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            Chào mừng bạn đến với hướng dẫn người dùng

            Mặc dù chúng tôi đã cố gắng thiết kế đơn giản nhất có thể, nhưng có lẽ bạn vẫn cần một bản hướng dẫn ngắn để hiểu quy trình chỉnh sửa.
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                        Nối PDF

                        Để nối hai hoặc nhiếu tệp PDF, hãy chọn tài liệu từ thiết bị hoặc tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn. Bạn có thể sắp xếp tệp tùy thích trước khi nối chúng.
                        Bạn cũng có thể kết hợp nhiều tài liệu có mật khẩu bảo vệ thành một tài liệu duy nhất. Hãy tải lên các tệp đã chọn, xử lý chúng và sau đó tải xuống tệp đã nối của bạn. Hãy kiểm tra giới hạn 'Nối PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Tách PDF

                        Để tách một tệp PDF thành nhiều tệp khác nhau, hãy chọn tài liệu từ thiết bị hoặc tài khoản lưu trữ đám mây của bạn như Google Drive hoặc Dropbox. Bạn cũng có thể tách các tài liệu có mật khẩu bảo vệ.
                        Tảitệp lên để tách. Bạn có thể tách tệp của bạn theo phạm vi hoặc xuất tất cả các trang. Bạn cũng có thể nối tất cả các phạm vi trong một tệp PDF. Nhấn nút Tách PDF và bạn sẵn sàng thực hiện. Kiểm tra giới hạn 'Tách PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Loại bỏ Trang


                        Để loại bỏ trang từ một hoặc nhiều tệp PDF, hãy tải tệp lên từ thiết bị hoặc tải tệp xuống từ tài khoản kết nối với đám mây như Google Drive hoặc Dropbox. Bạn cũng có thể loại bỏ trang từ các tài liệu có mật khẩu bảo vệ.
                        Bạn sẽ thấy hình thu nhỏ của mỗi trang trong tệp của bạn. Khi tải lên nhiều hơn một tệp, hình thu nhỏ của mỗi tệp sẽ được đóng khung với một màu khác nhau. Bạn có thể nhấp vào từng hình thu nhỏ để loại bỏ trang đó. Sau khi nhấp, một dấu chữ thập màu đỏ sẽ xuất hiện trên hình thu nhỏ, cho biết rằng trang sẽ được loại bỏ. Hãy nhấp vào nút Loại bỏ trang để tải PDF đã xử lý của bạn xuống. Hãy kiểm tra giới hạn 'Loại bỏ trang' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Xuất Trang


                        Để xuất trang từ một tệp PDF, hãy tải tệp lên từ thiết bị hoặc tài khoản lưu trữ đám mây như Google Drive hoặc Dropbox. Bạn cũng có thể loại bỏ trang từ các tài liệu có mật khẩu bảo vệ.
                        Bạn sẽ thấy hình thu nhỏ của mỗi trang trong tệp của bạn. Khi tải lên nhiều hơn một tệp, các hình thu nhỏ của mỗi tệp sẽ được đóng khung với một màu khác nhau. Hãy nhấp vào các trang mà bạn muốn xuất. Hãy chọn liệu bạn muốn nối tất cả các trang đã xuất thành một tệp PDF mới hay tải tệp xuống dưới dạng thư mục .zip. Sau đó, hãy nhấp vào nút Xuất trang. Hãy chọn giới hạn 'Xuất trang' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Sắp xếp PDF

                        Để sắp xếp trang từ một tệp PDF, hãy tải tệp lên từ thiết bị hoặc tải tệp thẳng  xuống từ đám mây thông qua tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn. Bạn cũng có thể loại bỏ trang từ các tài liệu có mật khẩu bảo vệ.
                        Bạn sẽ thấy hình thu nhỏ của mỗi trang trong tệp của bạn. Khi tải lên nhiều hơn một tệp, hình thu nhỏ của mỗi tệp sẽ được đóng khung với một màu khác nhau. Sau khi bạn có thể loại bỏ hoặc kéo và thả hình minh họa để sắp xếp lại các trang PDF tùy thích. Hãy nhấp vào nút 'Sắp xếp PDF' để tải tệp PDF mới của bạn xuống. Hãy kiểm tra giới hạn 'Tổ chức PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    Tối ưu hóa PDF                

                
                    
                        
                    

                    
                        Nén PDF

                        Để nén tệp PDF, hãy chọn tài liệu từ thiết bị hoặc tài khoảnGoogle Drive hoặc Dropbox của bạn. Hãy tải lên một tệp hoặc nhiều tệp để tối ưu hóa. Hãy chọn mức nén thông thường, mạnh hoặc siêu mạnh và sau đó nhấp vào nút Nén PDF. Mức độ nén càng cao, kích thước và chất lượng tệp càng thấp.
                        Nhấp nút 'Nén PDF' để tải tệp PDF đã giảm kích thước của bạn xuống hoặc lưu trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'Nén PDF' cho mỗi loại tài khoản.
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                        Chỉnh sửa PDF

                        Để sửa chữa tệp PDF của bạn, hãy tải tệp của bạn từ thiết bị hoặc tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn.
                        Khi ở bên trong trình xem PDF, sử dụng thanh công cụ trên đầu để điều hướng trong tài liệu của bạn. Nhấp chuột vào biểu tượng bánh xe để quyết định cài đặt trang của bạn. Bạn có thể xem một trang đơn hoặc nhiều trang cùng lúc. Để di chuyển bên trong và xung quanh các trang riêng lẻ, lựa chọn biểu tượng bàn tay. Sử dụng kính phóng đại để phóng to và thu nhỏ các phần cụ thể của tài liệu.
                        Để thêm chi tiết hoặc văn bản vào một trang, cuộn xuống trang mà bạn muốn chỉnh sửa. Chọn từ các biểu tượng Văn bản, Hình ảnh hoặc Hình có sẵn trong thanh công cụ Chỉnh Sửa PDF toolbar ở trên đầu của trình xem. Sử dụng chuột để đặt lại kích thước hoặc bỏ bất cứ chi tiết nào như bạn muốn trên cùng trang mà chi tiết đó được tạo ra.
                        Để thêm các chi tiết vào một trang khác, điều hướng sang trang đó và sau đó chọn một mục mới từ thanh công cụ. Đổi màu, độ trong suốt, màu viền, xoay, định dạng hoặc chiều dày của đường kẻ trên trang của bạn, hình hoặc văn bản sử dụng các thanh thuộc tính. Nhấp chuột vào nút 'Chỉnh sửa PDF' để xử lý tệp của bạn.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Thêm số trang

                        Để đánh số trang PDF, hãy tải tệp của bạn lên từ thiết bị hoặc tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn. Hãy chọn liệu bạn có muốn đánh số tất cả các trang hay chỉ những trang đối diện nhau. Bạn cũng có thể chỉnh sửa vị trí và định dạng của số trang (phông chữ, kích thước, màu, độ trong suốt, v.v) trong thanh công cụ.
                        Sau đó nhấp vào nút 'Thêm số trang' và tải xuống hoặc lưu trở lại đám mây tệp PDF đã đánh số trang của bạn. Hãy kiểm tra giới hạn 'Số trang PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Thêm dấu bản quyền

                        Để đóng dấu bản quyền lên tệp PDF, hãy tải tệp PDF của bạn lên từ thiết bị hoặc từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox. Bạn có thể kết hợp văn bản và hình ảnh trong dấu bản quyền sẽ được đóng dấu vào cùng vị trí trong tất cả các trang của tệp. Bạn có thể tùy chỉnh định dạng, định hướng và độ trong suốt.
                        Sau đó nhấp vào nút 'Thêm dấu bản quyền' và tải xuống hoặc lưu trở lại đám mây tệp PDF đã thêm dấu bản quyền của bạn. Hãy kiểm tra giới hạn 'Dấu bản quyền' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Sửa trang PDF

                        Để sửa chữa tệp PDF, hãy tải tệp PDF bị hỏng từ thiết bị hoặc tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn. Công cụ của chúng tôi sẽ cố gắng phân tích, sửa chữa hoặc khôi phục nội dung từ tệp bị hỏng của bạn.
                        Sau đó nhấp vào nút 'Sửa chữa' và tải xuống hoặc lưu trở lại đám mây tệp PDF được sửa chữa của bạn. Hãy kiểm tra giới hạn 'Sửa chữa PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    Chuyển đổi sang PDF                

                
                    
                        
                    

                    
                        JPG sang PDF

                        Để chuyển đổi một hoặc nhiều tệp từ JPG sang PDF, hãy tải ảnh của bạn lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox.
                        Chọn xem bạn muốn xuất tệp PDF theo chế độ nằm dọc hay nằm ngang và bạn muốn tệp có lề hay không. Bạn có thể nối tất cả ảnh thành một tệp PDF duy nhất. Sau đó, hãy tải tệp PDF xuống hoặc lưu tệp trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'JPG sang PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        WORD sang PDF

                        Để chuyển đổi một hoặc nhiều tài liệu từ Word sang PDF, hãy chọn tài liệu từ thiết bị hoặc tài khoản lưu trữ đám mây của bạn như tài khoản Google Drive hoặc Dropbox
                        Nhấp vào 'Chuyển đổi sang PDF' để chuyển đổi tệp .docx của bạn thành một tài liệu không thể chỉnh sửa. Sau đó, hãy tải tệp PDF của bạn xuống hoặc lưu tệp trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'Word sang PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        POWERPOINT sang PDF

                        Để chuyển đổi một hoặc nhiều tệp từ Power Point sang PDF, hãy tải tài liệu của bạn lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ Đám mây qua tài khoản Google Drive hoặc Dropbox.
                        Nhấp vào 'Chuyển đổi sang PDF' để chuyển đổi tệp .pptx của bạn thành một tài liệu không thể chỉnh sửa. Tất cả các hình ảnh và văn bản từ tệp trình chiếu .pptx sẽ được chuyển đổi sang một tệp PDF. Sau đó, hãy tải tệp PDF của bạn xuống hoặc lưu tệp trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'Power Point sang PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        EXCEL sang PDF

                        Để chuyển đổi một hoặc nhiều tệp từ Excel sang PDF, hãy tải tài liệu của bạn lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox.
                        Nhấp vào 'Chuyển đổi sang PDF' để chuyển đổi tệp .xlsx của bạn thành một tài liệu không thể chỉnh sửa. Tất cả các bảng và đồ họa từ tệp Excel của bạn sẽ được chuyển đổi sang một tài liệu PDF. Sau đó, hãy tải tệp PDF của bạn xuống hoặc lưu tệp trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'Excel sang PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        HTML sang PDF

                        Để chuyển đổi một trang web sang PDF, hãy tải ảnh của bạn lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox.
                        Dán URL mà bạn muốn chuyển đổi vào ô văn bản. Tài liệu sẽ hiển thị chế độ xem trước. Bạn có thể tùy chỉnh hướng và lề của tài liệu phát sinh từ danh mục thanh bên.
                        Hãy nhấp vào nút 'Chuyển đổi sang PDF'. Tải trang web mà bạn đã xuất hoặc lưu lại trang web trên Đám mây. Kiểm tra các hạn chế  'HTML sang PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    Chuyển đổi từ PDF                

                
                    
                        
                    

                    
                        PDF sang JPG


                        Để chuyển đổi tệp PDF sang ảnh JPG, hãy tải tài liệu lên từ thiết bị hoặc từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn.
                        Bạn có thể chuyển đổi tệp PDF thành ảnh JPG hoặc xuất tất cả ảnh thành một tệp .zip. Sau đó, nhấp vào nút 'Chuyển đổi sang JPG' để chuyển đổi PDF sang JPG. Hãy kiểm tra giới hạn 'PDF sang JPG' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        PDF sang WORD

                        Để chuyển đổi một hoặc nhiều tài liệu từ PDF sang Word, hãy chọn tài liệu từ thiết bị hoặc tài khoản lưu trữ đám mây của bạn như tài khoản Google Drive hoặc Dropbox
                        Nhấp vào 'Chuyển đổi sang Word' để chuyển đổi tệp PDF của bạn thành một tài liệu có thể chỉnh sửa. Sau đó, hãy tải tệp .docx của bạn xuống hoặc lưu tệp trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'PDF sang Word' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        PDF sang POWERPOINT

                        Để chuyển đổi tệp PDF sang Power Point, hãy tải tài liệu của bạn lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ đám mây qua tài khoản Google Drive hoặc Dropbox.
                        Nhấp vào 'Chuyển đổi sang Power Point' để chuyển đổi tệp PDF của bạn thành một tài liệu có thể chỉnh sửa. Tất cả các hình ảnh, văn bản và đồ họa từ tệp PDF của bạn sẽ được chuyển đổi sang một tệp Power Point. Khi chuyển đổi một tài liệu có nhiều trang, mỗi trang sẽ được chuyển đổi thành một trang trình chiếu .pptx. Sau đó, hãy tải tệp Excel của bạn xuống hoặc lưu tệp trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'PDF sang Power Point' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        PDF sang EXCEL

                        Để chuyển đổi một hoặc nhiều tệp từ từ PDF sang Excel, hãy tải tài liệu của bạn lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox.
                        Nhấp vào 'Chuyển đổi sang Excel' để chuyển đổi tệp PDF của bạn thành một tài liệu có thể chỉnh sửa. Tất cả các bảng và đồ họa từ tệp PDF của bạn sẽ được chuyển đổi sang một tài liệu .xslx. Sau đó, hãy tải tệp Excel của bạn xuống hoặc lưu tệp trở lại đám mây. Hãy kiểm tra giới hạn 'PDF sang Excel' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    Tính bảo mật của PDF                

                
                    
                        
                    

                    
                        Mở khóa PDF

                        Để loại bỏ mật khẩu từ một tệp PDF, hãy tải tài liệu lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn.
                        Sau đó nhấp vào nút 'Mở khóa PDF'. Công cụ của chúng tôi sẽ mở khóa tài liệu của bạn bằng cách gỡ bỏ mật khẩu. Hãy kiểm tra giới hạn 'Mở khóa PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Bảo vệ PDF

                        Để bảo mật một tệp PDF bằng mật khẩu, hãy tải tài liệu lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn.
                        Chọn mật khẩu người dùng để mã hóa và bảo mật tệp PDF của bạn. Sau đó, hãy nhấp vào nút 'Bảo mật PDF' để thêm mật khẩu cho tệp của bạn. Hãy kiểm tra giới hạn 'Bảo vệ PDF' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        PDF sang PDF/A

                        Để chuyển đổi một hoặc nhiều tệp PDF sang PDF/A, hãy tải tài liệu lên từ thiết bị hoặc tải thẳng từ tài khoản Google Drive hoặc Dropbox của bạn.
                        Sau đó nhấp vào nút 'PDF sang PDF/A' và tải xuống hoặc lưu trở lại đám mây tệp PDF đã chuyển đổi để lưu trữ và bảo quản lâu dài. Hãy kiểm tra giới hạn 'PDF sang PDF/A' cho mỗi loại tài khoản.
                    

                

                
                    
                        
                    

                    
                        Ký tên vào PDF

                        Để ký tài liệu của chính bạn

                        Tải tài liệu lên công cụ Ký Tên PDF của bạn. Ký Tên. Chọn đề xuất chữ ký bạn thích từ danh mục thanh bên để tùy chỉnh chữ ký của bạn. Bạn có thể vẽ chữ ký, tải lên chữ ký có sẵn hoặc ký bằng văn bản. Bạn có thể thêm các trường khác vào chữ ký của mình như ngày và tên viết tắt. Nhập chuột vào nút 'Ký Tên PDF' để tải xuống PDF đã ký của bạn hoặc lưu lại vào Đám mây.
                        Để thu thập chữ ký điện tử

                        Để tạo yêu cầu ký tên, hãy tải lên tài liệu vào công cụ Ký Tên PDF của bạn. Sau khi bạn đã tải tài liệu PDF của mình lên, hãy tạo yêu cầu ký tên. Bạn sẽ cần thêm người ký, bao gồm trường ký tên, điều chỉnh thông số an ninh và sau đó gửi. Tải xuống. Sau khi hoàn thành quy trình ký tên, bạn sẽ nhận được bản sao tài liệu đã ký cùng với tùy chọn tải xuống một Lịch sử Hoạt động. Lịch sử Hoạt động có thể sử dụng làm bằng chứng trong thủ tục tố tụng
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                        Tệp có mật khẩu bảo vệ

                        Nếu bạn xử lý một tệp có mật khẩu bảo vệ thì chúng tôi sẽ cần bạn giúp mở tệp. Sau khi tệp được mở và xử lý, chúng tôi cam kết không lưu trữ mật khẩu này trên máy chủ của mình.
                    

                

                
                    
                    

                    
                        Đang xoay tệp

                        Bạn có thể xoay tệp của mình bằng cách rê chuột lên tệp và sau đó nhấp vào biểu tượng (). Nhưng nếu muốn xoay nhiều hơn 10 tệp cùng lúc thì bạn có thể làm thế một cách tự động trong cửa sổ bật lên xuất hiện sau đó. Nhưng trước hết, bạn sẽ phải kết xuất tất cả các trang để xoay chúng theo cùng một hướng.
                    

                

                
                    
                    

                    
                        Xoay JPG sang PDF

                        Xoay ảnh trong một tài tài liệu PDF chỉ ảnh hưởng đến ảnh đó. Sau đó, bạn sẽ có thể chọn định hướng trang (nằm dọc hoặc nằm ngang) của ảnh vừa được xoay.
                    

                

                
                    
                    

                    
                        Đang tổ chức tệp

                        Bạn có thể sắp xếp tệp theo nhiều cách khác nhau. Kéo và thả tệp tùy thích; bạn cũng có thể sắp xếp tệp theo bảng chữ cái bằng cách nhấp vào biểu tượng (); và bạn cũng có thể sắp xếp tệp theo thứ tự bảng chữ cái ngược bằng cách nhấp vào biểu tượng ().
                    

                

                
                    
                    

                    
                        Đang nén tệp

                        Sau khi xử lý tệp, bạn sẽ thấy kích thước tệp gốc và tỷ lệ phần trăm dung lượng đã được giảm. Trong trường hợp tệp PDF đã được tối ưu hóa thì chúng tôi sẽ không thể nén tệp thêm nữa.
                    

                

                
                    
                    

                    
                        Đang tải lên và xử lý


                        Thời gian tải lên và xử lý tệp sẽ phụ thuộc vào kết nối Internet của bạn và kích thước của tệp mà bạn đã chọn. Nếu trình duyệt đóng trong khi tệp của bạn đang được xử lý thì bạn có thể xác minh trạng thái xử lý của tệp trong mennu 'Tài khoản của tôi', trong mục 'Tệp được xử lý gần đây nhất'.
                    

                

                
                    
                    

                    
                        Tải xuống

                        Tệp xuất sẽ được xóa khỏi máy chủ của chúng tôi sau một khoảng thời gian, tùy vào loại người dùng của bạn. Bạn cũng có thể lưu tệp thẳng trở lại đám mây, trên tài khoản Google Drive hoặc Dropbox. Bạn có thể hủy hiệu lực của liên kết tải xuống bất kỳ khi nào bạn muốn.

                    

                

                
                    
                    

                    
                        Làm việc trên Đám mây

                        Bạn không cần phải lưu giữ tệp bạn muốn xử lý trên thiết bị của mình. Nếu có tài khoản Google Drive hoặc Dropbox, bạn có thể tải chúng xuống thẳng trang của mình. Sau khi tệp của bạn đã được xử lý, bạn sẽ có thể lưu chúng ngược trở lại đám mây. Để xử lý tệp lưu trữ trên đám mây, bạn sẽ cần nhập mật khẩu và tài khoản đám mây khi bạn sử dụng tính năng này lần đầu tiên. Mật khẩu của bạn sẽ không được lưu trữ trong hệ thống của chúng tôi. Đây là tính năng đặc biệt hữu ích khi làm việc từ thiết bị di động hoặc máy tính bảng.

                    

                

                
                    
                    

                    
                        Chọn tệp để tải lên

                        Để chọn tệp từ máy tính của mình, bạn có thể nhấp vào nút 'Chọn ảnh'. Nếu bạn muốn chọn nhiều hơn một tệp cùng lúc, hãy giữ phím 'Ctrl' trong khi nhấp vào tệp. Nếu các tệp của bạn nằm kế tiếp nhau, hãy nhấp vào tệp đầu tiên và tệp cuối cùng, trong lúc giữ phím 'Shift'. Bạn cũng có thể kéo và thả tệp thẳng vào trang của chúng tôi.

                    

                

                
                    
                    

                    
                        Yêu cầu tối thiểu

                        Bạn nên dùng các công cụ của chúng tôi từ các trình duyệt sau: Chrome, Firefox, Explorer +10 và Safari. Khi làm việc từ Explorer phiên bản 8 và 9, tùy chọn kết xuất cho các trang tài liệu sẽ bị vô hiệu hóa. Trình duyệt cần bật tính năng Javascript để iLovePDF có thể làm việc.

                    

                

                
                    
                    

                    
                        Sự cố kỹ thuật

                        Phiên bản iLovePDF mới này đã được thiết kế để bạn có thể dễ dàng sử dụng và chúng tôi đã cố gắng để xử lý mọi sự cố kỹ thuật. Tuy nhiên, nếu bạn gặp bất kỳ vấn đề nào, đừng ngại liên lạc với chúng tôi. Nếu tệp của bạn không chứa nội dung riêng tư, hãy đính kèm tệp vào email để chúng tôi có thể giải quyết vấn đề nhanh hơn. Chúng tôi sẽ làm tất cả những gì có thể để đưa ra giải pháp cho bạn.
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