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INSTRUCOES BASICAS DE USO E
MANUTENCAO DA CONTA DE E-MAIL

1. Mantenha uma senha forte e segura
o Use senhas com no minimo 8 caracteres, incluindo
letras maiudsculas, minuUsculas, nUmeros e simbolos.
o Evite usar informacdes pessoais (como datas de
nascimento ou homes).
o Troque a senha regularmente (recomenda-se a cada
6 meses).

2. Monitore o espaco de armazenamento
o Verifique regularmente quanto espaco esta sendo
usado.
o Limpe a lixeira e pastas de spam periodicamente.

3. Organize sua caixa de entrada
o Crie pastas ou filtros para separar mensagens
importantes.
o Exclua e-mails desnecessarios regularmente a cada 1
e 3 meses para liberar espaco.

4. Nao clique em links suspeitos
o Sempre confira o remetente antes de clicar em links
Ou baixar anexos.
o Desconfie de e-mails que pedem informacdes
pessoais ou financeiras.
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5. Cuidado com anexos
o Nao abra arquivos de remetentes desconhecidos ou

inesperados.
o Use um antivirus atualizado para verificar anexos.

6. Evite usar redes publicas sem protecao
o Nao acesse sua conta de e-mail em redes Wi-Fi

publicas sem usar uma VPN.
o Sempre faca logout ao acessar o e-mailem
computadores compartilhados.

7. Faca backup de e-mails importantes
o Salve mensagens criticas em uma pasta especifica ou
faca backup usando ferramentas ou softwares de
e-mail como Outlook, Firebird e outros.

8. Revise dispositivos conectados
o Verifigue periodicamente os dispositivos que estao

conectados a sua conta.

Seguindo essas praticas simples, vocé mantém sua conta de
e-mail mais segura e organizada!
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

CONFIGURAGCOES DA CONTA DE E-MAIL

ACESSANDO A CONTA DE E-MAIL

1. Digite na barra de endereco do navegador o endereco do
dominio de seu e-mail: webmail.seudominio.com.br

Webmail Login X +

<« > C @& webmail.seudominio.com.br

2. Digite seu e-mail e senha:

Endereco(exemplo): contato@seudominio.com.br
Senha: sua_Senha123

LWebrnaijl

Email Address

contato@seudominio.com.br

Password

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

3. Caso seja 0 primeiro acesso, ha proxima tela marque a
opcdo “Open my inbox when I log in” para abrir a
caixa de e-mail como padrao a partir do préoximo
acesso.

Open your inbox Set up email on

Select the device you will u

Apple® (iPhone®, iPad®)
ro U n d‘ U be Enter an email address tha
open source webmail software Example: user@example.cc

Select the configurations t

m & open my inbox when | log in Email

Calendar

il cli C t
Change your webmail client ontacts

3chorde

4. Clique em “Open” para abrir a caixa de e-mail.

[45]

Automatically configure my ¢

-, = ~ “ = —
@cago.com.br * - - L= w o b & - O — o g
Selecionar Agrupame Opgbes  Atualizar Responder Responde Encal a Exc A 0 Spam arcar  Mais
3l &2 Caixa de entrada Q Pesquisar.. v
& Rascunhos Hoje 11:57
4 Enviados
Hoje 11:38
® spam
IE Lixeira WordPress Hoje 11:37
— Novo site WordPress
H Arquivo
WordPress Dom. 02:03
océ sabia que pode...
Sex. 17:50
Sex. 16:37
* New message from &qu
Sex. 16:32
s New message from &quc
Sex. 16:15
WordPress Sex. 16:08
Novo site WordPress .
- 2% «€ < Mensagens 1 - 50 de 432 > »

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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COMO ALTERAR A SENHA DE E-MAIL

1. Acesse a opc¢ao no menu lateral, conforme imagem abaixo:

tecnologia@cago.com.br 3

&a Caixa de entrada
& Rascunhos

#d Enviados

®™ spam

M Lixeira

B Arquivo

—

2%
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2. Selecione a opc¢do “Password & Security”

wEbmaiI @ 236MB/1GB 2 ternologia@caqo.combr +  GLOGOUT
open source webmail software

select the configurations that you would like to set up:

m Open my inbox when | log in Email

Calendar

Change your webmail client L EEE

Ykhorde -

Automatically configure my device

Manage Your Inbox
7o Autoresponders Email Filters Forwarders
configure your automated emails. email account. email from this email address to another.
Edit Your Settings
CEED (Configure Calendar and Password & Security =. Contact Information
Fhk—
Contacts Client Update your webmail password. BS . . diteront email address to receive
€3g0.CO /cj 3 account netifications and password reset

3. Insira a nova senha, confirme a senha e salve.

Webmail
Bl Password & Security

Enter a new password for this account.

New Password

Confirm New Password
Password Strength @

cPanel -

Very Weak (0/100) Password Generator
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COMO CONFIGURAR O E-MAIL EM DISPOSITIVOS
(Smartphone/Tablet/Outros)

Siga esses passos para encontrar os dados necessarios para a
configuracao nos dispositivos.

1. Acesse o menu lateral

tecnologia@caqo.com.br

&a Caixa de entrada
& Rascunhos

4 Enviados

®™ Sspam

M Lixeira

B Arquivo

.*———-

P
F
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

2. Escolha a op¢ao “Configure Mail Client”

@ sMB/1GB

== Contact Information

ammm Configure Calendar and Password & Security
@ Contacts Client Update your webmail password. "‘ Set up a different email address to receive
Set up your calendar and contacts. account notifications and password reset
confirmations.
Account Preferences
O Change your Webmail account settings.
Fight Spam

Spam Filters BoxTrapper
Filter unwanted spam email before it reaches Protect your inbox from spam.

your inbox.

@& Configure Mail Client °

Set up your email account on any device.

Other Webmail Features

Track Delivery

Review an email’s delivery route.

Manage Disk Usage

Delete old messages from your mailbox.
Recover disk space. It's that simple.

Docume

Home

cPanel .-

3. Utilize as informacdes exibidas para configuracao no

dispositivo

@ B6MB/1GB & tecnologia@cago.combr ~ G

Webmail

Application Protocols

Windows Live Mail® @ IMAP over SSL/TLS POF3 over SSL/TLS IMAP PQP3 (Post Office Protocol v3)

i0s for iPhone/iPad/iPod and MacOS® Mail.app® IMAP over SSL/TLS  IMAP

Mail Client Manual Settings

email account rather than ActiveSync unless you are on Android and need calendar and contacts support or push updates.

Secure SSL/TLS Settings (Recommended)

Username: tecnologia@caqo.com.br

Password: Use the email account’s password. .‘__________—_—_

mail.cago.com.br

Incoming
Server: IMAP Port: 993 POP3 Port: 985
Outgeing mail.caqo.com.br

Server: SMIP Port: 465

IMAP, POP3, and SMTP require authentication.

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

CONFIGURANDO EM ANDROID

Como configurar no Gmail do Android (passo a passo)

Siga as etapas abaixo para configuragao:

Etapa 1: Como adicionar uma conta de e-mail
Etapa 2: Configurar em POP ou IMAP

Etapa 1: Como adicionar uma conta de e-mail

1. Na aplicacao de e-mail Gmail, clique no icone na barra de
pesquisa

= |Procurar e-mail

PRINCIPAL

Social
z S

) Promogdes
@ Mais eseolhidos

A

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

2. Em Aplicagoes Google, selecione a opcao Configuracoes

Caixa de saida

)

D Rascunhos

@ Todos os e-mails 28
(D Spam +99
] Lixeira +99

APLICACOES GOOGLE
D Agenda

Contatos

Ajuda e feedback

@
EE} Configuracoes
@

3. Em configuracoes, clique em Adicionar Conta

&  Configuragdes

Configuragdes gerais

Adicionar conta

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail AET

4. Clique na opcao Outra

g

Configurar e-mail

G Google

B outlook, Hotmail e Live
B8 VYahoo

@2 Exchange e Office 365
Outra

5. Insira a conta de e-mail
Depois clique em Configuragao Manual
™

Adicione seu enderego de e-mail

Digite sou a-mail
contato@seudominio. com. br

CONFIGURAGCAD MANUAL

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

Etapa 2: Como configurar em POP ou IMAP

1. Selecione entre POP3 ou IMAP

™M
contato@seudominio.com.br

Que tipo de conta & esta?
Pessoal (POP3)
Pessoal (IMAP)

Exchange

2. Informe a senha vinculada a conta de e-mail

Depois cliqgue em Préxima

M
contato@seudominio.com.br

PROXIMA

Digite a senha original da conta, ndo insira uma nova senha

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

3. Em Configuracdes do Servidor de Entrada, insira 0 nome
do servidor da hospedagem (ex: suporte.cago.com.br) ou

mail. + o nome do dominio (ex: mail.seudominio.com.br)

Depois cliqgue em Proxima

™

Configuragdes do servidor de
entrada

MNome de usudario

contato@seudominio.com.br

Senha

...... QX

Servidor

Mome do servidor ou mail. + dominio

PROAXIMA

A imagem é ilustrativa, use os seus proéprios dados :)

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

4. Em Configuracdes do Servidor de Saida, insira o

mesmo nome que usou em Servidor de Entrada

Depois cligue em Proxima

™

Configuragdes do servidor de
saida

Exigir login .

Nome de usudrio

contato@seudominio.com.br

Senha

— Q P4

Servidor SMTP
Nome do servidor ou

.mail + dominio

PROXIMA

A imagem é ilustrativa, use os seus proéprios dados :)

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

5. Em Opcdes da conta, selecione a cada 15 minutos

Em seguida marque as opg¢des que desejar
Para finalizar clique em Préxima

™M

Opcoes da conta

Frequéncia de sincror IZ8Ga0

A cada 15 minutos -

Receber notificagdo quando um e-mail
chegar

Sincronizar e-mail para esta conta

Fazer o download dos anexos
automaticamente quando conectar ao Wi-Fi

PROXIMA

Ao finalizar, o correio devera estar configurado :)

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail ME

CONFIGURANDO E-MAIL NO IPHONE

Etapa 1: Como adicionar uma conta de e-mail

1. No dispositivo acesse Ajustes ou Configuracao

Depois clique em Senhas e Contas

Ajustes
(14 Touch ID e Cédigo

SOS de Emergéncia

80

Bateria

Privacidade

iTunes e App Store

Wallet e Apple Pay

Senhas e Contas

Mail

D 08 06

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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2. Cligue em Adicionar Conta

{ Ajustes Senhas e Contas
n Senhas de Sites e Apps 82
Preencher Senhas O
CONTAS
iCloud

Cloud Drive, Contatos, Calendéarios, Safari e mais 6...

QOutlook

E-mail, Notas

Gmail
E-mail, Calendarios

Adicionar Conta

3. Selecione a opgao Outra

£ Contas Adicionar Conta

»iCloud
@8 Exchange
Google
YAHOO!
Aol.

B4 Outlook.com

Qutra

i,

MKT

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail ME

4. Clique em Adicionar Conta de E-mail

£ Adicionar Conta Outra

E-MAIL

Adicionar Conta de E-mail

CONTATOS

Adicionar Conta LDAP

Adicionar Conta CardDAV

CALENDARIOS

Adicionar Conta CalDAV

Adicionar Assinatura de Calendario

5. Adicione a conta de e-mail e faca a configuracao da
seguinte forma:
Nome: insira seu nome completo
Endereco de E-mail: a conta de e-mail que serd adicionada
Senha: insira a senha vinculada ao e-mail

Para prosseguir, clique em Seguinte
Cancelar Nova Conta Seguinte

Nome Seunome
E-mail contato@seudominio.com.br
Senha eessss

Descrigdo contato@seudominio.com.br

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

Etapa 2: Como configurar em POP ou IMAP

1. Em seguida adicione os seguintes dados:

e Tipo de Conta: escolha entre usar POP (permite baixar copias das
mensagens do e-mail para um computador local) ou IMAP (permite ler os
e-mails como eles aparecem no servidor de hospedagem)

Nome: digite seu nome
E-mail: a conta de e-mail que vocé adicionou
Descricao: digite novamente a conta de e-mail

Cancelar Nova Conta Seguinte

Nome Seunome

E-mail contato@seudominio.com.br

Descrigéo contato@seudominio.com.br

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br


http://www.caqo.com.br

5.
CAQO Marketing @<QO

Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail

2. Nas secoes Servidor de Correio de Entrada e Servidor

de Correio de Saida digite:

e Nome do host: Insira o endereco da sua hospedagem (Ex:
suporte.cago.com.br) ou ou mail. + c nome do dominio (Ex:
mail.seudominio.com.br)

Nome de Usuario: a conta de e-mail que adicionou
Senha: insira a senha vinculada ao e-mail
Depois clique em Seguinte

Cancelar Nova Conta Seguinte

MAP POP
Mome Seunome
E-mail contato@seudominio.com.br

Descrigao contato@seudominio.com.br

SERVIDOR DE CORREIO DE ENTRADA

Nome do Host enderego do servidor
Nome de Usudrio contato@seudominio.com.br

Senha seesnee

SERVIDOR DE CORREIO DE SAIDA

NMome do Host enderego do servidor
Nome de Usudrio contato@seudominio.com.br

Senha (TTTITT]

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail K

3. A conta sera verificada

- Verificando

IMAP POP

Nome Seu nome
E-mail contato@seudominio.com.br

Descrigdo contato@seudominio.com.br

SERVIDOR DE CORREIO DE ENTRADA

Nome do Host endereco do servidor

Nome de Usuario contato@seudominio.com.br

Senha (TITYT]

SERVIDOR DE CORREIO DE SAIDA

Nome do Host endereco do servidor

Nome de Usuario contato@seudominio.com.br

Senha ssssee

4. Apos a checagem, cliue em Salvar

Cancelar Salvar

M Mail [

MNotes

Ao concluir, o e-mail devera estar configurado. Realize testes de

envio e recebimento )

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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COMO TROCAR A SENHA DA CONTA NO OUTLOOK DE
FORMA MANUAL

1 - Acesse o painel de controle do Windows, procure por Mail e

clique em Mail (Microsoft Outlook).

[E2 mail - Painel de Controle

« < 4 [EZ s Painel de Controle » v ] mail

@ Mail (Microsoft Outlook) e

OPesquisar "mail" na Ajuda e Suporte do Windows

2 - Cligue em Contas de Emalil e depois de dois cligues em cima

da conta que vai ter a senha alterada.

‘B Configuragées de Conta X
Contas de Email
Vocé pode adicionar ou remover uma conta, Também pode selecionar uma conta e alterar suas configuragdes,
v ]

Email  Arquivos de Dados RSS Feeds Listas do SharePoint  Calendarios da Internet  Calendarios Publicados  Ca * | *

Contas de Email

5 Configure diretérios e contas de email. o Contas de Email i Movo... ‘P Reparar.. |5 Alterar.. X Remover
Mome Tipo
Arquivos de dados . .
@ imap @ S EIE R IMAP/SMTP [enviar desta conta por padrdao)
4, Altere as configuracdes dos arquivos que o Arquivos de dados...
A Outlook usa para armazenar documentos e e
emails.

Fechar

A conta selecionada entrega novas mensagens ao seguinte local:

imap@vini.skydemo.com.br\Caixa de Entrada
no arquivo de dados C\Users\..\Outlookiimap@vini.skydemo.com.br - Imap.ost

Ly

Fechar
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Instrucdes basicas de Uso, Manutencao e Configuragdes do e-mail
3 - Coloque a nova senha no campo Senha: e clique em Avancar,

o Outlook vai tentar autenticar e validar.

@ Alterar Conta *

Configuracdes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracies de servidor de email para sua conta.

Informagdes do Usuario Testar Configuragies da Conta
Mome: I} Vinicius Racha E recomendavel testar sua conta para garantir que as
entradas estdo corretas.
Endereco de Email: AN N NCEEgE NjEEN OEE,
Informagoes do Servidor
Testar configuracdes da conta...
Tipo de Conta: IMAP
: o~ - - Testar automaticamente as configuracdes da
senvidor de entrada de emails: imap.skymail.net.br conta quando o botao Avancar for clicado

Servidor de saida de emails [SMTP): smtp.skymail.net.br

Informacdes de Logon
Mome de Usuario: T

- - Emails para manter offline: Todos
Senha: ARERERRAREEE |

Lembrar senha

|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca

SPA -
(5PA) Mais Configuracoes...

<« Voltar Avancar > Cancelar Ajuda

Testar configuragdes da conta

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com éxito. Clique em "Fechar' para

] Parar
continuar.

Tarefas  Erros
I

Tarefas l’é Status
\/Fazer logon no servidor de entrada de em... Concluido
\/Emriar email de teste Concluido

Rua Mauricio Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@cago.com.br / www.cago.com.br
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