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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

10k

Képzés megnevezése:

Microsoft Excel alkalmazas kdzéphaladd

1,

A képzés célja:

Napjainkban az irodai szoftverek ismerete mar elengedhetetlen
mind a maganéletben, mind a munkaerépiacon. A Microsoft Excel
haszndlata megkonnyiti és hatékonyabba teszi a munkavégzést.

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevé az Excel alap tuddsara
épitve elsajétitsa a Microsoft Excel alkalmazas kdzépszint(
hasznalatat.

A képzés gyakorlati jellegli, az Uzleti-pénziigyi teriiletekbdl vett
egyszerlibb gyakorlati példak megoldasan keresztiil ismeri meg a
felhasznalé a mindennapi munkéjéhoz sziikséges ismereteket, mint
a hivatkozasok, fuggvények egymasba agyazasa, szoveg és datum
fuggvények, bonyolultabb  keres§ fiiggvények, diagramok
létrehozasa.

A képzés elvégzésével a képzéshen résztvevs képes lesz énalléan a
munkajahoz sziikséges programozdst nem igényl6 (zleti Excel
képességek alkalmazésdra.
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A képzés célcsoportja:

A képzés célcsoportja a tankdtelezettségi kort betéltdtt irodai
alkalmazdsok irdnt érdekl6dék, akiket érdekel a Microsoft Excel
alkalmazds hasznalata, vagy a munkdjukhoz sziikséges kozépszint(
adatkezelési ismereteket szeretnék elsajatitani.

1.4.

Osszes 6raszama:
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A képzés sordn megszerezhetd
kompetencidk:

A képzésben résztvevé a képzés eredményes elvégzésével képes
lesz:
-onalléan hasznélni a Microsoft Excel alkalmazast,

-a tablazatkezelés alapjainak segitségével biztosan hasznalni a
hivatkozasokat, cella formazasokat,

-gyakorolni a munkajéhoz elengedhetetlen fliggvények hasznalatat,
-az elkésziilt adattabldkat vizualisan megjeleniteni, prezentélni,
-onalldan kimutatdsokat késziteni, szerkeszteni,

-a f6bb szlirési technikdkat alkalmazni, melyeket munkaja soran
haszndlhat.
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2. Aképzésbhe valé bekapcsolodas és részvétel feltételei

A Microsoft Excel alkalmazas alapjaival megszerezhetd

kompetencidk megléte a végzettségrdl sz6l6 tanusitvannyal, vagy
| ennek hidnydban, a képzé dltal szervezett el6zetes szintfelmérd
| vizsga sikeres teljesitésével bizonyitottan.

nem sziikséges

fras- és olvasdskészség, magyar nyelven, melyet a Képzéshen
résztvevd a felnéttképzési szerz6dés értelmezésével, kitoltésével és
aldirasaval bizonyit.

- | Microsoft Excel alapismeret, mely tudasmérésére Osszeallitott
| kérdéssor legalibb 45 %-os teljesitése sziikséges, a tesztsor méri a
Microsoft Excel, valamint a szamitistechnikai ismeretek meglétét,

Minden résztvevével az Fktv. (a feln6ttképzésrél szélé 2013. évi
LXXVIL. torvény és végrehajtasi rendelete a 11/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet) dltal meghatarozott tartalmu feln&ttképzési szerzédést kell
kotni.

| Az esetlegesen korabban megszerzett el6zetes tudds mérését képzé
intézmény az Fktv. és egyéb vonatkozé jogszabaly el@irasai szerint
igény esetén biztositja, a felnSttképzési szerz6désben ez, tovdbbd az
| esetleges el6zetesen megszerzett tudds beszamitdsa is feltintetésre
| kerdl.

Tamogatott képzések esetén a tdmogatési szerzédésben és/vagy
| egyuttmiikddési megallapodasban, munkaltatéi megrendelés esetén
| @ megrendelvel kétdtt szolgaltatdsi szerz8désben tovabbi feltételek
| szerepelhetnek. Ezen szerzédésekben szerepl§ eltérg (pl. 20%)
| megengedett hidnyzas esetén a tdmogatasi szerzddésben foglalt
| megengedett hianyzés az irdnyads.

A Képz dltal vezetett a résztvevsk hidnyzasait dokumentald haladasi
| naplé, valamint a Képzésben résztvevé jelenlétét igazolé dokumentum.

A haladdsi naplé az egységes dokumentum naprakész adatokat
| tartalmazé, folyamatosan vezetett része, amely tartalmazza:
a) kontaktérds foglalkozds esetén:
aa) megtartasdnak idépontjat,
ab) témédjdnak megjel6lését és rovid leirdsat,
ac) oktatéjdnak nevét és aldirasat,
ad) képzésen belili 6raja sorszdmanak megjeldlését,
ae) résztvevsinek alairasaval elldtott jelenléti ivet,

b) nem kontaktéras foglalkozas esetén:

ba) teljes id6tartamat,

bb) témdjanak megjeldlését és révid lefrasat,
bc) résztvevéjének nevét,

| c)aképzés befejezésének datumat.
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Képzési jelenlétet igazolé dokumentum, amely lehet:

a) a tavolmaradd résztvevék név és Graszém szerinti Gsszesitése,

b) kontaktdras foglalkozds esetén a képzésben résztvevd aldirasival
ellatott jelenléti iv,

c) a képzésben résztvevével elektronikus dton folytatott szakmai
felkészitést, ellendrzést igazolé dokumentumok.

Fentiekre vonatkozd jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjén
inditott képzés megkezdésének iddpontjdban hatdlyos rendelkezések az
irdnyaddk.

3.  Tervezett képzési idé

16

A maximalisan megengedett hidnyzas a képzés 6sszéraszamanak 20 %-a
lehet, maximum 3 éra.

_ (A felnbttképzési szerzbdés azonnali hatdllyal felmondhatd, ha a
| képzésben részt vevs személy a kontaktordkrdl a képzési programban
| meghatdrozott idénél tébbet mulasztott.)

4. A képzés tananyagegységei

Tablazat kezelés alapjai

Microsoft Excel fliggvények 10
Microsoft Excel adatok kezelése 4
4.1. Tananyagegység?

Tablazat kezelés alapjai

| A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevs gyakorlati
| példdkon keresztll ismételje at, az Excel alapjait, mely tudasra
€épitve mélyiilhet el a Tablazat kezelés rejtelmeibe.

A képzésben résztvevs képes lesz 6nélldan hivatkozassal, fixalassal
(minden részletével), sorozattal, és az Excelben hasznalatos egyedi
egér miveletekkel dolgozni, ezdltal a tovébbi tananyagegységek
ismereteit gyorsan és hatékonyan elsajatitani.

Frontdlis oktatds, az oktaté/mentor &ltal feliigyelt egyéni- és
csoportmunka, 6ndllé egyéni- és csoportmunka, tavoktatds, valds
idejd online jelenléti munkaforma

L A sorok széma bévithets.

ZA Tananyagegységeket bemutatd alfejezetek széma a 4. pontban szerepl sorok széménak megfeleléen bévitends.
* Megegyezik a 4.1. sorban feltintetett megnevezéssel
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414, Megvalbsitdsa sordn alkalmazott Eléadas, online/digitalis el6adds, magyarazat, szemléltetés, online
képzési modszerek: workshop, gyakorlat, megbeszélés, egyiittes és &nallg tananyag
L feldolgozas, 6nallé tanulas, online tananyagok feldolgozasa
4.15. | Oraszéma: 2 (
4.1.6. | Beszdmithatd draszama:* 1 1
4.1.7. | Atananyagegység elvégzésérd|
52616 igazolds kiaddsanak A tananyagegység elvégzésérél kiilsn igazolds nem kerul kidllitasra.
feltétele(i):
4.18. | Tartalma:
Tematikai egység Foglalkozas Tartalmi elemek leirdsa Oraszam
Ablak részei, cella, oszlop, sor, meniiszalag,
1. Excel felépitése Ablak parancslap, szerkesztéléc, 4llapotsor, névkezels 1
ismertetése
. ) Cella hivatkozds, lealfxs .a-lapjal, a‘ S jeFelf haszpala’ta, abszolutf vegyes,
2. Hivatkozasok fixalas relativ hivatkozas megismerése és gyakorlati 1
L alkalmazasa J

4.2. Tananyagegység®

4.2.1. | Megnevezése:® Microsoft Excel fiiggvények
4.2.2. Célja: A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevd az alap Excel
képleteken tul, tovabbi fliggvényeket ismerjen meg. Képes legyen a
figgvényeket  egymdsba agyazni, komplex miveleteket
végrehajtani. Tovébba képes lesz 6nélldan a munkajahoz sziikséges
figgvényeket kivalasztani és alkalmazni, ezaltal munkajit
hatékonnya tenni.
4.23. Megval6sitdsa soran alkalmazott | Frontalis oktatds, az oktaté/mentor 3ltal fellgyelt egyéni- és
munkaformak: csoportmunka, 6nallé egyéni- és csoportmunka, tavoktatds, valds
idejd online jelenléti munkaforma
4.24. Megvalositasa soran alkalmazott | ElGadas, online/digitélis el§adds, magyarazat, szemléltetés, online
képzési mddszerek: workshop, gyakorlat, megbeszélés, egylttes és 6nalld tananyag
' feldolgozas, 6néllé tanulds, online tananyagok feldolgozasa
4.25. | Oraszama: 10
4.2.6. | Beszamithaté 6raszama:’ 4
4.27. | Atananyagegység elvégzésérdl
2616 igazolés kiadasanak A tananyagegység elvégzésérél kiilon igazolds nem keriil killitasra.
feltétele(i):

* Kontaktorétol eltéré munkaforma alkalmazésa eseten, ha az a képzés draszaméaba beszamithatd, egyéb esetben nem relevéns.
SA Tananyagegységeket bemutatd alfejezetek szédma a 4. pontban szerepls sorok szaménak megfelelben bévitends.
® Megegyezik az 4.2. sorban feltintetett megnevezéssel

" Kontaktératdl eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszéméaba beszdmithato, egyéb esetben nem releva_gs.
5 /
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4.2.8. Tartalma:

Tematikai egység Foglalkozés Tartalmi elemek leirdsa Oraszam

SZUMHATOBB, SZORZATOSSZEG, ABS, KEREK.FEL, KEREK.LE,

Matematlkai KEREKITES, VELETLENKOZOTT

BAL, JOBB, KOZEP, SZOVEG.KERES KIMETSZ, HOSSZ, ERTEK,

=2ivepkeell KISBETU, NAGYBETUS, OSSZEF(JZ, TNEV, ROMAI, AZONOS

EV, HONAP, NAP, MA, DATUM, HET.SZAMA, ID8, MOST,

Datum kezel§ ORA, PERCEK, MPERC

ATLAGHA, ATLAGHATOBSB, DARABURES, DARABHATOBB,

1. Fuggvények Statisztikai KICSI, NAGY 10
Logikai ES, VAGY, HAHIBA, HAHIANYZIK
Keres§ FKERES, VKERES, INDEX, HOL.VAN, VALASZT,
Adatbazis AB.SZUM, AB.ATLAG, AB.MAX, AB.MIN, AB.DARAB

4.3. Tananyagegység

43.1. | Megnevezése:® Microsoft Excel adatok kezelése

4.3.2. Célja; A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevs képes legyen a
végrehajtott mdveleteit vizualisan is megjeleniteni. Az Excel
segitségével a felhasznalonak lehetdsége lesz a tablazatok adatainak
kezelésére, rendezésére, szlirésére, valamint vizuilis bemutatasara.

4.3.3. | Megvalositdsa sordn alkalmazott | Frontélis oktatds, az oktaté/mentor &ltal felligyelt egyéni- és
munkaformak: _ csoportmunka, 6nallé egyéni- és csoportmunka, tavoktatas, valés
ideji online jelenléti munkaforma

4.34 'Megval6sitdsa soran alkalmazott | ElGadas, online/digitalis el6adas, magyarazat, szemléltetés, online

képzési médszerek: workshop, gyakorlat, megbeszélés, egyiittes és 6nallé tananyag
= feldolgozas, 6nallé tanulds, online ta nanyagok feldolgozasa
435. | Oraszama: 4
436. | Beszémithatd éraszama:® 1
4.3.7. | Atananyagegység elvégzésérdl
52016 igazolas kiaddsdnak A tananyagegység elvégzésérél kiilon igazolds nem keriil kigllitasra.
feltétele(i):

® Megegyezik az 4.3. sorban feltiintetett megnevezéssel
? Kontaktcratél eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés draszdmaba beszadmithatd, egyéb esetben nem relevéns.
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4.3.8. Tartalma:
Tematikai egység Foglalkozas Tartalmi elemek leirdsa Oraszam
: e Tengelyek, cim, adatfeliratok, tengely feliratok
Diagram részei e Bely Telirarok,
adattartomany.
1. Diagram Diagram tipusok Oszlop, sav, kor, vonal, sdv, 2D és 3D verzidban. 1
. : Az adatok kijelGlése és a diagram terilethez rendel
Adatfelvétel a diagramra ; : J © Sl e
hivatkozdsként.
_p Szlrés alapjai, rendezés csokkendbe, névekvébe. Keresés
Autoszdrés . P - "
az adatok kdzott, beépitett sz(rék hasznalata.
b e Specialis szlirési feltételek meghatadrozasa: egymastsl
2. Sziirés Specialisszlrés p v g . gyma 1
fuggetlen halmazok sziirése egy Iépésben.
X Idérendi sorrend bedliitasa, vizszintes rendezés, kis-
Rendezés PR s
nagybetii érzékenyités.
3 . Forras formazas, és az adattabla teriilet szolgélta asai,
Adattabla alkalmazasa . Aleterd Sgeasandl
3, Kimutats alkalmazasa. 3
. Kimutatés . P p S 3
, Kimutatas létrehozasa PIVOT segitségével, a mezék
PIVOT tabla . o ¢ 5 i
hasznalata, sziirés, rendezés, szeletelék hasznilata.

5. Csoportlétszam

5.1 Maximalis csoportlétszam:1® (f6) | 50 f§

6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékeld rendszer leirasa

A képzésben résztvevé teljesitményét értékeld rendszer kidolgozasa sordn Képzé figyelembe veszi a torvényi
szabalyozasokat, tovabbd a csoport ésszetételét, az értékelési rendszerben szerzett tapasztalatat, melyek
alapjén a diagnosztikus, fejleszté és szummativ értékelési médszertan hatékonysagat veszi alapul.

Az értékelés soran alkalmazhat6 oktatéi médszerek a képzési csoport dinamikajdnak megfelel6en lehet
el6adds, magyarazat, elbeszélés, vita, szemléltetés, projektmunka, kooperativ tanulds, szimuldcié és hazi
feladat.

Amennyiben a tdmogatdsi szerz6désben és/vagy egyiittmikodési megadllapodadsban, munkiltatéi
megrendelés esetén a megrendelvel kététt szolgaltatasi szerzédésben Finanszirozé eltéré értékelési
rendszert kivdn alkalmazni (példdul a tananyaghoz illeszkedd vizsgasor alkalmazédsa a képzésben résztvevs
teljesitményértékelésére), esetleg térvényi szabalyozas rogziti az egyéb képzések teljesitményértékelésének
modszerét, ez esetben a tdmogatasi szerz6désben foglaltak, illetve a jogszabalyi rendelkezések az irdnyaddak.

6.1. | El6zetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés:

Képzé a képzésre jelentkez6 kérésére elbzetes tuddsmérés lehetbségét biztositja.

El6zetes tuddasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem igazolt
tanulmdnyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés sordn elsajatitandd
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kévetelmények
megfelel§ szintd teljesitése esetén a tananyagegység elsajtitdsara irdnyuld képzési rész alél a

10 Zért rendszerd elektronikus tavoktatss esetén nem relevéns.
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képzésre jelentkezét fel kell menteni.

Az elGzetes tudasmérés az adott tananyagegységben megszerezhetd kompetenciakra terjed ki, mely
szobeli kérdések és/vagy gyakorlati feladatok megolddsan keresztiil keriil felmérésre képzési
részenként.

Megszerezhet6 mindsitések: ,Megfelelt” vagy ,Nem felelt meg”

»Megfelelt” mindsitéshez tartozd kévetelményszint: Legaldbb 81%-ot eléré eredmény

6.2.

Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés:

| A fejleszté értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlGdését tdmogassa, a tanuldsi

igényeket pontositsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejlesztd értékelés maodjai:
- Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldds,
- Struktarélt gyakorlati feladatmegoldas
- Képzésben résztvevé visszajelzései, Beszélgetés,
- Mentorélas

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitdsi folyamatokat szolgalja.

6.3.

Résztvevl zard (szummativ) értékelése:

A képzés nem zarul a képzési program tananyagéhoz illeszkedé vizsgaval.
A tanul6 teljesitményének értékelése a képzés zaré részében végzett komplex gyakorlati feladat
soran szerzett eredmény, benyomas, visszajelzés alapjan térténik. Az oktaté 4ltal javasolt mindsités

az egységes dokumentum részeként vezetett haladisi naploban keriil régzitésre.

Megszerezhet6 mingsitések: ,Megfelelt” vagy ,Nem felelt meg”

7. Aképzés zdrasa, a képzés és az egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl sz616 igazolas

kiadasanak feltételei

A képzés elvégzéséré| sz616 TANUSITVANY, mely a 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. § és a

7435
igazolds megnevezése: 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)-nak megfeleléen keriil
kidllitdsra.
Fentiekre vonatkozd jogszabdlyvidltozds esetén a képzési program
alapjdn inditott képzés megkezdésének idépontjdban hatdlyos
rendelkezések az iranyadok.
Z:2- A tananyagegys’éggk Az egyes tananyagegységek elvégzésérél kiilén nem keriil kiadésra
| elvégzésérél sz4l6 igazolds ioazols
kiadasdnak feltételei: . :
7.3. A képzés elvégzésérdl sz616 A képzésben résztvevé:
igazolds kiaddsanak -a tanorakon részt vett, a megengedett hidnyzast nem lépte tul,
feltétele(i): -felnéttképzési szerzdéshen foglalt kotelezettségeit betartotta,

és teljesitette,
-6rai munkéja ,,Megfelelt” mingsitést ért el,

|
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-a képzési dijat befizette,
-esetleges tdmogatdsi forméban torténd részvétel esetén a
tamogatasi szerzédésben el6irt egyéb kotelezettségeit betartotta.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1, Személyi feltételek: Oktatoi, mentori elvaras:

-Felséfoku iskolai végzettség és szakmai onéletrajzban igazolt
legaldbb 1 év a képzési program tananyagihoz illeszkedd
tapasztalat vagy Microsoft Office mingsités; vagy

-Kozépfoku iskolai végzettség és szakmai onéletrajzban igazolt
legaldbb 2 év a képzési program tananyagihoz illeszkedd
tapasztalat vagy Microsoft Office minégsités; vagy

-Kézépfoku iskolai végzettség és szakirdnyd szakképzettség
(informatika), valamint szakmai 6néletrajzban igazolt legaldbb 1 év
a képzési program tananyagéhoz illeszkedé tapasztalat;

Tdmogatott egyéb képzések esetében a személyi feltételekre
vonatkozd jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjdn
inditott  képzés  megkezdésének  id6pontjéiban hatdlyos
rendelkezések az irdnyaddk.

92, Személyi feltételek Az oktatot képzé intézmény foglalkoztatja munkaszerzddéssel,
biztositdsanak médja: megbizdsi szerz§déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyité mas

szerzGdéssel, megéllapodissal.

g2 Targyi feltételek: A képzésben résztvevd személyes jelenléte esetén:

- oktatdsra alkalmas terem, helyiség;

- résztvevéi létszamnak megfelel§ asztal, szék;

- résztvevdi |étszdmnak megfeleld szamitogép a sziikséges
szoftverekkel (javasolt: Core iS5, 8GB RAM, 200GB hattértar);
oktatoi asztal, szék;

oktatdi szamitogép a sziikséges szoftverekkel (javasolt: Core i5,
8GB RAM, 200GB hattértar);

- tdbla vagy flip chart

- internetkapcsolat

A képzésben résztvevd interaktiv és tavolléti kapcsolat esetén:

- oktatdsra, tanuldsra alkalmas terem, vagy helyiség;

- személyi szamit6gép vagy laptop, lokalis rendszergazdai
(adminisztratori) jogosultsaggal (javasolt: minimum Core i5
vagy ennek megfelel§ AMD processzor, minimum 8 GB RAM és
legalabb 200 GB szabad tarhely) résztvevé és oktatd szamara;

- Microsoft Windows 10 vagy Linux operaciés rendszer, a képzés
elsajatitdsdhoz sziikséges szoftverek résztvevd és oktatd

szamara;
- mikrofon (beépitett, vagy kiilsé) javasolt webkamera résztvevd
szamara;
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- mikrofon (beépitett, vagy kiils) és webkamera oktaté
szamadra;
- valamint szélessavu (legalabb 5 Mbit/sec szabad sévszélességli)
internetelérés.

Tdmogatott egyéb képzések esetében a tdrgyi feltételekre
vonatkozé jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjdn
inditott  képzés  megkezdésének idépontjdban  hatdlyos
rendelkezések az irényaddk.

A képzésben résztvevd személyes jelenléte esetén:

>a képzési helyszinek, oktatétermek meglétét felndttképzd
tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti jogviszony alapjan
biztositja;

>a térgyi eszkdz6k meglétét a felnéttképzé tulajdonjog, hasznélati
jog vagy bérleti jogviszony alapjan biztositja.

A képzésben résztvevé interaktiv és tavolléti kapcsolat esetén:

| >a targyi eszkozok és feltétel meglétét képzésben résztvevd
sajatjaként biztositja;

| >a tdrgyi eszkdzdk és feltétel meglétét oktatd a vele kotdtt
megéllapoda’s alapjan oktaté sajtjaként, vagy felnéttképzé
tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti jogviszony alapjan
biztositja.

Tdmogatott képzések esetén a tdmogatdsi szerzédéshen és/vagy
egylttmikédési megdllapoddsban, munkdltatdi megrendelés
| esetén a megrendelével kététt szolgdltatdsi szerzédésben eltérd
| tdrgyi eszkézék és feltételek szerepelhetnek. Ezen szerzédésekben
szereplG feltételek esetén (pl. Megrendels biztositja a tdrgyi
feltételeket) a témogatdsi szerzédésben foglaltak az irdnyaddk.
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