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 اٌّغــــذٚي :اٌّغبي اٌّفب١ّٟ٘ 

 اٌّغّٛع ا٢ٌٟاٌٛؽذحاٌّفب١ّ١٘خ

 

 :لحساب مجموع عدة أعداد آلٌا،نتبع الخطوات التالٌةSomme automatique :المجموع الآلً

 .نحدد الخلٌة التً نرٌد أن ٌظهرفٌها المجموع 1.

 .ننقرعلى رمز المجموع الآلً فً شرٌط الأدوات  2.

 .نحدد فقط الخلاٌا التً تحوي الأعداد المطلوب جمعها 3.

 . فٌظهرالمجموع فً الخلٌة التً حددناها Entrée نضغط على 4.

 : Insérer une Fonction إدراج دالة

 ... إحصاء،رٌاضٌات، منطق : على عدد كبٌرمن الدوال الجاهزة فً مختلف المٌادٌن EXCEL ٌحتوي
 : لإدراج دالة نتبع هذه المراحل

 .بعد كتابة مجموعة النقاط نحدد الخلٌة التً نرٌد أن ٌظهر فٌها المعدل .1

 .ننقرعلى رمز إدراج دالة فً شرٌط الصٌغة .2

المستعملة مؤخرا  تظهرعلبة حوارإدراج الدالة وفٌها ٌمكننا اختٌارالدالة مباشرة من إطار الدوال .3

 . ثم اختٌارالدالة من هذه الفئة catégorie أوالفئة

 فتظهرعلبة حوارعرض الدالة ok عند اختٌارالدالة نضغط على .4

 .نؤكد تحدٌد الخلاٌا الموجودة فٌهاالنقاط .5

 .فتظهرالنتٌجة ok ننقرعلى هذا الرمز ثم على .6

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المجدول:اٌّفب١ّٟ٘المجال

 طةاستعمال بعض الدوال البسًنسخ و: الوحدة المفاهمٌة

 
 

 

 : اٌجغ١طخ ثبعزؼّبي اٌظ١غ  اٌذٚاي ثؼغ اعزؼّبي

 A4لى الخلٌة الأخٌرة إA1لحساب مجموع الخلاٌا من الخلٌة  : SOMMEدالة الجمع  ػٍٝ رؾزٛٞ ط١غخ إٔشبء- أ 

 :نتبع المراحل التالٌة 

 نحدد الخلٌة التً نرٌد أن تظهر فٌها النتٌجة  .1

  =نكتب فً الخلٌة التً ٌظهر فٌها النتٌجة الرمز  .2

 ( ونفتح القوس SOMME الجمع اسم الدالة نكتب .3

  : والعلامة A1نكتب اسم الخلٌة الأولى  .4

 = SOMME (A1:A4) فٌتصبح الدالة من الشكل التالً)  وأخٌرا نغلق القوس A4نكتب اسم الخلٌة الأخٌرة  .5

                                 لإظهار النتٌجةEntréeننقر على  ثم

 :ونشكل الصٌغة التالٌة   somme نتبع نفس مراحل الدالة: MAXالدالة  ػٍٝ رؾزٛٞ ط١غخ إٔشبء  - 2

(A1:A4) MAX=    وننقر على        Entrée    فتظهر النتٌجة 

 :ونشكل الصٌغة التالٌة   somme نتبع نفس مراحل الدالة: MiNالدالة  ػٍٝ رؾزٛٞ ط١غخ إٔشبء- 3

(A1:A4) MiN  =     وننقر على                Entrée  فتظهر النتٌجة 

 :  كماٌلً ننسخها ثم واحدة مرة نكتبها فإننا خلاٌا عدة فً مكررة الصٌغة كانت  إذا    :اٌذٚاي  ٔغخ

 . Entrée على ننقر ثم الأولى الخلٌة فً الصٌغة نكتب .1

 .علٌها بالنقر السابقة الخلٌة نحدد .2

 . + الرمز ٌظهر حتى الخلٌة زاوٌة فً المشٌرة نضع  .3

 .المتبقٌة الخلاٌا كل لنشمل الأسفل إلى نسحب و الأٌسر الزر على نضغط  .4

 
 
 



 

 المجدول:اٌّفب١ّٟ٘المجال

 الجاهزة استعمال بعض الدوال : الوحدة المفاهمٌة

 
 

 :بعض الدوال الجاهزة 

  تحسب مجموع الأعداد   somme :الدالة 

 .الاػذاد ِٓ ِغّٛػخ ِؼذي رؾغت : MOYENNE اٌذاٌخ

 .الاػذاد ِٓ ِغّٛػخ فٟ ػذد أوجش رؾغت : MAX اٌذاٌخ

 .الاػذاد ِٓ ِغّٛػخ فٟ ػذد أطغش رؾغت : MIN اٌذاٌخ

 .ٌؼذد اٌّطٍمخ اٌم١ّخ رؾغت : abs اٌذٌخ

 . ِؾمك غ١ش وبٔبٌششؽ إرا اٌضب١ٔخ اٌم١ّخ ٚرظٙش ِؾمك اٌششؽ وبْ إرا الاٌٚٝ اٌم١ّخ ٚرظٙش اٌششؽ ِٓ رزؾمك : si اٌذٌخ

 = si )اٌششؽ  ;اٌم١ّخ الأٌٚٝ ; اٌضب١ٔخ اٌم١ّخ(      siط١غخ اٌذاٌخ 

 

 

 

 

 



 

 اٌّغــــذٚي :اٌّغبي اٌّفب١ّٟ٘ 

  اٌزخط١طبد :اٌٛؽذحاٌّفب١ّ١٘خ

 

ِٓ اٌّؼط١بد ٠ٙذف إٌٝ رؾ١ًٍ  أوضش رّض١ً ث١بٟٔ ٌغٍغخ أٚ اٌزخط١ؾ ٘ٛ Graphique :اٌزخط١ؾ ِفَٙٛ
 .إٌزبئظ ثظٛسح أٚػؼ

 :ؽش٠مخ رؾ٠ًٛ ِؼط١بد عذٚي إٌٝ رخط١ؾ 
 :اٌطش٠مخالأٌٚٝ

  Insertionٔؾذد اٌّؼط١بد اٌزٟ ٔش٠ذ رؾ٠ٍٛٙب صُ ٕٔمش إدساط .1

ِٓ ث١ٓ اٌؼ١ٍّبد  ٔخزبسٔٛع اٌزخط١ؾ فٟ ظٙشاٌزخط١ؾ ػٍٝ اٌٛسلخ Graphiqueِٓ رخط١ؾ .2

 :اٌزٟ ٠ّىٓ أْ ٔمَٛ ثٙبػٍٝ اٌزخط١ؾ

 :ػ١ٍّبد ػٍٝ اٌزخط١ؾ 

 . supprٔؾذد اٌزخط١ؾ صُ ٔؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ اٌؾزف :اٌؾزف 1.

 .ثٛاعطخ اٌفأسح ٔؼغؾ ٚٔغؾت فٟ الارغبٖ اٌزٞ ٔش٠ذ :إٌمً 2.

 .ٕٔمش ِشر١ٓ ػٍٝ اٌّغبؽخ اٌزٟ ٔش٠ذ رغ١١ش ٌٛٔٙب ِٓ اٌزخط١ؾ صُ ٔخزبس اٌٍْٛ :ر٠ٍٛٓ اٌزخط١ؾ 3.

 : رغ١١شٔٛع اٌزخط١ؾ ؽش٠مخ 

 .اٌزخط١ؾ ٔؾذد .1

 . type de graphiqueٔخزبسرؼ١ٍّخ رغ١١شٔٛع اٌزخط١ؾ création لبئّخ  ِٓ .2

 .ٔخزبسٔٛع اٌزخط١ؾ اٌغذ٠ذ .3

 ٠زُ رغ١١ش ِؼط١بد اٌزخط١ؾ ثزغ١١ش ِؼط١بد اٌغذٚي ثبٌض٠بدح إٌمظبْ، : ؽش٠مخ رغ١١شِؼط١بد اٌزخط١ؾ 

 :٠ٚىْٛ وبٌزبٌٟ

 .ٔؾذد اٌزخط١ؾ .1

  les donnée sélectionnerٔخزبسرؼ١ٍّخ  créationِٓ لبئّخ  .2

 Okٔؾذداٌغذٚي ثبٌّؼط١بد اٌّؼبفخ صُ ٔؼغؾ ػٍٝ ِٛافك .3

 

 

 

 



 

 power point بــرنامج العرض التقدٌمً  : المجال المفاهٌمً

 power pointبــرنامج العرض التقدٌمً   تقدٌم: الوحدة التعلٌمٌـــة

 

٘ٛ ثشٔبِظ ِٓ ػّٓ ِغّٛػخ إداس٠خ ١ِىشٚعٛفذ : Point Powerثشٔــــبِظ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ 

Microsoft Officeٌٟ٠ٙزُ ثبٌىزبثخ ٚاٌشعُ ٚفك ششائؼ رمذَ ثبٌٕمش اٌّززـــب  

اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ وجبلٟ اٌجشاِظ ٠ّىٓ رشغ١ٍٗ أطلالب ِٓ اخزظبسٖ اٌّٛعٛد  :رشغ١ً اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ

 :ػٍٝ عطؼ اٌّىزت أٚ ػٓ ؽش٠ك اٌمبئّخ اثذأ ٚ رٌه ثإرجبع اٌّشاؽــــً اٌزــــب١ٌخ

 Démarrer إٌمش ػٍٝ اثذأ  .1

 tous les programmesإٌمش ػٍٝ وً اٌجشاِظ  .2

 Microsoft office إٌمش ػٍٝ ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ  .3

  Microsoft office power pointإٌمش ػٍٝ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ  .4

  : ؽفع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟؽش٠مخ 

 النقر على الرمز أوفٌس  -1

 Enregistrer واختٌار مكان حفظ العمل المنجز ثم النقر على  Enregistrerالنقر على حفظ  -2

  : اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟؽش٠مخ إغلاق 

 إٌمش ػٍٝ اٌشِض أٚف١ظ  -1

  Fermerإٌمش ػٍٝ إغلاق  -2

ثؼذ فزؼ ثشٔبِظ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ رظٙشٌٕب ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚثٙب شش٠ؾخ ٚاؽذح فمؾ ِغ إؽبس فٟ ا١ّ١ٌٓ 

 .٠ٛفشٌٕب أٔٛاػب ِٓ ّٔبرط اٌششائؼ اٌزٟ ٠ّىٓ أْ ٔطٍجٙب

 : ٠ظٙش ػٍٝ اٌشش٠ؾخ إؽبس٠ٓ ثّٙب ِشثغ ٔض ِضً اٌشىً اٌزبٌٟ:اٌىزبثخ ػٍٝ اٌششائؼ
- Cliquer pour ajouter un titre 

- Cliquer pour ajouter sous-titre  ٗٔؼغؾ ػٍٝ الإؽبس اٌّشاد اٌىزبثخ ث. 

 :رٕغ١ك اٌفمشاد فٟ اٌششائؼ -

 .٠زُ رٕغ١ك اٌفمشح ثٕفظ ؽش٠مخ رٕغ١ك اٌفمشاد فٟ ِؼبٌظ إٌظٛص ٚرٌه ػٓ ؽش٠ك شش٠ؾ اٌزٕغ١ك -
 

 



 

 power point بــرنامج العرض التقدٌمً  : المجال المفاهٌمً

التقدٌمٌة  العروض فً الحركة  : الوحدة التعلٌمٌة

 

هً عبارة عن ورقة الكترونٌة تحتوي على نصوص وصور وأشكال تحت : diapositive الشرٌحة 

 .تأثٌرات معٌنة ٌتم تنسٌقها وفق متطلبات العـرض المناسبة
 . لوحة المفاتٌح  للانتقال بٌن الشرائح نستعمل الفارة كما نستطٌع استعمال :الانتقال بٌن الشرائح

 هً عملٌة تخصٌص حركة معٌنة لكل للشرٌحة بحٌث تكون هذه الحركة عند الانتقال   : حركة الشرٌحة
 : من شرٌحة إلى أخرى بهدف إضافة التأثٌرات إلى الشرٌحة ولإضافة هذه التأثٌرات نقوم بما ٌلً

 ثم نقوم باختٌار أحد الحركات الموجودة على الٌسار فً شرٌط  Animationsننقر على التبوٌب الحركة

 الأدوات
 هً عملٌة تخصٌص حركة معٌنة لكل عنصر من الشرٌحة سواء كان نصا أو صوره أو :حركة العناصر  

و لتخصٌص حركة معٌنة . أي عنصر آخر، بهدف لفت الانتباه خلال شرح هذه العناصر عند عرضها
  :لعنصر ما نتبع الآتً 

 Animationsاٌمبئّخ ػٍٝ أمش -1

 animation personnaliséeاٌؾشوخ رخظ١ض ٔخزبس خ١بساد إؽبس ٠ظٙش -2

 .اٌؾشوخ رخظ١ض إؽبس اٌؼشع ٔبفزح ١ّ٠ٓ ػٍٝ ٠ظٙش -3

  .اٌؾشوبد أٔٛاع ِٓ ٔش٠ذ ِب ٔخزبس صُ ؽشوخ إػبفخ ػٍٝ ٕٔمش -4

 .اٌؾشوبد أٔٛاع ِٓ ٔش٠ذ ِب ٔخزبس صُ       ؽشوخ إػبفخ ػٍٝ ٕٔمش -5

 

 

  :ِضً اٌؾشوخ خ١بساد أٔٛاع ِٓ  ٠ؾزٛٞ ػٍٝ اٌىض١ش إطار تخصٌص الحركة : أنواع إطار تخصٌص الحركة

  اٌؾشوخ   خ١بساد -1

 )عش٠ؼخ ِزٛعطخ ثط١ئخ(اٌذخٛي  عشػخ خ١بساد -2

 ) الأػٍٝ ِٓ الأعفً، ِٓ( اٌذخٛي  صا٠ٚخ خ١بساد -3



 

 الأخشٜ اٌخ١بساد ِٓ ٚاٌىض١ش) صِٓ ثؼذ أٚ إٌمش ِغ( اٌؾشوخ دخٛي ؽش٠مخ خ١بساد -4

 Supprimer ػٍٝ ػٍٝ ٕٚٔمش ٕٔمش ء ؽشوخ اٌؼٕظش  ٚ لإٌغب modifierاٌؼٕظش   ٔؾذد اٌؾشوخ ٌزغ١١ش -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 power point بــرنامج العرض التقدٌمً  : المجال المفاهٌمً
   lien hypertexte التشعبً الارتباط  : الوحدة التعلٌمٌة

 
   lien hypertexte :رؼش٠ف الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ

إٌٝ ِٛػغ ِب ِٛعٛد فٟ ٔفظ اٌٍّف أٚ فٟ ٍِف   ِٓ ِٛػغٔزمبي ثغشػخٌلاٌمبسئ ا٠زجؼٗ ػٕظش ٘ٛ 

.  اٌّٛػغ  ػٍٝ ثبٌفأسحإٌمش ٚرٌه ػٕذ  آخش أٚ إٌٝ ِٛلغ ػٍٝ شجىخ الأزشٔذ

 :بطرٌقتٌن التشعبً الارتباط ٌكون

 وبٌن شرٌحة فً موضع بٌن التشعبً الارتباط :التقدٌمً العرض نفس فً تشعبً الارتباط إنشاء . أ

 :ٌتطلب التقدٌمً العرض نفس فً شرٌحة

 .)صورة أو شكل أو عبارة أو كلمة( الموضع تحدٌد  .1

 Insertionالنقر على تبوٌب الإدراج  .2

 lien hypertexteالنقر على الارتباط ألتشعبً  .3

 Insérer un lien hypertexte التشعبً الارتباط إدراج حوار مربع لنا ٌظهر .4

 الموجودة للشرائح قائمة به حوار مربع  فٌظهرSignetمن مربع الحوار ننقر على  اشارة مرجعٌة  .5

 okموافق  ثم مرجعٌة كإشارة المحدد بالموضع ربطها نرٌد التً التقدٌمً نحدد الشرٌحة العرض فً

 .فٌصبح الموضع المحدد مرتبطا بالشرٌحة 

  :التقدٌمً العرض خارج ملف مع تشعبً الارتباط إنشاء . ب

 .)صورة أو شكل أو عبارة أو كلمة( الموضع تحدٌد .1

 Insertionالنقر على تبوٌب الإدراج  .2

 lien hypertexteالنقر على الارتباط ألتشعبً  .3

 Insérer un lien hypertexte  التشعبً الارتباط إدراج حوار مربع لنا ٌظهر .4

 فٌصبح الموضع المحدد okالنقر على المجلد الذي ٌوجد به الملف ونحدد الملف ثم النقر على موافق  .5

 .مرتبطا بالملف 

إلى  شكلها فٌتغٌر مختلف بلون المحدد الموضع فوق المشٌرة نضع الارتباط  لفتح:التشعبً الارتباط فتح

 نختار للفأرة بالمفتاح الأٌمن  أو.دٌابوراما شكل على العرض ٌكون إلا عندما الارتباط هذا ٌظهر ولا ٌد 

  Ouvrir le lien hypertexte.ارتباط تشعبً فتح تعلٌمة

 تعلٌمة نختار للفأرة الأٌمن بالمفتاح الارتباط على ننقر الارتباط  لتغٌٌر:الارتباط تغٌٌر

.Modifier le lien hypertexte 



 

 Supprimer le lien.تعلٌمة نختار للفأرة الأٌمن بالمفتاح الارتباط على  ننقر:التشعبً الارتباط حذف

hypertexte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مشاريع في برنامج 
العروض التقيديمة 



 

  الشبــكـــات : المجال المفاهٌمً
   البحث باستعمال الانترنت : الوحدة التعلٌمٌـــة

 
  :اٌجؾش ِؾشوبد رؼش٠ف

 اٌجؾش خذِخ الأٔظّخ ٘زٖ رمذَ ،  خبطخ ِٛالغ خلاي ِٓ الأزشٔذ، ػٍٝ ِغبٔب ِزٛفشح خذِبد أٔظّخ ٟ٘

 . الأزشٔذ ػٍٝ ػٓ اٌّؼٍِٛبد

 :اٌؼب١ٌّخ  اٌجؾش ِؾشوبد أشٙش
اوجش ِؾشوبد اٌجؾش اٌؼب١ٌّخ ٠ٚؾزً اٌّشرجخ الاٌٚٝ ػب١ٌّب ؽ١ش ٠ّزٍه أوجش لبػذح  google  لٛلً

خذِخ ٚ اٌجؾش فٟ ا٠ٌٛت  ٚ  اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ : ٌغخ ٚ ِٓ اُ٘ خذِبرٗ 120ث١بٔبد ٚ ٠مذَ خذِبرٗ ة 
 ......خذِخ اٌخشائؾ ٚ غ١ش٘ب ٚاٌجؾش فٟ اٌظٛس 

  : ٘ٛ ِؾشن ثؾش ربثغ ٌششوخ ِب٠ىشٚعٛفذ اٌؼب١ٌّخ ٠ٛفش ػذح خذِبد ِٕٙب  bing:ث١ٕظ 

 لغُ خبص ٌٍظؾخ ٚ ٚ خذِخ اٌجؾش ػٓ اٌظٛسٚ اٌف١ذ٠ٛ ٚاٌجؾش ػٓ اٌّؼٍِٛبد ٚاعزشعبػب٘ب -
 اٌخشائؾ ٚ اٌّؼٍِٛبد اٌّؾ١ٍخ 

ٚ ٠ؼزجش ِٓ اٌّؾشوبد اٌزٟ رٍمٝ اعزؼّبلا ٚاعؼب فٟ الأزشٔذ ٠ؾزً اٌّشرجخ اٌضبٌضخ ػب١ٌّب : ٠yahooب٘ٛ 
 ٚدٌه ٌزمذ١ّ٠ٗ خذِبد ِزٕٛػخ ِٕٙب  

  خذِخ الارظبي اٌٙبرفٟ ػجش الأزشٔذ ٚاٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ  ٚاٌجؾش ػٓ اٌّؼٍِٛبد ٚاعزشعبػٙب 

 

 

 
 ٕ٘بن ؽش٠مز١ٓ ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد ِٓ الإٔزشٔذ   ؽشق اٌجؾش

 : mot clé Recherche par اٌّفزبؽ١خ ثبٌىٍّخ اٌجؾش- 

 اٌجؾش ػ١ٍّخ أعًٙ رؼزجش اٌؼ١ٍّخ ٘زٖ الأزشٔذ، ِٛالغ فٟ ػٕٙب ٌٍجؾش وٍّخ إدخبي اٌجؾش ٔظبَ ٌه ٠ز١ؼ

 فزظٙش ػٕٗ، اٌجؾش رٛد ٌّٛػٛع ِفزبؽ١خ وٍّخ وزبثخ رغزط١غ خلاٌٙب فّٓ ِؼ١ٓ، ِٛػٛع خلاي ِٓ

 . اٌىٍّخ ثٙزٖ رٙزُ اٌزٟ اٌّٛالغ أعّبء لبئّخ شىً ػٍٝ اٌجؾش ٔز١غخ

  Google  اٌجؾش ِؾشن عجبي اٌغضائش ثبعزؼّبي طٛس ػٓ رزؾذس اٌزٟ اٌّٛالغ ػٓ اٌجؾش أسدد ٌٛ :ايـــِش

  Recherche ثؾش  ػٍٝ أمش صُ اٌجؾش ِشثغ فٟ اٌغضائش عجبي ادخً -

 رؼُ ٚرزٕبٚي Site Web ِخزٍفخ    ٚاة ِٛالغ ػٍٝ رؾزٛٞ لبئّخ شىً ػٍٝ اٌجؾش ٔز١غخ رظٙش -

 . اٌغضائش عجبي ِٛػٛع 

 



 

 : Recherche par thème اٌّٛػٛع أعبط ػٍٝ اٌجؾش -  1

 رخزبس ػٕذِب ...... اٌش٠بػخ أٚ ٚاٌظؾخ ٚاٌفْٕٛ اٌؼٍَٛ اٌجؾش ػٍٝ ِٛػٛع ِضلا ٠ىْٛ فٟ ِغبي ٠ّىٕه

  . الأعبعٟ اٌّٛػٛع رؾذ اٌفشػ١خ ثبٌّٛاػ١غ أخشٜ لبئّخ رظٙش ِٛػٛػب،

 إٌٝ إٌطبق ٘زا رؼ١١ك صُ ػبَ ِٛػٛع ِٓ أطلالب اٌجؾش ػ١ٍّخ رغًٙ ثطش٠مخ اٌّٛالغ ٘زٖ رشر١ت رُ

 . ِؾذدٖ ِزفشػخ ِٛاػ١غ

 ِضـــبي
 . اٌش٠بػخ ٚ٘ٛ اٌؼبَ اٌّٛػٛع ٔخزبس “ اٌمـــذَ ثىشح ” ٠زؼٍك ِٛػٛع ػٓ اٌجؾش أسدٔب إرا

 Rechercher   ثؾش   صُ Sport س٠بػخ اٌجؾش ِٛػٛع اخزش -

 Football اٌمذَ وشح ػٍىبٌّٛػٛع اٌفشػٟ أٔمش ثبٌش٠بػخ، اٌخبطخ اٌفشػ١خ اٌّٛاػغ ٔبفزح رظٙش -

 . sur Yahoo Sport س٠بػخ ٠ب٘ٛ ػٍٝ ٕٔمش صُ رش٠ذ اٌزٟ اٌّؼٍِٛخ ػٓ ٌٍجؾش

 ثؾش :فٟ اٌّٛالغ وً فٟ اٌجؾش ؽش٠ك ػٓ اٌجؾش ٔٛعغ ِف١ذح غ١ش أٚ ِٛعٛدح غ١ش إٌزبئظ وبٔذ إْ -

 . Sur le Web فٟ اٌٛاة
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