Outlook 2016

Guia de Introducao

Nunca utilizou o Outlook 2016? Consulte este guia para aprender as no¢des basicas.
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Explore o friso

Veja o que o Outlook consegue fazer ao clicar nos
separadores do friso e explorar as ferramentas disponiveis.
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Encontre tudo o que precisa

Escreva uma palavra-chave ou expressao
para procurar comandos do Outlook, obter
Ajuda ou procurar na Web.
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Mariana Araujo

Mariana Aratjo
Itens da agenda da reunido de equipa da préxima semana
OIa,

Itens da agenda da reunido de equipa da proxima semana

Samuel Ferreira
0 prazo para conclusio dos relatérios de despesas é esta semana
Ol3, equipa. Ndo se esquegam de submeter a vossa despesa

Teresa Andrade
Torneio de Xbox este fim de semana! )
“>Mesmo local, mesma hora. Quem vai participar? Teresa <fim>

Isabel Barbosa
Para lancamento imediato
Esta tarde anunciamos planos para o nosso novo

Constancia Sousa
Reunido Geral
Submetam as vossas questBes antes de

Emilia Faria
Notas da Reunido de Estado do Projeto
Ol4, equipa. Se perderam a reunido desta semana

Faca a Gestao de Grupos do
Outlook

Comunique com equipas e
partilhe conversagdes, mensagens,
calendarios e eventos.

Quem é quem

0la,
Vamos debater os seguintes itens na nossa préxima reunido de equipa:
+ Contratagdo — tenho mais um fornecedor em mente

s Férias — tenho de confirmar a cobertura do langamento
+ Evento para aumentar a moral — ideias para locais divertidos?

Obrigado—
Mariana

Veja o que precisa
Os comandos do friso sdo
atualizados automaticamente

consoante a parte do Outlook que
esta a ver.
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Todas as pastas estdo atualizadas. Ligado a: Microsoft Exchange D]
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Personalize a apresentacao do friso

Escolha se o Outlook deve ocultar os
comandos do friso depois de os utilizar.
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Mostre ou oculte o friso
Clique no icone de afixar para
manter o friso apresentado ou

oculte-o novamente ao clicar
na seta.

Leia e-mails mais
rapidamente

Ancore o painel de leitura de
lado ou na parte inferior para
ver as mensagens onde preferir.

Veja o estado da ligacao

O Outlook apresenta
continuamente o estado da
sincronizacdo das suas pastas e
o estado da ligagao ao servidor
aqui.
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Configure a sua conta

Pode comecar a utilizar o Outlook 2016 logo ap6s introduzir as suas informagdes
de conta. No friso, clique em Ficheiro > Informacdes e, em seguida, clique no
botdo Adicionar Conta. Em seguida, inicie sessdo com o seu endereco de e-mail
preferido ou utilize uma conta disponibilizada pela sua empresa ou escola.

Adicionar Conta X

Configuragéio da Conta Automatica
oo

@ Conta de Correio Eletrénico

0 Seutome:

Exemplo; Paula Bento
Endereco de Correio Eletranico:

Exemplo: paula@cantosa.com
Palavra-passe:
Escreva Novamente a Palava-passe:

Escreva a palavra-passe indicada pelo fome cedor de servicos Intenet.

O Configuracio manual ou ipos de senvidor adicionais.
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Anexe ficheiros sem procurar

Precisa de anexar uma imagem ou documento? O Outlook poupa-lhe tempo

ao manter uma lista dos seus ficheiros recentemente utilizados. Clique no botédo
Anexar Ficheiro enquanto compde uma nova mensagem ou convite de reuniao e,
em seguida, selecione o ficheiro que pretende anexar.
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Configure um grupo do Outlook

Se estd a executar o Outlook como parte de uma subscricdo elegivel do Office
365, pode utilizar os Grupos em vez das listas de distribuicdo para comunicar e
colaborar eficazmente com membros de uma equipa ou organizagao.
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Para criar um novo grupo no Outlook
2016, clique no separador Base e, em
seguida, clique em Novos Itens >
Grupo.

Se ndo encontrar esta opgao neste
menu, contacte o administrador da sua
subscricao do Microsoft Office 365 para
obter mais informagdes.

A partir da Caixa de Entrada de
qualquer um dos seus Grupos, vocé

e outros membros podem iniciar ou
participar numa conversagao, criar ou
confirmar eventos de equipa, ver uma
lista de membros e obter notificacdes
sobre interacdes nas suas publicacdes
partilhadas.

Para aderir a um grupo existente, comece por procurar o nome do mesmo. No
separador Base da janela de aplicacdo do Outlook, introduza uma palavra-chave
ou expressao na caixa Procurar Pessoas e, em seguida, clique para selecionar o

grupo ao qual pretende aderir.
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O Outlook é muito mais do que apenas e-mall

Alterne facilmente entre o Correio, Calendario, Pessoas e mais.

Ferramentas e comandos do Calendario faceis de

utilizar

Na vista Calendario, o friso apresenta tudo o que precisa
para gerir todos os dias, semanas, meses e anos.

Microsoft

Clique para ver quao

semanas € meses.

Enviar/Receber Pasta Ver Q Diga-me o que pretende fazer

Mude o seu ponto de vista

ocupados estdo os seus dias,

Procure alguém antes de agendar

Escreva e procure um nome para verificar as
informacdes de contacto de alguém antes de
marcar uma reunido.

‘Calendério - Qutlook
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E preciso estar sol?

Consulte a previsdo meteoroldgica para se
certificar de que a reunido ou evento ndo
sera afetado por chuva.
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Encontre tudo o que precisa

Escreva uma palavra-chave ou expressdo na caixa de pesquisa Diga-me o

que pretende fazer no friso para encontrar rapidamente as funcionalidades e
comandos do Outlook que procura, para descobrir contetdos de Ajuda ou para
obter mais informacdes online.
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Muostrar como Conversagdes
Opgdes de Conversagdo »
Procurar por Remetente

Procurar Correic Mae Lido
Procurar Itens Com Importan...
Obter Ajuda para "mensagen...

Pesquisa Inteligente sobre "m...

Obtenha outros Guias de Introducao

O Outlook 2016 é apenas uma das aplicagoes reestruturadas no Office 2016. Para
transferir os nossos Guias de Introducdo gratuitos para as outras novas versdes das
suas aplica¢des do Office preferidas, aceda a http://aka.ms/office-2016-guides.
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Procure informacoes relevantes

Com a Pesquisa Inteligente, o Outlook procura informacdes relevantes na
Internet para definir palavras, expressdes e conceitos. Os resultados da pesquisa
apresentados no painel de tarefas podem fornecer contexto Util para informacdes
que precisa de partilhar com outras pessoas.

@ Obter Ajuda para "Bec”
8] Bmrre e Pesquisa Inteligente 7 E3

Explorar Definir
Pesquisa na Web

Blind carbon copy - Wikipedia, the fre
https://en wikipedia org/wiki/Blind_carbon_copy

Blind carbon copy (abbreviated Bec) allows
the sender of a2 message to conceal the
person entered in the Bec: field from the .

Rowan College at Burlington County -
adu

n College at Burlington County’'s
C) Executive Director of Enrollment

nrnrnant P Varnn Archambab b

Proximos passos com o Outlook

Novidades no Office 2016

Explore as funcionalidades novas e melhoradas do Outlook 2016 e outras
aplicagdes no Office 2016. Aceda a http://aka.ms/office-2016-whatsnew para
mais informacdes.

Obtenha videos, tutoriais e formacao gratuita para o Office 2016

Esta pronto para saber ainda mais sobre as funcionalidades que o Outlook 2016
tem para oferecer? Aceda a http://aka.ms/office-2016-training para explorar as
nossas opcdes de formagao gratuita.

Envie-nos o seu feedback

Gosta do Outlook 2016? Quer partilhar connosco ideias para o melhorar? No menu
Ficheiro, clique em Feedback e siga as instrucdes para enviar as suas sugestoes
diretamente para a equipa de produto do Outlook. Obrigado!
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