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Guia Pratico: E-mail
*’—Y Ordenar / Filtrar E-mails
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Ordenar

K] Na pagina inicial (E-mail), vocé tera uma visao assim:
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informatica6@brotas.sp.gov.br : = =
Selecion Opcoes alizar
& INBOX B Q Pesquisar.. = v
i Rascunho Brotas, Departamento de Tl 21/06/2024 14:22
= Teste de email com anexo &

<4 Enviadas

E-mail

™ Spam
[ Lixeira
o 3 arquives

Configurac...

alhs
T

Contatos

Clique em “Op¢bes”, na
coluna de E-mails
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Imagem ampliada
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i
b
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/ Em seguida, uma janela (Lista de op¢oes) sera exibida 2\

Lista de opgdes b 4

Ll

Coluna para ordenacdo MNenhuma

Ordem da
classificagdo

decrescente

Ll

4

/
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/3 Em “Coluna para ordenacao” vocé deve selecionar o
critério de listagem

Nesse exemplo vamos

Lista de opgoes b 4 . "
Peo selecionar “Data de
) envio”
Coluna para ordenacgéo Menhuma s
Ordem da + Nenhuma

classificagdo
Data de recebimento

Data de envio
Assunto

De/Para

De

Para

Cdpia

Tamanho

o /\’/

/ Em “Ordem da classificacao” selecione uma das op¢oes 4\

Nesse exemplo vamos

. " " Lista de opgoes b 4
selecionar “Decrescente

L1

Coluna para ordenagéo Data de envio

Clique em “Salvar”
Ordem da
classificagdo

decrescente

-
-

‘ +” Salvar ) X Cancelar

crescente

Dessa forma, os e-mails
serao exibidos com base
na “Data de envio” em
ordem decrescente

\_

" decrescente

Filtrar Y

Caso vocé queira filtrar suas mensagens para encontrar um ou mais e-
mails especificos, siga os passos abaixo
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/1 Na pagina inicial (E-mail), vocé tera uma visao assim:

r = 2
informaticaé@brotas.sp.gov.br — =
Selecionar Opgdes  Atualizar
# & INBOX n Q Pesquisar.. = v
f Rascunho Brotas, Departamento de TI 21/06/2024 1879
" Teste de email com anexo
E-:ail «d Enviadas I § 4
O spam Clique na seta ao lado
[ Lixeira -
do icone de envelope
[ arquivos
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Menu de opcoes 2

No menu, vocé pode I = &

Selecionar Opcdes  Atualizar

ativar as opcoes

desejadas Q Pesquisar.

@ ) |Assunto
©)|pe

Para

Copia

Copia Oculta (Cco)
Conteudo

Mensagem inteira

Tipo Todas s
Data =
Escopo Pasta atual s
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/3 Tipo

Tipo N&o respondidas ¢+ |No menu “Tipo” vocé pode
Data Todas - | selecionar o estado/status
g— No lidas do(s) e-mail(s) que deseja
Sinalizada(s) encontrar
Excluidas

Méo excluidas
Com anexo
Prioridade: Mais alta

Prioridade: Alta . N
Exemplo: Selecione “Nao

respondidas” para encontrar
somente mensagens que nao

foram respondidas

Data 4\

Prioridade: Mormal

Prioridade: Baixa

Prioridade: Mais baixa -

-

No menu “Data” vocé Tipo Todas *
pode selecionar (@) Data com menos de um més =
periodo de tempo do(s) —
e-mail(s)

Ccom menos de uma semana

- ¥’ com menos de um més

COm menos de um ano

Exemplo: Selecione “Com menos
de um més” para encontrar
somente mensagens com menos

Com mais de uma semana

com mais de um més

de um més Com mais de um ano

5 Escopo )
Tipo N&o respondidas + NoO menu ”Escopo” VOCé
Data com menos de um més . pode selecionar o local (ou
E— oacta atual . locais) onde deseja realizar

a busca
«" Pasta atual
- Esta e subpastas

Todas pastas

Exemplo: Em “Pasta atual” a busca
sera realizada na pasta selecionada
no menu esquerdo

Veja como saber a pasta atual no momento da busca:

= 8

= =

informaticaé@brotas.sp.g... 3
Selecionar Opgbes Atualizar

&a INBOX BB | [Q Pesquisar. .
*
& Rascunho © Assunto
4 Enviadas © oe
® spam Para
[ Lixeira Copia
[ arquivos Copia Oculta (Cco)
Conteddo
Mensagem inteira
A pasta atual
apresenta fundo Tipo Todas N
azu |_C|a ro Data Ccom menos de um més -

Escopo Pasta atual

«" Pasta atual
- Esta e subpastas

Todas pastas
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Ao clicar no botdo “Pesquisar”,
VOCé verd uma mensagem de
sucesso, com o n° de mensagens
encontradas no canto inferior
direito

/\ -/
Pesquisar 6

e 1 mensagens encontradas.

&— Enquantoo filtro estiver

X _q

ativo, o envelope da coluna
de mensagens permanecera
verde

Q, Pesquisar...

Brotas, Departamento de TI 21/06/2024 14:22

Teste de email com anexo

Quando quiser encerrar a busca, basta clicar no
envelope verde, que voltara a cor original e os e-mails
serao exibidos normalmente
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