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1. Fazendo o Cadastro 

 

I – CAMINHO 

Para acessar a Agenda você terá de ir no menu Cadastros e então clicar em 

Agenda de Contatos OU apertar CTRL+F11 no teclado. 
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II – LISTA 

Na parte esquerda da tela temos uma lista com todos os contatos. 

 

Para procurar um contato escreva o nome dele em Procura e o nome será 

selecionado automaticamente. 

 

Se um nome for selecionado, então as áreas de Dados Adicionais e 

Telefones serão preenchidas com os dados pré-cadastrados. 

 

  

Para excluir um contato, click no nome e aperte CTRL+Delete. Confirme 

clicando em Sim. 
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III – DADOS ADICIONAIS 

Na parte superior direita da tela temos Dados Adicionais. Na verdade, esses 

são os dados principais do contato, ao menos no que diz respeito a fazer um 

novo cadastro. 

. 

Para criar um novo contato você vai clicar em Inserir, e então você será levado 

a uma nova tela, apenas com dados adicionais. Preencha tudo e click em 

confirmar (Ѵ). Para alterar os dados, click em editar. Preencha, confirme. Se 

não quiser salvar os dados, click em Cancelar (X). 

 

 

Você também pode inserir um novo contato clicando no ultimo nome da lista 

e apertando para baixo nas setas do teclado. 
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IV – TELEFONES 

Na parte inferior direita da tela temos Telefones. Esses sim seriam dados 

adicionais, uma vez que so podem ser inseridos após criar o contato por meio 

do Dados Adicionais. 

 

Para adicionar um número, click no contato e aperte Inserir. E então digite na 

ordem o DDD da região, o número do telefone e uma observação, como por 

exemplo se é fixo ou celular. Aperte confirmar (Ѵ). Se não quiser adicionar o 

que escreveu, aperte cancelar (X) 

 

 

Você também pode inserir um novo telefone clicando no ultimo número e 

apertando para baixo nas setas do teclado. 

 

Para excluir um telefone, click em cima do número e aperte CTRL+Delete. 

Click em Sim para confirmar. 
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