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Définition

La fonction « Saisie déportée » permet dans un fichier de type tableur d’apporter des modifications
a des notices Collection déja existantes dans la base. Les actions possibles sont les suivantes :
ajout d’'un champ ou d’une zone, modification d’'un champ ou d’une zone et suppression d’un
champ ou d’'une zone.

Pour cela un fichier est généré avec le logiciel a partir d’un profil sur les notices souhaitées. Ce
fichier est ensuite a réimporter avec les modifications renseignées.

La fonction ne permet pour I'instant de créer de nouvelles notices.

Préparation et recommandations

Recommandations générales

La Saisie déportée est une fonction avancée pouvant impacter un grand nombre de notices et de
données. Il est préférable pour I'utiliser d’avoir une bonne maitrise de la base et du logiciel. Nous
recommandons également d’effectuer ce travail dans un processus organisé et cadré.

Il est nécessaire de s’assurer d’avoir une sauvegarde de la base avant le réimport et d’étre dans
la derniére mise a jour du logiciel.

Utilisateurs et paramétrage des droits dans le Programme administrateur

La fonction peut étre utilisée par I'utilisateur « admin » et les autres utilisateurs. Nous conseillons
donc de masquer la fonction « Saisie déportée » dans le Programme Administrateur pour les
groupes qui n’en ont pas l'usage.
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H - | - Programme administrateur = (=] X
m
Groupes Groupes | Fichiers | Tables de référence | Tags | Paniers | Menu
Nom du groupe : demo Tout sélectionner (W]
Tout sélectionner [
Tout sélectionner (W]

Licence
X

l Utilisateurs

m Groupes
% Paramétres générau»

A noter qu’un utilisateur qui n'aurait que des droits de consultation sur les notices Collection ne
pourrait pas utiliser la fonction d’import.

Les limitations de droits des utilisateurs sont également prises en compte lors de l'import. Il est
donc conseillé d’utiliser pour I'import un utilisateur qui n’est pas retreint en modification et création
sur 'ensemble des fichiers.

Contréle du vocabulaire

En amont des opérations de saisie il peut étre utile de communiquer les listes d’autorité aux
utilisateurs qui effectueront la saisie ou de les insérer dans le fichier. Cela permettra d’éviter la
création de faux doublons et synonymie.

A noter que la fonction n’est pas sensible a la casse : si un utilisateur saisit « brossage » alors que
le terme en base est « Brossage » I'application utilisera bien lors de I'import de la notice le terme

« Brossage » disponible en base.
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Création du fichier d’export

La génération du fichier se fait sur une sélection de notices en passant par un profil.

Les limites du modéle

La plupart des zones et des champs du fichier Collection peuvent étre modifiés, sauf :

- Les zones suivantes (non exportables) :
o Localisation et mouvement
o Bibliographie
o Exposition

- Les champs suivants (exportables mais non traités a I'import) :
o Les champs en lecture seule (Zone Informations systemes)

o Les champs de type Monnaie

/I\ Un dysfonctionnement est présent dans la version actuelle sur les champs Montant additionnel et Date
colit additionnel de la zone Montant additionnel : le libellé de ces champs n’est pas géré a I'import et bloque
le traitement, ne pas exporter ces champs.

Création du profil d’export

Le modéle du fichier de saisie déportée repose sur les champs et paramétres définis dans le profil.

Sélection des zones et champs

=M
=]
Fonctions Génerateur
e Cliquer sur I'onglet puig  deprofis
I
Champs

e Dans l'onglet sélectionner un profil existant ou créer un nouveau profil avec
les champs désirés et enregistrer le.

e Renseignez un libellé correspondant a votre profil d’export

» Pour plus d’informations sur les profils voir la vidéo Générateur de profil, partie
"Champs", disponible sur le portail documentaire.
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Si le profil créé contient un ou plusieurs champs exclus (listés en introduction), ils ne seront tout
simplement pas exportés.

Paramétrage des occurrences de champ et de zone

Pour paramétrer plus d’'une occurrence dans le cas de champs et zones répétables :

I
Saisie déportée

e Se placer sur l'onglet
e Sélectionner le champ ou la zone désirée en cliquant sur la fléche.
e Au niveau du sous-menu Paramétres spécifiques, choisir le nombre d’occurrences.
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CultureConnect

Chemin

Paramétres spécifiques

v Zone :

Numéros didentification

= | Champ: Reférence

v E Champ :

v = | Champ:

v = | Champ:

v = | Champ:
-f Zone : |Identification

v = | Champ:

v = | Champ:

v = | Champ:

v = | Champ:
o Zone : | Acquisition

v = | Champ:

Autre numéro Insérer occurrence
N® de marquage
Nombre de parties
Notes
Identification Insérer occurrence
Domaine

Pays d'origine

Notes

Date d'acquisition

Par défaut 1 occurrence est paramétrée.

Ajouter occurrence

Ajouter occurrence

Le paramétrage de 999 occurrences permet d'exporter toutes les occurrences renseignées dans

la notice.

Insérer/ajouter une occurrence de zone et de champ

Il est possible de créer une nouvelle occurrence de zone ou de champ pour une zone ou un
champ déja renseigné(e).

Une option permet ainsi d’ajouter une zone/un champ vide avant/ou aprés une zone/un champ
sélectionné(e). Ce paramétrage est présent pour chaque zone/champ répétable, pour cela :

e Se placer sur I'onglet

]
Saisie déportée

e Adroite de la zone/du champ désiré(e) cocher la ou les cases souhaitées

Zone : Mesures

s

v -

Champ :

W'

Insérer ocourrence Ajouter occurrence

Mesures

Insérer occurrence Ajouter occurrence
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Insérer une occurrence : Permet d’insérer une nouvelle occurrence en premiére position. Dans le
fichier généré par la suite, des colonnes vides apparaitront avant les occurrences existantes. Ces
colonnes sont facilement identifiables car leur intitulé contient « insert »

G H | J K L M N
Statut_35_insert_65_1 Etat_35 insert_187 1 Intégrité_35_insert_188_1 Date duconstat_35 insert_190 1 |[Statut_35_1 65_1 Etat 35_1_187 1 Intégrité_35_1 188 1 Date duconstat_35_1_1
IActuel Bon état Complet

Ajouter une occurrence : Permet d’ajouter une nouvelle occurrence en derniére position. Dans le
fichier généré par la suite, des colonnes vides apparaitront aprés les occurrences existantes. Les
colonnes reprennent les champs paramétrés. Ces colonnes sont facilement identifiables car leur
intitulé contient « add »

A B C D E
Export GUID Référence_97_1_.ldentification_25_1 37 Mesures_15 1 106 1 |Me5ure5 15 1 106 add |
00e25d6d-48ec-441h-¢ 6 BT 135A77 Largeur en mm##85

Attention méme si toutes les occurrences d’'une zone/d’'un champ ne sont pas exporté(e)s et
donc pas visibles dans le fichier, I'option « Ajouter une occurrence » positionnera toujours la
nouvelle occurrence en toute derniére position.

A noter :

» Les colonnes vides de I'occurrence de zone a Insérer/Ajouter correspondent aux
champs paramétrés pour la zone dans le profil dans I'onglet Champs.

» Sivous souhaitez insérer/ajouter une zone a statut, pensez a ajouter le champ a
Statut qui est obligatoire pour ce type de zone

» L’ajout et I'insertion peuvent étre paramétrés pour une méme zone/un méme
champ.

s = Zone: Matiére et technique Insérer occurrence Ajouter occurrence
s = Champ: Matiére Insérer occurrence Ajouter occurrence
s = Champ : Libellé

s = Zone: Mulimédia s Insérer occurrence Ajouter occurrence

s = Champ: Multimédia Insérer occurrence Ajouter oocurrence

Ce qui donne :

AT Al AV
Multimedia_4 insert 10 1| Multimedia 4 1 10 1 Multimedia_4 add 10 1
R:\Multimedias\1924.1.22.jpg

R:\Multimedias\912.1.jpg
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» Insertion/ajout peuvent venir s’additionner au paramétrage du nombre
d’occurrences.

Résumé des actions de paramétrage

Voici un résumé des actions qui peuvent étre réalisées et comment paramétrer le profil pour
obtenir le fichier désiré:

Créer des nouvelles Utilisez la fonction Insérer/Ajouter une occurrence de
occurrences de zone zone.

Nouvelle zone si la zone est vide

->Choisir I'option Insérer ou Ajouter

Nouvelle zone avant celles existantes

-> Choisir I'option Insérer

Nouvelle zone aprés celles existantes

-> Choisir I'option Ajouter

Nouvelle zone au milieu de celles existantes

->Exporter les zones au milieu desquelles vous souhaitez
en insérer une nouvelle, choisir option Insérer ou Ajouter.
Dans le fichier vous pourrez ensuite décaler les zones
d’un cO6té ou de I'autre pour y placer la nouvelle zone

Remarque : pour les zones a Statut une modification par
lot peut permettre de gérer le changement de statut

Modifier/supprimer la Pour la zone désirée, paramétrez 1 occurrence
premiére occurrence de zone

Modifier/supprimer des zones | Pour la zone désirée, paramétrez le nombre
existantes d’occurrences qui lui correspondent

Ou paramétrez 999 occurrences pour accéder a
toutes les zones existantes

Créer des nouvelles | Utilisez la fonction Insérer/Ajouter une occurrence de
occurrences de champs champ

Nouveau champ si le champ est vide

->Choisir I'option Insérer ou Ajouter

Nouveau champ avant ceux existants

-> Choisir I'option Insérer
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Nouveau champ aprés ceux existants

-> Choisir I'option Ajouter

Nouveau champ au milieu de ceux existants

->Exporter les champs au milieu desquels vous souhaitez
en insérer un nouveau, choisir option Insérer ou Ajouter.
Dans le fichier vous pourrez ensuite décaler les champs
d’un coté ou de I'autre pour y placer le nouveau champ

Remarque : pour les champs Statut une modification par
lot peut permettre de gérer le changement de statut

Modifier/supprimer la | Pour le champ désiré, paramétrez 1 occurrence

premiére occurrence de

champ

Modifier/supprimer des Pour le champ désiré paramétrez le nombre

champs existants d’occurrences de champ et zone qui lui
correspondent

Ou paramétrez 999 occurrences pour accéder a
toutes les champs existants

Emplacement du fichier
Une fois les occurrences paramétrées, au niveau du bandeau dans la sous-partie « Chemin »,
préciser le répertoire ol vous souhaitez que le fichier d’export soit par défaut enregistré.

m"] Champs Mise en pagi

i Chemin du fichier d'export

PLNEXT

Générer le fichier de Saisie déportée
Pour générer votre fichier de Saisie déportée :

e Se placer au niveau d’un panier ou sélectionnez un lot de notices.
e Puis dans I'onglet « Import / Export », cliquer sur « GEnérer le fichier d’'import », et choisir
d’exporter une sélection de notices ou tout le panier :
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FORMATIONMM_local - Dem
| Accuei Affichage Fonctions Import / export Récolement Historique Mulimédia
oW o - >
p | S A - r -
Exporter Générer le  Importer Générer le Importer Geénérer e Importer un
v fichier d'import fichier d'import ~ dossier d'export ~  dossier d'import
Export ASCII Import de nouvelles notices Saisie déportée Horus condition report
Espace de travail < | Collection x Importer
™ Collection [ ] Afficher fa liste com
> B Données documentaires
Chercher| |Effacer 5
> B Données administratives | | I—‘ \—I

e Sélectionnez le profil paramétré spécifiquement. Mettre a jour si besoin le chemin ol sera
enregistré le fichier :

Saisie déportée X

Profi : -

@ Chemin du fichier d'export
C:\Users\marion.hayet\Desktop

Fichier : Saisie déportée

Continuer Annuler

e Cliquez sur Continuer

Le fichier s’ouvre automatiquement aprés I'export.
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La saisie

Notes sur le format

Le fichier d'import est généré au format .csv, qui est un format texte reconnu par tous les
tableurs.

Lors de la génération du fichier d’import, celui-ci s’ouvre avec I'application défini par défaut sur
votre ordinateur pour les fichiers au format .csv : Excel, LibreOffice...etc.

Ce qui est important si vous passez d’un logiciel a I'autre est de conserver les paramétres
suivants :

- Jeu de caractére Unicode (UTF-8)

- Séparateur : point-virgule

- Séparateur de chaine de caractéres : “

Importer
Jeu de caractéres : |Unicode (UTF-8) B |
Langue : |Par défaut - Francais (France) B |
A partir de la ligne : |1 =
Options de séparateur
O Largeur fixe O] Séparé par
[ ]Tabulation rqule Point-virgule [ JEspace [ ]Autre
[ |Fusionner les séparateurs [ |Espaces superflus Séparateur de chaine de caractéres : " v

Autres options
[ ]Formater les champs entre guillemets comme texte [ ] Détecter les nombres spéciaux

[ ] Evaluer les formules

Si vous souhaitez utiliser OpenOffice ou LibreOffice, il suffit d’ouvrir le .csv avec LibreOffice puis
de I'enregistrer ensuite au format Open Document Format (ODF). Avant I'import dans Collection
privée, il faudra juste repasser le fichier au format .csv.

A l'import les formats .xlIs et .xIsx sont également reconnus.

Il est possible d’ajouter de la mise en forme aux cellules pour faciliter le travail de vérification par
I'administrateur, avant I'import en base. Lors de I'import cette mise en forme ne sera pas traitée.

Forme du fichier

A I'export la colonne « GUID » est automatiquement ajoutée. Le GUID est I'identifiant unique de
chacune des notices Collection. C’est grace au GUID que lors du réimport les notices sont
identifiées.
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Le fichier se compose de colonnes avec des intitulés précis : Intitulé de champ puis une série de
numeéros correspondant a I'occurrence de zone et de champ en lien.
Export GUID Référence 97_1_30_1 ldentification_25_1 376_1 Localisation permanente_36_1_196_1 Unité de conditionnement_36_1 197 1 Mesures_15_1_106_1

00e25d6d-48ec-441b-a52a-f4f69015e61 6 BT 135 A77 Salle1 S1R25B1 largeur en mm#485
359b9831-1a34-4b11-a22¢-0154994061f3 278 CL34 AS7 Largeur en mm##78

/!\ Attention, pour que le fichier soit traité correctement lors de son réimport :

- Ne pas modifier les intitulés des colonnes

- Ne pas rajouter de colonnes

- Des tabulations sont ajoutées automatiquement lors de I'export devant les numéros
d’inventaire commencgant par zéro, afin qu’Excel les considére comme une chaine de
caractéres. Ne pas enlever ces tabulations. Sinon un numéro tel que « 002 » sera alors
transformé en « 2 » lors du réimport.

- Ne pas modifier I'ordre des colonnes

- Ne pas supprimer de colonnes.

- Pour le fichier Spécimen ne pas modifier Nom scientifique, les modifications ne seront pas
prises en compte. La mention « NE PAS MODIFIER » a été ajoutée a l'intitulé de colonne

Guide de saisie dans le fichier

Toute modification apportée dans les cellules du fichier viendra lors du réimport modifier les
notices concernées dans la base, respectivement : compléter un champ vide, modifier le contenu
d’un champ déja renseigné en écrasant la valeur préexistante, vider le contenu d’un champ.

Gestion des doublons

Principe général : Dans le cas des champs liés a des fichiers ou des tables, si un nouveau terme
est saisi dans le fichier Excel, il sera automatiquement créé dans la table ou le fichier
correspondant lors de I'import, voir conditions ci-dessous :

Gestion de la casse: Aucun doublon ne sera généré si un terme est saisi avec des
majuscules/minuscules différentes de la base

Gestion des accents : Des doublons sont générés si un terme est saisi de I'accent différent du
terme présent dans la base

Cas spécifiques : les champs Personne/collectivité (détails dans le tableau des champs
spécifiques)

Gestion de la répétabilité
Voir chapitre Création du fichier d’export pour gestion des occurrences (le fonctionnement est
différent que celui de I'lmport de nouvelles notices).
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Saisie par type de champ

Type de champ

Champ avec précision ou
qualificatif

Saisie/Traitement

## est utilisé pour séparer le
champ principal du champ de
précision.

axiell

Exemple de saisie

Mesures : hauteur

Cm##12

en

Champ texte libre

Le nombre maximum de caractéres
est de 8000

Champ Statut

- Attention il ne peut y avoir qu’une
seule occurrence de zone au statut
Actuel pour chaque zone a statut

- Pour insérer/ajouter une zone a
statut, pensez a paramétrer le
champ Statut dans le fichier car il
est obligatoire pour ce type de
zone

sont
et

trois valeurs
Actuel, Prévu

- Seules
acceptées :
Antérieur

Champ a liste fermée

Seuls les termes des listes seront
acceptés.

Champ date format

JJ/MM/AAAA

L’année doit étre renseignée avec
4 chiffres. Les formats reconnus :
AAAA, MM/AAAA ou JJ/MM/AAAA

Date d’acquisition:
01/06/2018

Champ Multimédia

Sont a indiquer : Chemin et nom de
fichier avec extension accolés dans
la méme colonne

U:\image\micromusee\a
rcheologie\999.2.3_a.jpg

Champs spécifiques

Type de champ

Champ numéro
marquage (code-barre)

Saisie/Traitement

de | ## est utilisé pour séparer
le champ principal du
champ de précision

Méme traitement que les

autres champs a précision

Code-barres :
Code39##12145211

Exemple de saisie

Champ lié au fich

Personne/Collectivité

Création d’'un terme non
présent dans la base : Nom
et prénom doivent étre
séparés par une virgule

ier

Andrieu,Henri
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Réutilisation d’'un terme
déja présent dans la base :
Saisir Nom ET Prénom de la
méme facon que dans la
base.

Nom et prénom doivent étre
séparés par une virgule
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Importer

Importer
Une fois les informations saisies dans le tableur, pour importer le fichier :

Import / export

o Onglet et cliquer sur « Importer » :

FORMATIONMM_local - Dem

| Accuei Affichage Fonctions Import / export Récolement Historique Multimédia
P ¥ & v B = S
Exporter Gé%rer le  Importer Gé%rer le Importer Geénérer e Importer un
v fichier d'import fichier d'import ~ dossier d'export ~  dossier d'import
Export ASCII Import de nouvelles notices Saisie déportée Horus condition report
Espace de travail < | Colecton = Importer I
“. Collection Afficher la liste comr

> B Données documentaires

Chercher| |Effacer 5
> B Données administratives -

e Une fenétre « Saisie déportée » s’ouvre.

Saisie déportée X

Fichier | ... |2} Analyse des données

Analyser Démarrer Waoir le journal Quitter

e La sélection du fichier se fait en cliquant sur
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Une fois le fichier sélectionné, cliquer sur . Cette étape permet de détecter les
erreurs bloquantes avant le traitement du fichier, par exemple :

- Champ obligatoire vide (Référence/Identification)

- GUID modifié

- Champ Statut vide pour une zone a statut renseignée ou valeur du statut différente de
« Actuel », « Prévu » ou « Antérieur ». Exemple : « Actuelle » est saisi au lieu d’« Actuel »

Si une ou plusieurs erreurs sont présentes, I'import du fichier est bloqué, la ou les erreurs sont
alors listées et détaillées.

Casie déporiée Y
Fichier | C:\Users\manon hayet \Deskton [Seeres s deportie, civ Analyse des données
Expart IC Mumérg dimeents 1.1 1 1|0
v ebaardo-wed-scar73bdsiecs? |GG -
d7 1F P4t -ebf-4570 a0 T 0.310.2 Pet
a5710e 14-dd03-4f8 1-b041-SaXSachdff4 | 0.2010.3 At
£841600 3-04db-445-bb 5340 ThE 1280 | 0.2010.4 And
BE2CEI0- 3447 L9 T-952:040f 8045 | 0.2010,5 vt

Errenr : champs cbligabores manguants, (Mumére dinventang)

Idberitifiant non vabde (Export GUID (471674:5-3ub 40723 76-))

Duabe au format imvalide (21

Dooninde ivwakde [Conatal dEtat ; Statul (Actusle))

Vous avez alors la possibilité de corriger les erreurs dans le tableur et de recharger le fichier en
cliquant sur la petite fléche :

Fichier C:\Users\marion.hayet\Desktop\Sévres saisie déportée | ... ||

Relancer ensuite I'analyse.

Demarrer
Si 'analyse ne détecte aucune erreur, cliquer sur . Une fenétre s’ouvre pour
montrer 'avancement du processus.

A la fin de I'import, une fenétre « Traitement terminé » s’ouvre.
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Informations >

o Traitement terminé

Cliquer sur OK

Voir le journal

Voir le journal i

Une fois I'import effectué, pour visualiser le rapport, cliquer sur

Une fenétre « Compte-rendu des opérations/Log » apparait :

Compte rendu des opérations [ Log

Objet Statut Description
b iLigne 1:0.2010.1 test 2 : Erreur Date au format invalide
Ligne 2 : 0.2010.2 Petit bateau en bois mus...  Erreur Donnée invalide
Ligne 3 : 0.2010.3 Bracelet Mention "Le cha... Modifiée Modifiée
Ligne 4 : 0.2010.5w Non concernée Aucune modification & enregistrer
Ligne 5 : 001 test Modifige Modifiée
Ligne & : 1 livre ancien Erreur Saisie incorrecte :
Détails Statistigues
Ligne 1:0.2010.1 test 2
Motices & traiter &
Erreur
Motices modifiges 2

Date au format invalide

Colonne : Date dinscription au registre

dinventaire/dépdt_1 1 85 _1 Evele d
Donnée : 20//2023

Motices non concernées 1
MNotices traitées 3
Format texte Panier Fermer

Trois statuts pour le traitement des notices :

e Modifiée : notice traitée

e Non concernée : la notice n’a pas été modifiée, le logiciel n'a détecté aucune différence
avec la notice de la base

e Erreur: la notice n'a pas été modifiée en raison d’une erreur sur les données saisies

D’autres erreurs que celles détectées a I'analyse peuvent apparaitre cette fois lors de
I'enregistrement, celles-ci sont rédhibitoires pour la modification de la notice.
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Pour en savoir plus sur I'erreur, il est possible de sélectionner la ligne liée a la notice ainsi le volet
en bas a droite Détails affiche : la ligne, la colonne concernée et I'erreur.

Remarque : si I'utilisateur qui réalise I'import n’a pas les droits suffisants (par exemple il est en consultation
sur les notices Collection), lors de I'import une erreur sera signalée.

Pour éditer le fichier texte reprenant les informations de la fenétre de log cliquez sur « Format
texte »:

| Journal_30_11_2021 10_01_17_Base documentaire.LOG - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage Aide
statistiques :Notices a traiter : 5
lotices modifiées : 1

rreurs : ©

lotices non concernées : ©

lotices traitées : 5

Jbjet Statut Description

).2010.1 Monnaie musée du Costume Modifiée
.igne 2 Information Notice non traitée
.igne 3 Information Notice non traitée
.igne 4 Information Notice non traitée
.igne 5 Information Notice non traitée

Accéder aux notices modifiées

Dans la fenétre « Compte-rendu des opérations/Log » cliquez sur « Panier » pour générer un panier
des notices modifiées :

Collection Journal_05/06/2026 17:19:35_Collection - Collection * =

afficher la liste compléte

Chercher| |Effacer

Référence Identification

L BT 135 A7Y
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