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Havligkiv Brod




ZADÁNÍ MATURITNÍ PRÁCE
1. Téma maturitní práce
· stanoví vedoucí práce po dohodě s žákem, který se rozhodl konat maturitní zkoušku formou maturitní práce a její obhajoby 

2. Termín odevzdání maturitní práce

· do 31. března 2022
3. Délka obhajoby maturitní práce před zkušební maturitní komisí
· 15 minut (+ 5 minut příprava k obhajobě) 
4. Počet vyhotovení maturitní práce

· 2 odevzdané výtisky v listinné podobě

· vazba maturitní práce: způsobem znemožňující vyjmout jednotlivé listy – např. kroužková vazba, svařovaný hřbet aj.
· elektronickou verzi ve formátu PDF autor zašle vedoucímu práce, je uložena na školní intranet
5. Kritéria hodnocení maturitní práce

Podle těchto kritérií jsou zpracovány hodnotící posudky vedoucího a oponenta maturitní práce.

Vedoucí práce hodnotí: 

· Obsahovou strukturu maturitní práce

· je vhodně formulován název práce

· je jasně stanoven a formulován cíl práce, obsah práce je v souladu se zvoleným tématem

· cíl práce je splněn

· je respektováno hlavní téma práce, nepřevažují vedlejší témata

· práce má logickou strukturu, jednotlivé části/kapitoly logicky navazují

· práce přináší nové pohledy na zvolené téma

· práce splňuje požadovaný rozsah 

· Znalost odborné literatury

· je prokázána orientace autora v odborné literatuře

· nejedná se o mechanické výpisky z literatury, kompilace mají hodnotící nadhled a jsou v přímé souvislosti s tématem práce

· je korektně pracováno s prameny

· jsou uplatněny správné zásady citování literatury

· Zařazení vlastního průzkumu/výzkumu/práce s prameny

· je proveden vlastní průzkum/výzkum

· jsou formulovány cíle a metody průzkumu/výzkumu

· jsou zvoleny vhodné nástroje průzkumu/výzkumu, počty respondentů apod.

· jsou uspořádány, shrnuty a analyzovány výsledky průzkumu/výzkumu

· výsledky jsou správně vysvětleny a vyhodnoceny bez nepodložených zobecnění

· na základě práce s prameny jsou formulovány správné závěry

· jsou využity prostředky ICT (tabulky, grafy apod.)

· Přístup žáka ke zpracování práce 

· žák přistupoval ke zpracování práce aktivně

· žák dodržel stanovený počet konzultací a termíny při zpracování práce

· žák formuloval cíle, výsledky i závěry samostatně, s dílčí pomocí vedoucího práce, s výraznou podporou vedoucího práce

· Opatření proti plagiátorství 

· pokud vedoucí maturitní práce zjistí, že MP je pouhou kompilací především internetových zdrojů, doslovné citace nejsou označeny a práce postrádá vlastní přínos autora, pak celá MP nevyhovuje požadavkům zadání a počet bodů získaný v předchozím hodnocení se anuluje

Oponent práce hodnotí:

· Obsahovou strukturu maturitní práce

· je vhodně formulován název práce

· je jasně stanoven a formulován cíl práce, obsah práce je v souladu se zvoleným tématem

· cíl práce je splněn

· je respektováno hlavní téma práce, nepřevažují vedlejší témata

· práce má logickou strukturu, jednotlivé části/kapitoly logicky navazují

· práce přináší nové pohledy na zvolené téma

· práce splňuje požadovaný rozsah 

· Znalost odborné literatury

· je prokázána orientace autora v odborné literatuře

· nejedná se o mechanické výpisky z literatury, kompilace mají hodnotící nadhled a jsou v přímé souvislosti s tématem práce

· je korektně pracováno s prameny

· jsou uplatněny správné zásady citování literatury

· Zařazení vlastního průzkumu/výzkumu/práce s prameny

· je proveden vlastní průzkum/výzkum

· jsou formulovány cíle a metody průzkumu/výzkumu

· jsou zvoleny vhodné nástroje průzkumu/výzkumu, počty respondentů apod.

· jsou uspořádány, shrnuty a analyzovány výsledky průzkumu/výzkumu

· výsledky jsou správně vysvětleny a vyhodnoceny bez nepodložených zobecnění

· na základě práce s prameny jsou formulovány správné závěry

· jsou využity prostředky ICT (tabulky, grafy apod.)

· Formální a jazykovou úroveň 

· jazyková úroveň – je používán odborný styl, formulace jsou přesné a jednoznačné, text je bez pravopisných chyb

· práce obsahuje všechny formální náležitosti, jsou dodrženy stanovené formální zásady psaní maturitní práce a její formální struktura

· formálně správně jsou uvedeny bibliografické citace a seznam použité literatury

· práce má odpovídající grafickou úroveň a pevnou vazbu

· Opatření proti plagiátorství 

· pokud oponent maturitní práce zjistí, že MP je pouhou kompilací především internetových zdrojů, doslovné citace nejsou označeny a práce postrádá vlastní přínos autora, pak celá MP nevyhovuje požadavkům zadání a počet bodů získaný v předchozím hodnocení se anuluje

6. Způsob zpracování a pokyny k obsahu a rozsahu práce

Obecná struktura maturitních prací:
· Úvodní část

· jasně formulujeme téma a vytýčíme problematiku práce

· zdůvodníme volbu tématu

· stanovíme cíl práce, co a proč chceme řešit, co bude výstupem, čeho má být dosaženo

· řešenou problematiku zařadíme do širšího kontextu

· vymezíme obsahovou strukturu práce

· Vlastní práce 

· uvedeme názory vztahující se k danému tématu na základě prostudované literatury 

· prokážeme orientaci v tématu

· dílčí výsledky, ke kterým jsme dospěli, konfrontujeme s pojetím problému u jiných autorů

· práce by měla obsahovat vlastní výzkum nebo průzkum (ankety, dotazníky, interview apod.) a jeho analýzu, nebo vlastní interpretaci prostudovaných pramenů v konfrontaci s dosavadními názory apod.

· popíšeme metodu průzkumu, výzkumu, bádání

· analyzujeme získaná fakta a údaje, podáváme jejich korektní a objektivní hodnocení 

· Závěr

· shrneme a zobecníme výsledky, ke kterým jsme na základě prostudované literatury a výzkumu dospěli

· potvrdíme nebo vyvrátíme hypotézu stanovenou v úvodu práce

· zdůrazníme nejvýznamnější závěry práce a popíšeme její přínos
Formální úprava maturitních prací (šablona)
· Text závěrečné práce

· je psán na papír formátu A4

· patkové písmo (Georgia, Palatino Linotype, Times New Roman, Bookman Old Style apod.), velikost písma 12, hlavní nadpisy – velikost písma 14 - 20
· nadpisy pak mohou být písmem bezpatkovým (např. Arial)

· řádkování 1,5

· zarovnání do bloku

· pojmy vyznačujeme zásadně kurzívou, nepoužíváme jiný druh písma, tučné písmo, podtržení ani prokládání 

· některé odstavce (např. nadpisy) musí být svázány s následujícím (dalším) odstavcem, nemůže se pak stát, aby nadpis zůstal úplně dole na stránce a odstavec za ním byl nahoře na další straně. U dlouhých odstavců je třeba zakázat vznik tzv. sirotků a vdov – jednoho řádku odstavce na jiné straně, než je zbytek odstavce

· na konci řádku by neměla zůstat jednopísmenná předložka (v, s, k, z, u, o) nejlépe ani spojka i (malé a se toleruje)

· v celém textu dodržujeme základní typografická pravidla

Kapitoly jsou označeny nejčastěji arabskou číslicí.

    
Členění do podkapitol je vyjádřeno další číslicí za označením kapitoly:

        
1

1. 1

    
1. 1. 1

    
1. 1. 2

1. 2

   
 1. 2. 1

    
 1. 2. 2    atd.

Poznámky, odkazy na literaturu v textu mohou být umístěny:

a) na příslušné stránce pod čarou

b) na konci práce 

Číslo stránky je umístěno zpravidla na vnější straně záhlaví, popř. uprostřed zápatí, číslování stránek začíná od titulního listu, ale zobrazuje se až od první strany vlastního textu (tj. úvodu). 

Seznam použité literatury je zařazen na konci textu závěrečné práce. Autor využije minimálně 3 listinné zdroje, využívá pouze ověřené internetové zdroje. 

Přílohy maturitní práce jsou součástí práce a mohou být číslovány.
Práce je psána odborným stylem – je třeba se vyvarovat emotivního přístupu.
Předpokládá se jazyková bezchybnost textu (pravopis, gramatika, styl).

Rozsah maturitních prací

· minimálně 20 stran (bez příloh)
Formální struktura maturitních prací

· Titulní list (viz vzor)
· Čestné prohlášení: Prohlašuji, že jsem předkládanou maturitní práci vypracoval/a sám/a za použití zdrojů a literatury v ní uvedených.
uvede se celé jméno a příjmení + podpis

· Anotace: stručná a výstižná charakteristika obsahu práce o rozsahu několika řádek základního textu
· Klíčová slova: 4 – 6 slov
· Annotation: (anotace v angličtině)
· Key words: (klíčová slova v angličtině)
· Obsah:

· Úvod

· 1 (kapitola - část…)

· 1. 1 (podkapitola…) …atd.

· 2 (kapitola - část…) … atd.
· Závěr











· Seznam použité literatury









· Přílohy (nezapočítávají se do rozsahu práce)





- vzor titulního listu -

Obchodní akademie a 
Hotelová škola Havlíčkův Brod

Úplný titul 

maturitní práce 

Případně podtitul

Maturitní práce 

Autor: 




Obor vzdělání: 




Třída: 



Vedoucí práce: 



Datum odevzdání práce:


Pomůcka: Citování literatury v maturitní práci 

(zdroj: http://www.vysokeskoly.com/rady-a-clanky-5/jak-spravne-citovat)
Co je třeba vědět a umět, abyste správně citovali?

1.       Co se cituje a co ne

Abyste mohli správně citovat, potřebujete předně vědět, co je třeba ocitovat a co ne. Platí, že se necitují poznatky a myšlenky, k nimž jste dospěli sami, a všeobecně známá fakta. Problém může dělat zvláště odlišení toho, co je všeobecně známé. Do této kategorie je řazeno vše, co spadá do všeobecného vzdělání, a základy daného oboru, ke kterému se text vztahuje. Pokud ale převezmete doslovně celou část textu, která se týká všeobecně známých faktů, citovat již musíte.

 

·         Pokud napíšete, že druhá světová válka probíhala v letech 1939 až 1945, jedná se o všeobecně známý fakt. Pokud ale doslovně převezmete například z internetové encyklopedie celý odstavec s touto informací, citovat už musíte.
 

Studentům dělá nejvíce potíže rozeznat, co patří mezi základní poznatky oboru (Šanderová 2007).  Protože základy obsahují úvodní učebnice, příručky či slovníky, obvykle se doporučuje tento typ zdrojů necitovat.

 

·         V tomto článku například necitujeme zdroje u důvodů citování, protože jde o obecně známé a platné skutečnosti a nejedná se o doslovně přejatou část cizího textu. Naopak citujeme zkušenosti konkrétní vyučující a autorky (J. Šanderové), protože zde se o všeobecně známou skutečnost nejedná.
 
Nezapomeňte, že u přejatých obrázků, grafů, tabulek apod. je třeba také řádně uvádět zdroje.

2.       Jak citovat?

Samotné citování má dvě složky: jednak musíte správným způsobem uvést přejatý text, jednak odkázat na jeho zdroj.

 

Existují dva základní způsoby, jak využít ve svém textu cizí informace či myšlenky: citace a parafráze. V citaci uvádíte doslovné znění svého zdroje a dáváte ho do uvozovek. Parafráze je naopak volným zopakováním myšlenek a do uvozovek se nedává. Pro obě ale platí, že je třeba původní text reprodukovat přesně. Tedy v citaci opravdu doslova a v parafrázi dodržet význam. Nezapomeňte také zachovat původní kontext citace či parafráze.

 

Citace
·         „Pro studenty nejobtížnější, pro odborníka však zcela snadné, je rozhodnout, co patří k obecně užívaným nebo známým zjištěním, koncepcím a faktům v rámci oboru, jejž studuji.“ (Šanderová 2007)
Parafráze
·         Pro studenty je nejobtížnější rozeznat, co patří k základům studovaného oboru. (Šanderová 2007)
 

Zároveň je třeba v textu dodat odkaz na zdroj. Konkrétní způsob odkazování na literaturu upravují jednotlivé citační normy, kterých existuje velké množství. Pokud vám vyučující přesně normu nezadá, výběr je na vás. Jen pamatujte, abyste jednu normu dodržovali v celém textu. Dále se podrobněji podíváme jen na jednu z norem, ISO 690 (ČSN ISO 690 Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura), která je v České republice rozšířená.

 

Jak na citace s ISO 690?

Stejně jako při citování obecně, tak i při odkazování na literaturu můžeme rozlišit dvě části. Jednou je odkaz na zdroj bezprostředně za přejatou pasáží, druhou plná bibliografická citace zdroje v seznamu literatury.

 

Odkazy

Odkazy v textu slouží pro základní identifikaci zdroje, z nějž se v citaci nebo parafrázi čerpá.

 

Citační norma ISO rozlišuje tři způsoby odkazování na zdroje:

 

1.       Odkaz přímo v textu (první prvek a datum): v tomto případě uvedete odkaz na zdroj do okrouhlých závorek přímo za parafrázi nebo citaci. Odkaz obsahuje první prvek bibliografického záznamu (obvykle jméno autora nebo autorů) a datum vydání. Pokud první prvek (jméno) zmíníte už v textu, do závorky uvedete jen datum.

 
·         Jak uvádí J. Šanderová (2007), je pro studenty při citování neobtížnější rozhodnout, co patří mezi základní poznatky oboru. / Pro studenty je při citování nejobtížnější rozhodnout, co patří mezi základní poznatky oboru (Šanderová 2007).
 
2.       Číselné odkazy: za citací nebo parafrází doplníte číslo v horním indexu nebo v závorkách, které odpovídá číslu zdroje v seznamu literatury. Seznam literatury je pak sestaven v pořadí, které odpovídá pořadí odkazů na zdroje v textu (tedy ne abecedně). Pokud na různých místech odkazujete na jeden zdroj, používáte stále stejné číslo jako v prvním odkazu.

 
·         Pro studenty je při citování nejobtížnější rozhodnout, co patří mezi základní poznatky oboru.1V seznamu literatury pak bude na prvním místě figurovat příslušná bibliografická citace.
 
3.       Průběžné poznámky: za citací nebo parafrází opět doplníte číslo v horním indexu nebo v závorkách, které se nyní vztahuje k číslu poznámky pod čarou (poznámky přitom mohou být umístěny na odpovídající stránce, na konci kapitoly nebo na konci celého textu). V poznámce pod čarou uvedete buď odkaz v podobě jména autora a plného názvu, nebo rovnou celou bibliografickou citaci. Pokud na jeden zdroj takto odkazujete víckrát, vytvoříte vždy novou poznámku.

 

·         Pro studenty je při citování nejobtížnější rozhodnout, co patří mezi základní poznatky oboru. 1 Příslušná poznámka pod čarou bude obsahovat odkaz na zdroj nebo rovnou plnou bibliografickou citaci.
 

Záleží jen na vás, který způsob použijete. Opět ale platí, že jakmile se pro jeden rozhodnete, musíte ho dodržet v celém textu.

 
Čísla stránek ve všech případech můžete uvést, ale nemusíte. Pokud je uvádět chcete, připojte k odkazu zkratku „s.“ a příslušné číslo strany. Ačkoli to není povinnost, je dobré čísla stran uvádět, aby si čtenáři mohli případně původní text snáze dohledat.

 
·         Jak uvádí J. Šanderová (2007, s. 88), je pro studenty při citování neobtížnější rozhodnout, co patří mezi základní poznatky oboru.
 
Pokud užíváte metodu odkazů přímo v textu a dva a více dokumentů se shodují v autorovi i roce vydání, rozlišíte je v abecedním pořadí dále malými písmeny (a, b…) psanými hned za rokem (např. 2006a, 2006b) a totéž doplníte i do seznamu literatury.

 

Co dělat v případě dvou bezprostředně po sobě následujících odkazů na stejný zdroj? Pokud používáte metodu číselných odkazů, jednoduše použijete i podruhé stejné číslo. Pokud naopak pracujete s metodou průběžných poznámek nebo odkazů přímo v textu, můžete druhý odkaz zopakovat nebo místo něj použít zkratku „ibid.“, případně „ibidem“ nebo také „tamtéž“. Jakmile je ale mezi dva odkazy na stejný dokument umístěn odkaz na jiný zdroj, tyto výrazy se nepoužívají.

 

·         Jak uvádí J. Šanderová (2007, s. 88), je pro studenty při citování neobtížnější rozhodnout, co patří mezi základní poznatky oboru. Jsou proto při odkazování ledabylí nebo naopak odkazují na každou trivialitu (tamtéž, s. 87).
 
Seznam literatury – bibliografické citace

Nakonec zbývá sestavit seznam literatury, tedy tzv. bibliografických citací zdrojů. Na rozdíl od odkazů, jejichž úkolem je základní identifikace zdroje, obsahuje bibliografická citace údaje pro jeho úplné určení.

 

Podobu bibliografických citací nejčastějších typů zdrojů si můžete prohlédnout níže.

 

Seznam se sestavuje buď abecedně (metoda prvního prvku a data, metoda průběžných poznámek) nebo v pořadí, v jakém jste na zdroje v textu odkazovali (metoda číselných odkazů). Pokud už odkazy v textu uvádějí všechny základní prvky bibliografické citace, seznam literatury se dělat nemusí.

Bibliografická citace se skládá vždy ze základních a volitelných prvků. Základní prvky musí být uvedeny vždy, ale jen pokud to umožňuje konkrétní dokument. Např. u některých publikací není možné dohledat autora nebo starší české knihy nemají mezinárodní standardní číslo knihy (ISBN). Volitelné prvky přítomné být nemusí, obvykle o nich rozhodujete sami nebo v souladu s pokyny vyučujícího.

 

Ve vzorech níže uvádíme jen základní prvky.

 

Kniha, sborník
Vzor: AUTOR. Název. Vydání. Místo: nakladatel, rok. Standardní číslo.

 

·         ŠANDEROVÁ, J. Jak číst a psát odborný text ve společenských vědách. 1 vyd. Praha: Sociologické nakladatelství, 2007. ISBN 978-8086429-40-3.

 

Pokud citujeme sborník, na místě autora obvykle uvádíme editora se zkratkou „ed.“ v závorce za jménem (případně „eds.“, jestliže je editorů více).

 

·         MARADA, R. (ed.). Etnická různost a občanská jednota. 1. vyd. Brno: Centrum pro studium demokracie a kultury, 2006. ISBN 80-7325-111-6.

 

Křestní jméno můžete uvést buď plně, nebo ho zkrátit iniciálou (např. ŠANDEROVÁ, J. nebo ŠANDEROVÁ, Jadwiga). Tituly se v citacích nepoužívají.

 

Pokud má váš zdroj více než jednoho autora, ale zároveň méně než čtyři, uveďte všechna jména. Jestliže má autorů čtyři a více, použijte jen první jméno nebo první dvě či tři a další vynechejte. Za poslední uváděné jméno připojte zkratku „et al.“ (případně „aj.“).

MATĚJŮ, P., VLACHOVÁ, K., et al. Nerovnost, spravedlnost, politika: Česká republika 1991 – 1998. 1. vyd. Praha: Sociologické nakladatelství, 2000. ISBN 80-85850-82-6.

Autorem nemusí být osoba, ale také organizace, např. Unesco.

Pokud nelze autora v dokumentu ani z jiných zdrojů dohledat, tento prvek vynecháte a na prvním místě bude stát název.

Kapitola z knihy, sborníku
Vzor: AUTOR ČÁSTI PUBLIKACE. Název části publikace. In AUTOR PUBLIKACE. Název publikace. Vydání. Místo: nakladatel, rok, umístění části v publikaci.

monografie: WOODWARD, K. Concepts of Identity and Difference. In WOODWARD, K. Identity and Difference. 1. vyd. London: Sage, 1997, s. 8–62.

sborník s editorem: ALEXANDER, j. Promýšlení „způsobů začlenění“: asimilace, napojování a multikulturalismus jako varianty občanské participace. In MARADA, R. (ed.). Etnická různost a občanská jednota. 1. vyd. Brno: Centrum pro studium demokracie a kultury, 2006, s. 49–71.

Článek v časopise
AUTOR. Název článku. Název časopisu, rok, ročník, číslo, strany.

MOŽNÝ, I. Dvě řemesla, stejná řehole. Sociologický časopis, 1996, roč. 32, č. 4, s. 495–496.

 
Elektronické zdroje
Citování elektronických zdrojů je kapitola sama pro sebe a upravuje ho druhá část normy ISO 690, tedy ISO 690-2 (ČSN ISO 690-2 Bibliografické citace. Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části).
 

Pro zjednodušení uvádíme zobecněný formát:

 

AUTOR. Název dokumentu. AUTOR ZDROJOVÉHO DOKUMENTU. Název zdrojového dokumentu. [druh nosiče]. Vydání. Místo vydání: vydavatel, datum vydání, datum aktualizace/revize [datum citování]. Dostupnost a přístup. Standardní číslo.

 

Pokud se některé z prvků citace nehodí nebo nelze je v dokumentu dohledat, vynechejte je.

 

·         Bibliografické citace. Wikipedie: Otevřená encyklopedie [online]. c2011 [cit. 19. 02. 2013]. Dostupný z WWW: <http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Bibliografick%C3%A9_citace&oldid=7653986>.

 
Tip: Řada internetových portálů vám nabídne automatické vygenerování citace příslušného dokumentu. 
Časté chyby v citování a proč jsou špatně

	Chyba
	Proč je špatně

	V seznamu literatury je uveden bibliografický záznam zdroje, na který se ale v textu neodkazuje. Nebo naopak se v textu odkazuje na zdroj, který chybí v seznamu literatury.
	Odkazy a bibliografické citace v seznamu literatury si musí vždy přesně odpovídat!

 

	V textu se neodkazuje na žádné zdroje, přesto následuje seznam literatury.
	Pokud využíváme ke své práci zdroje, musíme na ně vždy v textu odkazovat!

	Odkazy v textu a bibliografické citace v seznamu literatury nemají jednotný formát.
	V celém textu je třeba dodržet jednotný způsob odkazování a formát bibliografických citací!

	Doslovné citace nejsou v uvozovkách.
	Pokud přebíráte text doslova, je třeba ho dát do uvozovek!

	Seznam literatury obsahuje zdroje jako: „Internet, Google, Wikipedia, Seznam.“
	Vždy je třeba v seznamu dodat úplnou bibliografickou citaci!


Co radíme?

· Vyvarujte se příliš dlouhých doslovných citací. Pokud dodržíte všechny náležitosti citací, z formálního hlediska se vám nemůže nic vytknout. Nevypadá ale dobře, pokud ve své práci z velké části jen opisujete cizí text. Lepší než dlouhá citace je také mnohdy parafráze hutněji vystihující hlavní myšlenku.

· Používejte vždy raději primární zdroje. Někdy se setkáte s citací ve zdroji, ze kterého čerpáte, a chcete ji převzít. Je to možné, ale doporučuje se spíše jen v případech, kdy nemáte přístup k původnímu zdroji a nemůžete čerpat přímo z něj.

· Zbytečně nenafukujte seznam literatury. Chcete, aby váš seznam literatury na první pohled ohromil? Dávejte ale pozor, abyste na vše v seznamu literatury v textu skutečně odkazovali a zda nejsou některé zdroje nadbytečné (např. učebnice).

· Zkontrolujte si, zda nemáte v odkazech a bibliografických odkazech chyby. Stejně jako ostatní text by ani citace neměly obsahovat chyby a překlepy, ať už ve jméně autora, názvu publikace, datu vydání nebo dalších.

Shrnutí na závěr

· Určete, které části vašeho textu je třeba ocitovat a které ne

· Správně rozlište citace a parafráze, citace dejte do uvozovek

· V citacích a parafrázích reprodukujte původní text přesně

· Vyberte si citační normu a dodržujte ji v celém textu

· U citované nebo parafrázované části dodejte odkaz na zdroj a do seznamu literatury vložte plný bibliografický záznam tohoto zdroje

· Zkontrolujte, zda seznam literatury obsahuje jen to, na co odkazujete, a zda je v seznamu vše, na co odkazujete

Doporučená internetová adresa na pomoc při zpracování bibliografických citací:

www.citace.com 

Havlíčkův Brod 1. září 2021
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