Traslado de alumno a otro centro

En este Tutorial se van a describir los pasos a dar en el Traslado de Alumnos/as.
Tenemos 2 posibles casos:

e Cuando el Alumno/a se va de nuestro Centro.
e Cuando el Alumno/a viene a nuestro Centro.

En ambos casos, necesitaremos 2 documentos:

(A) Informe personal por traslado.
(B) Historial del Alumno/a.

Los Documentos de Traslado se pueden remitir o solicitar desde:

Alumnado  Documentos INFANTIL - Documentos PRIMARIA [
Datos
Datos Histérico
Tutores Legales (Padres/madres)- Gestidn datos
Mumeres de Expediente
Apoyos y refuerzos ¥
Ficha de recogida de datos 3
Documentacion Traslado
Certificaciones >
Listas de alumnos
Fichas del alumnade
Autorizacion del uso de fotos
Matriculacién de Religién, ldiomas y Optativas ESO
Grupos
Asignacion Alumnos-Grupos
Programas lengua gallega y portuguesa
Idiorma complementaric
Justificante faltas del alumnado
ADMISION DE ALUMNOS
INICIO DE CURSO

Al pulsar sobre “Documentacidn Traslado” se abre la siguiente ventana:

\_j Documentacion de traslado

O Remision documentacion (Traslado) Buscar alumnola

O Remision documentacion (Finalizacion etapa)

O Solicitud documentacion (Traslado)

- [m] bt

Alumnola
| | [JEscribir datos del centro
(Marca la casilla si quieres introducir los datos)

Documentacion a solicitar/remitir

INFANTIL |[] Ficha personal del alumno.
INFANTIL |[] Resumen de escolaridad.
Si HA FINALIZADO INFANTIL | [] Informe final de evaluacion.
NO HA FINALIZADO INFANTIL | [] Ultimo informe anual.
o i i i ; B Fecha del documento
(Si tuviera) Primaria y Secundaria |[] Libro de escofaridad.
Primaria y Secundaria LOE |[]| Historial académico.
Primaria y Secundaria |[_] Informe personal por trasfado.
Primaria LOMCE |[] Copia de historial académico.

Otra documentacion
o informacion
(500 caracteres)

En esta ventana podremos, para un determinado Alumno/a:
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1. Remitir la Documentacién en caso de Traslado a otro Centro.
2. Remitir la Documentacion (en caso de finalizacién de etapa) a otro Centro.
3. Solicitar la Documentacidn de Traslado al Centro origen del Traslado.

Podremos solicitar o remitir una serie de documentos que podremos elegir, pulsando su check correspondiente.
Pulsaremos sobre “IMPRIMIR” para generar el documento.

TRASLADO DE UN ALUMNO/A FUERA DE NUESTRO CENTRO.

En este caso, es muy importante tener en cuenta que para poder generar el Documento de Traslado del Alumno/a,
el Alumno/a debe estar dado de baja. Para ello seleccionamos el boton Alumnos o Alumnado = Datos.

A continuacion, buscamos el Alumno/a a dar de baja (podemos buscar en la lista de alumnos/as o FILTRAR por el 1¢
apellido, por el curso o el grupo) y pulsamos el boton “Dar de BAJA”.

FILTROS (

[EE[13 |14 |15 |P1|P2|P3|P4|P5|P6[S1|S2|
“wareamo | | ® cRwo| %

|NUEVDALUMND|I| Dar de BAJA ||| BORRAR | |GRABAR

Al pulsar “Dar de BAJA” se abrird la siguiente ventana:

| Baja de un alumno/a — O X

Si es baja por TRASLADO es necesario el centro de destino para el historial académico

5i el MOTIVO DE LA BAJA es FIN DE ETAPA, NO es necesario el centro de traslado

Fecha de baja 1211172018~

FIN DE ETAPA

P TRASLADO

OTROS MOTIVOS

Seleccionar centro al que se traslada

Centro:

Caodigo:

CANCELAR SALIR y CONTINUAR con el proceso de baja

En esta seleccion debemos indicar:

e Fecha de la Baja.
e Motivo de la Baja: Fin de etapa, Traslado y Otros motivos.
e Seleccionar el centro al que se traslada.

Seleccionamos el Centro al que se traslada y, finalmente, pulsamos sobre “SALIR y CONTINUAR con el proceso de
baja”

Ahora, en Alumnado = Datos Histérico podemos comprobar como el Alumno/a que hemos dado de baja, aparece
marcado con una “T”.
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|3 Histérico de alumnos  ALUMNOS DADOS DE BAJA EN EL CENTRO - [m| X

Alumnado Fechabaja ~ MATRICULAS (todas) ~ Curso académico
» 1211112018 FILTROS Cédigo  C.academ. urs 201812019
Por 1° apellido 24000941 2017/2018 PS5 Cédigo de centro
[aa [[BoRRAR]| » 24000485 20182019 PG 24000485
Por aiio académico
TODOS v
‘ Listado bajas ‘ VER FICHA ‘
v w

MATRICULAS DEL ALUMNO - PROCEDENCIA Y BAJA

WP especia. iveantic, privaria ™Y, - .o

‘ Centro ‘C.Academ. Cur‘Gru. ‘Rep. Pro. Obj.‘ F.Sup. Obj. | 1* idioma thma‘ Religid } ksk:m:'m|M‘...|M2.M3|M4|EST‘ HIS‘ ~
MODIFICAR | )| 24000941 2017/2018 P5 P Inglés  SIN IDIOMA Catdlica INGLES | C5 EF MA
CentroiPro. | | 24000485 20182019 P6  P6A Inglés | SIN IDIOMA Catdlica 4—
v
CN cs cm EA EF IC | 1°id. | id. [ mA | REL | EPC [ ~
Centro | C. Acade. |Cur.|Ew.
Cal. Med|Cal.|Med|Cal.[Med|Cal.Med|Cal. Med |Cal.Med Cal.Med|Cal |med|Cal.|Med|Cal [Med| Cal [med
4 1| 2017i2018 P5 | F ) 5 ] 4 T T 7 T
BORRAR
(®) Sélo finales
() ToDAS
v
(A) Para imprimir el Historial del Alumno/a: pulsamos sobre Historiales
Historiales
II
182
donde nos aparecera la siguiente ventana:
|3 Historial académico — O =

I HISTORIALES : Codigo 24000485
III LM @ LT || e SALIR Afio académico 2018/2019

Datos Personales L.O.E. L.OM.CE.

1° Apellido 2° Apellido Nombre Sexo Fechade nacimiento D.N.LIN.LE. CLE.
Lugar Nacimiento Provincia de nacimiento Pais Nacionalidad
Domicilio Localidad Cod. Postal  Provincia
Tutor 1 Tutor2 Fecha de ALTA
Apellidos DNI/NIE Apellidos DNINIE
| | | | | factn sonan
Nombre Teléfono Parentesco Nombre Teléfono Parentesco
Libro de Escolaridad El historial académico de Educacion primaria es continuacidn del Libro de Escolaridad de la Ensefianza Basica con
| | MNum. | | y Serie I:I Pasar datos Libro Escolaridad
L.O.E. L.O.M.C.EE.
0O Fecha incorporacion a las ensefianzas de educacion primaria de acuerdo con 13112018
el Decreto 40/2007, de 3 de mayo y Orden EDU/1045/2007 de 12 de junio Fecha de impresidn 13/11/2018 -~
historial démi

Fechadeimpresion 45 115599
historial académico
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En esta ventana:

1. Pulsamos sobre “Buscar alumno/a”.
2. En la nueva ventana que se abre, seleccionamos “Histérico” (ya que el alumno/a estd dado de baja) e

introducimos su primer apellido. Pulsamos sobre “BUSCAR” y se generara en Alumnado una lista con los
alumnos/as con ese primer apellido que hemos buscado anteriormente. En dicha lista marcamos de color
azul el alumno/a que se traslada. Finalmente pulsamos sobre “Seleccionar y SALIR”.

3. Seleccionamos L.O.M.C.E. (y L.O.E. en caso de tenerlo).

4. Pulsamos sobre “IMPRIMIR”.

El Historial debe ser impreso, como indica la normativa, en “papel no oficial en blanco”.
(B) Para imprimir el informe personal por traslado el alumno ya tiene que estar dado de baja. Pulsamos el boton:

Traslado

Donde nos aparecera la siguiente ventana:

O X

Informe personal por traslade de educacién primaria

Es necesario que ellla alumno/a esté dado de BAJA | Buscar alumnola | | IMPRIMIR | [+ SALIR Cursz%fsc;g%mico

Datos Personales y académicos

Nacimiento
C.LE. | Fecha Lugar Nacimiento Pais Hacionalidad
1° Apellido | || |
2° Apellido Padre/Tutor legal
Nombre F&pellidos Nombre Teléfono ‘
Domicilio | | | |
Lo Madre/Tutor legal
.OCal .
- | Apellido: Nombre Teléfono
Céd. Postal | | | |
~ACADEMICOS
Afio académico
Curso
2" idioma
Religion
Bilingilismo
; Evaluaciones Evaluaciones
Areas Bil Med. Bil Med.
1 2 3  Final 1 2 3
Sin datos
@ Tutor

Firma de la 2 hoja (O Secretario ( En ausencia de tutoria del alumnola)
O Vacia (En ausencia de los anteriores)

1. Pulsamos sobre “Buscar alumno/a”.
Introducimos en la casilla de busqueda su primer apellido. Pulsamos sobre “BUSCAR” y se generara en

Alumnado una lista con los alumnos/as con ese primer apellido que hemos buscado anteriormente. En dicha
lista marcamos de color azul el alumno/a que se traslada. Finalmente pulsamos sobre “Seleccionar y SALIR”.

3. Pulsamos el botén “Imprimir”
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TRASLADO DE UN ALUMNO/A A NUESTRO CENTRO.

En este caso debemos reproducir su expediente en nuestro Centro. Se habra solicitado el Historial y el Documento
de Traslado.

Desde Alumnado = Datos pulsamos en “NUEVO ALUMNOQO”.

S|
! 1° Apellido 2° Apellido Nombre Sexo Cur. Gru. » EILTROS Curso acadér
I Mo o EE| 13|14 |15 |P1]|P2|P3|P4|P5|P6|S1 S2| | 2018201
| i 15 154,
M4 144 FILTRAR por el |:| = SALI
12 APEIVIDO #| GRUPO |
MoPTPIA -
Mo P4 PaA I|NUEVDALUMND|I Darde 8AJA | [ BORRAR | [GRABARmoificacion
H 14 144,
M P5  PEA Imprimir ficha |Nl’|meros de maln’cula| |Nl’|meros deexped\entes| Asig
M | PE | PEA del alumno | Becadelibros | [ Fechaexpedientes | estado=F
H P4 Pdh W —

4

PP oatos PeErsonaLEs ¥ hd v h |
1eapeltico || N | Sexo Documento identificative Fecha de nacimiento |18/09/2013 ~

() Hombre

zapendo [N ) Tipo | Sin docum. Lugar de nacimiento | ASTORGA |
DT N. del documento i
Nombre _ Provincia de nacimiento LEON ~ Nimero de hermanos

- (Sin contar el alumno)
CIE BLPRDN2013151403 MODIFICAR Pais de nacimiento ESPANA ~

| Nacionalidad ESPANA

0 Py 1
Correo electronico {alnmno}‘ uesto que ocupa

2

Observaciones !
—EXPEDIENTE PRIMARIA- LIBRO ESCOLARIDA| Entidad aseguradora
Enseii. N® exp. Fecha exp. Etapa =~ l:l v
BORRAR Dato en formato [CL-A] espacio [NNNNNN]

N*® usuario |

v Fechadealta (01/09/2016 ~ rEOTOGRAFIA El recuadro NO informa
i i sobre el tamaio de la foto
LGRS INSERTAR )
AUTORIZACION

Seleccion MASCARA aL AR N
Libre1 | N ASASGTO0D Lol [ Osi@no

Libre2 | | - ExPORTAR
NUEVA asignacién multiple |

BORRAR asignacion miiltiple |

Libre3 | |

Libre4 []

Al pulsar sobre “NUEVO ALUMNO” veremos:

L

@® NUEVO O BUSCAR DATOS DE ALUMNO EN EL HISTORICO  Buscar GRABAR DATOS i saLR| Curseacadémico
SONALES Y ACADEMICOS ¥ hd h |
Niim. matri 1° Apeliido 2:Apeliido Nombre G
200368 | | | [ | || © Hombre O Mujer
Documento identificative

Tipo Fecha de Nacimiento Nacionalidad Pais Nacimiento Provincia Nacimiento

Num. del documento

Localidad Nacimiento

HERMANOS
Nimero de hermanos Lugar que ocupa _
100134 (SIN contar éliella) |0 |7 e 0 |- Buscar hermanos en el centro
CIE ‘Observaciones
Etapa Curso Grupo
= ~ hd FECHA DE ALTA [13/11/2018 -~ [ Repite curso
1° Idioma En caso de ser necesario, los datos de numero de expediente y de
Inglés ~ la fecha de apertura de expediente se grabaran desde la ficha del
2° Idioma alumno o desde la opcion especifica del programa.
SIN IDIOMA
Religion A ALUMNO QUE SE MATRICULA EN LA ETAPA DE INFANTIL
e & INICIA LA ETAPA DE INFANTIL EN EL CENTRO
Optativa ESO [ o si @ NO
SIN OPTATIVA
Codigo del centro de dencia si es un traslado
s rererrr (I
Observaciones (75 caracteres) |

Debemos indicar donde se matricula ahora: Etapa, Curso, Grupo, Idiomas, etc. Al final del proceso de dar de ALTA al
alumno, debemos pulsar sobre “GRABAR DATOS”.
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Una vez que hemos dado de alta al alumno/a, debemos reproducir su Historial Académico en nuestro Centro, a
partir de la Documentacion facilitada por el Centro origen: Historial Académico. Para ello pulsamos sobre: Alumnado
— Datos = Pestafia de Datos Académicos.

13 Alumnado m} x
1° Apellido 2° Apellido Nombre Sexa Cur. Gru. »~ EILTROS Curso acadér
» BEE EBEE SANTIAGO H Pe  Ped ‘EE‘ 13|14 ‘ 15 ‘p1 ‘P2‘P3‘P4‘P5‘P6‘S1 ‘52‘ 20181201

FILTRAR por el - {J+ SALI
I+ APELLIDO 8] crupo %

[nuEvoaiumno| | parde BAJA | [ BORRAR | [6RABARmodificacion
Imprimir ficha | Nimeros de matricula | | Nimeros de expedientes | Asig
del alumno [ Becadelibros | [ Fechaexpedientes | estado=F

r ¥ DATOS ACADEMICOS ¥ v v b |
PP MATRICULAS EN ESPECIAL, INFANTIL, PRIMARIA™Y. U
[ Bilingiiismo |EST‘ H‘S‘ ~

I ANADIR I ® idi o idi id
‘ Centro ‘C.Academ. ‘ Cur. ‘ Gru. 1% idioma ‘ 2° idioma ‘ Religion | idioma |M1 |M2|M3|M4|
BORRAR % 24000485 2018/2019 P& PGA Inglés | SIN IDIOMA Valores Sociales y Civicos A
MODIFICAR
Centro/P
MODIFICAR
reas

ANADIR

EVALUACION

Rep.|Pro.

Obj.‘ F.Sup. Obj.

E| cN [ cs | cm [ EA | EF | 1C | 1°id. | 2id. | MA | REL | EPC [ ~
" |Cal.Med|Cal. | Med| Cal. [Med | Cal.|Med| Cal. | Med | Cal. | Med | Cal. | Med| Cal [med | Cal. |Med| Cal | Med| Cal |med|

Centro C. Acade. |Cur.

MODIFICAR

BORRAR

Evaluaciones:
[ Todas

En esta pestafia, pulsamos sobre “ANADIR”:

|_j Mueva matricula / Antecedente de esceolarizacién - O =

Datos del centro Cadigo de centro: 24000485

1° Apellide BBB

Codigo centro .
ecci Curso académico: 2018/2019
2° Apellido BBBB Seleccionar

Nombre centro

Nombre SANTIAGO P @ SALIR
Fecha de 17,,717008
nacimiento Provincia

Centro A.academ. Curso Rep. Prom. =~ Et. .
» 24000485 201822019 P6  [] {O Ed. Especial O Ed. Infantil O Ed. Primaria ' E.S.0. ‘

Cursos
EE I3 14 15 P1 P2 P33 P4 P5 P8  S1 . 82

Afio académico  Promocién REPETICION
» ¥ @® NO () Si

CONTINUAR CON

LA MATRICULA

Seleccionamos los Datos del Centro de Procedencia y reproducimos su expediente académico.
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|3 Mueva matricula / Antecedente de escalsrizacién - o X

Datos del centro Chdigo de centra: 24000485
1° Apellido BEB
Cédigo centro 00000000 )
2 Apellido BBEB Seleccianar Curso académico: 2018/2019 |

Nombre centro C.P. SANTA |

Nombre SANTIAGO Localidad DUERD {* SALIR

Fecha de |
nacimiento |1107/2008 Provincia BURGOS |
Centro Aacadem. Curso Rep. Prom. » pas
v 24000485 20182019 PG [] ) Ed. Especial O Ed. Infantil ® Ed. Primara E.5.0. ‘
Ursos
EE I3 14 5CP1COP2 P3PS ®PECPE 51 52
Afio académice  Promocién REPETIC
20177218 -~ | Promociona - @ Mo O §i
|
CONTINUAR CON
LA MATRICULA
Pulsamos sobre “CONTINUAR CON LA MATRICULA”:
) MATRICULAS ®
Opcidn de Religion v ANO ACADEMICO  2017/2018 F* SALIR
Opcién de 1° Idioma v CURSO P35
Opeién de 2° Idioma v CENTRO 12509957
. REPETIDOR NO
Opcidn de optativa (ESO) .
PROMOCION P
CENTRO PROPIO 24000485
1 BILINGUISMO
Codigo  Etapa Tipo Idioma Area |

VER AREAS

Introducimos los datos que se nos pide en esta ventana.

Si el centro de origen es Seccion Bilinglie o British Council, al marcar con un check el Bilingliismo, el programa
reconoce automdticamente el centro de origen. Pulsamos seguidamente el botdn de “VER AREAS” y habra que
seleccionar las areas que el alumno ha cursado como bilinglie en el centro de origen.

Pulsamos sobre “GRABAR DATOS” y volvemos a la ventana anterior, donde vemos como lo introducido se ve
reflejado en (cuadro en rojo de la imagen inferior):
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b

1° Apellido BBB Datos del centro Cadigo de centro: 24000485

Codi t -
| 2° Apellide BBBB o ceatro |12509957 Curso académico: 2018/2019

Nombre centro C.E.L.P.

|
| Nombre [SANTIAGO Localidad ASTORGA f* SALIR
[ Fecha de

| nacimiento 1710772008 Provincia LEON

4
Centro Aacadem. Curso Rep. Prom. {Etapa:

b 12500957 20172018 PS5 [] P O Ed. Especial O Ed. Infantil ® Ed. Primaria ' E.5.0. ‘
24000485 2018/2019 P6 O

—Cursos
EE I3 14 I5CP1IOP2OP3ICOP4@®PS COPB 51 s2

Aiio académico Promocion

REPETICION
2017/2018 ~ | Promociona e @® NO (O si

i CONTINUAR CON
' LA MATRICULA

Pulsamos en esta ventana en “SALIR” y en la ventana que nos queda damos a “ANADIR EVALUACION”
(seleccionamos los cursos del Centro origen)

y ¥ DATOS ACADEMICOS ¥ v hd h |
PP MATRICULAS EN ESPECIAL, INFANTIL, PRIMARIA Y h |
Centro |C.Academ.|Cur. | Gru. |Rep.|Pro. 0-bj.| F.Sup. Obj. | 1" idioma | 2" idioma Religion l idiomaBlIllnﬂ:llls:An:)IM'{IMAlEST‘HIS‘ ~
BORRAR _L12509957 2017/2018 P5 P Inglés | SIN IDIOMA Valores Sociales y Civicos F |
¥ ZAU00AES 2018712019 PG| PBA Ingles  SIN IDIUMA Valores Sociales y CIVICOS .y
MODIFICAR | —
Centro/Pro.
MODIFICAR
Areas
ANADIR
EVALUACION
v
CN [ cs [ cm | EA | EF [ IC [ 1%id. [ 2°id. | MA | REL [ EPC [ =

Cur.

Centro ‘ C. Acade.

Ev | Cal. [Med | Cal. [Med | Cal. [ Med | Cal. | Med| Cal. [Med | Cal. |[Med | Cal. [Med | Cal [med | Cal.[Med | Cal [Med| Cal [med |

MODIFICAR

BORRAR

Evaluaciones:

[Todas

Veremos la siguiente ventana, donde introduciremos las calificaciones del Alumno que podremos obtener del
Historial Académico facilitado por el Centro origen:

Manuales SIGIE — 14/12/2018 — Versién 2 P3g.8



[ Calificaciones de las dreas/materias — [m] k4

1° apellido : BBB Afio académico 2017/2018

2° apellido : BBBB Cadigo de centro 12509957
Nombre : SANTIAGO Etapa:Primaria  Curso P5
EVALUACION

Final junio

® CALIFICACIONES O MEDIDAS | | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 |10|

BORRAR DATO |  BORRAR TODAS |
Areas Calific. Medid. ~

» Ciencias de la naturaleza 7
Ciencias sociales

Educacion arfistica

Educacidn fisica

Lengua castellana y literatura
Lengua extranjera: Inglés
Matematicas

Religién Valores Sociales y Civicos

NN NN N NN

Grabar datos

Finalmente grabamos los datos y pulsamos sobre “SALIR”. Vemos como en la ventana anterior los datos se han
guardado de forma correcta:

| &
| 1° Apellido 2° Apellido Nombre Sexo Cur. Gru. » FILTROS Curso acadér
[ i SANTIAGO oes e IIEE]13 |14 ]15 [P1]|P2|P3|P4|P5|P6|S1[S2| | 2018201
FILTRAR por el o [+ SALI
v APELLIO % crueo[ |l
[NUEVOALUMNO| [ Darde BAJA | [ BORRAR | [GRABAR modificacion
Imprimir ficha ‘Nlimeros de matr’lcnla| ‘Nl'lmeros deexpedieme5| Asignar
delalumno | ™ Becagelibros | [ Fechaexpedientes |  estado=F
W
y ¥ DATOS ACADEMICOS ¥ v v h |
W MATRICULAS EN ESPECIAL, INFANTIL, PRIMARIA'Y. h |
| Centro |C.Academ.| Cur.| Gru. Rep. Pro. Om“ F.5up. Obj. | 1°idioma | Z°id\oma| Religion Idmmfmn'::lls;n; ™3 | M E5T| HIS| ~
BORRAR P (12509957 2017/2018 P5 P Inglés | SIN IDIOMA Valores Sociales y Civicos F
24000485 20182019 P6 P6A Inglés  SIN IDIOMA Valores Sociales y Civicos A
MODIFICAR
Centro/Pro.
eas
IADI

EVALUACION
v
CN CS CMm EA EF LC 1°id. 2°id. MA REL EPC A

Genim | Sihcadc |C“'-|E"'- !p Ll ~!p Ll d!r nIrm Alr L dlp RIrT d!p i ~!p L d!p i d!r R dlp i d!r il A!

MODIFICAR '_12509957 20172018 PS5 | F | 7 7 7 7 7 7 7 7 I
BORRAR

Evaluaciones
[ Todas

Este proceso se repetira con todos los cursos que vengan en el Expediente Académico facilitado por el Centro origen.

Finalmente debemos incluir el Numero de Expediente y la fecha de apertura de expediente:

» BEE BBBE SANTIAGD HoPE o PEA ‘EE‘IS

14 |15 |P1|P2|P3|P4|P5|P6|s1|s2| | 2018200

FILTRAR por el [J+= SALI
o %] o[ -Jl]| |0 SAU

[NUEVOALUMNO| | Darde BAJA | [ BORRAR | [GRABAR modificacion
Imprimir ficha | Numeros de matricula | | Nimeros de expedientes | Asignar
del alumno | Beca de libros | | Fecha expedientes | estado=F
v
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