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1. ПАСПОРТПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

Информационныетехнологиивпрофессиональнойдеятельности 
 

 Областьпримененияпрограммы 
 
 

Рабочая программа учебной дисциплины (далее программа УД) – являет-
ся частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) 
поспециальности СПО 38.02.06 Финансы, базовойподготовки, разработанной 
вГБПОУ«ПГК». 

 
Рабочая программа составляетсядляочной и заочной (в том числе 

сэлементами дистанционных образовательных технологий (ДОТ)) форм обуче-
ния. 

 
 Место дисциплины в структуре программы подготовке специали-

стов среднего звена : дисциплина относится к общепрофессиональным 
учебнымдисциплинампрофессионального циклаОПОПсогласноФГОС. 

 
 

 Цели и задачи дисциплины–требования к  результатам освоения 
дисциплины: 

 
Базоваячасть 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 
уменияи знания 

КодП
К,ОК 

Умения Знания 

ОК02
ОК09 

Определять задачи для поиска ин-
формации; определять необходи-
мые источники информации; пла-
нировать процесс поиска; структу-
рировать получаемую информа-
цию; оформлять результаты 
поискаПрименять средства 
информацион-ных технологий для 
решения про-фессиональных задач; 
использоватьсовременное 
программное обеспе-чение 
Использовать специальное ПО 
дляоформления платежных 
докумен-тов(электронныезаявки 

Приемы структурирования инфор-
мации; формат оформления резуль-
татов поиска 
информацииСовременные средства 
и устройстваинформатизации; 
порядок их при-менения и 
программное обеспечениев 
профессиональной 
деятельностиАлгоритм поиска 
сущности и струк-туры бюджетной 
классификацииРоссийской 
Федерации и порядка ееприменения 
Возможности использования специ-
ального ПО для кассового обслужи-
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накассо- ванияисполнениябюджетовбюд- 

 вые расходы и платежные поруче-
ния) для проведения кассовых вы-
плат. 

жетной системы Российской Феде-
рации 

ПК2.1. 
ПК2.2. 
ПК2.3. 
ПК3.1. 
ПК3.2. 
ПК3.3. 
ПК3.4. 
ПК3.5 
ПК4.1 
ПК4.2 
ПК4.3 
ПК4.4 

Использовать 
информационныетехнологиивпроц
ессеформирова-ния и 
использования 
финансовыхресурсов организаций 
и осуществ-
ленияфинансовыхопераций 
С помощью правовых информаци-
онных систем ориентироваться 
взаконодательных и иных 
норматив-ных правовых актах, 
необходимыхдля осуществления 
финансовогопланирования 
С помощью правовых информаци-
онных систем ориентироваться 
взаконодательных и иных 
норматив-ных правовых актах, 
регламенти-рующих финансовую 
деятельностьорганизации. 
С помощью Excel 
рассчитыватьплатежи по 
договорам кредитова-ния и 
договорам лизингаИспользовать 
информационныетехнологии 
(электронные таблицыи текстовые 
процессоры, сетевыересурсы), 
применяемые в 
процессепроведения закупочной 
процедурыпроведения закупок 
товаров, работ,услуг отдельными 
юридическимилицами 
Применятьпрограммноеобеспече-
ние при разработке плана и про-
граммы проведения 
контрольныхмероприятий. 
Использовать специальное ПО 
дляприменения в различных 
методах иприемах контроля и 
анализа финан-сово-хозяйственной 
деятельности.Использовать 
специальное ПО дляпроведения 
внутреннего контроля иаудит с 
учетом особенностей орга-низации, 
осуществления 
проверкисоблюдениятребований 
законода- 

Интерфейс правовых информацион-
ных систем для поиска 
нормативныхправовых 
актов,определяющихпо-рядок 
исчисления и уплаты налого-вых и 
других обязательных плате-жей в 
бюджеты бюджетной 
системыРоссийской Федерации. для 
прове-дения мониторинга 
уплаченныхналогов, сборов, 
страховых взносови других 
обязательных платежей вбюджеты 
бюджетной системы Рос-сийской 
Федерации; 
Принципы и технологии организа-
ции безналичных расчетов с помо-
щью информационных 
технологий(Клиент Банков), 
применяемых впрофессиональной 
деятельностиВозможности 
правовых информаци-онных систем 
и сетевых ресурсовдля поиска 
особенностей проведе-ния закупок 
товаров, работ, услуготдельными 
видами юридическихлиц 
Возможности правовых информаци-
онных систем и сетевых 
ресурсовдля поиска значения, задач 
и общихпринципов аудиторского 
контроля.Возможности правовых 
информаци-онных систем и сетевых 
ресурсовдляпоисканормативныхиин
ыхак-тов, регламентирующих 
деятель-ность органов, 
осуществляющихфинансовый 
контроль 
Возможности правовых информаци-
онных систем и сетевых 
ресурсовдляпоисканормативныхиин
ыхак-тов, регулирующих 
организационно-правовые 
положения и 
финансовуюдеятельность объектов 
финансовогоконтроля; для поиска 
основных кон-трольных 
мероприятийпри осу- 
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 тельстваприпроведениизакупоч-
ныхпроцедур. 

ществлении закупок для государ-
ственных(муниципальных)нужд 

 
 

Вариативнаячасть-непредусмотрено 
 
 

Содержание дисциплины должно быть ориентировано на 
подготовкустудентовкосвоениюпрофессиональныхмодулейППССЗпоспециальности 
38.02.06Финансыиподготовкекформированиюпрофессиональныхкомпетен-
ций(ПК): 

 
Код Наименованиерезультатаобучения 

ПК2.1. Определятьналоговуюбазу,суммыналогов,сборов,страховыхвзносов,срокиих 
уплатыисрокипредставленияналоговых декларацийирасчетов; 

ПК2.2. Обеспечивать своевременное и полное выполнение обязательств по уплате нало-
гов,сборовидругихобязательных платежей вбюджетыбюджетной системы 
РоссийскойФедерации; 

ПК2.3. Осуществлятьналоговый контроль,втомчислевформеналоговогомониторин- 
га. 

ПК3.1. Планироватьиосуществлятьмероприятияпоуправлениюфинансовымиресур- 
сами организаци 

ПК3.2. Составлятьфинансовыепланыорганизации; 
ПК3.3. Оцениватьэффективностьфинансово-хозяйственнойдеятельностиорганизации, 

планироватьи осуществлятьмероприятияпоееповышению; 
ПК3.4. Обеспечиватьосуществлениефинансовых взаимоотношенийсорганизациями, 

органамигосударственнойвластииместногосамоуправления 
ПК3.5. Обеспечиватьфинансово-экономическоесопровождениедеятельностипоосу- 

ществлениюзакупокдлякорпоративныхнужд. 
ПК4.1. Разрабатывать план и программу проведения контрольных мероприятий, оформ-

лять результаты проведенных контрольных мероприятий, вырабатывать рекомен-
дациипоустранениюнедостаткови рисков,оцениватьэффективностьконтроль- 
ныхпроцедур; 

ПК4.2. Осуществлятьпредварительный,текущийипоследующийконтрольхозяйствен- 
нойдеятельностиобъектовфинансовогоконтроля; 

ПК4.3. Участвоватьвревизиифинансово-хозяйственнойдеятельностиобъектафинансо- 
вого контроля; 

ПК4.4. Обеспечиватьсоблюдениетребованийзаконодательствавсферезакупокдлягос- 
ударственныхимуниципальныхнужд 
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Впроцессеосвоениядисциплиныустудентовдолжныформироватьобщиекомпетенции(О
К): 

Код Наименованиерезультатаобучения 
ОК02 Осуществлятьпоиск,анализиинтерпретациюинформации,необходимойдля 

выполнениязадачпрофессиональной деятельности; 
ОК09 Использоватьинформационныетехнологиивпрофессиональнойдеятельности; 

 
 
 

 КоличествочасовнаосвоениепрограммыучебнойдисциплиныБезо
пасностьжизнедеятельности: 

 
Видучебнойдеятельности Объемчасов 

Максимальнаяучебнаянагрузка(всего) 44 
Обязательнаяаудиторнаяучебнаянагрузка(всего) 444 
втомчисле:  
лабораторныезанятия Непредусмотрено 
практическиезанятия 30 
контрольныеработы Непредусмотрено 
курсоваяработа(проект) Непредусмотрено 
самостоятельнаяработастудента(всего)  
Консультации Непредусмотрено 
Экзамен Непредусмотрено 
Итоговаяаттестациявформе(указать) Дифференцированный зачёт 



 

 

2.2.Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 
 
 

Наименование
разделовитем 

 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обу-

чающихся 

 
Объем
вчасах 

Коды 
компетенций,форми
рованию кото-рых 

способствуетэлемент
программы 

1 2 3 4 
Введение Цели, задачи, структура дисциплины. Место дисциплины в ОПОП. Информаци-

онноеобщество.Представлениеобавтоматизированных системахуправления 
(АСУ), информационных системах (ИС), адаптивных информационных систе-
мах. 

 
2 

ОК02,09 
ПК1.1-1.5,ПК2.1-2.3 
ПК3.1-3.5,ПК4.1-4.4 

Раздел1.Базовыепрограммныепродукты. 

Тема 1.1 Техноло-
гия обработки тек-
стовойинформа-
ции 

Содержаниеучебного материала  
 

10 

ОК02,09, 
Текстовые редакторы, как один из видов прикладного программного обеспече-
ния. Создание, редактирование и форматирование документов, подготовка к пе-
чати.Созданиетекстовыхдокументовсложнойструктуры.Нумерациярисунков 
итаблиц.Созданиеоглавления,спискаиллюстраций 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ  

 
 
 

4 

Практическоезанятие1.Контекстныйпоискизамена.Оформлениедокументов 
списками,колонками,буквицей.Сноски,записьформул. 
Практическоезанятие2.Работастаблицами.Оформлениедокументовграфиче- 
скимиобъектами.Колонтитулы.Нумерациястраниц. 
Практическое занятие 3. Использование стилей, шаблонов. Формирование оглав-
ленияиспискаиллюстраций 

Тема 1.2 Техноло-
гия создания пре-
зентаций 

Содержаниеучебного материала  

6 

ОК02,09, 

Презентации, как инструмент профессиональной деятельности. 
Возможности,порядоксоздания,редактирования,оформления.Настройкаизапуск 
вавтоном- 
номрежиме. 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ  

4 Практическоезанятие1.Графическиеобъекты,текст,таблицы,диаграммы, 
SmartArt,какэлементыпрезентации.Выбордизайна,эффекты,анимация. 

 Практическоезанятие2.Заметкикслайдам,как конспектвыступления.Звуко-   
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 воесопровождение,настройкапоказа:время,частичныйпоказ.   

Самостоятельная работа обучающихся: Подбор информации и создание пре-
зентации на указанную преподавателем тему, связанную с профессиональной де-
ятельностью. 

 
2 

Тема 1.3 Техноло-
гия 
использованияэле
ктронных таб-лиц 

Содержаниеучебного материала  
8 

ОК02, 09 

Назначениеэлектронных таблиц.Связьлистови книг.Расчеты,использование 
функций.Обработкаданных. 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ  

 
 
 

4 

 

Практическое занятие 1.Создание и редактирование таблиц: формул, использо-
ваниематематических,статистическихифинансовых функций.Построениедиа- 
грамм.Защитаинформациивтаблицах. 
Практическое занятие 2. Обработка данных: сортировка, фильтрация, построе-
ниесводныхтаблиц. 
Практическоезанятие3.Обработкаданных:структурированиетаблиц,подве- 
дениеитогов, консолидированиеданных. 
Практическоезанятие4.Решениелинейных задач,дополнительныевозможно- 
стиExcel. 

Тема 1.4 Техноло-
гия 
использованиябаз 
данных 

Содержаниеучебного материала  

6 

ОК02, 09 

Реляционные базы данных. Структура базы данных. Основные типы информа-
ции,способызаполнениятаблиц Созданиеи редактированиетаблиц.Формиро- 
ваниезапросоввыборки.Вывод информациинаэкранипечать. 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ  

 

4 

 

Практическоезанятие 1.Структуратаблицы:поляизаписи.Созданиебазы 
данных: поля со списками, правило проверки данных при вводе, сообщение 
обошибке,значениепо–умолчанию. 
Практическоезанятие2.Формированиезапросоввыборки. 
Практическоезанятие3.Расчетныеполя.Формы,отчеты. 

Раздел2.Использованиеприкладныхпрограммвпрофессиональнойдеятельности. 

Тема2.1Информа- Содержаниеучебного материала 6 ОК02,09 
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ционно – 
правовыесистемы 

Справочно-правовыесистемы(СПС)впрофессиональнойдеятельностифинан- 
систа. Основные функции и правила работы с СПС. Поисковые 
возможностиСПС.Обработкарезультатовпоиска.Работассодержимымдокуме
нтов. 

  

Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ  
 

4 
Практическоезанятие1.Осуществлениесбораинформациипокарточкепоиска, 
словарютерминов,справочнойинформации. 
Практическое занятие 2. Пресса и книги, кодексы, путеводители. 
Использованиенайденной информациивтекстовомредакторе. 

Тема 2.2 Финансо-
вые и управленче-
скиесистемы 

Содержаниеучебного материала  

16 

ОК02,09П
К1.3-1.5, 
ПК2.1-.3 
ПК3.1-3.5 
ПК4.1-4.4 

Средства автоматизации профессиональной деятельности: общие возможности 
иособенности отдельныхприкладныхрешений.Настройкаконфигурациипри- 
кладногорешениявсоответствииспрофессиональнымицелями изадачами. 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ  

 
 
 
 
 
 

12 

Практическоезанятие1.Работасосправочниками,планомсчетов,первичными 
документами. 
Практическое занятие 2. Планирование и санкционирование расходов бюджет-
ногоучреждения. Формированиеплановых назначенийпокодамдоходовбюд- 
жета(КДБ)и кодамрасходовбюджета(КРБ).Учетсубсидий. 
Практическоезанятие 3.Определениеналоговой базыдляналогов,сборови 
страховыхвзносов. 
Практическоезанятие4.Расчетиуплата, сборовидругих обязательстввбюд- 
жетыРФ. 
Практическоезанятие 5.Финансовоесопровождениеидокументационныйкон- 
трользакупок. 
Практическоезанятие6.Дебиторскаяикредиторскаязадолженностьприрасче- 
тесконтрагентами ибюджетами. 
Практическое занятие 7. Управление предприятием: оперативный учет и финан-
соваяотчетность. Анализфинансовойдеятельности. 
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Раздел3.Использованиетелекоммуникационныхтехнологийвпрофессиональнойдеятельности.Информационнаябезопасность. 

Тема 3.1 Компью-
терные сети. Ин-
тернет. 

Содержаниеучебного материала  
2 

ОК02,09 

Использованиеглобальныхилокальных сетейвпрофессиональнойдеятельно- 
сти.Электроннаяпочтаителекоммуникационныхтехнологии. 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ  

2 Практическое занятие1. Сетевые ресурсы. Использование программ в 
режимеудаленного пользования. Использование электронной почты, on-line 
семинаров иконференций 

Тема 3.2 Обеспе-
чениеинформаци-
онной безопасно-
сти 

Содержаниеучебного материала  
 
 

2 

ОК02,09 
Информационнаябезопасность.Классификациясредствзащиты. 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ 

Практическое занятие1. Защита информации при хранении (резервное копиро-
вание) и в каналах связи (шифрование).Физическая (защита доступа к ПК) 
ипрограммнаязащита(Разделениеправдоступа,антивирусныепрограммы) 

Промежуточнаяаттестациявформезачета 2  

Всего 44  



 

 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
 

 Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотреныследующие специальныепомещения: 

Лаборатория«Информационныетехнологииидокументационноеобеспечениепрофессиональн

ой деятельности», оснащенная необходимым для реализации программы 

учебнойдисциплиныоборудованиемипрограммнымобеспечением,приведённымвп.6.1.2примернойп

рограммыподаннойспециальности. 

 Информационноеобеспечениереализациипрограммы 
Дляреализациипрограммыбиблиотечныйфондобразовательнойорганизациидолжениметьпеч

атныеи/илиэлектронныеобразовательныеиинформационныересурсы,рекомендованные ФУМО, для 
использования в образовательном процессе. При 
формированиибиблиотечногофондаобразовательнойорганизациейвыбираетсянеменееодногоиздан
ияизперечисленныхнижеосновныхпечатныхизданийи(или)электронныхизданийвкачествеосновног
о,приэтомсписок, можетбыть дополненновымиизданиями. 
 Печатныеиздания 

 
Федеральныезаконы 

 
1. "Конституция Российской Федерации"(принята всенародным голосованием 12.12.1993) 

(сучетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 

N6-ФКЗ,от 30.12.2008 N7-ФКЗ 

2. "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. 

от23.05.2018)(сизм. идоп., вступ.всилус03.06.2018) 

3. "ГражданскийкодексРоссийской Федерации (частьвторая)"от26.01.1996N14-ФЗ(ред.от 

23.05.2018) 

4. "Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 31.07.1998 N 146-ФЗ (ред. 

от19.02.2018)(сизм. идоп., вступ.всилус01.06.2018) 

5. "Налоговый кодексРоссийской Федерации (частьвторая)"от05.08.2000N117-ФЗ(ред.от 

04.06.2018) 

6. Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-

ФЗ(ред.от 05.02.2018) 

7. Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ (ред. от 23.04.2018) "О контрактной системе 

всфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальныхнужд"(сизм. идоп., вступ. всилус01.06.2018) 

8. Федеральный закон от 18.07.2011 N 223-ФЗ(ред. от 31.12.2017)"О закупках товаров, 

работ,услуготдельными видами юридическихлиц"(сизм.идоп.,вступ.в силус09.01.2018) 

9. Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 23.04.2018) "Об 

информации,информационныхтехнологияхиозащитеинформации" 
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Основнаялитература 

10. МихееваЕ.В.Информационныетехнологии впрофессиональнойдеятельности 2016ОИЦ 

«Академия».384с 

11. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в

 профессиональнойдеятельности 2015 ОИЦ«Академия»-193с 

12. ФилимоноваЕ.В.Информационныетехнологиивпрофессиональнойдеятельности2015,ООО«

Издательство»КноРус»,-482с 

 Электронныеиздания(электронныересурсы) 

1. http://www.consultant.ru.-Справочно-правоваясистема «КонсультантПлюс» 

2. http://www.garant.ru-Справочно-правоваясистема«Гарант». 

3. http://www.minfin.ru.–ОфициальныйсайтМинистерствафинансовРоссийскойФедерации 

4. http://www.nalog.ru.-ОфициальныйсайтФедеральнойналоговойслужбы 

5. http://znanium.com–Электронно-библиотечнаясистемаznanium.com 

6. http://www.urait.ru–электроннаябиблиотекаиздательстваЮРАЙТ 

7. https://edu.1cfresh.com/-1С:Предприятие8через Интернет"дляУчебныхзаведений 
 

 Дополнительныеисточники. 

1. Курилова А.В., Оганесян В.О. Хранение, передача и публикация цифровой 

информации2015Академия-Медиа,-160с 

2. ОстроухА.В.идр.Основыинформационных технологий2015Академия-Медиа,-206с 

3. МельниковВ.П.Информационнаябезопасность2015ООО«КноРус»,-267с 
 
 
 
 

4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
Результатыобучения Критерииоценки Методыоценки 

Переченьзнаний,осваиваемыхврамкахдис-
циплины 
Возможностей использования информацион-
ных технологий для решения 
поставленныхпрофессиональных задач, 
грамотный выборинструмента базового 
программного обеспе-чениядля 
дальнейшегоприменения 

 
Интерфейсаинформационноправовойсисте-
мы, всесторонних возможностей поиска нор-
мативно правовой информации, способов 
ееотбора и оформления для дальнейшего ис-

Экспертное 
наблюдениеи оценка на 
практиче-ских занятиях 
при вы-полнении 
работы 

Оцениванию подле-
жат все 
зачетныепрактические 
работыпо темам и 
разделам.Задание, 
выполненноеполность
ю - 5 (отлич-но). 
Задание, 
выполненноев 
минимальном объе-ме 
(не менее чем 
наполовину) – 3 (удо-
влетворительно). 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.nalog.ru/
http://znanium.com/
http://www.urait.ru/
https://edu.1cfresh.com/
http://go.mail.ru/redir?via_page=1&type=sr&redir=eJzLKCkpsNLXT00p1TNMTitKLc7QS87P1WdgMDQ1sjQ2MjUwNmaYtN1ewEe17o3lGZ9zJ8LdwgG0shFc
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пользования Задание,выполненное 



Государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждениеСамарскойобласти«Поволжскийгосударственныйколлед

 

12 

 

 

 
Результатыобучения Критерииоценки Методыоценки 

Возможностей специального 
программногообеспечения. Подбор 
оптимального приклад-ного решения и 
адаптация его для поставлен-ных 
профессиональных задач. Знание 
методовизучения интерфейса выбранного 
программ-ногообеспечения 
Ресурсов глобальной и локальной сети, орга-
низаций сектора государственного (муници-
пального)управленияиИнтернетресурсами.О
собенности безопасной работы с 
вводом,хранением и передачей информации, 
и обес-печениемресурсосбережения 
Переченьумений,осваиваемыхврамкахдис-
циплины 
Показывать навыки анализа задачи для опти-
мального использования средств информаци-
онныхтехнологий 
базовогопрограммногообеспечения для 
решения профессиональныхзадач: создания и 
оформление документов,проведение расчетов 
в электронных таблицах;обработка баз 
данных, формирование 
инастройкапрезентаций. 

 
Использовать ресурсы и возможности поиско-
вой информационно правовой системы 
дляподбора актуальной нормативно-
правовойинформации. Оформлять и 
применять найден-ную информацию для 
оптимизации и кон-
троляпрофессиональнойдеятельности. 
Использовать возможности прикладного про-
граммного обеспечения для грамотного 
ибыстрого оформления хозяйственных опера-
ций, проведения расчетов, анализа результа-
тов профессиональной деятельности и ее кон-
троля 

 
Использовать ресурсы глобальной и локаль-
ной сети, бюджетных и внебюджетных фон-
дов, обмен электронными документами, рабо-
та с личными кабинетами, проведение прове-
рокчерез ресурсыконтролирующихорганов 

 болеечемна¾ -4 
(хорошо) 
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