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Link to Office 365 log in page is 
found under Quicklinks
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Your password goes here

Full isd email address goes here
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Click the “waffle” in the upper left corner to select 
the Office 365 web app you wish to use
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Forwarding to another email account
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Change the color scheme (Theme)    
of your Outlook Web App
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Type your out of 
office message here

Create an “Out of Office” automatic reply message
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Type your signature here

Create an email signature
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Select the default font, size, formatting 
and color for your email text
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Change message formatting
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Change location of the Reading Pane


