Agenda telefonica

Cadastrar um contato

Editar um contato

Excluir ou restaurar um contato

Relatério de contatos



Cadastrar um contato

Para cadastrar um contato, siga as instrucoes abaixo:

No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefonica;
Na listagem, clique no icone de adicao (+).

Preencha os dados desejados;

Cliqgue no botao Salvar.
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Obs.: campos nome e telefone sao obrigatérios, porém é aconselhavel que ja preencha o
maior nimero de informagdes, assim seu sistema ficara ainda mais completo.



Editar um contato

Para editar um contato, siga as instrucdes abaixo:

W

No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefonica;
Na listagem, localize o contato desejado;

Clique sobre ele e edite as informacdes que precisar;

Cliqgue no botao Salvar.



Excluir ou restaurar um
contato

EXCLUIR UM CONTATO
Para excluir um contato, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefonica;
2. Na listagem, localize o contato desejado (se necessario, faca uma pesquisa);

3. Clique no icone de Lixeira e confirme a acao.

RESTAURAR UM CONTATO
Para restaurar um contato, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefénica;
2. Cligue na Lixeira geral e localize o contato;
3. Clique no icone de Restaurar e confirme a acao.



Relatdrio de contatos

Para extrair um relatério, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefénica;
2. Na listagem, cligue no botdao Relatdrio;
3. Escolha o formato Gerar em excel.



