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Para escrever um e-mail, pressione a tecla novo.  
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Após pressionar a tecla novo, abrirá a seguinte tela para preenchimento: 
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Para responder um e-mail, aperte a tecla responder a todos.  
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Feito isso, abrirá a seguinte aba para preenchimento:  
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Ícones:  

 

1- Caixa de Entrada 

2- Calendário  

3- Pessoas 

4- Tarefas 
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Aba calendário.  
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Para criar um evento pressione a tecla novo.  
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Em seguida, abrirá a aba de preenchimento para criação de evento:  
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Para adicionar assinatura digital no corpo do e-mail, selecione a tecla configuração. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Feito isso, selecione a opção e-mail. 
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Abrirá automaticamente a seguinte aba:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pressione a opção assinatura de e-mail.  
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Aba para preenchimento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Feito o preenchimento, marque as opções que deseja. Feito isso, selecione a opção 

salvar.  
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Para criar uma tarefa, pressione a opção novo.  
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Aba para preenchimento abrirá automaticamente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após preenchimento, selecione a opção salvar.  
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Ao clicar neste ícone, abre automaticamente os aplicativos do outlook.  
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Ao clicar neste ícone, abre automaticamente a aba do intranet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


