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PoznÃ¡mka k dÃ©lce Ãºlohy

RoÄ nÃ k(y)

3. roÄ nÃ k, 4. roÄ nÃ k

Å˜eÅ¡enÃ  Ãºlohy

individuÃ¡lnÃ , skupinovÃ©

DoporuÄ enÃ½ poÄ et Å¾Ã¡kÅ¯

1

Charakteristika/anotace

KomplexnÃ  Ãºloha slouÅ¾Ã  k rozÅ¡Ã Å™enÃ  vÄ›domostÃ  a dovednostÃ  nabytÃ½ch v prÅ¯bÄ›hu studia v rÃ¡mci Ä eskÃ©ho jazyka, cizÃ ho jazyka a
dotÄ enÃ½ch odbornÃ½ch pÅ™edmÄ›tÅ¯. CÃ lem je systematizovat dosavadnÃ  vÄ›domosti z oblasti pÃ semnÃ© komunikace a upevnit je pomocÃ ‐
teoretickÃ½ch a praktickÃ½ch ÃºkolÅ¯. Å½Ã¡ci si osvojÃ  danou terminologii v cÃ lovÃ©m jazyce, seznÃ¡mÃ  se s formÃ¡lnÃ mi nÃ¡leÅ¾itostmi jednotlivÃ½ch
pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯, nauÄ Ã  se rozliÅ¡ovat a aktivnÄ› pouÅ¾Ã vat formÃ¡lnÃ  a neformÃ¡lnÃ  strÃ¡nku jazyka, budou schopni vypracovat formÃ¡lnÃ  a
neformÃ¡lnÃ ho texty rÅ¯znÃ©ho rozsahu. Ãšloha je primÃ¡rnÄ› urÄ ena pro Å¾Ã¡ky 3. a 4. roÄ nÃ ku ekonomickÃ©ho lycea, slouÅ¾Ã  jako pÅ™Ã prava pro
budoucÃ  profesi a zÃ¡roveÅˆ takÃ© jako pÅ™Ã prava k maturitnÃ  zkouÅ¡ce. (Bez pÅ™esahu do odbornÃ½ch pÅ™edmÄ›tÅ¯ ji lze takÃ© vyuÅ¾Ã t jako
obecnou pÅ™Ã pravu pro pÃ semnou Ä Ã¡st maturitnÃ  zkouÅ¡ky u vÅ¡eobecnÃ½ch Ä i jinak profesnÄ› zamÄ›Å™enÃ½ch oborÅ¯.) Å½Ã¡ci vyuÅ¾ijÃ ‐
znalostÃ  z Ä eskÃ©ho jazyka a z odbornÃ½ch pÅ™edmÄ›tÅ¯ elektronickÃ¡ a pÃ semnÃ¡ komunikace a informatika.

JÃ DRO ÃšLOHY

OÄ ekÃ¡vanÃ© vÃ½sledky uÄ enÃ 

Å½Ã¡k:

rozliÅ¡uje mezi formÃ¡lnÃ m a neformÃ¡lnÃ m jazykem



produkuje texty formÃ¡lnÃ ho a neformÃ¡lnÃ  charakteru
nÃ¡leÅ¾itÄ› uÅ¾Ã vÃ¡ fixnÃ  frÃ¡ze a spojovacÃ  vÃ½razy typickÃ© pro formÃ¡lnÃ  i neformÃ¡lnÃ  pÃ semnÃ½ projev
umÃ  pracovat s pÅ™ekladovÃ½m slovnÃ kem 
uÅ¾Ã vÃ¡ oÄ ekÃ¡vanou slovnÃ  zÃ¡sobu a gramatiku
vhodnÄ› strukturuje text 
pouÅ¾Ã vÃ¡ odpovÃ dajÃ cÃ  formÃ¡lnÃ  nÃ¡leÅ¾itosti a dodrÅ¾uje grafickÃ½ vzhled pro konkrÃ©tnÃ  pÃ semnÃ½ Ãºtvar
vypracovÃ¡vÃ¡ pÃ semnosti krÃ¡tkÃ©ho rozsahu jako je pozvÃ¡nka, omluva, nÃ¡vod, vzkaz atd.
vypracovÃ¡vÃ¡ pÃ semnosti dlouhÃ©ho rozsahu jako je osobnÃ  dopis, Ä lÃ¡nek, Å¾Ã¡dost, reklamace atd.
aktivnÄ› vyuÅ¾Ã vÃ¡ poznatkÅ¯ a dovednostÃ  z dalÅ¡Ã ch pÅ™edmÄ›tÅ¯ pro splnÄ›nÃ  zadanÃ© prÃ¡ce
pracuje s elektronickÃ½mi zdroji
samostatnÄ› Å™eÅ¡Ã  zadanÃ© Ãºkoly
aplikuje teoretickÃ© poznatky v praxi

Specifikace hlavnÃ ch uÄ ebnÃ ch Ä innostÃ  Å¾Ã¡kÅ¯/aktivit projektu vÄ . doporuÄ enÃ©ho Ä asovÃ©ho rozvrhu

MetodickÃ¡ doporuÄ enÃ 

Ãšloha se sklÃ¡dÃ¡ z nÃ¡sledujÃ cÃ ch dÃ lÄ Ã ch krokÅ¯:

1. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡ci jsou vyzvÃ¡ni, aby ve dvojicÃ ch sepsali v Ä asovÃ©m limitu co nejvÃ ce druhÅ¯ pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯
nÃ¡slednÄ› je musejÃ  roztÅ™Ã dit do dvou kategoriÃ : formÃ¡lnÃ  a neformÃ¡lnÃ  pÃ semnosti
spoleÄ nÄ› formulujÃ  rozdÃ ly mezi formÃ¡lnÃ  a neformÃ¡lnÃ  korespondencÃ  
na dataprojektoru jsou jim promÃ tnuty 2 dopisy â€“ formÃ¡lnÃ  a neformÃ¡lnÃ , Å¾Ã¡ci v nich vyhledÃ¡vajÃ  typickÃ© nÃ¡leÅ¾itosti pro ten kterÃ½
Ãºtvar (zamÄ›Å™ujÃ  se na typickÃ© frÃ¡ze, gramatickou strukturu, vÄ›tnou stavbu atd.)  

2. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡ci spoleÄ nÄ› vytvoÅ™Ã  seznam minimÃ¡lnÄ› 8 pÅ™Ã kladÅ¯ neformÃ¡lnÃ  pÃ semnÃ© komunikace zahrnujÃ cÃ  texty krÃ¡tkÃ©ho i dlouhÃ©ho
rozsahu
vyuÄ ujÃ cÃ  vybere 5â€“6 pÅ™Ã kladÅ¯ tÄ›chto textÅ¯ a vyzve Å¾Ã¡ky, aby s pomocÃ  internetovÃ©ho vyhledÃ¡vaÄ e naÅ¡li ukÃ¡zky vybranÃ½ch textÅ¯
nÃ¡slednÄ› Å¾Ã¡ci pojmenovÃ¡vajÃ  charakteristickÃ© rysy zadanÃ½ch typÅ¯ pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯

3. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡ci spoleÄ nÄ› vytvoÅ™Ã  seznam minimÃ¡lnÄ› 8 pÅ™Ã kladÅ¯ formÃ¡lnÃ  pÃ semnÃ© komunikace zahrnujÃ cÃ  texty krÃ¡tkÃ©ho i dlouhÃ©ho
rozsahu
vyuÄ ujÃ cÃ  vybere 5â€“6 pÅ™Ã kladÅ¯ tÄ›chto textÅ¯ a vyzve Å¾Ã¡ky, aby s pomocÃ  internetovÃ©ho vyhledÃ¡vaÄ e naÅ¡li ukÃ¡zky vybranÃ½ch textÅ¯
nÃ¡slednÄ› Å¾Ã¡ci pojmenovÃ¡vajÃ  charakteristickÃ© rysy zadanÃ½ch typÅ¯ pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯
nakonec vyplÅˆujÃ  pracovnÃ  list zamÄ›Å™enÃ½ na druhy obchodnÃ ch dopisÅ¯

4. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡ci spoleÄ nÄ› vyjmenujÃ  Ä Ã¡sti dopisu, kterÃ© znajÃ 
nÃ¡slednÄ› na internetu vyhledajÃ  jednu typickou ukÃ¡zku formÃ¡lnÃ ho dopisu a jednu typickou ukÃ¡zku neformÃ¡lnÃ ho dopisu 
potÃ© s pomocÃ  vyhledanÃ½ch ukÃ¡zek vyplnÃ  pracovnÃ  list, kterÃ½ je seznÃ¡mÃ  s cÃ lovou terminologiÃ 
nakonec nakreslÃ  zjednoduÅ¡enÃ© schÃ©ma dopisu formÃ¡lnÃ ho i neformÃ¡lnÃ ho a pojmenujÃ  v nÄ›m jednotlivÃ© Ä Ã¡sti 

5. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡kÅ¯m jsou na dataprojektoru promÃ tnuty dva dopisy â€“ formÃ¡lnÃ  a neformÃ¡lnÃ 
nejprve si spoleÄ nÄ› zopakujÃ  pojmenovÃ¡nÃ  jednotlivÃ½ch Ä Ã¡stÃ  dopisÅ¯
potÃ© jsou vyzvÃ¡nÃ , aby ve dvojici z kaÅ¾dÃ©ho typu dopisu vypsali: oslovenÃ , ÃºvodnÃ  a zÃ¡vÄ›reÄ nÃ© frÃ¡ze, pozdrav a dalÅ¡Ã  ustÃ¡lenÃ©
obraty
nÃ¡slednÄ› s pomocÃ  uÄ ebnic nebo internetu vypisujÃ  ke kaÅ¾dÃ© z vÃ½Å¡e uvedenÃ½ch kategoriÃ  dalÅ¡Ã  pÅ™Ã klady
na zÃ¡vÄ›r s vyuÄ ujÃ cÃ m zkontrolujÃ  sprÃ¡vnost vyhledanÃ½ch frÃ¡zÃ 

6. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡kÅ¯m je zadÃ¡n shrnujÃ cÃ  test ovÄ›Å™ujÃ cÃ  cÃ lovou slovnÃ  zÃ¡sobu
vychÃ¡zÃ  z pracovnÃ ch listÅ¯ v 1., 3. a 4. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡sti
Ä as na Å™eÅ¡enÃ  testu je 25 minut
Å¾Ã¡ci pracujÃ  samostatnÄ› bez pouÅ¾itÃ  slovnÃ ku

7. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡kÅ¯m je na dataprojektoru v rÃ¡mci opakovÃ¡nÃ  promÃ tnuto nÄ›kolik typÅ¯ nejbÄ›Å¾nÄ›jÅ¡Ã ch krÃ¡tkÃ½ch pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯, napÅ™.
pohlednice, vzkaz, omluva  
nÃ¡slednÄ› majÃ  za Ãºkol cviÄ nÄ› zpracovat na PC dva krÃ¡tkÃ© pÃ semnÃ© Ãºtvary dle zadÃ¡nÃ , kterÃ© odpovÃ dÃ¡ maturitnÃ m kritÃ©riÃ m

8. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡kÅ¯m je na dataprojektoru v rÃ¡mci opakovÃ¡nÃ  promÃ tnuto nÄ›kolik typÅ¯ nejbÄ›Å¾nÄ›jÅ¡Ã ch dlouhÃ½ch pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯, napÅ™.
Å¾Ã¡dost, osobnÃ  dopis, reklamace
nÃ¡slednÄ› majÃ  za Ãºkol cviÄ nÄ› zpracovat na PC jeden dlouhÃ½ pÃ semnÃ½ Ãºtvar dle zadÃ¡nÃ , kterÃ© odpovÃ dÃ¡ maturitnÃ m kritÃ©riÃ m

9. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡ci spoleÄ nÄ› diskutujÃ  o Ãºloze Å¾ivotopisu a motivaÄ nÃ ho dopisu v bÄ›Å¾nÃ©m Å¾ivotÄ›
nÃ¡slednÄ› ve dvojicÃ ch sepisujÃ  kategorie, kterÃ© jsou obvyklou souÄ Ã¡stÃ  Å¾ivotopisu
potÃ© jsou vyzvÃ¡ni, aby na internetu vyhledali dva aÅ¾ tÅ™i ukÃ¡zkovÃ© Å¾ivotopisy a srovnali jejich obsah a strukturu
s vyuÄ ujÃ cÃ m spoleÄ nÄ› shrnou hlavnÃ  zÃ¡sady tvorby Å¾ivotopisu
nÃ¡slednÄ› je jim na dataprojektoru promÃ tnut ukÃ¡zkovÃ½ motivaÄ nÃ  dopis, Å¾Ã¡ci na zÃ¡kladÄ› ukÃ¡zky obecnÄ› charakterizujÃ  typickÃ© rysy
tohoto druhu dopisu 
na zÃ¡vÄ›r pro srovnÃ¡nÃ  vyhledajÃ  na internetu dalÅ¡Ã  ukÃ¡zku motivaÄ nÃ ho dopisu 

10. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st



Å¾Ã¡kÅ¯m jsou pÅ™edstaveny nÃ¡stroje textovÃ©ho editoru pro tvorbu Å¾ivotopisu
potÃ© dle zadÃ¡nÃ  vytvoÅ™Ã  na PC cviÄ nÃ½ strukturovanÃ½ Å¾ivotopis 

11. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci majÃ  za Ãºkol vytvoÅ™it dva krÃ¡tkÃ© pÃ semnÃ© Ãºtvary dle maturitnÃ ch kritÃ©riÃ 
k dispozici majÃ  slovnÃ k 
Ä as na Å™eÅ¡enÃ  Ãºkolu je 40 minut

12. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci majÃ  za Ãºkol vytvoÅ™it jeden dlouhÃ½ pÃ semnÃ½ Ãºtvar dle maturitnÃ ch kritÃ©riÃ 
k dispozici majÃ  slovnÃ k 
Ä as na Å™eÅ¡enÃ  Ãºkolu je 40 minut

ZpÅ¯sob realizace

teoreticko-praktickÃ¡ Ãºloha, souÄ Ã¡st pÅ™Ã pravy k maturitnÃ  zkouÅ¡ce

mÃ sto realizace: poÄ Ã taÄ ovÃ¡ uÄ ebna, uÄ ebna s dataprojektorem

PomÅ¯cky

uÄ ebnÃ  pomÅ¯cky uÄ itele: 

pracovnÃ  listy
tiÅ¡tÄ›nÃ© zdroje a on-line materiÃ¡ly
zadÃ¡nÃ  testu

uÄ ebnÃ  pomÅ¯cky potÅ™ebnÃ© pro Å¾Ã¡ka:

psacÃ  potÅ™eby
pÅ™ekladovÃ½ slovnÃ k AJ-ÄŒJ/ÄŒJ-AJ
elektronickÃ© zdroje

technickÃ© vybavenÃ : 

poÄ Ã taÄ e s internetovÃ½m pÅ™ipojenÃ m
program pro tvorbu textovÃ½ch dokumentÅ¯
dataprojektor
kopÃ rka

VÃ STUPNÃ  ÄŒÃ ST

Popis a kvantifikace vÅ¡ech plÃ¡novanÃ½ch vÃ½stupÅ¯

1. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci vypracujÃ  seznam pÅ™Ã kladÅ¯ formÃ¡lnÃ ch a neformÃ¡lnÃ ch pÃ semnostÃ 
Å¾Ã¡ci vyplnÃ  pracovnÃ  list tÃ½kajÃ cÃ  se rozdÃ lÅ¯ mezi formÃ¡lnÃ m a neformÃ¡lnÃ m jazykem v pÃ semnÃ©m styku 

2. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci sepÃ Å¡Ã  seznam pÅ™Ã kladÅ¯ neformÃ¡lnÃ  korespondence 
na zÃ¡kladÄ› ukÃ¡zek jsou schopni vyjmenovat charakteristickÃ© rysy zadanÃ½ch druhÅ¯ pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯

3. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci sepÃ Å¡Ã  seznam pÅ™Ã kladÅ¯ formÃ¡lnÃ  korespondence 
na zÃ¡kladÄ› ukÃ¡zek jsou schopni vyjmenovat charakteristickÃ© rysy zadanÃ½ch druhÅ¯ pÃ semnÃ½ch ÃºtvarÅ¯
Å¾Ã¡ci vyplnÃ  pracovnÃ  list tÃ½kajÃ cÃ  se typÅ¯ obchodnÃ ch dopisÅ¯ 

4. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci vyplnÃ  pracovnÃ  list, kterÃ½ je seznÃ¡mÃ  s terminologiÃ  uÅ¾Ã vanou pro pojmenovÃ¡nÃ  Ä Ã¡stÃ  formÃ¡lnÃ ho a neformÃ¡lnÃ ho dopisu
Å¾Ã¡ci si procviÄ Ã  osvojenou slovnÃ  zÃ¡sobu pÅ™i tvorbÄ› schÃ©matu dopisu formÃ¡lnÃ ho i neformÃ¡lnÃ ho charakteru

5. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci vypÃ Å¡Ã  ze zadanÃ½ch pÃ semnostÃ  oslovenÃ , ÃºvodnÃ  a zÃ¡vÄ›reÄ nÃ© frÃ¡ze, pozdrav a dalÅ¡Ã  ustÃ¡lenÃ© obraty

6. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci vyplnÃ  test ovÄ›Å™ujÃ cÃ  cÃ lovou slovnÃ  zÃ¡sobu

7. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci vypracujÃ  dva cviÄ nÃ© krÃ¡tkÃ© pÃ semnÃ© Ãºtvary

8. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci vypracujÃ  jeden cviÄ nÃ½ dlouhÃ½ pÃ semnÃ½ Ãºtvar

9. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st 

Å¾Ã¡ci sepÃ Å¡Ã  seznam zÃ¡kladnÃ ch kategoriÃ  patÅ™Ã cÃ ch do Å¾ivotopisu 
Å¾Ã¡ci na zÃ¡kladÄ› ukÃ¡zky vyjmenujÃ  charakteristickÃ© rysy motivaÄ nÃ ho dopisu

10. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st



Å¾Ã¡ci vypracujÃ  cviÄ nÃ½ Å¾ivotopis

11. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡ci vypracujÃ  1. Ä Ã¡st zÃ¡vÄ›reÄ nÃ© prÃ¡ce â€“ dva krÃ¡tkÃ© pÃ semnÃ© Ãºtvary

12. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

Å¾Ã¡ci vypracujÃ  2. Ä Ã¡st zÃ¡vÄ›reÄ nÃ© prÃ¡ce â€“ jeden dlouhÃ½ pÃ semnÃ½ Ãºtvar

KritÃ©ria hodnocenÃ 

DoporuÄ enÃ© hodnocenÃ  pro testovou Ä Ã¡st:

100â€“90 %   vÃ½bornÃ½
89â€“76 %   chvalitebnÃ½
75â€“60 %   dobrÃ½
59â€“46 %   dostateÄ nÃ½
45â€“0 %   nedostateÄ nÃ½

DoporuÄ enÃ© hodnocenÃ  jednotlivÃ½ch pÃ semnÃ½ch pracÃ :

splnÄ›nÃ  zadÃ¡nÃ  (typ pÃ semnosti, rozsah, poÅ¾adovanÃ© informace)  
organizace a nÃ¡vaznost textu (odstavce, spojovacÃ  vÃ½razy) 
slovnÃ  zÃ¡soba (sprÃ¡vnost a rozsah)
gramatika (sprÃ¡vnost a rozsah)

KaÅ¾dÃ© ze Ä tyÅ™ kritÃ©riÃ  je hodnoceno 3 body, vÃ½slednÃ¡ Å¡kÃ¡la:

12â€“11   vÃ½bornÃ½
10â€“9   chvalitebnÃ½    
8â€“7   dobrÃ½
6   dostateÄ nÃ½
5â€“0   nedostateÄ nÃ½

Ãšloha je splnÄ›na, pokud Å¾Ã¡k ÃºspÄ›Å¡nÄ› splnÃ  obÄ› Ä Ã¡sti zÃ¡vÄ›reÄ nÃ© pÃ semnÃ© prÃ¡ce.

DoporuÄ enÃ¡ literatura

JazykovÃ© uÄ ebnice bÄ›Å¾nÄ› uÅ¾Ã vanÃ© ve vÃ½uce, napÅ™. edice Real Life nakladatelstvÃ  Longman. UÄ ebnice pro maturitnÃ  pÅ™Ã pravu, napÅ™.
Maturita v pohodÄ› nakl. Taktik, New Maturita Activator nakl. Longman.

PoznÃ¡mky

Ãšloha je urÄ ena pro Å™eÅ¡enÃ :

individuÃ¡lnÃ : 6., 11. a 12. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st Ãºlohy 
skupinovÃ©: 1.â€“5. a 7.â€“10. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st Ãºlohy (spoleÄ nÃ¡ diskuze a Å™eÅ¡enÃ  problÃ©mu)

JazykovÃ¡ ÃºroveÅˆ B1

ÄŒasovÃ¡ nÃ¡roÄ nost se odvÃ jÃ  od poÄ tu studentÅ¯ ve skupinÄ› a od jejich aktuÃ¡lnÃ  jazykovÃ© ÃºrovnÄ›. DoporuÄ uje se vhodnÃ½ vÃ½bÄ›r textÅ¯
vzhledem k danÃ©mu oboru a roÄ nÃ ku vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ .

ObsahovÃ© upÅ™esnÄ›nÃ 

VV - VÅ¡eobecnÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ 

PÅ™Ã lohy

Dokumentace-z-overovani-KU.docx

MateriÃ¡l vznikl v rÃ¡mci projektu Modernizace odbornÃ©ho vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ  (MOV), kterÃ½ byl spolufinancovÃ¡n z EvropskÃ½ch strukturÃ¡lnÃ ch a investiÄ nÃ ch fondÅ¯ a jehoÅ¾ realizaci zajiÅ¡Å¥oval
NÃ¡rodnÃ  pedagogickÃ½ institut ÄŒeskÃ© republiky. Autorem materiÃ¡lu a vÅ¡ech jeho Ä Ã¡stÃ , nenÃ -li uvedeno jinak, je Alena JanurovÃ¡. Creative Commons CC BY SA 4.0 â€“ UveÄ te pÅ¯vod â€“
Zachovejte licenci 4.0 MezinÃ¡rodnÃ .

https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/94738/Dokumentace-z-overovani-KU.docx
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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