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1 Principes et objectifs visés

Dans ses différents modules, Decalog SIGB propose des procédures de traitements par lot
contextuels.

L'une des opérations proposées consiste a pouvoir modifier plusieurs éléments de méme nature (par
exemple, ajouter la méme valeur dans tel ou tel champ) pour un lot de notice, et ce simultanément.

Ainsi donc, les fraitements par lot facilitent grandement la mise a jour de données & partir d'une
sélection d'éléments regroupés pour I'occasion. Cette modification « par lot» s’avére utile pour
assurer au mieux la cohésion d’'un fonds documentaire et d'un fichier d’abonnés. Elle permet de
corriger | supprimer | ajouter certains champs, afin d’harmoniser les données et de valoriser les
collections.

Cette procédure accroit également la productivité, dans la mesure ou elle évite a I'utilisateur de
répéter — au cas par cas —, pour chague enregistrement, la méme correction | gjout | suppression
de données qu'il entend réaliser. Prenons I'exemple d’'une bibliotheéque qui souhaite ajouter une
note dans plusieurs dizaines de fiches d'exemplaires. Pour ce faire, il conviendra de réaliser un
traitement par lot, celui-ci servant a ajouter cette note dans chaque exemplaire appartenant au
panel.

Le présent document détaille les procédures servant a modifier plusieurs éléments & la fois (notices,
exemplaires et abonnés), les autres traitements par lot faisant I'objet d'aides en ligne dédiées.

@ A noter : Les traitements par lot induisent généralement que I'opération est irréversible.
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2 Etapes de la procédure

2.1 Traitement d’un lot de notices

2.1.1 Etape 1 | Panel

ATTENTION ! Avant de procéder d un quelconqgue traitement par lot qui modifiera les notices, lancer
une recherche depuis le module « Catalogues», Onglet « Recherche et catalogage » afin de
délimiter les documents concernés.

Cette recherche peut étre réalisée soit au moyen d'une recherche simple, soit d'une recherche
avancée.

Pour plus de sécurité, il est préférable d’'ajouter ces documents dans un panier (voir I'aide en ligne
Gestion des paniers) et de procéder au traitement par lot & partir de ce panier.

Pour plus de détails sur la gestion des paniers, priere de se reporter 4 la fiche pratique spécifique.

2.1.2 Etape2 | Option « Traitement par lot »

L'outil de traitement par lot se trouve toujours en haut & droite de I'écran.

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
Liste des notices [ Exporterles résultats
® Outils de recherche © # Moifier fes données bibliographiaues.
Outils  Imagette Description Exemplaires Disponibilité & sueprimerles notices inufilisées
Q Recherche simple © - & Compiéterle panier
WEEASE (7] Yakari. 2, Yakari et le bisonblanc  [9782203303027) i Retirer du panier
. B8 Serin, o6, BD YAK - Coin Ado (Romans.
(5 Recherche avancée ®e ¥ £ casterman, édité en 1977 adojesEentaSaults Disponible
Tex. sur le site [Disponible ]
> orie O crterer (] Dans les villages (2): L' Anti-jle [ 44]
D critere S critere - Max Cabanes BDACAB2-Bandes dessinées
E \ 1982 - Adulte [ Disponible ]
Nouvelle requéte = Tex. surle site
Contisgt [[] Dans les villages (1) La Jale  [$782205023992]
) Max Cabanes BDA CAB1- Bandes dessinées [,
¥ v =
Gofall] ~ ® 1982 - Adulte [ Disponible ] Dopoie
BD =) 1ex. sur le site
= e
Type de notice () ‘}‘W‘ E[] Boule & Bill. (19) : Globe-trotters [9782800109206]
o N ox [ v ] Jean Roba
ocumen Dupuis. édité en 1982
2 ex. ailleurs
E[] Les aventures de Tintin : Les cigares du Pharaon
[*)Enregistrer & n [EZ ] BD HER - Bandes dessiné
: + 5 - Bandes dessinées -
L < I Tout public [ Enprat] indlizponibie

Pour modifier un ensemble de nofices, il est nécessaire de sélectionner I'option Modifier les données
bibliographiques.

Ej, Classement par date d'édition v Traitements par lot-

[«f] Exporter les résultats

Modifier les données bibliographiques

="
- TG =| Supprimer les notices inutilisées
Disponibilite =l e -

.l.

"E Compléter le panier

Retirer du panier
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Une nouvelle fenétre s'affiche et contient :
- Un bloc « Informations » dans lequel est mentionné le nombre d'éléments d modifier.
- Un bloc « Traitements » avec 2 options :

e «Type de notice a modifier» pour définir la nature des notices concernées. Le
traitement se fait sur un type de notice a la fois. La notice document est choisie par
défaut ; si notre sélection concerne un autre type de notice (par exemple des
fascicules ou des séries), il faudra le choisir dans la liste déroulante.

Si le traitement porte sur des types différents, il faudra alors lancer la modification
plusieurs fois ; pour chacun des types de notice

o « Ajouter un type de données a traiter » pour définir la table ou I'autorité sur laquelle
le tfraitement va porter.

- Un bouton « Lancer » pour exécuter la modification

Traitements par lot
Traitements par lot

Informations

Informations
(D Votre traitement se fera sur 469 notices.

Attention : seules les notices du type de notices sélectionné seront modifiées.
(D) Votre traitement se fera sur 469 notices.

Attention : seules les notices du type de notices sélectionné seront modifiées.

Traitements

Traitements
Traitement Madifier les données bibliographiques

Traitement Modifier les données bibliographiques v

Typedenoticed | pocument
modifier

Type de notice & Document Q = e .
modifier | [ “SAjouter un type de donnée a traiter  +!

v Langue des sous-titres.
(DAjouter uf ty 23T
Autres langues

Collection
Série Classification principale

Titre de péricdique Classification

Centre dintérst

Oeuvre
Index: tiore

pour le prét tout type de document.

Informations

() Votre traitement se fera sur 469 notices.
Attention : seules les notices du type de notices sélectionné seront modifiées.

Traitements

Traitement Modifier les données bibliographiques i)
Typelde notice & Document o
modifier

-;'}:;Ajouter un type de donnee a traiter -

Lancer

2.1.3 Mise en ceuvre

Les données pouvant étre modifiées dans les notices sont contenues dans les tables ou autorité sujet
(indexation matiere) associées.

On peut soit les modifier, soit les supprimer en seule opération. Il est également possible d'ajouter des
données manguantes aux notices sélectionnées.
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Une fois le Type de nofice a

modifier sélectionné,

il suffit d'appuyer sur Ajouter un type de
données a traiter et choisir le champ
souhaité dans la liste. Il est notamment
possible de modifier les Classifications et
les Centres d'intéréts.

Nous trouvons pour chaque type de
données la possibilité de Remplacer (ou
agjouter si la zone est vide) et de
Supprimer les données. Sil'on choisit de
remplacer, il faut trouver la donnée qui
sera mise 4 la place dans une liste
déroulante ou dans un champ vide &
remplir  (I'auto-complétions y  est
activée). La procédure la plus longue
est le remplacement d'un centre
d'intérét ou d'une classification par un
ou une autre puisqu'il y a au moins deux
champs a renseigner. Nous pouvons
nous référer a I'exemple ci-dessous.

Traitement par lot

Type de noticed | pocument
modifier — Document
P Fascicule
(+)Ajouterun ty

Notice analytique
Callection
Série

Titre de périodique

Oeuvre

(HAjouter un type de donnée a traiter =

Type d'expression
Langue de l'expression
Langue originale
Langue des sous-titres

Autres langues

Fonction de responsable

Type de responsable commercia

Classification principale
Classification
Centre dlintérét
Indexation matiere

Ages minimum pour le prét tout type de document

<

Ajouter le centre d'intérét...
. —: Ajouter le centre d'intérét...
Centre d'intérét e
Remplacer le centre d'intérét...
Remplacer tous les centres d'interét de la table...
Supprimer le centre d'intérét...

Supprimer tous les centres dlintérét de la table...

\v

tre d'ir

Il est également possible de traiter plusieurs types de données a la fois. Dans I'exemple suivant, les
notices vont étre modifiées au niveau de trois champs : la classification principale, le centre
d’'intérét de la table des genres et I'indexation matiére. Pour se faire, il va falloir ajouter ces trois

types de données les unes en dessous des autres (voir I'image ci-dessous).

Decalog
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Type de notice a Document v
maodifier

-(_;)Ajouter un type de donnée 3 traiter -

b

Classification Remplacer par.. @ Fiction o |©
principale
Ajouter le centre d'intérét... \v)
Centre d'intérét o
Genres < Aventure 5]
.f'-.—lc-‘—
Ajouter I'indexation ... © [ @ chat domestique & ®|[ @ Chien O @] =
Indexation
matiere @ En premier © En dernier

Ne pas I'sjouter si elle est incluse dans une indexation matiére de la notice

Fermer

Une fois le traitement lancé, les données se mettent a jour selon les choix effectués. Quand le
traitement est terminé, les résultats s'affichent en bas de la fenétre. lls reprennent le nombre total de
notices concernées et détaillent le nombre de notices modifiées ou non.

Progression

—-‘— AEEERSE “ -l-—--—

' 7/14 Résultats du traitement par lot

@ Le traitement 'Modifier les données bibliographigues’ est terming.

Résultats de la modification

Nombre total de notices concernées : 10
Motices modifiées avec succés : 0
MNotices non modifiées : 10

Motices en erreurs : 0

Fermer

2.2 Traitement d’'un lot d’exemplaires

2.2.1 Etape 1 | Panel

Différents types de traitements par lot sont proposés dans I'onglet Exemplaires. Nous retrouvons les
mémes possibilités que dans la partie Recherche & catalogage, c'est a dire la possibilité de modifier
différents exemplaires choisis a partir d'une recherche simple et avancée ou d'un panier.

Pour plus de sécurité, il est préférable d'ajouter les exemplaires concernés dans un panier (voir I'aide
en lighe Gestion des paniers) et de procéder au traitement par lot & partir de ce panier.

Pour plus de détails sur la gestion des paniers, priere de se reporter 4 la fiche pratique spécifique.
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2.2.2 Etape 2 | Option « Traitement par lot »

Pour appliquer un traitement, il est nécessaire d'appuyer sur Traitement par lot en haut & droite de
I'écran et de sélectionner dans la liste qui apparait, I'option Modifier les données exemplaires.

Modifier Supprimer
Liste des exemplaires
(® Outils de recherche - 3
Description Code-barres Mis 3 I'inventaire le ~ Disponibitité Outils
Recherche simple i o
fpLatrilogi / ippo (Texte)
DL2017] .
2 Site B - Réserve - Adulte - RSF DIF - Imprimé 316079332 20/06/2023 Disponible 3] =
Rech h .
ceherche svances Acquér B - Forum - Prix - 28.00 - Prix remisé : 25,48

Empruntable sur demande (réserve, bureau, fonds professionnel, ..)

= [TAmalia / Aude Picault (Texte) [Dargaud : DL 2022]
Prix remisé Oe Site B - Bandes dessinées - Adulte - BD PIC - Imprimé
E Acquéreur : Site B - Decitre
a Empruntable sur demande (réserve, bureau, fonds professionnel. ..)

85051159 29/11/2022 Disponibie SN i

ster (01): Monster musume : everyday life wi
Dmonster girls / presented by Okayado (Texte) [Ototo : 2017]
Site 8 - Réserve - Adulte - OKAY 1 - Imprimé
Acquéreur: Site B - Decitre - Prix : 13.60

Classification pour le

Avec Sans * Tout

0200070017 19/10/2022 Disponible

1piege
Empruntable sur demande (réserve, bureau, fonds professionnel

Moi,

s ich (Texte)

cope : DL 2010]

Une nouvelle fenétre s’'affiche et contient :
- Un bloc « Informations » dans lequel est mentionné le nombre d'éléments & modifier.
- Un bloc « Traitements » avec 1option « Ajouter un type de données a traiter » pour définir la
table sur laguelle le traitement va porter.
- Un bouton « Lancer » pour exécuter la modification

Traitements par lot ®

Informations

Votre traitement se fera sur 46 exemplaires.
Attention : seuls les exemplaires appartenant au regroupement "Réseau des sites A, B, Bibliobus et Ludothéque" seront
modifiés.

Traitements

Traitement Modifier les données exemplaires v}

Données de 'exemplaire

{:}Ajouter un type de donnée a traiter | -

Localisation - Sous-localisation

Public visé
Lancer

Support
Cote

Classification pour le prét
Statut
Actuellement en nouveauté

Mis en nouveauté a linventaire

Fermer
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2.2.3 Mise en ceuvre

Les données pouvant étre modifiées dans les exemplaires sont contenues dans les tables ou d'autres
zones associées (note, piege, nouveauté, cote et date de mise d I'inventaire).

Selon les tables ou zones modifiables 3 options peuvent étre proposées permettant de remplacer
une valeur par une autre, de supprimer une donnée ou de ne rien modifier (en cas de fraitement
des sous-localisations et d'aucun changement au niveau de la localisation) en une seule opération.

Il faut appuyer sur Ajouter un type de données Ajuteruntype de domnee s rater -
a traiter et choisir le champ souhaité dans la
liste. )

Nous trouvons des optfions de traitement
adaptées d chacune des tables ou zones
modifiables.

La possibilité de « Remplacer par » permet de
remplacer une donnée par autre valeur ou
d'ajouter une information. Cette opfion
s'appligue a toutes les tables.
Si I'on choisit de remplacer, il faut trouver la
‘ 7714 donnée qui sera mise & la place dans la liste
déroulante ou l'indiquer directement dans le
champ vide a remplir.

La possibilité de « Supprimer» une donnée
s'applique également aux différentes tables
sauf si celles-ci ont un caractéere obligatoire
dans I'exemplaire.

+)Ajouter un type de donnée & traiter

@

Localisation Supprimer lv]
Sous-localisation

Sous

. Supprimer vl
localisation
g
. . =
Statut Supprimer v =
o
Classification Supprimer o | g

pour le prét
Les autres options dépendent de la nature du
champ & modifier.
Les zones de « Note » et « Piege » permettent szt
I'ajout de termes ou phrases.
Les zones « actuellement en nouveauté » et
«mis en nouveauté A l'inventaire »
permettent de « Cochery» ou « Décocher»
cette information dans I'exemplaire.

La « Cote » peut éire « Reconstruite ». Cette
modification ne peut se faire que si les regles
de cotes sont construites dans les parameétres.
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Cf. Module Parameétres”> Régles (fonds)

Il est également possible de traiter plusieurs
types de données a la fois.

Dans nofre exemple, le traitement se fera sur
frois exemplaires et il concerne frois types de
données & ftraiter. II a été décidé de
supprimer le statut, de remetftre en
nouveautés les exemplaires et d'y ajouter un
piege contenant I'expression  “Pages
manquantes” qui s'affichera au retour des e
documents.

Une fois le fraitement lancé, les résultats sont affichés en bas de la fenétre. lIs reprennent le nombre
total d'exemplaires concernés et détaillent le nombre d'exemplaires modifiés ou non.

2.3 Traitement d’'un lot de fiches abonnés « Personne »,
« Groupe » et « regroupement »

Il'y a dans Decalog SIGB la possibilité de procéder a différents types de traitements par lot dans le
module Circulation.

Dans ce document, nous abordons uniguement ceux qui concerne les onglets Abonnés et
Regroupements.

Nous retrouvons la méme structure que pour les notices et les exemplaires, c'est d dire la possibilité
de modifier différentes fiches d'abonnés choisis & partir d'une recherche simple et avancée ou d'un
panier.

2.3.1 Etape 1 | Panel

Apres avoir effectué une sélection d'abonnés, il suffit alors de cliquer sur I'option traitements par lot
en haut & droite de I'écran et de sélectionner dans la liste Modifier les données abonnés.

Pour plus de sécurité, il est préférable d'ajouter les abonnés concernés dans un panier (voir I'aide en
ligne Gestion des paniers) et de procéder au traitement par lot & partir de ce panier.

Pour plus de détails sur la gestion des paniers, priere de se reporter a la fiche pratique spécifique.

23.2 étqpe2 | Option « Traitement par lot »
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2.3.2.10nglet « Abonnés »

Traitement par lot

Pour appliquer un traitement, il est nécessaire d'appuyer sur Traitement par lot en haut & droite de
I’écran et de sélectionner dans la liste qui apparait I'option Modifier les données abonnés.

Une nouvelle fenétre s'affiche et contient :

Decalog

Abonnés Regroupements Dettes & Réglements

ZAU, Fred

_ET. Nathalie [Famille : Boillet]

ON, Louis

SONNET, Eliane [Famille : DECHELETTE - BONNIER]
DISLOUVEAU, Eric

IEN, Pipouille [Famille : Boislouveau - Bataille (1)]

IEN, Pipouillette [Famille : Boislouveau - Bataille (1)]

:RT DU BOISLOUVEAU - BATAILLE, Florence [Famille : Boislouveau - Bataille (1)]

498

17674

33054

1952

85258

88127108108

74264

10

Traitements par lot~

H Envoyer un e-mail

\+ Compléter le panier
Retirer du panier

Un bloc « Informations » dans lequel est mentionné le nombre d'éléments & modifier.

Un bloc « Traitements » avec 2 options :

Un bouton « Lancer » pour exécuter la modification

« Type d’abonné a modifier » : pour définir la nature de la fiche abonné (personne ou

groupe). Le traitement se fait sur un type de fiche a la fois.

Le type d'abonné choisi par défaut est « personne ». Si notre sélection concerne le
type « groupe », il faudra le sélectionner dans la liste déroulante.
Si le traitement porte sur des types différents, il faudra alors lancer la modification

plusieurs fois ; pour chacun des types d'abonné.

« Ajouter un type de données a traiter » pour définir le champ sur lequel le traitement

va porter.

Traitements par lot

Informations

(1) Votre traitement se fera sur 8 abonnés.
Attention : seuls les abonnés du type sélectionné seront modifiés.

Traitements

Traitement Modifier les données abonnés

Type d'abonné & madifier

(+) Ajouter un type de donnée & traiter=
(+)Ajouter un type de donnée a traite
Site d'appartenance
Mode de communication
Envoi d'e-mails informatifs autorisé

Exclu des relances

Cotisations

Catégories

Dette

Piege

Interdiction

Lancer

Fermer
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Traitement par lot

2.3.2.20nglet « Regroupement »

Pour appliquer un traitement, il est nécessaire d'appuyer sur Traitement par lot en haut a droite de
I’écran et de sélectionner dans la liste qui appardait I'option Modifier les données regroupements.

réts- Retours  Retourspariot  Réservations  Attribution desréservations  Préts  Envoiderelances  Abonnés  Regroupements  Dettes & Réglements

(® Outils de recherche -+ Regroupements

Recherche simple C Outis | Regroupement -

2@ Ao Famill

Regroupement
2@ AGATY Famille
[@] QE  Acunir

Une nouvelle fenétre s’'affiche et contient :
- Un bloc « Informations » dans lequel est mentionné le nombre d'éléments a modifier.
- Un bloc « Traitements » avec 2 options :
o «Type de regroupements & modifier»: pour définir la nature de la fiche qui
« chapote» (famille, comité de lecture, regroupement de classes, etc. ...). Le
traitement se fait sur un type de regroupements a la fois.
Le type de regroupements choisi par défaut est celui qui a été défini comme tel dans
le module «Paramétresy». Si notfre sélection concerne un autre type de
regroupement, il faudra le sélectionner dans la liste déroulante.
Si le traitement porte sur des types différents, il faudra alors lancer la modification
plusieurs fois ; pour chacun des types de regroupements.
¢ « Ajouter un type de données a traiter » pour définir le champ sur lequel le traitement
va porter.
- Un bouton « Lancer » pour exécuter la modification

Traitements par lot ®

Informations

@Votre traitement se fera sur 574 regroupements.
Attention : seuls les regroupements du type sélectionné seront modifiés

Traitements

Traitement Modifier les données regroupements iv]

Type de regroupements

> 5 Famille <
a modifier

Envoi d'e-mails d'information autorisé
Mode de communication

Lancer

Fermer

2.3.3 Mise en ceuvre

2.3.3.10nglet « Abonnés »
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Traitement par lot

Les données pouvant étre modifiées dans les fiches abonnés sont contenues dans les tables ou
d'autres zones associées (piege, mode de communication, etc. ...).

Selon les tables ou zones modifiables, on frouve des options de remplacement d’une valeur par
une autre, d'ajout, de suppression ou modification d'une donnée. Et en ce qui concerne « Envoi
d'e-mails d'information autorisé », il est possible de cocher ou décocher les fiches concernées.

Les modifications peuvent porter sur les données
suivantes :
¢ Mode de communication (Email ou Lettre),
e Catégories d'abonnés (il s'agit de listes
personnalisables dans les parametres, elles ne
sont pas définies par défaut, ce champ est

facultatif),
e Cofisations,
e Piege,

e Exclusion des relances (permet d'exclure
certains abonnés des avis de retard)
e Envoi d’e-mail d'information autorisé

Il est ainsi possible de modifier le mode de
communication. Dans I'exemple suivant, il a été
recherché les abonnés qui ont renseignés leurs e-mails
lors de leur inscription mais qui ont un mode de
communication de type Lettre. Il a été décidé de
modifier leur mode de communication afin qu'ils
puissent étre relancé, le cas échéant, par e-mails et
avertis de la disponibilité de leurs réservations
également par courriel.

II est tout & fait possible également de modifier
différents types de données en méme temps.

Ainsi, il est décidé d'ajouter un piege sur la fiche de
chaque abonné afin de vérifier leur e-mail lors de leur
passage 4 la bibliotheque. Les champs Mode de
communication et Piege seront donc modifiés dans
notre sélection d'abonnés.

En ce qui concerne les cotisations, la mise a jour
permet de remplacer une adhésion par une autre. |l
est également possible de repousser la date de fin de
cofisation (par exemple, en cas de fermeture
imprévue de |'établissement).

Site d'appartenance
Mode de communication
Envoi d'e-mails informatifs autorisé

Exclu des relances

Cotisations

Catégories

Dette

Fiage
nterdiction

Traitements par lot @

Ajouter la cotisation ... v

Ajouter la cotisation ...

Remplacer la cotisation ...

Modifier la date de fin de la cotisation ..
Supprimer la cotisation ..

Cotisations

Une fois le traitement lancé, les résultats du traitement par lot apparaissent en bas de la fenétre.
Il s'agit du nombre total d'abonnés traités et du nombre d'abonnés modifiés ou non.

2.3.3.20nglet « Regroupement »

Les données pouvant étre modifiées dans les fiches regroupements sont contenues dans les zones
associées (mode de communication et envoie d'e-mails informatifs).
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Traitement par lot

En ce qui concerne la zone « mode de communication », on tfrouve I'option de remplacement

d’'une valeur par une autre.
En ce qui concerne la zone « Envoi d’e-mails d'information autorisé », il est possible de cocher ou

décocher les fiches concernées.

A partir d'une sélection de regroupements, il
est possible d'autoriser I'envoi d’emails
d’information.

Envoide-mails | .
dinformation s

Il est également possible de modifier le mode
de communication (le choix se fait entre lettre

574 regroupements.
ents du type sélectionné seront modifics

et e-mail) du regroupement. En haut de la ——
fenétre, les informations nous rappellent le

& modifier

nombre d’'éléments concernés.

+ Email
Lettre

Une fois le traitement lancé, les résultats du traitement par lot apparaissent en bas de la fenétre : |l
s'agit du nombre total de regroupements traités et du nombre de regroupements modifiés ou non.
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@ En cas de besoin, le service support Decalog SIGB se tfient & votre disposition via la
plateforme de maintenance : hitps://supporf.decalog.nef.
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