


Tabela 02 - Caixa de entrada
	Ícone
	Função

	Caixa de seleção 
	Ao clicar na caixa de seleção o e-mail é marcado para que você realize alguma ação.

	Marcar com estrela
	Ao clicar neste ícone a estrela é “acesa” e o e-mail ficará guardado e arquivado em um menu específico. Isso facilitará a busca e a identificação de uma mensagem com essa marcação.

	Marcar como importante
	Semelhante ao item anterior. A diferença é que se o e-mail gerar muitas interações entre os interlocutores, automaticamente o Gmail sugere essa marcação.

	Remetente
	Identificação da pessoa ou instituição que lhe enviou o e-mail. Por isso é importante que ao criar o seu e-mail você coloque, preferencialmente, seu nome real ou como prefere e costuma ser identificado.

	Assunto do e-mail
	Um título para a mensagem que indique do que se trata.

	Hora ou data recebida
	Registro do recebimento do e-mail. Se for no mesmo dia, ficará registrada a hora. No dia seguinte, ficará indicado o dia, mês e ano em que foi recebido.
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