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IADECA 
PREPARACIÓN 
PROFESIONAL DE 
OPOSICIONES 

DEPARTAMENTO DE 
PREPARACIÓN PARA LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

  
  

Oferta de Empleo Público 2009 
IADECA – Preparación Profesional de Oposiciones 

  
CUERPO GENERAL AUXILIAR DE LA  

ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO 
  

INSTRUCCIONES 
  

1. No abra este cuestionario hasta que se le indique. 
2. Compruebe que ha introducido el disquete en la disquetera 
3. Si durante la realización de la prueba tuviera alguna dificultad con el ordenador, levante la mano y 

será atendido. 
4. Mantenga durante todo el ejercicio su DNI sobre la mesa. 

   
  

PRIMERA Y ÚNICA PARTE: ELABORACIÓN DE DOCUMENTO 
  

1. Cuando se dé la señal de comienzo esta segunda parte, puede iniciar la elaboración de los documentos 

tal como los que aparecen en las páginas siguientes, utilizando el procesador de textos WORD 2003 y 

el programa de hoja de cálculo EXCEL 2003 y siguiendo las especificaciones definidas en las últimas 

páginas de este cuadernillo. 

2. Tenga en cuenta que en esta parte del ejercicio se valorarán los conocimientos y habilidades en las 

funciones y utilidades del procesador de textos y de la hoja de cálculo, así como la detección y 

corrección de las faltas de ortografía en la realización del ejercicio. 

3. Únicamente se calificarán las especificaciones que vienen definidas en el ejercicio. 

4. Para la realización de esta prueba dispone de TREINTA minutos. 

5. Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realización de esta segunda parte del ejercicio deje 

de escribir y espere instrucciones. 

6. El presente ejercicio ha sido preparado por IADECA - Preparación Profesional de Oposiciones. 
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A C T I V I D A D  V O L C Á N I C A  

1. Erupciones históricas 

 Volcán Fecha de inicio Duración1 
 VO L C Á N  D E  AR A F O 2  D E  F E B R E R O  D E  1705 22 
 S I E T E  FU E N T E S 31  D E  D I C I E M B R E  D E  1704 5  
 FA S N I A  5  D E  E N E R O  D E  1705 8  
 GA R A C H I C O  5  D E  M A Y O  D E  1706 40 

2. Seguimiento de los volcanes  

1º. INSTITUTO GEOGRÁFICO NACIONAL 
2º. UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA 
3º. INSTITUTO TECNOLÓGICO DE CANARIAS 
4º. INSTITUTO GEOLÓGICO Y MINERO DE ESPAÑA 

3. Última Erupción en Tenerife 

Nombre Chinyero 

Fecha de 
inicio 18 de noviembre de 1909 

Lugar Dorsal de Teno (Cumbres de Santiago del Teide) 

Duración 10 días 

Volumen de 
emisión No disponible 

Superficie 
cubierta aprox. 2.379 hectáreas 

Tipo de 
actividad Estromboliana 

 
 

                                                           
1 En días 



 
iadeca Práctica 26 - 2009 

Administración General del Estado 3 

IADECA – Preparación Profesional de Oposiciones – Rambla Pulido, 48- 1º – 38004 Santa Cruz de Tenerife – 922 27 80 07 – 922 24 92 61- www.iadeca-oposiciones.com 
 

QUEDA TOTALMENTE PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  
© 2009 - IADECA – Preparación Profesional de Oposiciones – Rambla de Pulido, 48 – 1º - 38004 Santa Cruz de Tenerife – 922 27 80 07 – www.iadeca-oposiciones.com 

ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO DE WORD 
 

PARA LA CONFIGURACIÓN DE LA PÁGINA 
Márgenes: Tamaño del papel 
Superior: 2 cm; Inferior: 2,2 cm; 
Izquierdo: 2 cm; Derecho: 2,5 cm; 
Encuadernación: 0 cm 

Aplicar a: Todo el  
documento 

Desde el borde:  
Encabezado: 0,5 cm 
Pie de página: 0,5 cm 

Ancho: 21 cm; Alto: 29,70 cm; 
Orientación: Vertical 

Diseño 
Página: 

Empezar sección: Continuo 
Alineación vertical: Superior 

Encabezados y piés de página: Pares e impares diferentes 
Primera página diferente 
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PARA EL PÁRRAFO (ACTIVIDAD VOLCÁNICA) 
Fuente: Fuente: Book Antiqua; Estilo de Fuente: Negrita; Tamaño: 28 pto; Color: Marrón; Efectos: Versales 
Espacio entre caracteres: Escala: 88%; Espacio: Expandido De: 3 pto; Posición: normal 
Sangría y 
espacio: 

Alineación: 
Centrada 

Sangría: Izquierda: 0 cm. y 
Derecha: 4 cm. Especial: ninguna 

Espaciado: Anterior 8 pto, 
Posterior: 69 pto. 

Interlineado: 
Mínimo en 12 pto 

Líneas y saltos de página: Paginación: Control de líneas viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. Salto de página anterior. No 
dividir con guiones. 

Formato BORDES Y SOMBREADO 
Valor: Personalizado: Superior e Inferior; Estilo: Punteado (la 2ª); Color: Marrón; Ancho: 6 pto; Aplicar a: Párrafo Bordes : Opciones ...: Desde el texto: Superior 10 pto; Inferior: 10 pto; Izquierda: 10 pto; Derecha: 10 pto. 
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PARA EL ESQUEMA NUMERADO (1. Erupciones históricas; 2. Seguimiento de los volcanes; 3. Última erupción en Tenerife) 
Fuente: Trebuchet MS; Estilo de Fuente: Negrita; Tamaño: 15 pto; Color: Verde Oscuro FORMATO 

Fuente: Espacio entre caracteres: Escala: 93%; Espacio: Expandido De: 0,6 pto; Posición: normal 
Sangría y 
espacio: 

Alineación: 
Izquierda 

Sangría: Izquierda: -0,5 cm. y Derecha: 0,2 cm. 
Especial: Francesa en 1 cm 

Espaciado: Anterior 26 pto, 
Posterior: 11 pto. 

Interlineado: 
Mínimo en 13 pto 

Líneas y saltos de página: Paginación: Control de líneas viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. Conservar líneas juntas. No 
dividir con guiones. 

Formato BORDES Y SOMBREADO 
Valor: Personalizado: Superior e Inferior; Estilo: la 1ª; Color: Verde Oscuro;  
Ancho: ¼ pto; Aplicar a: Párrafo Bordes : 
Opciones ...: Desde el texto: Superior 3 pto; Inferior: 3 pto; Izquierda: 3 pto; Derecha: 3 pto. 

Sombreado:  Relleno: Gris 12,5%; Aplicar a: Párrafo 
Formato NUMERACIÓN Y VIÑETAS 

Nivel: 1; Formato de número: 1; Estilo de número: 1, 2, 3, ...; Empezar en: 1;  
Fuente:  Comic Sans MS; Estilo de Fuente: Negrita Cursiva; Tamaño: 15 pto; Color: Verde Oscuro Para  “1. Erupciones históricas”: Posición del número: Izquierda; Alineación: -0,5 cm.;  
Posición del texto: Tabulación después de: 0,5 cm.: Sangría: 0,5 cm. 

Para  “2. Seguimiento de los …”: Formato de número: 1; Estilo de número: 1, 2, 3, ...; Empezar en: 2; El resto igual que para el “1” 
Para “3. Última erupción en Tenerife Formato de número: 1; Estilo de número: 1, 2, 3, ...; Empezar en: 3; El resto igual que para el “1” 
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PARA LOS PÁRRAFOS (Volcán; Fecha de inicio; Duración) 
Fuente: Fuente: Arial Narrow; Tamaño: 17 pto; Color: Marrón 
Espacio entre caracteres: Escala: 99%; Espacio: Comprimido De: 0,6 pto; Posición: normal 
Sangría y 
espacio: 

Alineación: 
Izquierda 

Sangría: Izquierda: 0,1 cm. y 
Derecha: 0,2 cm. Especial: ninguna 

Espaciado: Anterior 8 pto, 
Posterior: 5 pto. 

Interlineado: 
Mínimo en 11 pto 

Líneas y saltos de página: Paginación: Control de líneas viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. Conservar líneas juntas. No dividir 
con guiones. 

Tabulaciones: 
1ª posición: 0,5 cm. Alineación: Izquierda. Relleno: Ninguno 
2ª posición: 7,5 cm. Alineación: Centrada. Relleno: Ninguno 
3ª posición: 15,25 cm. Alineación: Derecha. Relleno: Ninguno 

Formato BORDES Y SOMBREADO 
Valor: Personalizado: Inferior; Estilo: la 1ª; Color: Marrón; Ancho: 1 ½  pto; Aplicar a: Párrafo Bordes : Opciones ...: Desde el texto: Superior 2 pto; Inferior: 2 pto; Izquierda: 2 pto; Derecha: 2 pto. 

Sombreado:  Relleno: Más colores: Personalizado: Colores: Modelo de color: HSL; Matíz: 14; saturación: 255;  Luminosidad: 224; Aplicar 
a: Párrafo 
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PARA LOS PÁRRAFOS (Volcán de Arafo; 2 de febrero de 1705; 22; Siete Fuentes; 31 de diciembre de 1704; 5; Fasnia; 5 de enero de 1705; 8; 
Garachico; 5 de mayo de 1706; 40) 
Fuente: Fuente: Arial Narrow; Tamaño: 13 pto; Estilo: Cursiva; Colorr: Verde Azulado Oscuro; Efectos:  Versales 
Espacio entre caracteres: Escala: 80%; Espacio: Expandido de: 1 pto; Posición: normal 
Sangría y 
espacio: 

Alineación: 
Izquierda 

Sangría: Izquierda: 0,1 cm. y 
Derecha: 0,1 cm. Especial: ninguna 

Espaciado: Anterior 4 pto, 
Posterior: 4 pto. 

Interlineado: 
Exacto en 13 pto 

Líneas y saltos de página: Paginación: Control de líneas viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. Conservar líneas juntas. No dividir 
con guiones. 

Tabulaciones: 
1ª posición: 0,5 cm. Alineación: Izquierda. Relleno: Ninguno 
2ª posición: 7,5 cm. Alineación: Centrada. Relleno: Ninguno 
3ª posición: 15,25 cm. Alineación: Derecha. Relleno: Ninguno 
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PARA EL ESQUEMA NUMERADO (1º. Instituto Geográfico Nacional; 2º. Universidad de La Laguna; 3º. Instituto Tecnológico de Canarias; 4º. Instituto 
Geológico y Minero de España) 

Fuente: Book Antiqua; Tamaño: 14 pto; Estilo: Cursiva; Color: Verde Azulado Oscuro; Efectos: Versales FORMATO 
Fuente: Espacio entre caracteres: Escala: 100%; Espacio: Expandido De: 1,pto; Posición: normal 
Sangría y 
espacio: 

Alineación: 
Izquierda 

Sangría: Izquierda: 2 cm. y Derecha: 0 cm. Especial: 
Francesa en 1 cm 

Espaciado: Anterior 2 pto, 
Posterior: 6 pto. 

Interlineado: 
Sencillo 

Líneas y saltos de página: Paginación:  
Control de líneas viudas y huérfanas. NO Conservar con el siguiente. Conservar líneas juntas..  

Formato NUMERACIÓN Y VIÑETAS Esquema numerado: Reiniciar Numeración;  Personalizar. 
Nivel: 1; Formato de número: 1º; Estilo de número: 1º, 2º, 3º...; Empezar en: 1º;  
Fuente: Book Antiqua; Estilo: Negrita Cursiva; Tamaño: 14 pto; Color: Marrón. Para  “1º. Instituto Geográfico 

Nacional”: Posición del número: Izquierda; Alineación: 2 cm;  
Posición del texto: Tabulador después de: 3 cm.; Sangría: 3 cm. 

Para  “2º. Universidad de La 
Laguna”: 

Formato de número: 2º; Estilo de número: 1º, 2º, 3º...; Empezar en: 2º;  
El resto igual que para el “1º” 

Para  “3º. Instituto Tecnológico de 
Canarias”: 

Formato de número: 3º; Estilo de número: 1º, 2º, 3º...; Empezar en: 3º;  
El resto igual que para el “1º” 

Para  “4º. Instituto Geológico y 
Minero de España”: 

Formato de número: 4º; Estilo de número: 1º, 2º, 3º...; Empezar en: 4º;  
El resto igual que para el “1º” 
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TABLA 
Número de filas:  7 Número de Columnas: 2 Alineación de la tabla: Centrada 
Alineación vertical del texto: Centrada para todas las celdas 
Propiedades de la tabla: 
Tabla: Tamaño: Ancho preferido: 10,05 cm.; Medir en: centímetros 
Fila: Alto específico: Filas 1-7: 0,7 cm.; Alto de fila: Filas 1-7: Mínimo 
Columnas: Ancho Preferido: Columna 1: 2,15 cm.; Columna 2: 7,91 cm. 
Formato BORDES Y SOMBREADO 

Bordes:  
Valor: Personalizado: Superior e Inferior; Estilo: 1º; Color: Rojo Oscuro; Ancho: 2 ¼ pto;  
Valor: Personalizado: Medio Horizontal; Estilo: 1º; Color: Rojo Oscuro; Ancho: ½ pto; 
Aplicar a: Tabla 

Sombrado: Columna 1: Gris 12,5%;  Aplicar a: Celda 
Columna 2: Blanco;  Aplicar a: Celda 

Fuente: Columna 1: Fuente: Arial; Estilo:  Negrita Cursiva; Tamaño: 8 puntos.; Color: Rojo Oscuro 
Columna 2: Fuente: Arial; Estilo:  Normal; Tamaño: 8 puntos.; Color: Rojo Oscuro 

Formato PÁRRAFO: para toda la tabla 
Alineación: Izquierda Sangría: Izquierda y derecha 0 cm. Sangría y 

espacio: Espaciado: Anterior y Posterior 2 pto. Interlineado: Sencillo. 
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PIE DE PÁGINA (En días) 
Insertar: Nota al pie; Numeración: Autonumeración 

Tipo de letra: Arial narrow 10 pto. Formato de número: 1, 2, 3 ... Opciones: Colocar en: 
Final de página Iniciar en: 1 Numeración: Contínua. 
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AUTOFORMA  
Autoforma: 
Línea 

Tamaño: Alto: 25 cm.; Ancho:  0 cm.; Diseño: Delante del texto; Posición Absoluta: Horizontal: 1,4 cm. a la derecha de Página; 
Vertical: 1,5 cm. debajo de página.; Línea: Color: Negro; Tipo: 2º; Estilo:  ¾ pto.;Grosor: 0,75 pto.; Flechas: Estilo inicial: 1ª fila, 2ª 
columna; Estilo final: 1ª fila, 2ª columna.; Tamaño inicial: 2ª fila, 2ª columna; Tamaño final: 2ª fila, 2ª columna 
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TRANSCRIPCIÓN DEL TEXTO EN UN DOCUMENTO DE WORD 
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TRANSCRIBA EL SIGUIENTE TEXTO 

El Documento Nacional de Identidad (DNI), hemitido por la Dirección General de la Policía (Ministerio del Interior), hes el 
documento que acredita, desde hase más de 50 años, la identidaz, los datos perzonales que en él aparecen y la nacionalidad 
española de su titular. 

Ha lo largo de su vida, el Documento Nacional de Identidad a ido evolucionado e incorporando las innovaciones 
tecnologicas disponibles en cada momento, con el fin de aumentar tanto la seguridad del documento como su ambito de 
aplicación. 

Con la llegada de la Sociedad de la Información y la generalisación del huso de Internet se ace necesario adecuar los 
mecanismós de acreditación de la personalidad a la nueva rrealidad y disponer de un instrumento eficas que traslade al 
mundo digital las mismas certesas con las que hoperamos cada día en el mundo físico y que, essencialmente, son: 

Acreditar electrónicamente y de forma induvitada la identidad de la persona. 
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ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACIÓN DEL LIBRO DE EXCEL 
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DATOS DE LA HOJA: Copie primero los datos de la tabla tal y como se indica a continuación: 
DATOS EN LA HOJA 2 DATOS EN LA HOJA 1 

 

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34

A B C D E F G
Datos Opositor Primer Ejercicio Segundo Ejercicio Resultado
DNI DNI con Letra Puntuación Notas Puntuación Notas

13.551.088 53 88
64.429.133 59 74
87.400.219 36 68
65.405.365 77 49
37.814.641 63 58
71.344.117 75 60
14.209.225 73 77
60.526.220 88 60
09.124.143 81 60
79.963.432 66 53
08.799.340 46 89
12.885.690 44 61
74.159.260 89 56
52.805.473 40 60
65.331.798 58 41
41.097.653 35 59
29.574.085 58 64
70.265.202 50 42
31.639.470 61 68
56.532.016 77 40
39.098.518 71 78
28.688.350 74 78
25.749.166 56 48
14.056.381 36 57
47.410.608 87 69
82.479.675 53 72
24.438.502 79 39
70.069.495 85 67
41.334.325 82 55
28.741.114 61 80
75.530.920 71 48
35697082 64 50  

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

A B
Resto Letra

0 T

1 R

2 W

3 A

4 G

5 M

6 Y

7 F

8 P

9 D

10 X

11 B

12 N

13 J

14 Z

15 S

16 Q

17 V

18 H

19 L

20 C

21 K

22 E  

IADECA – Preparación Profesional de Oposiciones – Rambla Pulido, 48- 1º – 38004 Santa Cruz de Tenerife – 922 27 80 07 – 922 24 92 61- www.iadeca-oposiciones.com 
FÓRMULAS Y DATOS EN LA HOJA DE CÁLCULO: HOJA 1 
Columna A: En ella se muestra el resto. Éste es un valor dado en el enunciado y necesario para calcular la letra del NIF de los opositores.. 
Columna B: Es la letra que le corresponde a cada valor del resto. Es un valor dado en el enunciado. 
NOMBRES EN LA HOJA 
HOJA1 Nombre de la Hoja: LETRAS 
A2:B24 Nombre del Rango: DATOS 
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FÓRMULAS Y DATOS EN LA HOJA DE CÁLCULO: HOJA2 
Todos los datos, fórmulas y funciones especiales de Excel se colocarán en las columnas correspondientes y entre las filas 3y 34 
Columna A: Número del DNI del Opositor. Es un. valor dado en el enunciado. 
Columna B: En esta columna deberá aparecer el DNl con la letra. La letra del DNI se obtiene dividiendo el número completo del DNl entre 23 y al resto 

de dicha división que deberá estar comprendido entre 1 y 22 se le asigna la letra según la equivalencia de la tabla DATOS de la hoja de 
cálculo LETRAS. Utilice para ello las funciones necesarias para que una única fórmula aparezca el dato solicitado. 

Columna C: Es la puntuación obtenida en el primer ejercicio. Es un valor dado en el enunciado. 
Columna D: Es la nota asignada a la Puntuación del Primer ejercicio, pero en base 50. El Primer ejercicio constaba de 90 preguntas, por lo tanto al que 

hubiera sacado un 90 en la columna Puntuación se le asignará la Nota 50. 
Columna E: Es la puntuación obtenida en el segundo ejercicio. Es un valor dado en el enunciado. 
Columna F: Es la nota asignada a la Puntuación del Segundo ejercicio, pero en base 50. En este caso la máxima puntuación se asignará al opositor que 

tenga la máxima Puntuación. Al resto se le otorgará una nota proporcional respecto a esa máxima puntuación. 
Columna G: Es la suma de las Notas de los dos ejercicios. 
NOMBRES EN LA HOJA 
HOJA2 Nombre de la Hoja: DATOS 
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FORMATOS GENERALES EN LA HOJA DE CÁLCULO: DATOS (Antes HOJA2) 
Ancho de columnas: Columnas A y B: 13,14; Columnas C a G: 11,86; El resto de columnas: Ocultas 
Alto de Filas: Filas 1 a 34: 19,50; El resto de filas ocultas. 
Inmovilizar paneles: Se deben quedar siempre visibles en la pantalla las filas 1 a 2. 
Fuente:  Comic Sans MS de tamaño 10 ptos.. 
Alineación vertical: Alineación vertical del texto: Centrar 
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FORMATOS DE CELDA EN LA HOJA DE CÁLCULO: 
G1:G2 Combinar y centrar 
A1:G2 Número: Categoría: Texto; Alineación del texto: Horizontal: Centrar en la selección; Vertical: Centrar; Fuente: Comic Sans MS; Estilo: Normal; 

Tamaño: 10; Color: Verde Claro; Bordes: Preestablecidos: Contorno; Línea: 1ª columna 7ª fila.; Color: Verde Oscuro; Bordes: Preestablecidos: 
Interior; Línea: 1ª columna 7ª fila.; Color: Verde Claro; Trama: Sombreado de celda: Color: Verde Oscuro; Proteger: Bloqueada y Oculta. 

A3:G34 Bordes: Preestablecidos: Contorno; Línea: 1ª columna 7ª fila.; Color: Verde Oscuro; Bordes: Preestablecidos: Interior; Línea: 1ª columna 2ª fila.; 
Color: Verde Oscuro; Trama: Sombreado de celda: Color: Blanco 

A3:A34 Número: Categoría: Personalizada; Tipo: 00.000.000; Alineación del texto: Horizontal: Centrar; Vertical: Centrar; Fuente: Comic Sans MS; Estilo: 
Normal; Tamaño: 10; Color: Negro; Proteger: Bloqueada y Oculta. 

B3:B34 Número: Categoría: General. El formato se debe aplicar en la fórmula haciendo que el resultado para la primera celda (B3) se vea de la siguiente 
forma: 13.551.088-V; Alineación del texto: Horizontal: Centrar; Vertical: Centrar; Fuente: Comic Sans MS; Estilo: Normal; Tamaño: 10; Color: 
Negro; Proteger: Bloqueada y Oculta. 

C3:C34 
E3:E34 

Número: Categoría: General; Alineación del texto: Horizontal: Centrar; Vertical: Centrar; Fuente: Comic Sans MS; Estilo: Normal; Tamaño: 10; 
Color: Negro; Proteger: Bloqueada y Oculta. 

D3:D34 
F3:G34 

Número: Categoría: Número; Posiciones decimales: 2; Usar separador de miles; Números negativos: -1.234,10 (rojo); Alineación del texto: 
Horizontal: Centrar; Vertical: Centrar; Fuente: Comic Sans MS; Estilo: Normal; Tamaño: 10; Color: Negro; Proteger: Bloqueada y Oculta. 
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