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En aquest document es fixen els parametres que s’han d’aplicar en la
configuracié dels documents juridics i administratius de I’Administraci6 de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears: font, marges, justificacié i logotip.

Font

La font que s’ha de fer servir en els documents juridics i administratius de
I’Administracié de la Comunitat Autobnoma de les Illes Balears és la Noto Sans.

Cossos

La mida del cos de la font que s'ha de fer servir en els documents juridics i
administratius (vegeu I'annex 1 d'aquesta instruccio) és la que s'indica a
continuacié per a cada cas concret:

— TexT: cos 11 (per defecte, en les diferents plantilles de documents
administratius disponibles en el MIC). Si, perqué aixi convingui, documents
com ara cartes, certificats o oficis han de constar en una sola pagina, el cos del
text es pot reduir a 10,5 o, com a maxim, a 10.

— DADES DE LA PERSONA DESTINATARIA: cos 10. Si escau, es pot reduir a 9,5 o, com a
maxim, a 9. Aquestes dades s’han de consignar en I'espai reservat per a les
dades del document.

— CITACIONS TEXTUALS: cos 9

— DADES REFERENTS AL DOCUMENT: cos 8. Aquestes dades s’han de consignar en
I'espai reservat per a les dades del document.

— PEU DE PAGINA: cos 7,5 (per defecte, en la plantilla)

— NUMERO DE PAGINA: cos 9 (per defecte, en la plantilla)

— NOTA A PEU DE PAGINA: COS 9

Pagina

L’Administracié de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears fa servir en els
documents juridics i administratius el full estandarditzat DIN A4, que té unes
mides de 210 x 297 mil-limetres.

Marges

Les diferents plantilles per als documents juridics i administratius disponibles en
el MIC ja porten incorporats, per defecte, aquests marges, de manera que no cal
fixar-los cada vegada que s'hagi de redactar un document (vegeu I'annex 2
d’aquesta instruccio).
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En tot cas, son els seglents:

— MARGES DE LA PAGINA 1 EN DOCUMENTS QUE NO NECESSITIN UN ESPAI RESERVAT PER A
DADES ESPECIFIQUES:
- Superior: 6,5cm
- Esquerre: 4,5 cm

Dret: 1,5 cm

Inferior: 3 cm

— MARGES DE LA PAGINA 1 EN DOCUMENTS QUE NECESSITIN UN ESPAI RESERVAT PER A DADES
ESPECIFIQUES:
- Superior: 9,9 cm
- Esquerre: 4,5 cm
- Dret: 1,5cm
- Inferior: 3 cm

— MARGES PAGINA 2 I SUCCESSIVES:
- Superior: 2,25 cm
- Esquerre:4,5cm
- Dret:1,5cm
- Inferior: 3 cm

Marges especifics dins I'espai reservat per a les dades del document

L'espai reservat per a les dades del document és una area destinada

a consignar-hi tant les dades referents a I'escrit mateix (niGmero d'expedient,
identificacié del document, emissor, sol-licitant, codi d’identificaci6 de la unitat,
codi d'interoperabilitat, etc.) com, quan pertoqui, les de la persona destinataria
(com ara en cartes, oficis o convocatories).

Amb caracter general, aquestes dades s’hi han de transcriure de la manera
seguent: enganxades a la part superior i a 5 cm de la vertical d’inici de I'area.

Quan s’hagin de consignar en aquest espai ambdos tipus de dades, primer s’han
de transcriure les de la persona destinataria i, a continuacio, deixant una linia en
blanc, les referents al document.

Posicio del logotip

En els documents juridics i administratius, els logotips s'hi han de disposar de la
manera seguent:

— LOGOTIP DE LA PAGINA 1: logotip complet (escut, sigla GOIB i descriptor textual),
en color i situat sempre a |'esquerra, en I'espai que fixa la plantilla.
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— LOGOTIP DE LA PAGINA 2 1 SUCCESSIVES: logotip simplificat (només I'escut i la sigla
GOIB), en color i situat sempre a I'esquerra, en |'espai que fixa la plantilla.

Coexisténcia de dos o més logotips del Govern de les Illes Balears

En aquest cas, que sols afecta la pagina 1 dels documents, ates que en la pagina 2
i successives només s’'hi ha d'usar el logotip simplificat, cal disposar els logotips
de la manera segient (vegeu I'annex 3), d'acord amb les indicacions del MIC:

— En primer lloc, el logotip que pertoqui, en la versié completa, en color i sempre
situat a I'esquerra.

— A continuacio6 s’ha de disposar només el descriptor o, si escau, els descriptors
dels texts dels altres logotips (sense I'escut ni la sigla GOIB), de manera que el
conjunt creixi lateralment cap a la dreta del document.

— Per separar el text corresponent a cada logotip s’ha d’inserir una linia vertical
d’1,25 punts de gruix, del mateix color que el de I'escut (definit al MIC), que ha
de tenir la mateixa longitud que el descriptor més extens de tots els usats.

Si és necessari, es poden ajustar els parametres corresponents a |'espai reservat
per a les dades especifiques, per evitar que aquestes se superposin als logotips.

En el peu de pagina, amb caracter general i sempre que no es consideri d'una
altra manera, s’hi han de consignar les dades (adreca postal, teléfon i adreca
electronica i d'Internet) que corresponen a I'ens del primer logotip.

Coexisténcia de dos o més logotips del Govern de les Illes Balears amb un altre o
altres aliens a la institucio

En aquest cas, cal disposar els logotips a la pagina 1 aixi com s’indica a
continuacié (vegeu I'annex 3). La configuracié de la pagina 2 i successives
dependra dels termes establerts per les entitats interessades:

— Alineats a I’esquerra s’hi han de situar el logotip o els logotips del Govern,
d'acord amb les indicacions dels punts anteriors.

— El logotip o els logotips corresponents a altres ens o institucions alienes al
Govern s'han d'alinear a la dreta.

Si escau, es poden ajustar els parametres corresponents a |'espai reservat per a
les dades especifiques, a fi que aquestes no se superposin als logotips.
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G En el peu de pagina, amb caracter general i sempre que no es consideri d'una

@) altra manera, s’hi han de consignar les dades corresponents al primer logotip del
I Govern.

B

/ Justificacié

Els texts s’han de justificar només a I'esquerra.
Justificacio de les citacions textuals

Les citacions textuals també s’han de justificar només a I’esquerra, pero s’han de
sagnar a la dreta 1,5 cm respecte del marge esquerre del text (vegeu I'annex 2).
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ANNEX 1
Font: cossos

Text:cos 11
(en
documents
d‘una sola
pagina, si
escau, 10,5

o010) \

Dadesde la persona
destinataria: cos 10 (si

escau, 9,5 09) \\‘

Dades referents
al document:
cos8
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sad eiusmod tampor

incidunt ut labore et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet,

por
incidunt ut Iabere et delore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis

nastrud exarcitation ullames |aboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.
Quis sute iure reprahenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugist
nulla pariatur. Exceptaur sint cbcascat cupiditatnon proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

2. Lorem ipsum dolor sitamet, adipisici elit, po
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim vaniam, quis
nastrud exarcitation ullames |aboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.

3. Lorem ipsum dolor sitamet, adipisici elit pa
incidunt ut Iabore et dolore magns aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nastrud exarcitation ullames |aboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.
Quis sute iure reprahenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugist
nulla pariatur

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, adipisici elit pa
incidunt ut Iabore et dolore magns aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nastrud exercitation ullamcs laboris nisi ut aliquid ex ea commedi consequat.

/ Peu de pagina: cos 7,5

Quis aute iure in veluptate eufugiat
nulla pariatur.

2. Lorem ipsum dolor sit amet, dipisici al por
incidunt utlabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud itati nisi ut aliquid

commedi cansequat.
Quis aute iure reprehanderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur, Excepteur sint cbcaecat cupiditat non proident. sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est Isborum.

w

Lorem ipsum doler

amat, dipisici ol por
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. guis
nostrud itati nisi ut zliquid

commodi consequat.

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, adipisici el i por
incidunt ut labere et delere magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nestrud
Citacié exercitation ullamee laboris nisi ut sliquid exea commedi consequat. Quis aute
textual: iure rep: it velit esse ci eu fugiat nulla pariatur.
059 Excepreur sint obcaecat cupiditat nen proident.’ sunt inculpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum.

Larem ipsum doior 3 smel, censsclelur sSip =i, 328 siuamsd fmper msiunt ol
Istmrm 2 doizrs magna sigus UL smim f minim veniam, quis nasired sxersisizn
ulames lsbmrs nisi Csiqud ax s commed] consegust Qus suls fure raprehendarlin
eluplale veil esze cilum doior sulugiel nuls paralur. Ermpleur 3l sbosmasl
cupiditat non proident. sunt in culpa qui officia desenunt molit anim i a5t lsborum.

Lerem ipsum deler sitamer, dipisici el i tempor
incidunt utlabore et dolore magna aliqua. Lt enim ad minim veniam, quis nostrud

‘exercitation ullamce laboris nisi Lt aliquid exes commedi consequat.

Motaa peu de pagina: cos 9

| Loram ipsum detor st amel consscletur sEip ei sed susmed lemper incdunt ol lsbre a1
dotre magna siqua

Namero de pagina: cos 9 ;‘___‘\___‘*
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2.1. Pagina: marges dels documents sense espai per a dades especifiques
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I i 12,25 em

Quis aute iure reprehenderit in voluptate nulla pariatur. Excepteur sint
obcaecat cupiditat nan proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollitanim
s estiaborum

3. Lorem ipsum dolor sit amet. adipisici el
incidunt ut labere et dolore magna sligua. Ut enim ad minim veniam, guis
d exercitati laboris liquid modi consequat.
165 cm
[orem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor Lorem ipsum

incidunt ut labore et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam, quis

nostrud exercitation ullamcs laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequUat Lorem ipsum dolor sitamet. isici elir tempor
incidunt ut labore et dolore magns aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
Lorem ipsum is nisi commasi consaquat. Quis auts
iure it velit esse ¢ eu fugiat nulla pariatur.
1. Lorem ipsum dolor sit amet, adipisici el i Excepteur sint obcascat cUPIGITat non proident,’ sUN in culpa qui SMcia desarunt
incidunt ut labere et delore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis - estlaborum. -
—45cm is nisi ut mmodi consequat. | 1,5 item e
Qo e e wasw o R I e eyl g el e
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident. sunt in culpa 1 [ e o et e e oot G A e gt
qui officia deserunt mallit 2nim id est laborum. "7 |vemiae v sase cium doiore sufugisn muls ersue. Breemrar s shzeme
CM | cumititat mon prosdent, sunt incuips qu offs Seserunt maiit s @ s lbarum.
2. Lorem ipsum dolor sitamet. adipisici elit.
incidunt ut Isbere et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis Lorem ipsum dolor sit amet, adipisici el por
is nisi Ut modi consequat. incidunt ut Iabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis nostrud
is nisi ut alig commedi consequat.
3. Lorem ipsum dolor sitamet, aaipisici
incidunt ut Iabere et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. guis
1 is nisi ut aliquid mmodi consequat.
Quis auts iure in valuptate =u fugist

nulla paristur

Lorem ipsum

1. Lorem ipsum dolor sit amet. adipisici elit.
incidunt ut labere et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis
d exercitati is nisi ut aliquid medi consequat.
Quis ute ure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugist
nulla pariatur.

2. Lorem ipsum dolor sitamet. adipisici elit.
incidunt ut labere et delore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
is nisi Ut medi consequat.
Quis aute jure in voluptate eu fugiat Larem ipsum deler 3 amet censeciatur siEE £ 388 susmed tmper incitund uf lsbere 20
is nisi Ut medi consequat. P
+3cm

~3cm

I i
| I 32,25 cm
C C Quizawa ure inveluptate =UTagiEt
0 o rulla pariatur.
L I
2. Lorem sit amet.
incidunt ut labre et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamce laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.
Quis aute iure in voluptate e fugist
nulla paristur. Exceptaur sint obeascat cupiditat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.
3. Lorem sitamet,
incidunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud is nisi ut aliquid mmesi consequat.
T799cm .
Lorem ipsum
Loram ipsum dolor sit amet, consactatur adipisici eiit, sed iusmod tem por
cidunt ut labore et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam, quis Lorerm ipsum dolor sit amet, cipisici el
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex e commodi consequat incidunt ut labere et dolore magnz aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
. commedi consequat. Quis aute
Lorem ipsum iure i i 2w fugiat nulla pariatur.
N B Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident.’ sunt in culpa qui officia deserunt.
1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
mollit animid est lzbarum.
incidunt ut labore st delore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis | — -
«45cm ut cammedi consequat. | 1,5 «45cm Lorerm ipsum dolor 5t amet, consectetur aSipii <, 32 chusmod tempor insdunt &t | 143
Quis aute iure in volup i eutigiat | > |abore et dakore magna sique. X &nim 50 miim veriam, quis mostnd xerckston cm
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident. sunt in culpa 1,5 | v tsers o vt sied anes commed conseaun. Qus swe e eerEhenda
qui officia desarunt mellit anim id est lsborum. o |Fptste e et o oo s ot e paratr. Ecepteut wtobimest
zupiditss nam preident, sumt n culpe 341 2Miis dezerunt malit sim et mbarum.
2. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor Lorem fpsum delor st amet, [
incidunt ut |abore et dolore magn aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
" oo tonsanuat incidunt ut labare et dolore magna aliaua, Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
commodi consequat.
3. Lorem ipsum dolor sitamet. dipisici elit, sed por
incigunt ut Iabora &t delore magna aliqua. Ut anim a6 minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamc laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.
Quis aute iure it in voluptate eu fugiat
nulla pariatur.
Lorem ipsum
1. Lorem ipsum dolor sitamet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut |abore et dolore magn aliua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamc laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat. -
" Lorerm fpsum dofor 3t amet, conssctstr sfpsi o, 320 Shusmad Lempor imsidunt ol lsbere <t
Sciore magns siqus.

~+~3cm ~+3cm
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ANNEX 3

3.1. Logotip: coexisténcia de dos o més logotips del GOIB

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labora et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquid ex ea commodi

onsequat

Lorem ipsum

1. Lorem ipsum doler sitamet, adipisici el
incidunt ut labore et dolore magna sligua. Ut enim ad minim veniam, guis
nestrud i laboris ni li modi consequat.

Quis aute iure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non preident. sunt in culpa
qui officia deserunt mallit anim id est labarum

2. Lerem ipsum doler sit amet,

incidunt Ut Iabore et dolore magna sligua. Ut enim ad minim veniam, guis
nestrud exercitation ullameo laboris ni

ut aliquid ex ea commodi consequat.

3. Lorem ipsum dolor sitamet. adipisici elit.
incidunt ut labore et dolore magna sligua. Ut enim ad minim veniam, quis
nestrug 1aboris nisi ut medi consequat.

Quis aute iure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugist
nulla pariatur.

Lorem ipsum

1. Lorem ipsum dolor sitamet,

incidunt ut Iabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, guis
nestrud laboris nisi ut aliquid mmedi consequat.
Quissuteiure in veluptate <l eu fugiat
nulla pariatur

2. Lerem ipsum doler sit amet,

incidunt ut Iabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, guis
nestrud exercitation ullameo laboris ni
Quis sute iure it in

ut ali

P
nestrud exercitation ullameo laboris nisi ut liquid ex ea commodi consequat.

Quis aute iure reprehenderit in voluptate nullz pariatur. Excepteursint
obcascat cupiditat non preident. sunt in culpa qui cfficia deserunt mellit anim
id est laborum.

3. Lorem ipsum dolor sit amet.
incidunt utlabare et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamee laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.

Lorem ipsum

Lorem ipsum doler sitamet, adipisici el

incigunt Ut Iabore et dolre magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis RoStrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid exea commodi consequat. Quis aute
iura it eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint cbcaecat cupiditat non proident.” sunt in culpa qui officia deserunt
mollitanimid estlaborum.

Lorem ipsum dalor it amet, cansestetur adipisil oiit, sed shusmad tempar incidunt wt
stiore =t dsiars magna sigus UL snim a8 minm veriam, gu nostnd sxzrlston
silames Lsbaris misi UL 869 Sxes oMol sonsagual Quis sule e rpranengertin
valuplale veit sxse silum doiare 2 fugisl nuls sarisiur. Breeplews sintobosscsl
CUpIISL e prosent, sunt in culpa qui officia Geserunt mOIL anim i est aborim.

Lorem ipsum doler sitamet. adipisici elit.
incidunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim venism, Guis nostrud
itati is nisi ut aliquid commodi consequat.

Lrem i Soior 3 amet, consectstur afipaa < 20 siusmed lempar insidunt ul lsbars =L
doburs magns sique.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
ciduntut labore et dolore magna aliqua Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat

Lorem ipsum

1. Lorem ipsum dolor sitamet. adipisici elit por
incidunt utlabore et dclore magna sligus. Ut enim ad minim veniam. guis
nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliguid ex aa commodi consequat.
Quis aute iure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecst cupiditat nen preident, sunt in culpa
qui officia deserunt mellit nim id est Isborum.

2. Lorem ipsum dolor sit amet, adipisici elit. per
incicunt ut labore et dolore magna sligua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguid ex ea commodi consequat.

3. Lorem ipsum dolor sit amet. adipisici elit por

incidunt utlabere et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. guis
nostrud exercitation ullameo Iaboris nisi ut aliguid ex aa commodi consequat.
Quis aute iure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur.

Lorem ipsum

Lorem sitamet, acipisic elit per
incidunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, guis

nestrud exercitation ullamce laboris nisi ut aliquid ex ea commedi consequat.
Quis sute iure in voluptate eufugiat
nulla pariatur

™

Lorem sitamat, adipisic elit. po
incidunt ut labore et dolore magna sligua. Ut nim ad minim veniam, guis

nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguid ex ea commodi consequat.
Quis sute iure it in volup i cill eufugiat
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguid ex ea commodi consequat.

Quis aute iure reprehenderit in voluptate nulla pariatur. Excepteursint
obcaecat cupiditat non proident, sunt in culps qui officia deserunt mollit anim
id est Isborum.

3. Lorem ips: sitamet, adipisici eli, tempor
incicunt Ut labore et dolore magna sligua. Ut enim ad minim veniam, guis
nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, adipisici alit. per
incigunt Ut 1abora et dslore magna aliqua. Ut nim 38 minim veniam, quis nastrud
exercitation ullameo Isboris nisi ut aliquid exea commedi consequat. Quis aute
iure rep velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint obeaecat cupiditat non proident,’ sunt inculpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

Larem ipsum deler 5t amet, cansecetur adipisii s, 3ad siuzmad temper incidunt T
Isbare stasiors magne migus UL snim af minim venism, quis nestred xertalion
ez lstans nigi U S5U mas tmmSS) tonsagusL Quis suls e reprahengeniin
oluptaie velit ssas silem delere sy fugin nuls perister Bepiewr sint sbisscar
CUPISIAL om PrOKEnt Sunt in culpn Gui officis deserunt MOl anim i sstlabrum.

Lorem ipsum dolor sitamet. adipisici elit por
incidunt ut labore et dolore magna sligua. Ut enim ad minim veniam. Guis nastrud
‘exercitation ullameo Isboris nisi ut sliquic axes commesi consegquat.

" Lorem fpxum Soior sitamst, consectstur afipz £F, 3md siuamed temper incidunt ol lbars ol
dokore magna sfiqua.
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