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1 ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ И КОНЕЧНЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ИЗУЧЕНИЯ ДИС-

ЦИПЛИНЫ  

1.1 Цель изучения дисциплины  

Цель дисциплины – сформировать практические навыки в применении ин-

формационных систем и технологий для решения экономических задач и приня-

тия управленческих решений. 

1.2 Задачи дисциплины 

Основными задачами изучения дисциплины являются: 

− знать теоретические основы, место и роли современных информационных 

систем и технологий в развитии современного информационного общества;  

− уметь комплексно рассматривать вопросы, цели и задачи внедрения и эф-

фективного использования информационных систем для решения профес-

сиональных задач;  

− владеть практическими навыками использования использовать программы 

MS Office и готовые автоматизированные информационные системы в про-

фессиональной деятельности. 

1.3 Место дисциплины в структуре ОП ВО 

Дисциплина «Информатика и основы информационной безопасности» от-

носится к обязательной части Блока 1.  

 

1.4 Объем дисциплины и виды учебной работы 

Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с препо-

давателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающих-

ся представлены в таблице 1.1 
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Таблица 1.1, а – Объем дисциплины (модуля) для очной формы обучения 

 

Таблица 1.1, б – Объем дисциплины (модуля) для очно-заочной формы обучения 
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1 4 ЗЕ/144 16 32 - - - - 0,35 - - 60 35,65 экзамен 

Итого 4 ЗЕ/144 16 32 - - - - 0,35 - - 60 35,65  
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1 4 ЗЕ/144 12 24 - - - - 0,35 - - 72 35,65 экзамен 

Итого 4 ЗЕ/144 12 24 - - - - 0,35 - - 72 35,65  
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1.5 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине  

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование компетенций, 

представленных в таблице 1.2. 

Таблица 1.2 – Формируемые компетенции 

Код 

компе-

тенции 

Наименование компетен-

ции 

Индикаторы достижения компе-

тенций 
Средства оценки 

ОПК–2 Способен осуществлять 

сбор, обработку и стати-

стический анализ данных, 

необходимых для решения 

поставленных экономиче-

ских задач 

ИД-1ОПК-2 Осуществляет сбор и 

обработку статистических дан-

ных, необходимых для расчета 

социально- и финансово-

экономических показателей на 

микро-, мезо- и макро- уровнях 

Тестирование, устный 

опрос на занятии, 

 ИД-2ОПК-2 Обрабатывает и анали-

зирует статистическую инфор-

мацию для решения поставлен-

ных экономических задач 

контрольные работы, 

зачет 

ОПК - 5 Способен использовать 

современные информаци-

онные технологии и про-

граммные средства при 

решении профессиональ-

ных задач 

ИД-1ОПК-5 Использует современ-

ные информационные техноло-

гии и программные средства при 

решении профессиональных за-

дач 

Тестирование, устный 

опрос на занятии, 

 ИД-2ОПК-5 Осуществляет выбор 

общих или специализированных 

пакетов прикладных программ, 

используемых для выполнения 

конкретных профессиональных 

задач 

контрольные работы, 

зачет 

ОПК-6 Способен понимать прин-

ципы работы современ-

ных информационных 

технологий и использо-

вать их для решения задач 

профессиональной дея-

тельности 

ИД-1ОПК-6 При решении задач 

профессиональной деятельности 

использует современные инфор-

мационные технологии и пони-

мает принципы их работы 

Тестирование, устный 

опрос на занятии, 

 ИД-2ОПК-6 Ориентируясь на зада-

чи профессиональной деятельно-

сти, обоснованно выбирает со-

временные информационные 

технологии 

контрольные работы  

 ИД-3ОПК-6 Владеет навыками 

применения современных ин-

формационных технологий для 

решения задач профессиональ-

ной деятельности 

зачет 
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2 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Структура дисциплины  
Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам), с указа-

нием отведенного на них количества академических часов и видов учебных заня-

тий приведены в таблице 2.1. 

Таблица 2.1 – Разделы дисциплины и виды занятий 

Наименование разделов дисциплины Всего 

Контактная работа обуча-

ющихся с преподавателем 

по видам учебных занятий 

(без промежуточной атте-

стации) (в час) 
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1 семестр 

1 Текстовый редактор Word 31 4 12  15 

2 Табличный процессор Excel 31 4 12  15 

3 Разработка презентаций 25 4 6  15 

4 Информационная безопасность 21 4 2  15 

Итого за семестр 108 16 32  60 

Итого по дисциплине (без промежуточной 

аттестации) 

108 16 32  60 

 

2.2 Содержание разделов дисциплины 

1 Текстовый редактор Word 

Создание текстовых документов с помощью процессора Microsoft Word. 

Лента и Панель быстрого доступа. Операции с текстом. Использование стилей для 

создания документов. Автоматическое составление Оглавления в Word. Автома-

тизация работы с текстом. Элементы издательской работы. Применение редактора 

формул и создание графических объектов. Создание таблиц и списков.  

2 Табличный процессор Excel 

Обработка данных средствами электронных таблиц Microsoft Excel. Редак-

тирование рабочей книги. Построение графиков и диаграмм. Формулы в Excel. 

Сортировка данных в списке. Фильтрация записей. Использование логических 

функций. Организация и работа с базой данных. 

3 Разработка презентаций 

Общие правила создания презентаций. Создание новой презентации. Созда-

ние презентации на основе существующего документа. Создание презентации на 

основе шаблонов. Вставка номеров слайдов. Вставка примечаний. Добавление 

эффектов анимации объектов. Переходы слайдов. Работа с рисунками. Вставка 
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колонтитулов. Вставка таблиц. Способы создания диаграмм и графиков. Создание 

диаграммы или графика в презентации. Создание гиперссылки на внешний файл. 

Создание гиперссылки на слайд в той же презентации. Создание гиперссылки 

произвольный показ слайдов презентации. Работа со звуком.  

4 Информационная безопасность 

Резервирование данных. Ограничение доступа. Хранение конфиденциаль-

ных и секретных данных. Защита от компьютерных вирусов. Угрозы безопасно-

сти информации, их виды. Юридические основы информационной безопасности. 

Компьютерные вирусы: классификация, каналы распространения, локализация, 

проявления действий. Организационные, инженерно-технические и другие меры 

защиты информации. 

2.3 Курсовая работа (курсовой проект) 

Не предусмотрено учебным планом. 
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3 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДА-

ЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Содержание оценочных средств и их соответствие запланирован-

ным результатам обучения  

Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание хода освоения 

дисциплины (модуля). Содержание оценочных материалов текущего контроля 

представлено в таблице 3.1. 

Таблица 3.1 – Оценочные материалы текущего контроля 

Виды учебных занятий 
Наименование оценочного средства текущего 

контроля 

Код и индикатор до-

стижения компетенции 

Лекции Тестовые задания текущего контроля по трем 

разделам дисциплины, вопросы на занятиях 

ИД-1ОПК-2, ИД-1ОПК-5, 

ИД-1ОПК-6 

Лабораторные занятия Индивидуальные задания ИД-2ОПК-2, ИД-2ОПК-5, 

ИД-2ОПК-6, ИД-3ОПК-6 

Самостоятельная рабо-

та 

Вопросы для самоподготовки, тестирование ИД-1ОПК-2, ИД-1ОПК-5, 

ИД-1ОПК-6, ИД-2ОПК-2, 

ИД-2ОПК-5, ИД-2ОПК-6, 

ИД-3ОПК-6 

 

Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие 

процесс формирования компетенций в ходе освоения образовательной програм-

мы. 

Примеры тестовых заданий текущего контроля: 

1. Каких списков нет в текстовом редакторе? 

а) нумерованных; 

б) точечных; 

в) маркированных. 

2. При задании параметров страницы в текстовом редакторе устанавливаются: 

а) поля, ориентация и размер страницы; 

б) интервал между абзацами и вид шрифта; 

в) фон и границы страницы, отступ. 

5. Какое из этих утверждений неправильное? 

а) Большую букву можно напечатать двумя способами. 

б) При помощи клавиши Tab можно сделать красную строку. 

в) Клавиша Delete удаляет знак перед мигающим курсором. 

Примеры тем устных опросов на занятиях: 

1. Какие объекты можно включить в текст документа?  

2. Как включить/выключить панели инструментов?  

3. Как включить/выключить линейку?  

4. Как изменить масштаб документа?  
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5. Включить/выключить непечатаемые символы. 

Примеры индивидуальных (домашних) заданий: 

1. Наберите следующее выражение: . Ин-

тервал между символами поставьте 2 пт (пт. – полиграфический пункт,  

1 пт.=1/72 дюйма, 1 дюйм ≈ 25.5, мм, 1 пт. ≈ 2.82 мм). 

2. Дайте название тексту. Разделите текст на 7 абзацев. Каждому абзацу также 

дайте название. Отредактируйте вставленный текст следующим образом:   

− заголовок – полужирным шрифтом, размер 16 пт;  

− заголовки абзацев подчеркнутым курсивом, размер 14 пт;  

− для первого абзаца — отступ слева 1 см, шрифт «Times Roman», размер 12 пт; 

− для второго абзаца — отступ слева 2 см, шрифт «Arial», размер 10 пт;  

− для третьего абзаца — отступ слева 3 см, шрифт «Century», размер 8 пт, ин-

тервал между символами уплотненный;  

− для четвертого абзаца — выравнивание по центру страницы, шрифт «Courier», 

размер 14 пт;  

− для пятого и последующих— выравнивание по правому краю страницы, от-

ступ справа 1 см, шрифт и его размер выберите самостоятельно.  

Примеры вопросов для подготовки к практическим занятиям: 

1. Как в работе создается таблица?  

2. Преобразовать таблицу в текст и наоборот.  

3. Изменить ширину столбцов.  

4. Изменить тип, цвет границ таблицы.  

5. Вставить рисунок, изменить обтекание текстом. 

Примеры вопросов для самоподготовки: 

1. Способы удаления символов.  

2. Методы исправления ошибок.  

3. Как сохранить документ? 

 

Полный комплект контрольных заданий или иных материалов, необходи-

мых для оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю), практике 

хранится на кафедре-разработчике в бумажном или электронном виде. 

3.2 Содержание оценочных материалов промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация обеспечивает оценивание промежуточных/ 

окончательных результатов обучения по дисциплине. 

Для оценки степени сформированности компетенций используются оценоч-

ные материалы, включающие тестовые задания и контрольные (экзаменационные) 

вопросы. 

Тестовые задания представляют собой совокупность тестовых вопросов те-

кущего контроля по числу текущих аттестаций. 

Примеры тестовых заданий промежуточной аттестации: 

1. Объединить или разбить ячейки нарисованной таблицы возможно во вкладке: 

а) «Конструктор»; 

б) «Макет»; 
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в) «Параметры таблицы». 

2. Чтобы включить автоматическую расстановку переносов, нужно перейти по 

следующим вкладкам: 

а) Макет – Параметры страницы – Расстановка переносов; 

б) Вставка – Текст – Вставка переносов; 

в) Ссылки – Дополнительные материалы – Вставить перенос. 

3. Чтобы сделать содержание в документе, необходимо выполнить ряд следую-

щих действий: 

а) выделить несколько слов в тексте с помощью клавиши Ctrl (они будут заглави-

ями), перейти на вкладку «Вставка» и нажать на иконку «Содержание»; 

б) выделить в тексте заголовки, перейти на вкладку «Ссылки» и там нажать на 

иконку «Оглавление»; 

в) каждую новую главу начать с новой страницы, перейти на вкладку «Вставка», 

найти там иконку «Вставить содержание» и нажать на нее. 

Примеры вопросов на зачет: 

1. Как отменить последнюю команду?  

2. Переставить абзацы.  

3. Как изменить отступ первой строки у абзаца.  

4. Как изменить междустрочный интервал у абзаца?  

5. Включить/выключить расстановку переносов.  

 

3.3 Оценка успеваемости обучающихся 

Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация по дисци-

плине осуществляется в соответствии с балльно-рейтинговой системой по 100-

балльной шкале. Балльные оценки для контрольных мероприятий представлены в 

таблице 3.2. Пересчет суммы баллов в традиционную оценку представлен в таб-

лице 3.3. 

Таблица 3.2 – Балльные оценки для контрольных мероприятий 

Наименование кон-

трольного мероприятия 

Максимальный 

балл на первую 

аттестацию  

Максимальный 

балл за вторую 

аттестацию 

Максимальный 

балл за третью ат-

тестацию 

Всего за се-

местр 

1 семестр 

Тестирование 5 5 5 15 

Устный опрос на заня-

тии 

2 2 1 5 

Выполнение индивиду-

альных практических 

заданий 

10 10 10 30 

Итого (максимум за 

период) 
 20 30 50 

Экзамен    50 

Итого    100 
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Таблица 3.3. Шкала оценки на промежуточной аттестации 

 
Выражение в баллах  Словесное выражение 

при форме промежуточной 

аттестации - зачет 

Словесное выражение 

при форме промежуточной 

аттестации - экзамен 

от 86 до 100 Зачтено Отлично 

от 71 до 85 Зачтено Хорошо 

от 51 до 70 Зачтено Удовлетворительно 

до 51 Не зачтено Не удовлетворительно 
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4 ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1 Учебно-методическое и информационное обеспечение 

дисциплины  

4.1.1 Основная литература  
1. Гуриков С.Р. Информатика: учебник / С.Р. Гуриков. - 2-е изд., перераб. и 

доп. - Москва: НИЦ ИНФРА-М: Форум, 2020. - 630 с. - Текст: электронный. 

- URL: https://znanium.com/catalog/product/1014656  

2. Безручко В.Т. Информатика. Курс лекций: учебное пособие / В.Т. Безручко. 

— Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2020. — 432 с. — Текст: электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1036598  

4.1.2 Дополнительная литература 
1. Информатика: учебное пособие / Под ред. Б.Е. Одинцова, А.Н. Романова. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2016. 

— 410 с. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/538859  

2. Федотова Е.Л. Информатика. Курс лекций: учеб. пособие / Е. Л. Федотова, 

А. А. Федотов. — Москва: ФОРУМ, ИНФРА-М, 2018. — 480 с. - Текст: 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/914260  

4.1.3 Перечень информационных технологий, используемых при осу-

ществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Организовано взаимодействие обучающегося и преподавателя с использо-

ванием электронной информационно-образовательной среды КНИТУ-КАИ. 

1. Мунина М.В. «Информатика и основы информационной безопасности» 

[Электронный ресурс]: курс дистанционного обучения по направлению подготов-

ки бакалавров 38.03.01 «Экономика» / КНИТУ-КАИ, Чистополь, 2021 – Доступ по 

логину и паролю. URL: 

https://bb.kai.ru:8443/webapps/cmsmain/webui/courses/21_Chistopol_KEIP_MVMuni

na_IOIB?action=frameset&subaction=view&uniq=kj56bn&course_id=_16578_1. 

Идентификатор курса 21_Chistopol_KEIP_MVMunina_IOIB. 

 

4.1.4 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», профессиональных баз данных, информационно-справочных си-

стем, используемых при осуществлении образовательного процесса по дис-

циплине (модулю) 
1. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. URL: 

https://e.lanbook.com/. 

2. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. URL: 

http://znanium.com/. 

3. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. URL: 

https://urait.ru/. 

https://e.lanbook.com/
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4. Научно-техническая библиотека КНИТУ-КАИ. URL: http://library.kai.ru/. 

5. Единое окно доступа к информационным ресурсам. URL: 

http://window.edu.ru/resource/829/54829, http://window.edu.ru/resource/386/79386, 

http://window.edu.ru/resource/452/77452.  

 

4.2 Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) и тре-

буемое программное обеспечение 

Описание материально-технической базы и программного обеспечения, не-

обходимого для осуществления образовательного процесса по дисциплине (моду-

лю) приведено соответственно в таблицах 4.1 и 4.2. 

Таблица 4.1 – Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

Наименование вида 

учебных занятий 

Наименование учебной аудитории, специа-

лизированной лаборатории 

Перечень необходимого 

оборудования и техниче-

ских средств обучения 

Учебная аудитория для 

проведения занятий лек-

ционного типа, консуль-

таций 

 

 

Учебная мебель: столы, стулья для обуча-

ющихся; стол, стул для преподавателя; 

доска. 

Аудитория, оснащенная комплексом тех-

нических средств обучения (проектор или  

интерактивная доска, компьютер, система 

звукового сопровождения отображаемых 

видеоматериалов). 

Учебная аудитория для 

проведения занятий лек-

ционного типа, консуль-

таций 

 

 

Компьютерный класс, 

аудитория для текущего 

контроля, промежуточ-

ной аттестации 

Учебная мебель: столы, стулья для обуча-

ющихся; стол, стул для преподавателя; 

доска. 

Аудитория, оснащенная ПЭВМ объеди-

ненных в ЛВС с выходом в Интернет 

Компьютерный класс, 

аудитория для текущего 

контроля, промежуточ-

ной аттестации 

Аудитория для самостоя-

тельной работы 

Библиотечный фонд: печатные издания и 

ЭБС, рабочие места, оборудованные 

ПЭВМ с выходом в интернет (Wi-Fi), 

МФУ, принтер 

Аудитория для самостоя-

тельной работы 

Таблица 4.2 – Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспе-

чение, в том числе отечественного производства, используемое при осуществле-

нии образовательного процесса по дисциплине  
№  

п/п 

Наименование про-

граммного обеспечения 
Производитель 

Способ распространения (лицензионное 

или свободно распространяемое) 

1 Microsoft Windows  

Microsoft Office 

 Лицензионное 

http://library.kai.ru/
http://window.edu.ru/resource/386/79386
http://window.edu.ru/resource/452/77452


 14 

5 ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) ДЛЯ 

ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ И ИНВА-

ЛИДОВ 

Обучение по дисциплине (модулю) обучающихся с ограниченными воз-

можностями здоровья и инвалидов осуществляется с учетом особенностей психо-

физического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья та-

ких обучающихся. 

Обучение лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов ор-

ганизуется как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов преду-

смотрены дополнительные оценочные материалы, перечень которых указан в таб-

лице 5.1. 

Таблица 5.1 – Дополнительные материалы оценивания для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов 

Категории обучающихся 
Виды дополнительных оценочных ма-

териалов 

Формы контроля и оценки 

результатов обучения 

С нарушениями слуха Тесты, контрольные работы, письмен-

ные самостоятельные работы, вопросы 

к зачету (экзамену) 

Преимущественно пись-

менная проверка 

С нарушениями зрения Устный опрос по терминам, собеседо-

вание по вопросам к зачету (экзамену) 

Преимущественно устная 

проверка (индивидуально) 

С нарушениями опорно-

двигательного аппарата 

Решение дистанционных тестов, кон-

трольные работы, письменные самосто-

ятельные работы, вопросы к зачету (эк-

замену) 

Преимущественно дистан-

ционными методами 

 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов преду-

сматривается доступная форма предоставления заданий оценочных средств, 

например: 

– в печатной форме; 

– в печатной форме с увеличенным шрифтом; 

– в форме электронного документа; 

– методом чтения ассистентом задания вслух; 

– предоставление задания с использованием сурдоперевода. 

Лицам с ограниченными возможностями здоровья и инвалидам увеличива-

ется время на подготовку ответов на контрольные вопросы. Для таких обучаю-

щихся предусматривается доступная форма предоставления ответов на задания, а 

именно: 

– письменно на бумаге; 

– набор ответов на компьютере; 

– набор ответов с использованием услуг ассистента; 

– представление ответов устно. 
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При необходимости для лиц с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения может проводиться в не-

сколько этапов. 

Учебно-методические материалы для самостоятельной и аудиторной работы 

обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвали-

дов предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и 

восприятия информации. 

Освоение дисциплины (модуля) лицами с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидами осуществляется с использованием средств обучения об-

щего и специального назначения. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями слуха предусмотрено ис-

пользование звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств и других 

технических средств приема/передачи учебной информации в доступных формах, 

мобильной системы преподавания для обучающихся с инвалидностью, портатив-

ной индукционной системы. Учебная аудитория, в которой занимаются обучающи-

еся с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой, ви-

деотехникой, электронной доской, мультимедийной системой. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями зрениями предусмотрено 

использование в лекционных и учебных аудиториях возможности просмотра уда-

ленных объектов (например, текста на доске или слайда на экране) при помощи 

видеоувеличителей для комфортного просмотра. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата используются альтернативные устройства ввода информации и другие 

технические средства приема/передачи учебной информации в доступных фор-

мах, мобильной системы обучения для людей с инвалидностью. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
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