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CRIAR E COMPARTILHAR PASTAS

Na aba E-Mail, clicando com o botdo direito sobre a pasta de Entrada, ou mesmo
clicar na seta preta ao lado da mesma:
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e (Criar novas pastas para melhor organizar sua caixa de recebimento.

®  Marcar todas as mensagens recebidas da pasta selecionada como lidas.
® Apagar, Renomear e Mover uma pasta criada,

e Compartilhar a pasta selecionada com outros usuarios,

e  Editar propriedades da pasta selecionada.

e Expandir tudo mostra todas as subpastas da pasta principal.

Esvaziar pasta ir4 apagar o conteido da mesma.

Na Figura 02 ¢ possivel editar as propriedades da pasta, como a cor da pasta e
adicionar compartilhamento da mesma com outros usudrios.
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Editando Propriedades da Pasta
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Nas propriedades do compartilhamento € possivel definir para quem a pasta sera
compartilhada, no campo especificado E-mail, bem como o papel que a pessoa vai
exercer, no caso, as permissoes que ela terd da pasta (Nenhum, Visualizador,
Gerenciador ou Admin) e a opgao de enviar uma mensagem que pode ser padrao, a
opcdo de ndo enviar mensagem sobre o compartilhamento, ou a op¢ao de enviar uma
mensagem padrdo com alguma observagao feita pelo usudrio que ird compartilhar a
pasta.
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() Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remover

() Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remover, Administrar
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Observacédo: A mensagem padrao exibe o seu nome, o
nome do item compartilhado, as permissdes concedidas
aos destinatarios e informacdes de login, se necessario.
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Figura 03 — Editando Compartilhamento de pastas com outros usuarios
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