Esse documento tem como objetivo mostrar de forma simplificada a utilizagdo e as algumas das funcdes
presentes no novo webmail do IFGW.
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Acessando o Webmail

Para acessar o novo webmail, acesse https://webmail.ifi.unicamp.br/horde

),-" Eﬁ, Horde :: Conectar x "k+
€ a https://webmail.ifi.unicamp.br/horde/login.php [ Q, Pesquisar ﬁ’ =] 3+ A =
Q0o -
%0 e \" _

Q}, s A3 ’) Nome do usuario
o8 S &

Qe
0%t >
° instituto de Fisica "Gleb Wataghin® UNICAMP Senha
Dicas e principais recursos: Acesse o manual de instrucies do Webmail

Modo

IMPORTANTE: Antes de digitar seu usudrio e senha, verifique se a barra de oo |Z|
enderecos do seu navegador indica uma pagina do Instituto de Fisicaese a Automatico
conexdo é segura. Na divida, digite o endereco novamente: nunca clique .
em links enviados por e-mail. Idioma
Normas e Uso: Ao utilizar qualguer recurso de Tecnologia da Informacio e Porl'-‘gues do Brasil |Z|

Comunicacdo da Universidade Estadual de Campinas - Unicamp, vocé deve
observar as Normas e Procedimentos vigentes, em especial a Resolucio
GR-052/2012 e normas da ComTIC-IFGW.

Caso tenha problemas ou dividas a respeito de algum recurso, abra um
chamado para CCJDR-Suporte

Clique agui para acessar o sistema antigo de webmail (Squirrelmail)
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https://webmail.ifi.unicamp.br/horde

Atencdo: Antes de digitar seus dados de acesso, sempre verifique na barra de enderecos se a pagina
realmente esta exibindo um endereco do instituto de fisica. Para verificar o certificado de seguranca da
pagina, clique no icone do cadeado para checar se o certificado é valido e a conexao é segura.

x | +

/ Horde : Conect
L/ E&, orde :: Conectar \

6 .

@ | hitps://webmail.ifi.unicamp.br/horde/login.php

f

[" " ™
Q&“““ \‘"’[ Nome do usuério
Qoo
&)ﬂ = -,
L*1~] '
LT )
o Instituto de Fisica “Gleb Wataghin® UNICAMP Senha
Dicas e principais recursos: Acesse 0 manual de instrucfes do Webmail
Modo
IMPORTANTE: Antes de digitar seu usudrio e senha, verifique se a barra de c
enderecos do seu navegador indica uma pagina do Instituto de Fisicaesea Automatico
conexdo é segura. Ma ddvida, digite o endereco novamente: nunca clique i
em links erviados por e-mail. Idioma

Portugués do Bras

Normas e Uso: Ao utilizar qualquer recurso de Tecnologia da Informacao e
Comunicagio da Universidade Estadual de Campinas - Unicamp, vocé deve
observar as Normas e Procedimentos vigentes, em especial a Resolucdo
GR-052/2012 e normas da ComTIC-IFGW.

Caso tenha problemas ou dividas a respeito de algum recurso, abra um
rhamadn nara CCINR-Sunorte

Verifique se o icone do cadeado ﬂ é exibido e se a pagina web pertence ao dominio do IFGW
(ifi.unicamp.br). Apds confirmar as informacées, digite suas informacdes de login para se conectar.

x \

[‘{; Horde = Conectar \+
€ @ | https://webmail.ifi.unicamp.br/horde/login.php C Pesquisar ﬁ' ﬁ g
& webmail.ifiunicamp.br ,
Conexdo segura
Permissdes
Abrir janelas popup Permitir % -
[Son o é"”l Nome do usuério
- .
Que -5
oot 4._\'
- Instituto de Fisica “Gleb Wataghin® UNICAMP Senha
Dicas e principais recursos: Acesse o manual de instrucles do Webmail
Modo
IMPORTANTE: Antes de digitar seu usudrio e senha, verifique se a barra de 5o
enderecos do seu navegador indica uma pagina do Instituto de Fisicae se a Automatico
conexdo € segura. Na dlvida, digite o endereco novamente: nunca clique i
em links enviados por e-mail. Idioma
Normas e Uso: Ao utilizar gualquer recurso de Tecnologia da Informacao e POHUQUES do Bra

Comunicacio da Universidade Estadual de Campinas - Unicamp, vocé deve
observar as Normas e Procedimentos vigentes, em especial a Resolucdo
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Correio

Ap0s realizar o login, a tela inicial é exibida, exibindo sua caixa de correio, juntamente com a estrutura de
pastas da sua conta, um menu superior principal e também um menu de acdes.

e EGW Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagbes v L}
10-01-2017 0% de 100 GB Entrada (4 mensagens)
D Nova Mensagem (7) Atualizar | 4= Responder ¥ = Encaminhar ¥ | ¢ Spam | gf Inocente ﬁ Excluir Outro ¥  Filtro ¥
¥ Ordenar ¥
u Eida ) = Teste Webmail @ Abrir em nova janela
& Enviado im ot RATER | 5 € Outras Opgdes
ﬁ s Teste Webmail
- e Data: Hoje, 14:17:37 BRST
este 217
Q Rascunhos i _ Para: rootredes@ifiunicamp.br
2 Teste Webmail
s Spam
i Teste 14:17:39 -
Teste Webmail Texto (1k8) ¥, i

il Acbes dePasta v
Teste de email para o Horde

i Arquivos 2016
il Aulas

il Projetos

il Reunites
il Documentagio
il Graduagio
iy Pastat

il Sub-pastal
il sub-pastaz
il Pos-Graduacio
il Verificar

il Pastas Virtuais

Observacdo: evite fazer operagGes (mover, apagar, etc.) com um nimero muito alto de e-mails selecionados
ao mesmo tempo (mais de 10 mil) afim de evitar lentiddo no processamento.

Modo de exibicao

Para alterar o modo de exibicdo, clique ao final do menu de a¢des na opgao “Outro” e selecione entre os
modos horizontal e vertical ou ocultar a pré-visualizagdo.

0% de 100 GB Entrada (4 mensagens)

Outro ¥ Filtro ¥

= Ocultar Pré-visualizacio

M Modo Horizontal

/ Exibir Excluidas
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Exemplo do modo de exibi¢do horizontal.

Calendario Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagoes w a

0% de 100 GB

O Atualizar 4= Responder ¥ =» Encaminhar ¥ mf’ Inocente Outro ¥ Filtro ¥

£ Entrada(3) De Assunto ¥ Data ¥ Taman...

) Enviado LA™ Teste Teste Webmail 14:17:42 5KB
ﬁ Lixeira A ™ Teste Teste Webmail 14:17:41 5KB
Q Rascunhos A ™ Teste Teste Webmail 14:17:39 4KB

iy Arquivos 2016

il Aulas

il Frojetos

il Reunifies

i Documentacio

il Graduacio W Teste Webmail [T Abrir em nova janela
ﬁ Pastad De: Teste o Outras Opges v
i subpastal Data: Hoje, 14:17:37 BRST

= cubpasia? Para: rootredes@ifiunicamp.br

il Sub-pas

il Pds-Graduacio

i Verificar Texto (1KB) & 4

ﬂ Pastas Viruais Teste de email para o Horde

Ordenacdo das mensagens

Para ordenar os e-mails por destinatario, data, assunto, etc., clique na op¢do “Ordenar” logo no inicio da lista
de e-mails.

Calendaric ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagoes ¥ ﬁ

0% de 100 GB Entrada (4 mensagens)

Outro ¥ Filtro ¥

£ Entrada(1) Ordenar v
m Enviado Am Teste De
ﬁ Lixeira Teste Webmail Assunto
% Rascunhos 1 Teste _ Discussao
= Spam Teste Data (Chegada)
Teste
-_— 4 Teste Webmail lol Tl
il Actes dePasta v Tamanho
1 Teste
B Arauivos 2016 Teste Webmail 4 sem Ordenar
il Aulas
il Projetos

il Reunifes

webmail_manual_v1.5 - 18/01/2017




Compondo novo e-mail

Clique em “Nova Mensagem” para abrir uma nova janela e compor nova mensagem.

= Enviar [ Verificar Ortografia ¥ ‘ Q Gravar como Rascunho 0
Para: Editar em HTML
o o Gravar em Enviado «
Adicionar Cc Adicionar Beco Prioridade: Normal
Assunto:

Outras Opcles v
¢ : Adicionar Anexo ¥

Para enviar o pedido de confirmacdo de leitura de e-mail, clique na opg¢do “Outras Opcées”

Editar em HTML
Gravar em Enviado «
Prioridade: Normal
Qutras Opgies ¥

| ¥ Recibo de Leitura

Clicando em “Para:”, uma nova janela é aberta com a lista dos seus contatos para adicionar no campo
destinatario.

= Enviar ‘ M Verificar Ortografia ¥ | Q Gravar como Rascunho |

Para:
! ‘_‘ Carreio - Mozilla Firefox

Assunto: i) @ | https://webmail.ifi.unicamp.br/horde/imp/basic.php?page= contactsBu=75030152958750aab832fd

@ : Mdic Contatos

Procurar:

de Contatos de rootredes E Pesquisar

* Selecionar endereco(s) *

Nome Sobrenome <teste@ifi.unicamp.br=

* Adicione estes clicando em OK*

Remover

Cancelar
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Acdes de manipulagdo das pastas

No canto esquerdo da tela de correio, sdo exibidas as pastas da sua conta. Logo abaixo das pastas principais,
o menu “A¢bes de Pasta” fornece as opgdes de manipulagdo das pastas.

il Acfes dePasta v

il Criar Pasta B

il Mostrar Todas as Pastas

i Expandir Todas

i Contrair Todas

(7} Recarreqar Lista de Pastas
N Ca

Exibicdo dos e-mails

Para filtrar os e-mails exibidos na pdagina principal, clique na opg¢ao “Filtro” ao final do menu de agbes e
depois em “Filtrar Por”.

0% de 100 GB Enwzda (4 mensage

Outro ¥ Filtro ¥

Mensagens de Contatos Pessoais Filtrar Por 4
Mensagens de Massa Mostrar Apenas ]
Mensagens Pessoais M3o Mostrar ]

Mensagens com Anexos

Mensagens Geradas Automaticamente

Mensagens de Lista de Discussdes

As op¢Oes “Mostrar Apenas” e “Ndao mostrar”

Outro ¥ Filtro ¥

o - I Filtrar Por k

= Encaminhada Mostrar Apenas 3

4+ Respondida MN&o Mostrar ]
@ N30 é Lixo

|® marcada para acompanhamento

@ Lixo

i®; Lida

ﬁﬁ Excluida
Q Rascunho
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Sistema AntiSpam

O sistema AntiSpam do IFGW utiliza algumas técnicas para verificar as mensagens que possam conter
conteldo indesejavel. Baseando na analise de varias caracteristicas das mensagens e texto contido nas
mesmas, cada mensagem é classificada com uma pontuacgao de probabilidade de SPAM, recebendo um
campo adicional ao seu cabecalho. Ao atingir um certo limite de pontuacdo a mensagem é classificada como
spam, sendo marcada com o texto [*** POSSIVEL SPAM ***] em seu campo “Assunto”. Dessa forma o
usudrio pode identificar de forma rapida o conteldo do e-mail e tratar a mensagem de forma adequada.
Quanto essa pontuacdo chega a um segundo limite mais elevado, a mensagem é descartada diretamente.

Reportando mensagens como SPAM

Dentre as vdrias técnicas utilizadas no sistema, existe um filtro que continuamente, adapta-se a novos tipos
de SPAM. Esse filtro é composto por um robod global, que aprende com as mensagens enviadas a todos da
comunidade e por um robd individual, que aprende apenas as preferéncias de cada usuério do sistema. E
muito importante que todos reportem os SPAMs, ou os erros de classificagdo (NOTSPAM), pois s6 assim o
sistema podera aprender as preferéncias de cada um, afinal ndo existe um consenso do que é ou ndo uma
mensagem nao solicitada.

Atencdo: o sistema trabalha utilizando dados estatisticos, sendo assim necessario reportar varias vezes para
gue a mensagem receba uma maior pontuagéo.
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Reportando com o novo botdo “Spam”

Para reportar mensagens de ‘SPAM’, o sistema oferece um novo botdo de acdo que ja reporta diretamente a
mensagem para nosso sistema AntiSpam (mensagem em anexo para ‘spam@ifi.unicamp.br’). Por padrao, a
mensagem é excluida apds ser reportada (para alterar essa configuragao, veja as “Configuracdes do relatdrio

de Spam”).

Anotacoes ¥

5]

Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas

0% de 100 GB Entrada (9 mensagens)

4= Responder ¥ = Encaminhar ¥ &;e Inocente Outro ¥ Filtro ¥

ﬂ Entrada (1) STETED 7 Teste de SPAM (D) Abrir em nova janela
() Enviado im 195“’ ) _ 14:57:01 m @ outras Opcies ¥
M Lieira seie ebmal Data: Hoje, 1456:33 BRST

Q Rascunhos 1 spam . 14:56:53 Para: rootredes@ifi.unicamp.br

&9 S Teste de SPAM

Texto (1KB) & ¥

il Acies dePasta v

N Teste 14:55.44 Teste de email para o Horde
i, Arquivos 2016 Teste Webmail
= Teste 14:31:27
Aulas
! 1 Teste Webmail
Bl Projetos
— - 1 Teste 14:17:42
] FETIES Teste Webmail
= o tacs
e g TS 144741
] EERERL Teste Webmail
=
i Pastal 1 Teste 14:17:29
-- Sub-pastal Teste Webmail
il sub-pasta2 g Tt 14:17:37
Bl Pds-Graduagio Teste Webmail
Bl Verificar

ie Pastas Viruais

Selecione as mensagens identificadas como SPAM e em seguida clique no botdo “Spam”.

Atencdo!! Reportar muitas mensagens selecionadas ao mesmo tempo pode gerar um grande tempo de
processamento, sendo recomendado reportar de 3 a 5 mensagens por vez.

I:.:"'f- IFEW Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagoes ¥ ﬂ-
10-01-2017 0% de 100 GB  Entrada (9 mensagens)
+ Nova ensagem Q Atualizar 4= Responder ¥ = Encaminhar ¥ m@ Spam mf’ Inocente ﬁﬁ Excluir Qutro ¥ Filtro ¥
¥ Ordenar v
fa Entrada(1) 7 Teste de SPAM [T Abrir em nova janela
& Emiado 1 ot RETAL De: | spam @ Outras Opgles ¥
B | ieira Teste Webmail
m 145553 Data: Hoje, 14:56:33 BRST
spam :56:
Q Rascunhos 1 rp . . Para: rootredes@ifi.unicamp.or
este de SPAN
™S Spam
Texto (1KB) 3 iy
il Acbes dePasta v
1 Teste 145544  Teste de email para o Horde
- . Teste Webmail
iy Arquivos 2016
= Teste 14:31:27
B Aulas L
— Teste Webmail
Projetos
Il Froj Testa 141747

10
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Reportando em clientes de E-mail

Em cliente de e-mail como o Mozilla Thunderbird ou o Microsoft Outlook, vocé pode reportar as mensagens
de SPAM encaminhando para os enderecos do nosso sistema antispam:

e Parareportar uma mensagem de SPAM, que nao tenha sido classificada como tal, clique na
mensagem e encaminhe-a como anexo ("Forward as attachment.") para o endereco
spam@ifi.unicamp.br.

e Quando uma mensagem legitima for classificada erroneamente como SPAM, encaminhe a
mensagem como um anexo ("Forward as attachment.") para o endere¢o notspam@ifi.unicamp.br.

Alterando as configuracdes do Nivel de Spam

No webmail é possivel alterar as configuracdes do nivel de descarte da mensagem, uma vez baseada na
classificacdo. Para alterar, veja em clique no menu “Correios”, depois em “Filtros” e “Spam”.

{H- |Gy, Correio ¥ Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagoes ¥ ﬂ

16-01-2017

P—

tle spam maior ou igual a esse nimero serfio fratadas como spam

Y Regras de Filtro

@ Lista Branca =
@ Lista Negra * Pasta para receber | Spam |Z| 9

spam:
& FEérias

@ spam — Gravar e Desabilitar Retornar para a Lista de Regras
B Rotina

Atencdo: O recomendado é que esse nivel nunca esteja abaixo de 5.

Por padrdo o sistema ja possui uma pasta “Spam” onde os e-mails marcados serdo entregues, porém nessa
tela é possivel alterar para outra pasta.

...‘.5:'- IFcys Correio v Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥ Anotagbes ¥ a-

16-01-2017

@ Nova Regra Filtragem de Spam @

Y Reaoras de Filtro *Nivel de Spam: 6 = [

@ Lista Branca Mensagens com um indice de spam maior ou igual a esse nlimero serdo tfratadas como spam

® Listaegra * Pasta parareceber  Spam E ~— (2]
spam:

& Férias

@ Spam Gravar e Desabilitar Retornar para a Lista de Regras

E Rotina
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Filtros

O novo webmail possui um recurso para filtros de mensagens e sao salvas diretamente em sua conta. Dessa
forma, uma vez configuradas pelo webmail, ndo é necessario configura-las novamente em nenhum cliente de
e-mail, elas serdo executadas diretamente no servidor.

Para configurar os filtros, clique no menu superior principal “Correio” e em seguida “Filtros”

L € ) (7 @ | hitpsy//webmail ifi.unicamp.br/horde/imp/dynamic.ph

Calendario ¥  Contatos ¥

i Teste
? S 1= Teste Webmail
[ Lixeira o
Q Rascunhos Teste
&? apEm Teste Webmail
Teste
4 Teste Webmail
il AcBes de Pasta v B
. Teste

Aqui sdo listados todos os filtros configurados em sua conta. Por padrdo, o sistema ja possui alguns filtros
configurados e ativos, como “Lista branca”, “Férias”, “Lista negra” e “Filtro de Spam”.

IFys Correio v Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagbes ¥ ﬂ

10-01-2017

D Nova Regra Regras Existentes @

Y Regras de Filtro @ Lista Branca «+*

@ ListaBranca & Férias X Desativado
Lista Megra

® @ Listalegra

& Férias

@ spam @ Fiitro de Spam o

ﬁ Rotina

12
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Novo filtro

Para criar novas regras personalizadas, clique “Nova Regra”. Em seguida, digite as informacgdes necessdrias
para a filtragem.

;.:'; lFcys Comreio w  Calendario w  Contatos ¥ Tarefas ¥ Anotacoes ¥ ﬁ-

10-01-2017
Regra do Filtro
Y Reoras de Filto MNome da Regra: Emails do Grupo ABC (2]
@ UstaBranca Para uma nova mensagem que comesponda: @)
(® Lista Negra @ TODOS os seguintes () QUAISQUER dos seguintes
% Férias De E| Contém IZ| grupoabc@email.br [7] Sensivel a Caixa ﬁﬁ
9 S e Selecione um campo E|
- Faga isto: @)
Entregar na pasta... |Z| Graduagio |Z|

Marcar mensagem como:
iga Darcado DRespnndlda D exetuias

Parar a checagem se esta regra corresponder? (@

Retornar para a Lista de Filtros

Seus filtros serdo exibidos logo abaixo dos filtros padrao.

_:.:"'; iFcys Correio ™  Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagbes ¥ #

10-01-2017
© Nova Regra Regras Existentes @
Y Reqgras de Filtro @ Lista Branca «*
@ UistaBranca & Férias X Desativado
@ Lista Megra
i @ Listallegra &
e Férias
@ spam @ Filtro de Spam o
B Rotina ﬁ il Emails doGrupo ABC o

ﬁ il AvisosXYZ &

13
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Filtros com o sinal de visto ¥ ao final estdo ativos. Para desativar o filtro clique no icone a regra sem exclui-

la. Para ativa-los, clique no icone X

Correio ¥ Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagtes ¥ ﬂ

Regras Existentes @

Y Regras de Filtro @ Lista Branca «*
@ ListaBranca 6 Férias ¥ Desativado
@) ListaNegra

) (®) Lista Negra o
& Férias
@ spam @ Filtro de Spam o
B Rotina il @l Emails doGrupo ABC &

~—

ﬁ il AvisosXYZ X Desativado

\

Aviso de férias

A regra de aviso de férias permite ao usudrio configurar o envio de uma resposta automatica aos remetentes
dos e-mails recebidos nesse periodo. Para configurar, clique no nome da regra e as seguintes configuracdes

estdo disponiveis.

- IFGy Comeio v Calendario v  Contatos ¥ Tarefas ¥ Anotagoes ¥ ﬁ-

12-01-2017
) Nova Regra Férias [Desativado] @
Y Regras de Filro Configuragies Basicas
® ListaBranca
® Listanegra Inicio das férias: | Abril [z] 14 [=] 2025 [-]em (2]
% Férias
Fimdesférias:  porl || 24 [+] 2026 [~]8R
O Spam
E Rotina *Assunto da | Mensagem de Férias 9
mensagem de férias:
= Rarip: Estou em férias e assim que possivel, e

retornarei seu mensagem.

At
RootRedes

Vocé pode usar variaveis como %MNAME% na mensagem de férias. Vieja a ajuda online para detalhes

Gravar ﬂ Gravar e Habilitar Retornar para a Lista de Regras

14
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Verifique nas “Configuracdes Avancadas” se seu endereco de e-mail esta configurado corretamente.

Correio ¥ Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagbes ¥ ﬁ

Férias @
Y Regras de Filtro Configuragbes Avangadas
@ Lista Branca
® ListaNeara * Meus enderecos de rectredes@ifiunicamp.br
s Férias e-mail:
@ Spam

i Rotina

Enderecos para nao
enviar respostas:

N3o enviar respostas
para mensagens
spam ou de listas?
Mumero de dias entre 7 =
as respostas de
férias:

Gravar e Desabilitar Retornar para a Lista de Regras

Apds editar as configuracgdes, clique em “Gravar e Habilitar”. As seguintes mensagens de confirmacdo da

ativacdo da regra serdo exibidas:

Correio ¥ Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥ Anotagoes ¥ ﬂ

Férias @

Y Regras de Filtro Configuragoes Basicas
@ ListaBranca

@ SEE LR Inicio das férias: 14 IZ| 2026 EE

@ Férias
g < Fimdas férias: sl x| 24 [v] 2026 [~}
pam
2]

i T *Assunto da | Mensagem de Férias
mensagem de férias:
*Razio. Estou em férias e assim que possivel, (2]
retornarei seu mensagem.

Att,
RootRedes

Vocé pode usar variaveis como %MNAME® na mensagem de férias. Veja a ajuda online para detalhes.

Gravar e Desabilitar Retornar para a Lista de Regras
@ Ateracdes gravadas. %)
° Regra Ativada o
° Rotina ativada com sucesso. o

15
webmail_manual_v1.5 - 18/01/2017



Verifique se o filtro esta ativo apds modificar as configuracgGes.

\FGus Correio ¥  Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagoes v L¥

10-01-2017

Regras Existentes @
Y Regras de Filtro @ Lista Branca «*
@ Lista Branca 6 Férias o
) —_—— .
Lista Megra
® @ ListaNegra o
% Férias
@ spam @) Filtro de Spam
5 Rotina i @l Emails do Grupo ABC
m
il il Avisosxvz o

Lista Negra

O filtro de lista negra é um recurso que pode ser utilizado para evitar que as mensagens provindas de um
endereco de e-mail sejam entregues em sua caixa de e-mail ou sejam movidas para alguma pasta indicada.
Tal filtro é recomendado em casos onde as mensagens ndo sdo marcadas como ‘SPAM’ e seu remetente
sempre é o0 mesmo.

Em certos casos, o sistema analisa a mensagem, porém nao a classifica como sendo Spam, mesmo
analisando as preferéncias aprendidas com os reportes do usuario. Essa situacdo ocorre quando as ndo
existem informagodes suficientes para classificar a mensagem com um nivel alto de Spam.

- iF@ys Comreio v Calendario v  Contatos ¥ Tarefas ¥ Anotagoes v #

16-01-2017
Nova Regra Lista Negra @
Y Rearas de Filtro Acdo para enderegos na lista negra 9
@ Excluir mensagem completamente
@ ListaBranca : ,
() Marcar mensagem como excluida

@ ListaNegra .
() Mover mensagem para a pasta: Selecione pasta de destino |Z|
& Férias
@ Spam Preencha cada enderego em uma nova linha: @
E Rotina

Gravar Retornar para a Lista de Regras
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Ao adicionar o endereco (um endereco por linha) que deseja bloquear, vocé pode optar por excluir as
mensagens, marca-las ou move-las para alguma pasta indicada. Em seguida clique em gravar para habilitar a
regra.

|Faw Correio ™ Calendario ¥ Contatos ¥ Tarefas ¥ Anotagbes ¥ ﬂ

Lista Negra @
Y Rearas de Filtro Agéo para enderegos na lista negra: e
@ Excluir mensagem completamente

@ Lista Branca B . it
(7 Marcar mensagem como excluida
@ ListaNegra

(7 Mover mensagem para a pasta: Selecione pasta de destino E|

& Férias
@ Spam Preencha cada enderego em uma nova linha: 0
ﬁ Rotina spam@spam.mail.com

\m Retornar para a Lista de Regras

Lista Branca

Da mesma forma que a lista negra, o filtro da lista branca analisa o endereco de remetente da mensagem e
entrega-a diretamente na caixa de entrada, ignorando qualquer filtro configurado que possa coincidir com a
mesma. Os e-mails dessa lista também devem ser inseridos um por linha.

- iFGys Correio ¥  Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥ Anotagbes ¥ ﬂ-

16-01-2017

Lista Branca @

Enderecos na Lista Branca.
notspam@mail.com

Y Regras de Filtro

@ Lista Branca inocente@mail.br
@ Lista Negra

& FEerias

e Spam

i Rotina

Wpam a Lista de Regras

17

webmail_manual_v1.5 - 18/01/2017



Pesquisando e-mails

Para pesquisar mensagens em sua conta, cligue novamente no menu superior “Correio” e em seguida
“Pesquisar”

e IFGW Calendario ¥  Contatos

12-01-2017  Filtros

OVa Nova Mensagem ) Atualizar

ﬂ Entrads
i Teste
g St 1= Teste Webmail
M Lixeira o
Q Rascunhos 1 Teste
&? e Teste Webmail
Teste
1 Teste Webmail
il Aciies dePasta v B
Tambn

Observacao: Cuidado ao fazer pesquisas com a opg¢do “Procurar Todas as pastas”. Tal processo pode demorar
muito dependendo do tamanho da sua caixa de e-mail. Da mesma forma, as pesquisas com critério de busca
com a opcdo de corpo da mensagem, podem demorar a serem processadas.

- 1FGw Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotacoes v L}
10-01-2017 0% de 100 GB Entrada (4 mensage
B Nova Mensagem Pesquisar
£ Entrada (3) Critério de Pesquisa
m Erviado Nenhum Critério de Busca
— - )
]I[ Lixeira Adicionar critério de pesquisa: |z|
Q Rascunhos Procurar Pastas
2
e Spam Entrada 'ﬁ
i AcBes de Pasta = Adicionar pesquisa de pasta: |ZI WMostrar Pastas Ndo Subscritas

Gravar Pesquisa

i Arquivos 2016 Tipe: | - mnm- E

B Aulas Etiqueta:

il Projetos

— - Limpar Retornar para Entrada
Il Reunides

il Documentacdo
il Graduagio
iy Pastat

il Sub-pastat
il Sub-pasta2
il Pos-Graduacio
il Vverificar
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Calendario

O sistema de calendario possui alguns modos de exibi¢ao, sendo por dia, semana, més, etc. O menu ao lado
esquerdo possui as opcoes de exibicdo de todos os calendarios da conta, além das tarefas e também
calendarios compartilhados.

FoW Correio = Contatos » Tarefas = Anotagoes w # esquisar

10-01-2017
[ Novo Evento ] & més

domingo segunda terca quarta quinta sexta sabado

Agenda

4= janeiro 2017 =

do se te qu qu se sa

N - g 12 13 14
7 Meus Calendarios [+)
¥ Caendiroderotredss /o 16 19 20 21
7 Minhas Listas de Tarefas &)
Lista de ta
rootredes
[> Calendarios Compartilhados
4 22 23 24 25 26 27 28
[> Listas de Tarefas
Compartilhadas
[> Contatos
[> Calendarios Remotos @
5 29 a0 1

Novo evento

Clicando em “Novo Evento”, a seguinte janela é exibida.

Titulo do evento:
I
De 10-01-2017 @55 02:21PM até 10-01-2017 E‘“ 03:21PM | [C]Evento de dia todo | Fuso Horario:

Padrio |Z|

Situagdo: Confirmado |z| | Local:

Adicionar evento em: Calendario de roofredes IZ| | [E]Privado — oculta detalhes se o calenddrio for pblico

Descrigdo Lembrete epet L Participante Palavras-chaves Mapa

Cancelar
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Os eventos criados serdo exibidos na tela principal, conforme calendario selecionado.

= gy Correio v Contatos ¥

© Novo Evento 12012017

domingo
- janeiro 2017 »

do se te Qu Qu se sa

Meus Calendarios [+]

v
¥ calenddrio de rootredes #° 3 15
7 Minhas Listas de Tarefas ©

v

Lista de tarefas de

rootredes

[> Calendarios Compartilhades 4 o9

[> Listas de Tarefas
Compartilhadas

[> Contatos

I> CalendariosRemotos @ | o 5
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Contatos

Aqui vocé pode gerenciar seus contatos, adicionando novos ou importar de um arquivo. No menu esquerdo
é possivel selecionar os contatos compartilhados, além dos “Destinatarios Favoritos”.

Lo

Correio ¥ Calendario v Tarefas ¥  Anotagtes ¥

Contatos de rootredes Q,

(o]
[ Exibir [l Exciuir | # Editar ‘ B Exportar ‘ Adicionar | parauma Lista de Contatos H
Q. Pesquisar [+ EY 188 4 ome & Primeiro Nome 4 Sobrenome & E-mail
ﬁ ImportarExportar [I_/ ﬂ Mome Sobrenome Mome Sobrenome teste@ifi.unicamp.br

7 Meus Contatos [+)

® Contatos de rootredes f

Contatos Compartilhados

7 Outros Contatos

Destinatarios Favoritos

Adicionando contatos

Clicando em “Novo Contato”, a seguinte tela é exibida.

Tarefas v

£

Correio v Calendario v Anotagoes ¥

Pessoal

Q, Pesquisar Primeiro Nome ||
5§ Importar/Exportar

* Sobrenome

%7 Meus Contatos [+] Momes do Meio

® Contatos de rootredes / Frefixos de Nome

B  Contatos C rtilhados Sufixos de Nome

MNome
7 Outros Contatos
Apelido
Destinatérios Favoritos
Data de Nascimenta MM [x] oD [] Asan [~]E8
Cénjuge

Data de Casamento MM IZ| DD |Z| AAAA E@

Primeiro Mome
Fonético

Sobrenome Fonético

Faota Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado. Enviar
Adicionar
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Para adicionar o e-mail do contato, clique na aba “Comunicacdes”.

Calendario v Tarefas ¥  Anotactes ¥ ﬁ

' N Comunicagdes
[0 Exibir
Q Pesquisar E-mail
ﬁ Impaortar/Exportar ——
Telefone
(Residencial)
7 Meus Contatos [+] Telefane
Residencial
® Contatos de rootredes / ( )

Telefone (Comercial)

Contatos Compartilhados Telefone (Comercial)

7 Outros Contatos Telefone do Carro
Destinatarios Favoritos Telefone de Radio
Telefone da

Empresa

Telefone do
Assistente

Fax (Residencial)
Telefone Celular
Fax

Pager

Mensageiro
Instantineo

Mensageiro
Instantineo

Mensageiro
Instantineo

Adicionar

Apds preencher as informagdes, clique em “Adicionar”.
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Importar e exportar contatos

&

Correio ¥  Calendario - Tarefas ¥  Anotacoes ¥

Importar Contatos, Passo 1

Selecione o formato do arquive de origem:
Valores separados por virgula

Q, Pesquisar
ﬁ Importar/Exportar

O Substituir o catdlogo de contatos existente pelo importado? Aviso: Isso apagara todos as entradas no seu catalogo de enderegos atual.

Selecione o arquivo para importar:

v
Meus Contatos -+ Nenhum arquive selecionado.

® Contatos de rootredes f

Contatos Compartilhados

7 Outros Contatos

Exportar Contatos

Selecione o farmato para exportar:
Valores separados por virgula IZ|

Destinatarios Favaritos

Selecione os contatos de onde exportar
Contatos de rootredes IZ|

Para importar os contatos, primeiro selecione um dos formatos do arquivo suportados. Usaremos um
arquivo CSV (Valores separados por virgula) nesse exemplo.

Selecione o formato do arquivo de origem:

Valores separados porvirgula
Valores separados porvirgula

Valores separados por tabulacBes
vCard

Contatos Mulberry

Contatos Pine

Contatos LDIF

Selecione o arquivo e clique em “Préxima”. O conteudo do arquivo serd exibido conforme a imagem abaixo.

= |FGys Correio v Calendario v Tarefas ¥  Anotagbes w a

12-01-20
P Novo Confafo Importar, Passo 2
Exlblr Aqui estd o inicio do arquivo:
Q = X "flr‘stname","lastname","mlddlenames"J"namePr‘eflx")"nameSufflx","name"J"allas","yomlflr‘stname"ﬂyo
esquisar "Fulano”,"da Silva",,,,"Fulano da Si1va",,,,.s0s000000000000000000000000, Fulano@mail.com™,,,,,,,...
ﬁ Impaortar/Exportar “Fulano”,"dos Santos”,,,,"Fulanc dos Santos",,...sss0s000000000000000000000s, Tulano2gmail.com”,,...
7  Meus Contatos [+) A primeira linha contém os nomes dos campos? Se sim, cligue nesta caixa:

Qual o caractere delimitador? |

® Contatos de rootredes / L
Qual o caractere de citagdo? ~

[> Contatos Compartilhados Quantos campos (colunas) existem? 63

7 Outros Contatos

Destinatarios Favoritos
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A préxima tela exibira algumas op¢des de selecdo de campos que serdo ou ndo importados. Apos finalizar as
selegdes, clique em Préxima para finalizar a importacdo.

Calendario v Tarefas ¥  Anotagbes ¥

e

Importar, Passo 3

Na lista abaixo selecione ambos, um campo importado do arquive origem 3 esquerda, e o campo correspondente disponivel nos seus contatos 3
direita. Em seguida selecione "Add pair” para marca-los para a importagio. Uma vez terminado, selecione "Next”

Nov
[ Exibir

Q, Pesquisar

ﬁ ImportarExportar Campos importados:Campos disponiveis:
name - Foto =+
homeAddress Logo

W © workAddress

Vs otherAddress

I

® Contatos de rootredes

Contatos Compartilhados

7 Outros Contatos

Destinatarios Favoritos
Adicionar par

Para excluir um campo em particular da importacio ou para corrigir um casamento erréneo, selecione um campo na lista abaixo e selecione "Remave
pair”.

Campos corespondentes:

firstname *  Primeiro Nome Il
lastname |£] Sobrenome =
middlenames Nomes do Meio

namePrefix Prefixos de Mome

namesSuffix Sufixos de Nome

alias Apelido

yomifirstname Primeiro Nome Fonético
yomilastname Sobrenome Fonético

birthday Data de Nascimento
anniversary - Datade Casamento -

Remaover par

Prdoxima

Para adicionar mais colunas com as informacgdes dos contatos, veja as “Preferéncias de exibicdo dos

contatos”.

iFGys Comreio v Calendario v Tarefas ¥  Anotagoes ¥ a

17

Contatos de rootredes Q

@ Exibir [l Exclir | # Editar ‘ B Exportar ‘ Adicionar ‘ para uma Lista de Contatos H

Q. Pesquisar [ _/’ ﬂ 448 4 Nome & Primeiro Nome & Sobrenome & E-mail

B Importar/Exportar B, B Fulanodasiva Fulano da Silva fulano@mail.com
] ,/’ ﬂ Fulano dos Santos Fulano dos Santos fulano2@mail.com

V' Meus Contatos o ] ,/’ Nome Sobrenome Mome Sobrenome teste@ifi.unicamp.br

® Contatos de rootredes ,/

Contatos Compartilhados

7 Outros Contatos

Destinatarios Favoritos

Também é possivel gravar contatos dos destinatarios de cada mensagem enviada através do webmail,
coletando seus e-mails. Para ativar essa opc¢do, veja em “Preferéncias de Correio” na opg¢ao
“Escrever/Contatos”.
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Preferéncias

Para acessar as preferéncias das aplicacdes do webmail, clique na engrenagem ao final do menu superior.

Preferéncias globais

Correio v Calendario v

Anotacoes » a

¥ Preferéncias Globais
Escolher Log de Alertas  Anotagdes
Ajuda Calendario
10-01-2017 - Contatos

Correio
10-01-2017

Filtros

Tarefas

10-01-2017

Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotacbes v £}

Preferéncias Globais

Suas Informagoes

Informagdes Pessoais
Alterar suas informacdes pessoais.

Localidade e Hora

Ajusar sua lingua preferida, zona de hordrios e preferéncias de data.

Categorias e Nomenclaturas

Gerencia a lista de categorias e as cores associadas a elas.

Mostrar Preferéncias Avancadas  Editar Preferéncias para: IZ|

Qutras Informagdes

Mostrar Preferéncias
Configurar sua aplicacio inicial, esquema de cores, atualizacio de paginas e outras
opcies de exibicdo.

SyncML
Configuracio para sincronizar PDAs, Smartphones e Outlook

ActiveSync
Gerenciar seus dispositivos ActiveSync.
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Preferéncias de Contatos

ey Correio ¥ Calendario v Tarefas ¥  Anotagoes ¥ ﬂ-
10-01-2017
Preferéncias para Contatos Editar Preferéncias para: IZI
Contatos Preferéncias de Exibicao
Contatos Preferéncias de Coluna
Escolha quais contatos para usar. Selecione quais campos exibir nas listas de enderecos.
Preferéncias de Sincronizagio Exibir
Selecione guais contatos serdo usados para sincronizacio com dispositivos externos. Selecione o modo para exibir por padrio e preferéncias de paginacio.

Formato do Nome
Selecione em qual formato exibir nomes.

Preferéncias de exibicdo dos contatos

A opgdo “Preferéncias de Exibicdo/Preferéncias de Coluna” permite adicionar mais colunas na exibicdo dos
contatos.

Preferéncias de Coluna 4 Preferéncias de Sincronizacgéo | Exibir

Clique nos contatos para ordenar as colunas deles. Arraste as colunas para reordena-las. Margue uma coluna para habilita-la.

Contatos de rootredes Primeiro Nome
Destinatarios Favoritos [7] Sobrenome
[¥] E-mail

[[INomes do Meio

[T Prefixos de Nome

[7] Sufixos de Nome

[T Apelido

[ Primeiro Nome Fonético

[7] Sobrenome Fonético
[7] Data de Mascimento
[T Data de Casamento
[7] Cénjuge
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Preferéncias de Correio

Calendario v

Contatos ¥  Tarefas

Anotagoes ¥ a

Preferéncias para Correio

Geral

Informagdes Pessoais

Altera o nome, endereco e assinatura que
as pessoas véem quando elas 1éem e
respondem suas mensagens.

Pesquisas Gravadas
Garanciar suas buscas gravadas

Filtros

Criaregras de filiro para organizar as
novas mensagens, ordend-las em pastas
e excluir spam.

Solicitagbes de Evento

Configura como pedidos de evento ou
encontro devem ser fratados.

Assinaturas

Escrever

Composigao
Configurar como vocé envia correio.

Criar Modelos
Editar modelos.

Respostas

Configurar como vocé responde correio.

Rascunhos
Gerenciar rascunhos de mensagens.

Mensagens Enviadas
Gerenciar mensagens enviadas.

Contatos

Selecione as fontes de contatos para
adicionar/pesquisar.

Mostrar Preferéncias Avancadas  Editar Preferéncias para: IZI

Mensagem

Visualizando

Configura com as mensagens sio
exibidas.

Excluindo e Movendo Mensagens

Define preferéncias sobre o que acontece
quando vocé move e exclui mensagens.

Relatdrio de Spam
Configurar relatdrio de spam.

Nova Mensagem

Controla quando fazer a verificacdo por
novas mensagens e se deve notificar ou
nio quando elas chegarem.

Bandeiras
Configurar destague de bandeira.

A assinatura pode ser configurada em “Geral/Informac&es Pessoais”

Calendario w

Contatos ¥  Tarefas

Anotagoes w a

Pasta

Exibigdo de Pasta

Alterar preferéncias de exibicio para
visualizacio de lista de mensagens numa
caixa de correio

Exibigdo de Pasta

Alterar as preferéncias de exibicio de
navegacio de pasta.

Preferéncias para Correio

Informacdes Pessoais /

Altera o nome, endereco e assinatura que
as pessoas véem quando elas léem e
respondem suas mensagens.

Geral

Pesquisas Gravadas
Garanciar suas buscas gravadas

Filtros

Cria regras de filtro para organizar as
novas mensagens, ordend-las em pastas
e excluir spam.

Solicitagbes de Evento

Configura como pedidos de evento ou
encontro devem ser tratados.

Escrever

Composicao
Configurar como vocé envia correio

Criar Modelos
Editar modelos.

Respostas

Configurar como vocé responde cormreio.

Rascunhos
Gerenciar rascunhos de mensagens.

Mensagens Enviadas
Gerenciar mensagens enviadas.

Contatos

Selecione as fontes de contatos para
adicionaripesquisar.

Mostrar Preferéncias Avancadas  Editar Preferéncias para: IZI

Mensagem

Visualizando

Configura com as mensagens s3o
exibidas.

Excluindo e Movendo Mensagens

Define preferéncias sobre o que acontece
quando vocé move e exclui mensagens.

Relatério de Spam
Configurar relatdrio de spam.

Nova Mensagem

Controla quando fazer a verificacio por
novas mensagens e se deve notificar ou
ndo quando elas chegarem.

Bandeiras
Configurar destaque de bandeira.

Pasta

Exibigdo de Pasta

Alterar preferéncias de exibicio para
visualizacio de lista de mensagens numa
caixa de correio.

Exibigdo de Pasta

Alterar as preferéncias de exibicio de
navegac3o de pasta.

Ao final da pagina de configuragao existem dois campos para configuragao de assinatura, sendo o segundo
com um breve editor HTML.

Sua assinatura:

Preceder seu texto de assinatura com tracos (—")?
Assinatura para usar quando estiver escrevendo com o editor HTML (se vazio, a assinatura de texto puro serd usada) (tamanho maximo de imagem & 30 KB):

B I U Tpode | Ta

e AT e
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Configuracdes do relatdrio de Spam

As configuragOes das a¢des ao relatar spam sdo configuradas em “Relatério de Spam”

= IFEW

10-01-2017

Preferéncias para Correio

Geral

Informagdes Pessoais

Altera o nome, endereco e assinatura que
as pessoas véem guando elas léeme
respondem Suas mensagens.

Pesquisas Gravadas
Garanciar suas buscas gravadas

Filtros

Cria regras de filtro para organizar as
novas mensagens, ordena-las em pastas
e excluir spam.

Solicitagbes de Evento

Configura como pedidos de evento ou
encontro devem ser tratados.

Calendario v

Contatos v  Tarefas v

Escrever

Composigao
Configurar como vocé envia correio.

Criar Modelos
Editar modelos.

Respostas

Configurar como vocé responde correio.

Rascunhos
Gerenciarrascunhos de mensagens.

Mensagens Enviadas
Gerenciar mensagens enviadas.

Contatos

Selecione as fontes de contatos para
adicionar/pesquisar.

Anotagoes ¥ a

Wostrar Preferéncias Avancadas  Editar Preferéncias para: IZI

Mensagem

Visualizando

Configura com as mensagens so
exibidas.

Excluindo e Movendo Mensagens

Define preferéncias sobre o que acontece
quando vocé move e exclui mensagens

Relatério de Spam

Pasta

Exibigdo de Pasta
Alterar preferéncias de exibicdo para

visualizac3o de lista de mensagens numa

caixa de correio.

Exibigdo de Pasta

Alterar as preferéncias de exibicio de
navegacio de pasta.

Configurar relatdrio de‘s‘p;r:--*"‘—

Hova Mensagem

Controla quando fazer a verificagio por
novas mensagens e se deve notificar ou
ndo quando elas chegarem.

Bandeiras
Configurar destaque de bandeira.

Aqui vocé pode alterar a pasta onde suas mensagens marcadas como [ *** POSSIVEL SPAM *** ] serdo
entregues, deletar ou mover a mensagem ao reportar, etc.

4 Excluindo e Movendo Mensagens | Nova Mensagem M

Relatorio de Spam

Pasta spam:

Spam

0 que fazer com mensagens apds elas serem relatadas como spam? 9

Apagar mensagem IZ|
0 que fazer com mensagens apds elas serem relatadas como inocentes? 9

Mover para Caixa de Entrada IZ|
[ Exibir o link "Esvaziar Spam” na barra de menu? (Somente modo basico)

Desfazer Alteracies
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Contatos coletados

Para ativar a opgdo de contatos coletados, clique na op¢do “Escrever/Contatos” e selecione o primeiro
campo.

Calendario ¥  Contatos ¥  Tarefas ¥  Anotagbes v £}

Preferéncias para Correio Mostrar Preferéncias Avangadas  Editar Preferéncias para: |ZI
Contatos 4 Mensagens Enviadas | Visualizando M

| Gravar destinatarios automaticamente nos seus contatos padrio? g

Listartodos os contatos quando carregar a tela de contatos? (se desabilitado, vocg vera somente contatos que vocé explicitamente pesquisar)

Escolha a ordem de contatos para procurar ao expandir enderecos.

- -

Contatos de rootredes
Destinatarios Favoritos

i

MM

Selecione todos 0s campos para procurar guando expandir enderecos
Para selecionar campos multiplos, segure a tecla Cirl (PC) ou Command (Mac) quando clicar.

e

Escolha os contatos para usar ao adicionar enderecos.
Contatos de rootredes |Z|

Desfazer Alteracies Mostrar Todos os Grupos de Preferéncias

Ajuda e Suporte

Para maiores informacdes, entre em contato com a equipe do CCIDR/IFGW através do nosso sistema de
chamados: https://os.ifi.unicamp.br
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