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네이버웍스
Free 상품시작하기

개요

시작 전 필수 체크리스트

네이버웍스첫 화면 구성

주요 기능 1. 메시지

주요 기능 2. 게시판

주요 기능 3. 캘린더

주요 기능 4. 주소록

주요 기능 5. 할 일

주요 기능 6. 설문

Appendix.



네이버웍스는 네이버가 만든 업무용 협업 도구로, 메시지를 중심으로

업무에 필요한 다양한 기능을 모바일 앱 및 PC에 통합하여 제공합니다.

네이버웍스 Free 상품은 소규모 기업, 부서, 팀의 업무 혁신을 돕기 위해

메시지, 캘린더, 주소록, 게시판, 할 일, 설문, 어드민(관리) 기능을

기간 제한 없이 최대 100명의 인원에게 공용 용량 5GB를 무료 제공합니다.

2

효율적인 업무의 시작! 

네이버웍스 Free 상품 시작하기로 네이버웍스의 다양한 기능을 만나 보세요.

네이버웍스 Free 상품가입을환영합니다.

ⓒ NAVER Cloud Corp.



관리자로부터 네이버웍스에 접속할 수 있는 ID@그룹명/비밀번호를 받으셨나요?
ID@그룹명이 기억나지 않는다면 관리자에게 문의하세요. 

ID@그룹명과 비밀번호를 사용하여 네이버웍스에 첫 로그인을 시도해보세요. 

시작전필수체크리스트

3ⓒ NAVER Cloud Corp.

브라우저 검색 창에 ‘네이버웍스’를 검색하여 네이버웍스 홈페이지에 접속 → 

상단의 ‘로그인’을 클릭 → 관리자로부터 승인된 ‘ID@그룹명‘과 비밀번호를 입력
PC

〉 〉

mobile 앱 마켓에서 ‘네이버웍스’를 검색하여 모바일 앱에 접속 → 첫 화면에서 ‘로그인’ 클릭 → 

관리자로부터 승인된 ‘ID@그룹명’ 과 비밀번호를 입력

NAVER WORKS

http://naver.worksmobile.com/
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1
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5

7

8

게시판: 게시판 형식으로 동료들과 사내 정보를 공유

메시지: 동료들과 메시지를 교환하며 협업하는 업무용 메신저

캘린더: 내 일정과 동료들의 일정을 한 눈에 확인

주소록: 사내 연락처, 동료들과 공유하는 연락처가 모여있는 주소록1

할 일: 나의 업무를 꼼꼼하고 쉽게 관리할 수 있는 할 일

설문: 의견 취합을 빠르고 간편하게

좌측의 서비스 목록을 접는 버튼

직장 동료 검색

내 프로필1(개인정보, 언어/시간대, 비밀번호를 수정하거나 로그아웃 할 수 있는 기능 제공)

서비스 목록 (게시판: 게시판 목록, 메시지: 메시지방 목록, 캘린더: 캘린더 목록, 주소록: 조직도 목록, 할 일: 할 일 목록 설문: 설문 목록)

서비스의 주요 내용이 표시되는 공간. PC 웹은 서비스에 따라 2단으로 분리하여 제공

서비스별 환경 설정/웹 팝업 알림 설정1

서비스별 공지사항, 가이드, 헬프센터에 접속1

6

4

네이버웍스의 서비스 메뉴 이동(게시판, 메시지, 캘린더, 주소록, 할 일, 설문)

3

4

네이버웍스첫화면구성

* 네이버웍스는 PC 앱으로도 접속할 수 있으며 PC앱은 여기를 클릭하여 다운로드 가능

1 모바일에서는 더보기 버튼( … )을 탭하여 선택 가능

2

7 8

6

43

pc web

5

ⓒ NAVER Cloud Corp.

1

1

https://naver.worksmobile.com/download/


• 그룹은 프로젝트나 동호회 등 그룹 단위의 커뮤니케이션이나 협업을 할 수 있는 구성원 그룹입니다. 

• 일반 메시지방에서도 대화를 하며 파일을 공유할 수 있지만, 그룹 메시지방에서는 노트, 일정, 할 일, 폴더 기능

을 활용하여 좀 더 효율적으로 업무를 진행할 수 있습니다.

일반 메시지방과 그룹 메시지방의 차이는?

1. 그룹 메시지방에서는 콘텐츠 모아보기 외에 노트/일정/할 일/폴더를 제공하며

일반 메시지방에서는 콘텐츠 (사진/동영상, 파일, 링크) 모아보기만 제공합니다.

2. 그룹은 메시지방 멤버를 관리할 수 있는 마스터를 5명까지 설정할 수 있습니다. 

그룹 마스터는 더 이상 메시지방에 참여할 필요가 없는 멤버를 강제 퇴장시킬 수 있습니다. 

3. 그룹 메시지방은 대표 사진 하단에 아이콘(        )이 표시되며, 구성원 누구나 대표 사진을 변경할 수 있습니다.

1.1그룹메시지방

6

mobile

pc web

(일반 메시지방)

(일반 메시지방)

* 3인 이상으로 구성된 일반 메시지방을 그룹 메시지방으로 전환하는 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

(그룹 메시지방)

(그룹 메시지방)

ⓒ NAVER Cloud Corp.

그린카페코리아
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1:1/단체 일반 메시지방을 만들거나 그룹(프로젝트 및 업무 단위로 묶인 구성원 그룹) 메시지방을 생성

화면에서 보고 있는 메시지방 검색

- PC웹: 메시지방 내 메시지, 노트, 폴더 검색 지원

- 모바일: 메시지방 내 메시지, 멤버, 파일 검색 지원

메시지방 상세 설정 기능(메시지방을 그룹으로 만들기, 메시지방 이름 바꾸기, 이전 대화 공개, 통역 설정하기, 메시지방 멤버로 약속 초대 등)

PC웹에서 우측의 서비스 상세 화면 접고 펼칠 수 있는 버튼(PC웹에서만 지원)

메시지 통합 검색(메시지방, 멤버, 메시지 검색 지원)

메시지방 목록을 종류 순, 시간 순, 안 읽은 메시지 순으로 정렬

이미지/파일 첨부 및 이미지 편집

스티커/이모티콘 추가

일반 메시지방의 콘텐츠(사진/동영상, 파일, 링크), 그룹 메시지방의 노트/일정/할 일/폴더/콘텐츠를 표시

메시지 환경설정

음성 메시지(모바일만 지원)

주요기능1.메시지
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ⓒ NAVER Cloud Corp.
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• 그룹 노트를 활용하여 간편하게 문서를 공유하고 피드백을 교환할 수 있습니다.

• 노트 작성, 수정, 댓글 내역은 그룹 메시지방에 공유하여 간편하게 확인할 수 있습니다.

* 노트 작성하는 자세한 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

1.2그룹노트

7

상황: 그룹 메시지방에 각자 담당하는 업무의 일간 보고를 공유하고 피드백을 나누고 싶습니다. 

또한 공동 편집을 통해 동료의 일간 보고를 바로 수정하고 싶습니다. 

해결: 동료들과 그룹 메시지방의 ‘노트’ 기능을 활용해 각 담당하는 업무별 게시판을 만들고 일간 보고를

올려 보세요. 동료의 일간 보고를 확인하고 쉽고 빠르게 피드백을 전달할 수 있습니다.

〉

pc web

mobile

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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• 협업하는 동료들과 각 단계별 목표 일정(작업 이정표)을 공유할 수 있습니다.

• 그룹 일정을 생성하면 그룹 메시지방에 자동 공유됩니다.

1.3그룹일정

8

상황: 프로젝트의 주요 업무 일정을 동료들에게 공유하여 프로젝트가 잘 마무리되도록 관리하고 싶습니다.

해결: 그룹 메시지방의 ‘일정‘ 기능을 활용해보세요. 일정별로 일일이 동료들에게 공유할 필요 없이

그룹 캘린더에서 주요 일정을 바로 공유하고 관리할 수 있습니다.

〉

mobile

pc web

* 그룹 일정을 작성하는 자세한 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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• 그룹 할 일을 활용하여, 그룹 멤버들과 진행하는 업무를 간편하게 기록하고 관리할 수 있습니다. 

• 그룹 멤버 누구나 할 일을 등록할 수 있고, 등록된 할 일은 그룹 메시지방에 알림으로 공유할 수 있습니다.  

1.4그룹할일

8

상황: 팀에서 진행 중인 업무를 확인하고 업무 담당자와 진행 현황을 파악하여 업무 처리가 누락되지 않도록

관리하고 싶습니다.

해결: 그룹 메시지방의 ‘할 일‘ 기능을 활용해보세요. 그룹에 등록된 할 일과 각 할 일의 상세 내용, 요청자, 

담당자, 기한, 진행 현황까지 한눈에 확인할 수 있습니다.

〉

mobile

pc web

* 그룹 일정을 작성하는 자세한 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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• 동료들과 편리하게 자료를 공유하고 관리할 수 있습니다.

• 폴더별로 권한을 설정하여 특정 동료들만 파일을 보게 할 수 있습니다.

• 파일 버전 이력 관리를 통해 이전 버전의 파일을 복원할 수 있습니다.

1.5그룹폴더

9

상황: 회사에서 직원들이 각자 업무 사진을 공유하면서 업무에 대한 대화를 나눕니다. 공유되는 파일이

많다 보니 이전에 공유한 파일을 찾기 어렵고 만료 기간이 지난 파일은 더 이상 볼 수 없습니다.

해결: 직원들과 그룹 메시지방의 ‘폴더‘ 기능을 활용해 각 업무별로 폴더를 만들고 파일을 관리해보세요. 

더 이상 파일을 찾아 헤매거나 만료를 걱정하지 않아도 됩니다.

mobile

pc web

* 그룹 폴더를 관리하는 자세한 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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게시판 게시글을 작성

최근 30일 동안 등록된 최신글/필독1으로 설정된 게시글/내가 작성한 게시글 모아보기

즐겨찾기2로 설정된 게시판

게시판 카테고리3

게시판 목록

게시판 환경설정

게시판 통합 검색(게시글, 작성자, 첨부파일, 댓글 검색 지원)

게시판 메인 화면: 첫 화면에 노출 설정 된 게시판을 표시(관리자 설정에 따라 위의 화면과 다르게 보일 수 있습니다)

게시글 화면: 게시글 본문 및 댓글 표시

게시글을 다른 게시판이나 노트로 공유하거나 링크 복사

게시글의 제목/본문/댓글을 번역(영어, 한국어, 일본어, 중국어 간체/번체 지원)

게시글 단위로 댓글 알림 설정, 등록순/최신순으로 댓글 정렬

스티커/텍스트/파일로 댓글 쓰기, 댓글에 멤버 멘션하기, 댓글에 답글 달기

주요기능2.게시판
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1 구성원이 모두 읽어야 하는 중요한 게시글을 1주/2주/1달 단위로 글 목록 상단에 노출되도록 ‘필독’ 설정하는 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!
2 자주 찾는 게시판을 ‘즐겨찾기’로 등록하여 바로 해당 게시판으로 이동하는 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!
3 여러 게시판을 한 그룹으로 묶어 카테고리로 분류하는 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!
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7
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10
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https://guide.worksmobile.com/ko/home/home-guide/post/set-post-as-must-read/
https://guide.worksmobile.com/ko/home/home-guide/check-post/favorite-board/
https://guide.worksmobile.com/ko/admin/mobile-admin-guide/manage-boards-of-home/add-update-delete-boards-and-categories/


게시판활용하기

• 공지사항, 사내 정보를 게시판 형식으로 쉽게 공유할 수 있습니다.

• 게시판별로 권한을 설정해 특정 동료들만 게시판을 보게 할 수 있습니다.

• ‘필독’ 기능을 활용해 전 직원이 중요한 공지사항을 확인하게 할 수 있습니다.

11

상황: 회사에서 신제품을 개발하면서 그동안 개발한 제품들을 보기 쉽게 정리하고, 

개발한 제품에 관해 피드백을 교환하고 싶습니다.

해결: 게시판에 각 신제품별 게시판을 만듭니다. 각 게시판에 제품과 관련된 게시글을 올리면, 

자동으로 전 직원들에게 알림이 갑니다. 댓글에 이미지 첨부가 가능하고, 댓글이 달리면 자동으로

알림이 뜨기 때문에 쉽게 의견을 교환할 수 있습니다.

* 게시판 게시글을 작성하는 자세한 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

mobile

pc web

ⓒ NAVER Cloud Corp.

https://guide.worksmobile.com/ko/home/home-guide/post/set-post-as-must-read/
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새 일정 쓰기

[구성원 일정 뷰] 내 조직 구성원의 일정 보기

[구성원 일정 뷰] 다른 조직 구성원의 일정 보기(PC웹에서만 지원)

[구성원 일정 뷰] 보고 싶은 사원/부서/그룹을 ‘즐겨찾기’로 추가하여 구성원 일정 보기

캘린더 환경설정

[개인 일정 뷰] 내 캘린더, 회사 캘린더, 팀/그룹 캘린더 목록

캘린더 통합 검색(구성원 일정 뷰: 사원, 부서, 그룹 검색 지원 / 개인 일정 뷰: 기간, 제목, 장소, 메모, 참석자 검색 지원)

[구성원 일정 뷰] 내 조직의 하위 조직 구성원까지 구성원 일정 뷰에 표시(PC웹에서만 지원)

보고 있는 일정 화면을 월/주/일 단위로 이동

[개인 일정 뷰] 개인 일정을 기간에 따라 확인

[구성원 일정 뷰] 조직 구성원의 일정을 일간 및 주간으로 확인(모바일은 일간 뷰만 제공)

등록된 설비(회의실, 업무용 차량)의 예약 현황을 확인(PC웹에서만 지원)

개인 및 구성원(동료)의 일정을 표시

오늘의 일정으로 이동

주요기능3.캘린더
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• 동료들의 일정을 한눈에 확인 할 수 있습니다.

• 동료와 회의실 일정을 고려해 최적의 일정 시간을 추천하는 기능이 있습니다.

• 중요한 일정은 따로 중요(★) 표시를 하거나 일정을 범주별로 설정하여 분류할 수 있습니다.

상황: 팀 점심 회식을 하기 위해 직원들에게 일일이 전화해서 일정을 확인해야 합니다.

해결: 캘린더를 사용하면 한 눈에 모든 팀원들의 일정을 확인할 수 있습니다. 

모두 가능한 날짜로 일정을 등록해 초대 메시지를 보낼 수 있습니다.

캘린더활용하기

mobile

pc web

* 일정을 작성하는 자세한 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

ⓒ NAVER Cloud Corp.

https://auth.worksmobile.com/login/login?accessUrl=https://talk.worksmobile.com/
https://auth.worksmobile.com/login/login?accessUrl=https://talk.worksmobile.com/
https://guide.worksmobile.com/ko/calendar/calendar-guide/create-event/create-event/


주요기능4.주소록

14

고객/거래처 연락처 추가, 외부 대화상대 추가

내 회사/단체의 네이버웍스를 함께 사용할 신규 구성원 초대

중요/VIP 설정된 연락처, 소속 그룹, 외부 대화상대 모아보기

조직도 기반 사내 주소록(모바일에서는 내 조직이 첫 화면에 제공되며, 상단 좌측의 [Top > 조직명]으로 구성된 네비게이션바를 통해 타 조직 확인 가능)

고객/거래처 태그
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8

* 모바일에서 주소록은 더보기 버튼

( … )을 탭해 확인할 수 있습니다.

1

2

4 3

pc web

9

• [중요/VIP] 내 주소록의 중요한 연락처는 중요(★), 사내 주소록에서 중요한 구성원을 VIP로 분류하여 관리할 수 있습니다. 

• [그룹] 내가 속한 그룹과 내가 관리하는 그룹을 분류하여 확인할 수 있습니다. 

• [외부] 외부 연락처는 외부 대화상대 추가를 통해 추가된 연락처입니다.

11
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mobile
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• 회사 태그: 전체 구성원이 확인할 수 있는 태그로 사내에서 활용하는 고객/거래처 연락처를 쉽게 찾을 수 있습니다. 

• MY 태그: 나만 볼 수 있는 태그로 고객/거래처 연락처를 내가 보기 쉽게 분류할 수 있습니다.

고객/거래처 태그 관리

연락처 불러오기(Free 상품에서는 연락처 저장·내보내기는 지원하지 않음), 내 프로필 확인

주소록 환경설정(PC웹에서만 지원)

연락처 통합 검색(구성원 명, 조직명, 사내번호, 담당 업무 등 한 글자만 입력해도 원하는 결과 검색 가능)

선택한 연락처에서 바로 메일 혹은 메시지 발송(모바일에서는 구성원 상세 프로필 화면에서 가능)

사내 주소록에서 VIP 설정

주소록의 연락처가 표시되는 공간

7

6

6

12

5

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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• 조직도 기반 주소록에서 구성원을 쉽게 검색할 수 있습니다. 

• 구성원 프로필에서 직책/직급, 부서, 담당 업무, 근무처, 개인 연락처 등의 정보를 확인할 수 있습니다.

• 공용 주소록을 활용해 직원들과 협력 업체의 연락처를 함께 공유하고 관리할 수 있습니다.

상황: 업무 중에 급한 고객 요청을 받았습니다. 

경영지원팀에 빨리 연락하여 고객 영수증 발행을 취소하고 새로 발행해야 합니다.

해결: 조직도 기반 주소록으로 담당자를 빠르게 찾아 문제를 해결합니다.

주소록활용하기

mobile

pc web

〉 〉

* 공용 주소록, 내 주소록의 자세한 사용 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

ⓒ NAVER Cloud Corp.

https://guide.worksmobile.com/ko/contacts/contacts-guide/shared-contact/open-shared-contact/
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새 할 일 쓰기

받은 할 일: 내가 담당자로 지정된 할 일

보낸 할 일: 내가 요청자로 담당자를 지정한 할 일

주요기능5.할일
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할 일 검색

할 일 정렬(등록 순, 기한 순, 중요 순)

받은 할 일과 보낸 할 일 확인

완료된 할 일 보기 설정

할 일 상세 내용

할 일 작업 내역 (이력)

8

9

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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• 대화 중에 생긴 할 일을 메시지방에서 바로 등록할 수 있습니다.

• 나의 할 일뿐만 아니라 동료에게도 할 일을 요청할 수 있습니다.

• 등록, 기한, 중요 순으로 할 일을 정렬하여 업무를 놓치지 않고 관리할 수 있습니다.

상황: 외근이 잦은 상황 가운데 팀 메시지방에서 새로운 업무가 발생하고 있습니다. 메모지와 외부 앱으로

할 일을 기록하고 있지만, 여러 갈래로 흩어져 있어 파악이 어렵고 업무에 누수가 생기고 있습니다.

해결: 메시지방에서 할 일을 바로 등록해 보세요. 간편하게 할 일을 등록하여 업무 누수를 최소화하고,

메시지 내역도 같이 첨부할 수 있어 업무 배경도 쉽게 확인이 가능합니다.

할일활용하기

mobile

pc web

〉 〉 〉

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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새 설문 작성(회사 구성원들을 대상으로 하는 사내용 설문과 외부 대화상대를 대상으로 하는 외부용 설문 2가지 타입 지원)

내가 받은 설문 목록 확인(모바일에서는 좌측 상단의 을 통해 진입)

내가 작성한 설문 목록 확인(모바일에서는 좌측 상단의 을 통해 진입)

설문 임시보관함(작성 중인 설문 확인)

기본 템플릿 11종을 활용한 새 설문 작성

내가 작성한 설문을 삭제/복사/URL로 공유/종료(모바일:        더보기 버튼을 통해 진입)

받은 설문/내 설문을 상태(전체/진행 중/종료)에 따라 확인

설문 목록

주요기능6.설문
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• 동료들의 의견을 간편하게 취합할 수 있습니다.

• 외부 대화상대로 추가된 다른 회사의 네이버웍스 혹은 LINE 사용자에게도 설문을 공유할 수 있습니다.

• 설문 결과의 통계가 제공되며 다운로드할 수 있습니다.

상황 : 회사에서 3가지 신제품 개발을 위해 직원들의 의견을 취합해야 합니다. 

다수가 찬성한 안이 이번 분기 개발할 신제품으로 채택됩니다.

해결 : 신제품 개발 과제를 설문으로 작성하여 전 직원에게 발송합니다. 

게시판, 메시지방으로 설문을 공유할 수 있기 때문에 직원들이 놓치지 않고 참여할 수 있습니다.

설문활용하기

mobile

pc web

* 설문을 작성하는 자세한 방법이 궁금하다면 여기를 클릭!

ⓒ NAVER Cloud Corp.
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다양한 활용 사례 (공식 블로그)

모바일 앱 다운로드

바로가기

바로가기 바로가기

Android iOS

네이버웍스 공식 홈페이지
바로가기

*Android 6.0 이상, iOS 12 이상에서 이용하실 수있습니다.

네이버웍스 사용 문의 네이버웍스 가이드

발행일자2021년9월 9일 (Version 1.7)  | 이문서는NAVER WORKS V3.2를 기준으로 제작되었습니다.

NAVER WORKS는 NAVER ㈜의상표입니다. 

이 문서는ⓒNAVER Cloud Corp.에 저작권이있습니다. 저작권자의허락없이서비스 사용목적외의 용도로수정될수 없습니다.

이 문서의내용은ⓒNAVER Cloud Corp.에 의해임의로 업데이트될수있습니다. 

영업문의 및기술 지원, 기타서비스에대한 정보는NAVER WORKS 홈페이지를참고해주십시오.

ⓒ NAVER Cloud Corp.

http://me2.do/G7SfJnPN
https://bit.ly/2CMkWYj
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