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1. О Системе

Данное руководство предназначено для преподавателей профессиональных образовательных организаций (ПОО). Материал руководства направлен на формирование у пользователя основных навыков работы в автоматизированной информационной системе «Сетевой Город. Образование (модуль ПОО)» (далее – Система).

Система предназначена для комплексной автоматизации основных учебно-воспитательных процессов в ПОО, а именно:
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управление личными делами и информацией о ПОО; управление движением обучающихся и сотрудников; управление образовательными программами; управление учебными дисциплинами; управление расписанием; управление журналом и отчётностью.

Как правило, образовательные организации, входящие в АИС «Сетевой
 Город. Образование», подключены к единому серверу Управления образования и работают дистанционно в одной информационной системе. Установка серверов или какого-либо программного обеспечения в самих учреждениях не требуется. Права доступа к информации разграничены, каждый пользователь имеет доступ только к той информации, которую ему определил администратор Системы.

2. Вход в Cистему

Для входа в Систему необходимо воспользоваться последней версией одного из браузеров: Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome или Microsoft Internet Explorer 9.0 (или выше).

В строке браузера введите http://<имя_сервера>/, где <имя_сервера> – адрес Системы. По окончании ввода нажмите клавишу Enter.

http://91.201.237.59:83/
Если адрес указан корректно, то на экране появится окно приглашения пользователя в Систему: 
Вход осуществляется по логину и паролю, полученному у председателя вашей цикловой комиссии. Ссылка для входа в систему
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Если этого не произошло, убедитесь в правильности введённого адреса или обратитесь к администратору Системы.

Для входа в Систему введите имя учётной записи (логин) и пароль. Если вы пользуетесь домашним компьютером и  хотите, чтобы в дальнейшем вход с вашего компьютера осуществлялся автоматически, установите галочку напротив пункта Запомнить меня. Нажмите кнопку Войти. 

ВНИМАНИЕ !!! На рабочем компьютере во избежание  использования вашей записи посторонними лицами этого делать не следует.

После успешной авторизации появляется экран Домашняя страница с основной информацией об ОО, доской объявлений и кнопками быстрого перехода в ключевые разделы Системы.

Этап I. Ввод КТП в систему
3. Рабочие программы дисциплин

Рабочая программа определяет, какие сотрудники в Системе являются преподавателями и могут быть использованы в дальнейших разделах Системы (например, при указании преподавателя для конкретной дисциплины в конкретной группе обучения, в расписании и т.п.).

Создание рабочей программы дисциплины обязательно в Системе, но заполнение тематического плана по рабочей программе необязательно. Однако если тематический план утверждён, то введённые темы занятий автоматически будут показаны в журнале успеваемости, что сделает ведение журнала более наглядным.

3.1. Создание рабочей программы дисциплины
Для добавления новой рабочей программы дисциплины выберите пункт Рабочие программы дисциплин в меню Обучение
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В результате открывается экран Рабочие программы дисциплин. Далее рядом с заголовком нажмите кнопку Добавить.
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В появившемся окне введите название рабочей программы, укажите дисциплину, автора и соавторов рабочей программы, а также преподавателей данной дисциплины, которые могут использовать рабочую программу. Нажмите кнопку Сохранить
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В результате в списке рабочих программ дисциплин появится новая запись.

3.2. Редактирование рабочей программы дисциплины

Чтобы отредактировать параметры рабочей программы дисциплины, щелчком левой кнопки мыши выберите дисциплину в таблице и нажмите кнопку Изменить. 
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В открывшемся окне внесите изменения и нажмите кнопку Сохранить.

В рабочей программе с утверждённым тематическим планом можно изменить только название рабочей программы и список преподавателей.

3.3. Удаление рабочей программы дисциплины

Для удаления рабочей программы дисциплины щелчком левой кнопки мыши выберите дисциплину в таблице и нажмите кнопку Удалить. 
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Появится окно подтверждения процедуры удаления.
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После нажатия кнопки Удалить рабочая программа будет удалена из таблицы.

Если к рабочей программе дисциплины привязан какой-либо объект Системы (например, дисциплина используется в журнале успеваемости), то такую рабочую программу удалить нельзя.

ВНИМАНИЕ !!! Так как Вы начинаете работать не с пустой базой, прежде чем добавлять рабочую программу убедитесь в том что её нет в системе АСУ РСО. Поиск можно осуществить по Вашей фамилии или названию дисциплины набрав то или другое в строке поиска.
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В окне выбора дисциплины удобнее всего осуществлять поиск по фамилии (как указано на рисунке). Просто введите свою фамилию и нажмите кнопку «Применить».

Если рабочая программа не найдена тогда вводим название дисциплины жмем «Применить». Если и в этом случае программа не найдена выполняем пункт 3.1 данной инструкции.
Приступая к работе с электронным журналом, Вам потребуется внести в систему АСУ РСО свои КТП. Для этого нажмите 
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Вводим фамилию или название дисциплины выбираем  дисциплину для ввода КТП. 
Назначение кнопок 
Кнопка «Изменить»
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Кнопка «Копировать»

Предназначена для создания копии КТП для дальнейшего изменения  
При копировании необходимо задать новое уникальное название для копии. Копия будет содержать КТП (неутвержденный) и все параметры исходной РПД.

Кнопка «Календарно-тематический план»

Предназначена для создания КТП.
4. Тематическое планирование
Для заполнения тематического плана по рабочей программе дисциплины щелчком левой кнопки мыши выделите её в общем списке рабочих программ и нажмите кнопку Тематический план.
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Работа с разделами тематического планирования

Для создания раздела тематического планирования введите название нового раздела в поле Раздел и нажмите кнопку Добавить. В результате созданный раздел появится в общем списке разделов тематического плана.
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Чтобы отредактировать раздел, нажмите кнопку Действия рядом с названием раздела и выберите пункт Изменить название. В появившемся окне внесите необходимые изменения и нажмите кнопку Сохранить.
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Чтобы удалить раздел, нажмите кнопку Действия раздел рядом с названием раздела и выберите пункт Удалить. Появится окно подтверждения удаления. 
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После нажатия кнопки Удалить раздел будет удалён из списка.

Работа с подразделами тематического планирования

Чтобы добавить тему внутри раздела тематического планирования, рядом с названием раздела нажмите кнопку Действия и выберите пункт Добавить тему.
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В появившемся окне введите название, описание темы, укажите требования к студентам и нажмите кнопку Сохранить.
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В результате созданная тема и её описание отобразятся в списке тем выбранного раздела тематического планирования.

Чтобы отредактировать параметры темы, нажмите на неё, в появившемся окне внесите необходимые изменения и нажмите кнопку Сохранить.
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Появится окно подтверждения процедуры удаления. 
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После нажатия кнопки Удалить тема будет удалена из списка выбранного раздела.

Работа с занятиями в тематическом планировании

Для создания конкретного занятия внутри темы раздела нажмите кнопку Добавить занятие.
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В появившемся окне введите название темы занятия, укажите тип и длительность занятия, а также материалы для подготовки и домашнее задание для студентов, нажмите кнопку Сохранить. 
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В результате созданное занятие появится в общем списке занятий выбранной темы.

Чтобы отредактировать параметры занятия, нажмите на него, в появившемся окне внесите необходимые изменения и нажмите кнопку Сохранить.

Чтобы удалить занятие из темы, нажмите кнопку 
[image: image18]
Появится окно подтверждения процедуры удаления. 
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После нажатия кнопки Удалить занятие будет удалено из списка выбранной темы.

Утверждение тематического плана

Для того чтобы утвердить тематический план рабочей программы дисциплины, нажмите кнопку Утвердить рядом с названием рабочей программы.
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Перед утверждением тематического плана необходимо создать хотя бы одно занятие с длительностью не менее одного академического часа.

Журнал успеваемости

Журнал успеваемости в Системе можно заполнять независимо от созданного расписания занятий. Однако введённое расписание значительно упрощает ведение журнала успеваемости, т.к. формирует сетку запланированных занятий.

Для работы с журналом успеваемости откройте экран Журнал успеваемости нажатием пункта Журнал успеваемости меню Занятия.
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На данном экране отображается список всех групп обучения, введённых в Систему. Для входа в Журнал успеваемости конкретной группы обучения нажмите на ссылку-название этой группы.
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В открывшемся окне с помощью фильтра выберите дисциплину и загрузите журнал успеваемости по этой дисциплине.

В результате отобразится журнал успеваемости по выбранной дисциплине. Если по данной дисциплине было создано расписание занятий (подробное описание процесса создания расписания занятий представлено в разделе Расписание занятий), то в журнале успеваемости отобразится сетка запланированных занятий.
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Добавление сведений о проведённом занятии

Заполнить сведения о проведённом занятии можно тремя способами:

1) В журнале, в сетке запланированных занятий, щелчком левой кнопки мыши по дате выберите занятие. В правой части журнала переключитесь на вкладку Темы КТП и, зажав левую кнопку мыши, "перетащите" темы из КТП в столбец занятия.
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В результате отобразится окно создания занятия. В этом окне укажите тип занятия и нажмите кнопку Сохранить.
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 В журнале, в сетке запланированных занятий, щелчком левой кнопки мыши по дате выберите занятие и нажмите кнопку + или + Занятие.
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В результате отобразится окно создания занятия. В этом окне укажите тип занятия, введите тему занятия и нажмите кнопку Сохранить.
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3) В журнале, в сетке запланированных занятий, нажмите кнопку Дата занятия +. 
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 В результате отобразится окно создания занятия. В этом окне укажите дату проведения занятия, тип занятия, введите тему и нажмите кнопку Сохранить.
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Чтобы добавить занятие, связанное с темой из КТП, в правой части журнала переключитесь на вкладку Темы КТП, зажмите нужную тему левой кнопкой мыши и "перетащите" тему из КТП на кнопку Дата занятия +.
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В результате отобразится окно создания занятия с привязанной темой из КТП. Для создания занятия укажите дату проведения и тип занятия, затем нажмите кнопку Сохранить.
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Редактирование параметров занятия

Для редактирования параметров занятия выберите его щелчком левой кнопки мыши по дате, нажмите кнопку Действия и выберите пункт Изменить занятие.
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В появившемся окне внесите изменения и нажмите кнопку Сохранить.

Добавление заданий для занятия

Чтобы добавить задание для конкретного занятия, выберите занятие щелчком левой кнопки мыши по дате, нажмите кнопку Действия и выберите пункт Добавить задание
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Можно также добавить задание в сетке журнала: в строке Назначено заданий наведите курсор на требуемую дату занятия и нажмите появившуюся кнопку +.
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В появившемся окне выберите тип задания, введите тему задания, пояснения к выполнению, галочками отметьте студентов, для которых выполнение задания является обязательным, и нажмите кнопку Сохранить.
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Вновь созданное задание отобразится в журнале успеваемости.
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Редактирование задания

Чтобы отредактировать назначенное задание, нажмите кнопку [image: image37.jpg]


 рядом с этим заданием и выберите пункт Изменить задание.
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В появившемся окне внесите необходимые изменения и нажмите кнопку Сохранить.

Удаление назначенного задания

Чтобы удалить назначенное задание, нажмите кнопку [image: image39.jpg]


 рядом с этим заданием и выберите пункт Удалить задание. 
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Появится окно подтверждения процедуры удаления
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После нажатия кнопки Удалить задание будет удалено из списка.

Выставление отметок и посещаемости

Чтобы выставить отметки за задание, нажмите кнопку [image: image42.jpg]


 рядом с заданием и выберите пункт Выставить оценки. 
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В появившемся окне выставите оценки и нажмите кнопку Сохранить. 
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Выставить оценки за задание можно двумя способами:

1) Наведите курсор на кнопку [image: image45.jpg]


, выберите оценку и нажмите на неё левой кнопкой мыши, затем нажмите кнопку Сохранить.

2) Нажмите кнопку [image: image46.jpg]


 и введите оценку с клавиатуры, затем нажмите кнопку Сохранить.

В результате введённые оценки отобразятся в журнале успеваемости группы.

Чтобы выставить отметки о посещаемости, щелчком левой кнопки мыши по дате выберите занятие, нажмите кнопку Действия и выберите пункт Отметить кого нет.
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В открывшемся окне галочками отметьте отсутствующих студентов и нажмите кнопку Сохранить.

Редактирование успеваемости и посещаемости

Для редактирования сведений об успеваемости и посещаемости студента нажмите на ячейку конкретного занятия напротив фамилии студента.
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В открывшемся окне укажите сведения о посещаемости, введите причину отсутствия или опоздания, выставите отметку и нажмите кнопку Сохранить.
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Создание задания с выставлением оценок

В Системе можно также создавать задание с одновременным выставлением оценок. Для этого щелчком левой кнопки мыши по дате выберите занятие, нажмите кнопку Действия и выберите пункт Задание с оценками.
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В открывшемся окне выберите тип задания, укажите текст задания, выставите оценки и нажмите кнопку Сохранить.
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15. Промежуточная аттестация

Для заполнения сведений об успеваемости студентов по итогам учебного периода (для работы с зачётно-экзаменационными ведомостями) откройте экран Аттестация студентов нажатием пункта Промежуточная аттестация меню Занятия. 
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На данном экране отображается список всех групп обучения, присутствующих в Системе. Для входа в зачётно-экзаменационную ведомость какой-либо группы обучения нажмите на ссылку-название этой группы.
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В открывшемся окне с помощью фильтра выберите период обучения. Итоговая ведомость загрузится автоматически; в правой части, согласно учебному плану данной группы, будут отображаться дисциплины выбранного периода.
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При выборе дисциплины в правой части загружается список студентов с рассчитанным средним баллом по дисциплине и столбцом Итог. Средний балл подсчитывается автоматически как среднее арифметическое по оценкам, выставленным на экране Журнал обучения.

Если по данной дисциплине было создано расписание сессии (подробное описание процесса создания расписания сессии представлено в разделе Расписание сессии), то в зачётно-экзаменационной ведомости отобразится столбец с запланированной формой аттестации.
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При наличии подгрупп по учебной дисциплине в столбце Средний балл по дисциплине будут отображаться данные по всем созданным подгруппам. Наведите курсор мыши на один из столбцов подгруппы для отображения заголовка подгруппы.
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Чтобы выставить оценки за промежуточную аттестацию, нажмите на ячейку для выставления оценки напротив фамилии любого студента.
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В открывшемся окне выставьте оценки и нажмите кнопку Сохранить (подробное описание процесса выставления оценок представлено в разделе Журнал успеваемости).
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Выставленные оценки отобразятся в зачётно-экзаменационной ведомости в столбцах с формой аттестации и в столбце Итог. 

В столбец Итог автоматически переносятся оценки, выставленные за форму аттестации. При необходимости эти оценки можно отредактировать вручную.

 [image: image59.jpg]Obyuerne [lonb3oBaten  OTYETHI

[poMEXyTOUHast aTTecTaLms @ Mpynmsl 2kypc, 1 cemecp 4

Buionorus | ]—pyﬂ na2-22 | ©Mepecaasa
Cpegruii Gann 2anpens
CrygenTsi S 2= utor
Apun6acos Bragucnas 2 a & 7
Acrageesa Mapus 2 x x

BabuHa Onecs

Banabaros AnekcaHap 2 v v





Чтобы отредактировать сведения о промежуточной аттестации, нажмите на ячейку для выставления оценки напротив фамилии любого студента. В открывшемся окне внесите необходимые изменения и нажмите кнопку Сохранить. 

Если по дисциплине не было введено расписание сессии, то, чтобы добавить столбцы для

выставления оценок (за форму аттестации или пересдачу), нажмите кнопку [image: image60.jpg]


 рядом с названием группы.
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В открывшемся окне укажите дату занятия, время, преподавателя и аудиторию, нажмите кнопку Сохранить.
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В результате в зачётно-экзаменационной ведомости отобразится новая запись для выставления оценок.

Чтобы добавить пересдачу, щелчком левой кнопки мыши выберите в левой части экрана предмет и нажмите кнопку + Пересдача. 

[image: image63.jpg]ﬂpOM@)KyTOLiHaﬂ arrecrtauyd & lpynnbl  1kypc, 2 cemecTp &

© Mepecaaya
Burioniorus prl‘l ral ny
JnTe| a |
paTyp: Cpearui 6ann 2 vk ntor
NS aiaikE CrypeHTel N0 AvcuynvHe sk3ameH
Xumus sdfsdf sdfsdaf

Kapacs AMATpuii




В открывшемся окне выберите дату пересдачи, время, преподавателя и аудиторию, нажмите Сохранить.
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В результате в зачётно-экзаменационной ведомости отобразится новая запись для выставления оценок с пометкой Пересдача.

Чтобы удалить столбец для выставления оценок, нажмите кнопку Удалить в ячейке с заголовком столбца. 
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Появится окно подтверждения процедуры удаления. 
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После нажатия кнопки Удалить столбец для выставления оценок будет удалён из зачётноэкзаменационной ведомости.

16. Итоговая аттестация

Для заполнения сведений о государственной итоговой аттестации откройте экран Итоговая аттестация нажатием пункта Итоговая аттестация меню Занятия. 
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На данном экране отображается список выпускных групп, которые, согласно учебному плану, находятся на последнем периоде обучения. 

При выборе группы обучения загружается список студентов группы и столбцы для выставления оценок за итоговые формы аттестации. 

Для каждой группы отображаются только те формы итоговой аттестации, которые были добавлены в учебный план группы..
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Для выставления оценок нажмите кнопку Добавить в соответствующем столбце, затем в открывшемся окне выставьте оценки и нажмите кнопку Сохранить. 


[image: image69]
Выставленные оценки отобразятся в соответствующих столбцах итоговой ведомости. 

[image: image70.jpg]Monb3oBatenm  OTUETHI

l/IToroBag atrecrauys

Tpynna 411 | Moynna411

Mpynna 374
G Kaanvlﬁ:;:xnonnaﬂ rocyp,:x;;:::a::nsm
Apuuacos Bnagncnas 3
AcTagbesa Mapus 4 o
BabuHa Onecs 5 ATRAR
Banabaros Anekcarap 5

MeTpos AHTOH .




Чтобы отредактировать сведения об итоговой аттестации, нажмите на ячейку для выставления оценки напротив фамилии любого студента. В открывшемся окне внесите необходимые изменения и нажмите кнопку Сохранить. 

Чтобы удалить столбец для выставления оценок, нажмите кнопку Удалить в заголовке столбца. 
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Появится окно подтверждения процедуры удаления. 
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После нажатия кнопки Удалить столбец для выставления оценок будет удалён из ведомости итоговой аттестации.

Чтобы удалить тему из раздела, нажмите кнопку 





 рядом с её названием. 





 рядом с его названием. 
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