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1 паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Информационные технологии в профессиональной деятельности»
1.1 Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 (080114) «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» (базовой и углубленной подготовки).

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области экономики и управления.

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл.

1.3 Цель и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

Цель учебной дисциплины – содействовать освоению ОК (1-10) и ПК (1.1-1.4, 2.1-2.4, 3.1-3.4, 4.1-4.4) образовательной программы специальности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

· использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;

· создавать презентации; 

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией.

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;

· применять методы и средства защиты бухгалтерской информации;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации; 

· назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники;

· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;

· технологию поиска информации в сети Интернет;

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

· направления автоматизации бухгалтерской деятельности;

· назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем.

· основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности;

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 158 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 105 часов;

самостоятельной работы обучающегося - 53 часа.

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	158

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	105

	в том числе:
	

	практические работы
	66

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	53

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, 
самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 Основы информационных и коммуникационных технологий
	18
	

	Тема 1.1     Автоматизированная обработка информации

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1 
	Введение. Информационные технологии
Цели, задачи курса. Содержание дисциплины. Требования ФГОС. Обзор основных вопросов общеобразовательного курса информатики, роль дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» в системе знаний по специальности. Предмет информатики и ИТ. Понятие, цель и виды ИТ. Средства информационных и коммуникационных технологий. Основные понятия автоматизированной обработки информации
	6
	2

	
	2 
	Структура и классификация информационных технологий (ИТ).

Техническое, программное, информационное, организационное и методическое обеспечение. Свойства ИТ. Критерии классификации ИТ: по типу носителя информации; по степени типизации операций; по типу, решаемых задач и применения технологий; по типу обрабатываемой информации; по степени автоматизации задач управления; по типу пользовательского интерфейса, по способу построения сети ЭВМ, по предметным областям
	
	2

	
	3 
	Ресурсы компьютера. Организация хранения информации.

Состав вычислительной системы. Компьютер как техническое устройство обработки информации. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации. Назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники.
	
	2

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, заполнение схемы-конспекта
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Составление схемы конспекта «Характеристики устройств»
	3
	

	Тема 1.2 Программное обеспечение

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1 
	Программное обеспечение (ПО). Системное ПО. Операционная система.

Понятие программного обеспечения. Классификация ПО. Системное программное обеспечение: назначение и принципы использования. ОС: понятие, задачи, структура, разновидности, оболочки ОС. ОС Windows: понятие, файловая система, основные элементы интерфейса. Классификация сервисного ПО и назначение каждой программы: дефрагментация, проверка диска, архивация данных, антивирусные программы
	4
	2

	
	2 
	Пакеты прикладных программ (ППП).
Классы программных продуктов. Назначение и принципы использования прикладного ПО. ППП: понятие и назначение. Классификация ППП: краткая характеристика каждого класса и перечень программ в их составе.
	
	2

	
	Практические работы
	2
	

	
	1 
	Использование сервисного программного обеспечения и антивирусных средств защиты информации.
	
	

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, заполнение таблицы
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Повторение раздела информатики «Основные понятия и приемы работы в ОС Windows: чтение интерфейса специализированного ПО, контекстная помощь, работа с документацией»
Составление конспекта по контрольным вопросам
	3
	

	Раздел 2 Информационные технологии в профессиональной деятельности
	56
	

	Тема 2.1 Автоматизация обработки текстовых документов при помощи Word

	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1 
	Технология обработки текстовой информации.

Состав и характеристика пакета электронного офиса. Текстовый процессор: назначение, режимы работы. Форматы текстовых файлов. Создание текстового документа, сохранение его в файле. Форматирование текстового документа по образцу. Создание колонтитулов. Использование деловой графики для визуализации текстовой информации. Вставка объектов.
	4
	2

	
	2 
	Технология внедрения и связывания объектов. Слияние документов.

Обмен данными в Windows между документами и приложениями. Буфер обмена. Внедрение объектов. Связывание объектов. 

Этапы слияния документов и особенности их выполнения
	
	2

	
	Практические работы
	4
	

	
	2 
	Создание текстовых документов сложной структуры.
	
	

	
	3 
	Автоматизация обработки текстовой информации при помощи Word.
	
	

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы 

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Составление конспекта по контрольным вопросам.

Подготовка сообщения «Обзор программ деловой графики».
	4
	

	Тема 2.2 Автоматизация обработки табличной информации при помощи Excel

	Содержание учебного материала
	26
	

	
	1 
	Технология обработки табличной информации. Электронные таблицы.

Обработка табличной информации. Понятие табличного процессора. Виды табличной информации: исходная, производная. Структура электронных таблиц. Адресация. Назначение и возможности ЭТ. Создание и редактирование табличных документов. Принципы автоматизации вычислений. Применение математических, статистических и  логических функций. Форматы данных. Средства деловой графики - наглядное представление результатов с помощью диаграмм.
	4
	2

	
	2 
	Обработка экономической и статистической информации.

Экономическая и статистическая информация. Понятие информационной системы, информационного обеспечения (ИО); виды информационного обеспечения: внесистемное и внутрисистемное; структура ИО. Табличные процессоры как средство обработки статистической информации. Понятие табличной базы данных, списка, формы, структуры. Технология создания структуры. Сортировка данных в списке. Автофильтр. Расширенный фильтр. Основные и промежуточные итоги.
	
	2

	
	Практические работы
	14
	

	
	4 
	Автоматизация обработки табличной информации средствами Excel.
	
	

	
	5 
	Создание и ведение информационной системы в среде табличного процессора.
	
	

	
	6 
	Обработка статистической информации средствами табличного процессора.
	
	

	
	7 
	Управление данными средствами табличного процессора.
	
	

	
	8 
	Ведение бухгалтерского учёта в среде табличного процессора.
	
	

	
	9 
	Расчёт заработной платы в среде табличного процессора.
	
	

	
	10 
	Анализ финансового состояния предприятия в среде табличного процессора.
	
	

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, заполнение схемы-конспекта
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Составление конспекта по контрольным вопросам
	8
	

	Тема 2.3 Использование прикладного программного обеспечения

	Содержание учебного материала
	18
	

	
	1 
	Проектирование и создание баз данных.

Технология хранения, поиска и сортировки информации. Понятие базы данных, СУБД. Типы БД. Структура БД: поля, записи. Форматы полей. Поиск и сортировка записей. Запросы для поиска информации. Отчеты. Реляционные БД. Этапы проектирования БД и создание информационной структуры.
	6
	2

	
	2 
	Компьютерная графика. Мультимедийные технологии обработки и представления информации.

Понятие компьютерной графики, виды компьютерной графики: векторной и растровой графики. Средства компьютерной и деловой графики. Мультимедиа, использование мультимедийной информации. Мультимедийные требования к программному и аппаратному обеспечению компьютера. Этапы создания презентационных слайдов. Использование деловой графики и мультимедиа-информации при создании презентаций
	
	2

	
	3 
	Компьютерные сети. Интернет-технологии.

Передача информации. Понятие и разновидности компьютерных сетей. Локальные и глобальные компьютерные сети. Основные компоненты компьютерных сетей. Организация межсетевого взаимодействия. Объединение компьютеров в ЛВС и ГВС. Принцип пакетной передачи данных. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер. Адресация. Электронная почта. Телеконференция. Технология WWW. Системы и технологию поиска информации в сети Интернет
	
	2

	
	Практические работы
	6
	

	
	11 
	Создание базы данных средствами СУБД Access.
	
	

	
	12 
	Создание многотабличной базы данных в СУБД Access.
	
	

	
	13 
	Создание многостраничной презентации в PowerPoint.
	
	

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Подготовка сообщений «Обзор графических файлов и редакторов», «Сетевое оборудование», «История развития сети Интернет», «Защита данных в сети».

Разработка структуры реляционной модели БД.

Составление конспекта по контрольным вопросам
	6
	

	Раздел 3 Справочно-правовые системы в профессиональной деятельности
	9
	

	Тема 3.1 Справочно-правовые системы в профессиональной деятельности

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1 
	Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения. 

Понятие справочно-правовой системы. Обзор информационно - правовых систем. Функциональные характеристики СПС "КонсультантПлюс". Возможности системы. Структура единого информационного массива СПС "КонсультантПлюс".
	2
	2

	
	Практические работы
	4
	

	
	14 
	Поиск информации в учебной версии СПС КонсультантПлюс
	
	

	
	15 
	Использование автоматизированных систем в делопроизводстве
	
	

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Составление конспекта по контрольным вопросам 
Решение ситуационных задач средствами СПС и информационных технологий.
	3
	

	Раздел 4 Информационные системы автоматизации бухгалтерского учета
	75
	

	Тема 4.1 Информационные системы в экономике

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1 
	Автоматизированные информационные технологии.

Автоматизированная информационная технология. Научно-техническая необходимость и экономическая целесообразность использования информационных технологий в профессиональной деятельности. Классификация АИТ. Автоматизированное рабочее место специалиста. Требования к информационному, программному, техническому обеспечению АРМ. Направления автоматизации бухгалтерской деятельности.
	6
	2

	
	2 
	Обработка экономической информации.

Понятие экономической информационной системы. Информационные ресурсы. Экономическая информация. Виды экономической информации. Классификация экономической информации по участку работы, по фазе управления, по отношению к объектам управления, по отношению к фазе управления. Управленческая информация. Свойства информации.

	
	2

	
	3 
	Экономические автоматизированные информационные системы.

Роль автоматизированной информационной системы в деятельности экономического объекта. Классификация АИС.
	
	2

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Составление схемы классификации

Используя информационные ресурсы для поиска и хранения информации, подготовить сообщения «Программные продукты Инфо-Предприятие»
	3
	

	Тема 4.2 Автоматизация бухгалтерского учета 

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1 
	Специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации.

Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем. Структура специализированного ПО: аппаратные средства, программные средства, работа с документацией, персонал, особенности компьютерной обработки данных. Комплексы задач бухгалтерского учёта. Информационное обеспечение бухгалтерского учёта. Компьютерные информационные технологии в бухгалтерском учёте, их характеристика.

	6
	2

	
	2 
	Программа 1С:Предприятие.
Общие сведения о системе. Режимы запуска программы. Выбор информационной базы. Объекты бухгалтерского учёта. Операции с объектами. Анализ деятельности. Общая схема работы программы. Справочная система программы: описание элементов, описание режимов и методов, путеводитель. Справочники. Общие приёмы работы со справочниками. Константы: общие приёмы работы с константами План счетов. Поиск в плане счетов. Журналы. Общие приёмы работы с журналами. Документы, регламентные документы. Отчёты. Общие приёмы работы с отчётами.

	
	2

	
	3 
	Работа в системе 1С:Предприятие в режиме Конфигуратор.
Применение методов и средств защиты бухгалтерской информации: администрирование системы 1С:Предприятие:создание списка пользователей, установка прав пользователя, архивирование данных; создание копий на дисках; сохранение и восстановление данных. Проектирование документов.

	
	2

	
	Самостоятельная работа систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Используя информационные ресурсы для поиска и хранения информации, подготовить сообщения «Основные сведения о программе Парус.Бухгалтерия», «Основные сведение о программе Инфо-Предприятие: Торговый склад»


	3
	

	Тема 4.3 Ведение бухгалтерского учета в системе 1С:Предприятие

	Содержание учебного материала
	57
	

	
	1 
	Методы и средства защиты экономической информации.

Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа.

	2
	2

	
	Практические работы
	36
	

	
	16 
	Настройка программы "1С: Предприятие", ввод сведений об организации и параметров учетной политики
	
	

	
	17 
	Учёт товаров в розничной торговле в  программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	18 
	Ввод операций вручную в программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	19 
	Учёт кассовых операций в  программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	20 
	Учёт операций по расчётному счёту в  программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	21 
	Учёт операций с подотчётными лицами в  программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	22 
	Учёт товарно-материальных ценностей в программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	23 
	Учёт реализации продукции в программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	24 
	Учёт основных средств в программе 1С:Предприятие.
	
	

	
	25 
	Передача и списание товарно-материальных ценностей в программе 1С:Предприятие.
	
	

	
	26 
	Кадровый учет в программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	27 
	Учет оплаты труда в программе "1С: Предприятие".
	
	

	
	28 
	Учет затрат на производство в программе 1С:Предприятие.
	
	

	
	29 
	Формирование бухгалтерских и оперативных отчетов в программе "1С: Предприятие"
	
	

	
	30 
	Налоговый учет в программе "1С: Предприятие"
	
	

	
	31 
	Формирование специализированных и аудиторских отчетов в программе "1С: Предприятие"
	
	

	
	32 
	Формирование регламентированных отчетов в программе "1С: Предприятие"
	
	

	
	33 
	Ведение бухгалтерского учёта в 1С.
	
	

	
	Самостоятельная работа: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, выполнение контрольной работы
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Составление конспекта по контрольным вопросам
Разработка теста по теме «1С:Предприятие». 

Подготовка сообщения «Информационно-справочные системы в профессиональной деятельности», «Автоматизированные системы делопроизводства»
	19
	

	Всего:
	158
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

    – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3 условия реализации УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета и компьютерных лабораторий ГБПОУ МПТ.
Оборудование учебного кабинета:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· учебно-методическое обеспечение.

Технические средства обучения:

· персональные компьютеры;
· мультимедийное оборудование (проектор, ноутбук, экран);
· сканер, принтер
· локальная компьютерная сеть и глобальная сеть Интернет;

· лицензионное системное и прикладное программное обеспечение;

· лицензионное антивирусное программное обеспечение;

· лицензионное специализированное программное обеспечение.
3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие. – М.: ОИЦ «Академия», 2010.

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. 

3. Михеева Е.В. Титова О.И. Информационные технологии в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: учеб. пособие. – М.: ОИЦ «Академия», 2008.

4. Под редакцией профессора, доктора технических наук Е.П. Фигурнова 1С:Бухгалтерия 7.7-8.0 практический курс бухгалтера, М.: Эксмо НАУКА-ПРЕСС, 2008

5. Рязанцева Н., Рязанцев Д. 1С: Предприятие. Бухгалтерский учёт. Секреты работы. С.-Петербург: БХВ-Петербург, 2007

6. Угринович Н.Д. Информатика и ИКТ. Учебники для 8-11 классов, Москва, ЛБЗ, 2008-2011
7. Угринович Н., Босова Л., Михайлова Н. Практикум по информатике и информационным технологиям, Москва, ЛБЗ, 2002

8. Федотова Е.Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2008.

9. Филимонова Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие. – М.: Изд-во «Феникс», 2009. 

10. Шубина Е.В. Работаем в 1С:Предприятие 7.7

Дополнительные источники:

1. Байдаков В., Дранищев В. И. др. 1С:Предприятие 8.1. Руководство пользователя. – М.: Фирма «1С», 2008.
2. Безека С.В. Создание презентаций в Ms PowerPoint 2007. – СПб.: ПИТЕР, 2010.
3. Пикуза В.И. Экономические и финансовые расчеты в Excel. – СПб.: ПИТЕР, 2010.
4. Севостьянов А.Д., Володина Е.В., Севостьянова Ю.М. 1С:Бухгалтерия 8. Практика применения. – М.: АУЦ «1С» - ООО «Константа», 2008. 

5. Ташков П.А. Интернет. Общие вопросы. – СПб.: ПИТЕР, 2010. 

6. Харитонов С.А., Чистов Д.В. Хозяйственные операции в 1С:Бухгалтерия 8. Задачи, решения, результаты. – М.: 1С-Паблишинг, 2008.

Интернет-ресурсы:

1. Электронный ресурс: MS Office 2007 Электронный видео учебник. Форма доступа: http:// gigasize.ru.

2. Электронный ресурс: Российское образование. Федеральный портал. Форма доступа: http:// www.edu.ru/fasi.

3. Электронный ресурс: Лаборатория виртуальной учебной литературы. Форма доступа: http:// www.gaudeamus.omskcity.com.

4 Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения: 
	

	обрабатывать текстовую и табличную информацию
	практические работы, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	использовать деловую графику и мультимедиа-информацию, создавать презентации
	практические работы, внеаудиторная самостоятельная работа, устный и письменный опрос

	использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации
	практические работы, внеаудиторная самостоятельная работа

	пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	практические работы, внеаудиторная самостоятельная работа

	применять методы и средства защиты бухгалтерской информации
	практические работы, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	применять антивирусные средства защиты информации
	практические работы, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями
	практические работы, тестирование, диктанты, фронтальный опрос, контрольная работа

	читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией
	практические работы, тестирование

	Знания:
	

	основные понятия автоматизированной обработки экономической информации
	устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники.
	тестирование, внеаудиторная самостоятельная работа 

	основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации
	тестирование, внеаудиторная самостоятельная работа 

	назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения
	практические работы, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия
	фронтальный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа 

	технологию поиска информации в Интернет
	внеаудиторная самостоятельная работа 

	основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
	практические работы, внеаудиторная самостоятельная работа 

	принципы защиты информации от несанкционированного доступа
	практические работы, внеаудиторная самостоятельная работа 

	правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения
	практические работы, внеаудиторная самостоятельная работа 

	направления автоматизации бухгалтерской деятельности
	фронтальный опрос, практические работы, контрольная работа

	назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем
	практические работы, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, контрольная работа
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