venstre hjgrne, velg deretter den artikkelen du ensker &
redigere. Siden som da vises gir to valg (VIS og REDIGER):

BRANN

VIS REDIGER

Ved brann og brannalarm

Det viktigste er & varsle og redde. Du mé selv vurdere om du ber bruke tid pa & slokke og begrense.
VARSLE

» Ring 110 og utles brannalarm.

Trykk pa Rediger og du kommer inn i redigeringsmodus.

Brukerhandbok for lokale redaktgrer



Redigeringsmenyen

Slik ser skjermbildet ut i redigeringsmodus. Sentralt innhold vises ogsd, men kan ikke redigeres av
lokal redaktar.

Det er i all hovedsak den nederste blokken (se markering i radt) «LES MER, LENKER, LOKAL INFO»
som skal benyttes. Det er der en lenker opp til virksomhetens nettsider. Ved noen tilfeller trenger en
a legge til noe mer beskrivende tekst. Dette legges inn i den nest nederste blokken (se markering i
radt) «LES MER, LOKAL INFO».

Det anbefales ikke a legge inn lokal tekst i ingressfeltet (gverst), selv om det teknisk sett er mulig.

Brann  REDIGER ARTIKKEL: NAR NOE SKIER

Vis Rediger

Hjem = Mode = Erann

INGRESS - LOKAL INFO

MAR ALARMEN GAR: GA UT OG TREKK BORT FRA BYGNINGEN.

MAR DU OPPDAGER BRANN: RING 110 OG UTL@S BRANNALARM.

HIB - HOCSKOLEN | @5TFOLD

ERODTEKST, LOKAL INFO

Ved brann og brannalarm
Det viktigste er & varsle og redde. Du mé selv vurdere om du ber bruke tid pd & slokke og begrense.
WARSLE
= FRing 110 og utlas brannalarm.
EVAKUERE OG REDDE

= Gi ut via reykfrie remningsveler, ikke bruk heis
= Hjelp dem som trenger det
= Trekk bort fra bygningan

Den som har en lederrolle ved et arrangement aller i 2n undervizningssituasjon forventes 4 vare padriver i en avakueringssituasjon.
SLOKKE

= Slokk hvis du kan
= [kke utsett deg selv for fare, reyken er svart giftig

BEGRENSE
= Lukk darer og vinduer

INFORMERE
Hvis du har vikiig informasjon, informer nedetatane eller sikkerhetspersonall ved studie-/arbeidsstedet.

HIB - HOCSKOLEN | @STFOLD

LES MER, LOKAL INFO

HI& - HBGSKOLEN | @3TFOLD

LES MER, LENKER, LOKAL INFO

HIB - HOCSKOLEN | @STFOLD

Lagre (denne oversettelsen) ( Forhandsvisning )
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Hvis du klikker pa feltet for virksomhet vil det ekspandere og du vil fa opp en tekstbehandler der det er
mulig & skrive inn innhold. Hvis du skriver inn noe i dette feltet, bar det veere en sveert kort tekst.

ER@DTEKST, LOKAL INFO

Ved brann og brannalarm
Diet viktigsta er 2 varsla og redde. Du ma selv vurdere om du bar bruke tid pd 2 slokke og bagrense.
WARSLE
= Ring 110 og utlas brannalarm.
EVAKUERE OC REDDE

s Gd ut via reykfrie remningsveler, ikke bruk heis

= Hjelp dem som trenger det

= Trekk bort fra bygningan
Den som har en lederrolle ved et arrangement 2ller i 2n undervizningzsituasjon forvenzes  vera pdriver i en evakueringszituzsjon.
SLOKKE

= Slokk hvis du kan
= |kke utsett deg selv for fare, reyken er sveert giftig

BELGRENSE
»  Lukk darer og vinduer

INFORMERE
Hvis du har viktig infermasjon, infarmer nedetatene eller sikkerhetspersonall vad studie-/arbeidsstedet.

HK3 - HACSKOLEN | @5TFOLD

Tekst

B I EEE s Mz A B| = | Famai - | [d Kilde

nfo om tekst-format.

LES MEE, LOKAL INFO

HM3 - HAGSKOLEN | @3TFOLD

10
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Tekstbehandlermenyen

Tekstbehandlermenyen er lik og har samme funksjonalitet alle steder. Den brukes nar du skriver inn

innhold i feltene, bradtekst, les mer eller ngdtelefonnummer.

Menyen ser slik ut:

B I B E @ = =9y @ B st « | Format .

ko Funksjon
; Fet (Ctrl+B)
I Kursiv (Ctrl+1)
ra Kopier (Ctrl+C)
B Lim inn (Ctrl+V)
® Lim inn som ren tekst
& Lim inn fra Word (Fjerner formateringer)
“« Angre (Ctrl+2)
- Gjar om (Ctrl+Y)
e Sett inn/rediger lenke (Ctrl+L)
ey Fjern lenke
I~ Sett inn/rediger anker
o= Legg til/fiern punktliste
1= Legg til/fiern nummerert liste
9 Blokksitat
[ Legg inn bilde
= Legag til trekkspillfunksjonalitet (Accordion)

sti Stilformat Toggle (pa/av)

Format Avsnittsformat

Kilde Se HTML-kode

Brukerhandbok for lokale redaktgrer
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Lenker i tekst

Det er mulig a legge til flere typer lenker i teksten. Nar en trykker pa lenkeikonet far du opp
menyen under.

Lenkeinio Avanient

Tekst som skal vises

Lenketype
LR -

Protokall URL

neep hd

Lenketype URL
Protokoll <annen> brukes nar du skal legge inn lenke til telefonnummer for & fa det klikkbart pa

mobiltelefon. Da brukes dette formatet i URL-feltet: tel://<telefonnummer>. For eksempel
tel://+4712345678

Brukerhandbok for lokale redaktgrer
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Lokale lenker under «Les mer»

Dette er feltet du som lokal redaktgr i hovedsak vil bruke. Her lenker du til lokale nettsider som
omhandler gjeldende tema. Dette gjgres i menyen under "Les mer, Lenker, Lokal info

¥ LES MER, LENKER, LOKAL INFO

v UIO
LENKER
URL Tittel
http://www.uio.no/tjenester/it/sikkerh | | Klassifisering av informasjonsressurser
Vennligst oppgi en lenke Dette vil bli brukt som lenkens tittel
URL Tittel
Vennligst oppgi en lenke Dette vil bli brukt som lenkens tittel

Lenker under «Les mer» ma skrives fullt ut. Formatet pd URL’en er http://<nettsted> eller
https://<nettsted>. For eksempel: https://nettvett.no

Tittelen bar veere pa falgende format: <Hva lenken gjelder> <(nettsted)>.

For eksempel: Informasjon, rdd og veiledning om sikrere bruk av internett (nettvett.no).

Lokalt ngdnummer

Lokalt ngdnummer er det telefonnummeret som star nederst pa skjermen i det sorte feltet. Her legges
det inn et fellesnummer for hele virksomheten.

Hvis en skal opprette eller endre n@adnummeret trykker en pa menyvalget «Administrer
telefonnummer» nederst pa skjermen.

BRANN 110 POLITI 112 AMBULANSE 113
OsloMet: Vekter/beredskap tif: 40 911 000

Administrer telefonnummer

I menyvalget «Local numbers» kan en redigere virksomhetens ngdnummer.

13
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Ledeteksten til ngdnummeret skrives pa dette formatet: <virksomhet>: <funksjon> <telefonnummer>
Lenken skrives pa dette formatet: tel://+47<telefonnummer uten mellomrom>
Eksempler:

Tekst: UiO: Vakt- og alarmsentral 22 85 66 66
Lenke: tel://+4722856666

Sprakversjoner

Innholdet pa sikresiden.no finnes pa norsk, engelsk og nordsamisk. Lokale redaktarer kan redigere sitt
lokale innhold pa alle sprakene.
For & redigere innhold pa et annet sprak, vel sprak i menyen gverst til hagyre.

OSLOMET ~ NORSK =

English

v Norsk

Davvisamegiella

Du kan da legge til eller redigere valgte sprakversjon. Trykk pa artikkelen du gnsker a redigere og velg
rediger/edit.

INCIDENTS DURING THE START OF STUDIES

VIEW EDIT

Alcohol and drugs v

Unacceptable behaviour v

Hva skjer hvis flere redaktarer redigerer en artikkel samtidig?

Det er ikke noen Iasing av artikler som hindrer at flere kan redigere samme artikkel. Hvis noen har
endret (lagret) en artikkel siden du begynte & jobbe med den, far ikke du lagret din versjon. Du vil da fa
opp denne varselteksten:

14
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tel://+4722856666/

I Q Innholdet har enten blitt endret av en annen bruker, eller du har allerede sendt endringer. Derfor kan ikke disse endringene dine lagres.

Hvis dette skjer ma du ta vare pa endringene dine, &pne artikkelen i redigeringsmodus pa nytt og
legge inn endringene fagr du lagrer.

Tips for & skrive godt innhold
Noen viktige rad for a skrive godt innhold til sikresiden.no er:

e Malgruppen er alle studenter og ansatte. Teksten skal kunne leses uten forutgaende
kjennskap til temaene.

e Skriv sa kort og konsist som mulig. Teksten skal fungere godt pa mobiltelefon. Sjekk hvordan
teksten virker nar du leser den pa mobiltelefon.

e Skriv hva folk skal gjere, sa det er lett & omsette i praksis.
o |kke bruk fremmedord og forkortelser.

e Sjekk alle lenker for & se at de er gyldige. Lenketeksten ma ogsa veere meningsbaerende.
Skriv for eksempel «Om nettbank (nettvett.no)» i stedet for «Trykk her».

Har du spagrsmal eller kommentarer som ikke dekkes av
brukerhandboken?

Kontakt oss pa support@sikresiden.no.

Noen nyttige kunnskapssider:

Hvordan skrive for nett — sjekkliste (UiO)
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/profil/nettarbeid/veiledninger/skrive-for-nett/

Spraksjekken (UiO)
http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/profil/nettarbeid/veiledninger/skrive-for-
nett/sprak/spraksjekken.htmi

Den gylne pennen — et e-laeringskurs i klarsprak (Difi)
https://laeringsplattformen.difi.no/kurs/991825827/den-gylne-pennen-et-e-laeringskurs-i-klarsprak
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