Correio do Outlook para Windows Trugues e Dicas

Organizar a sua Caixa de Entrada

Alterne entre a vista Caixa de
Entrada Destaques e Outro.

Caixa de Entrada - AdrianaM@cor] Localize e realize acbes com a
funcionalidade Diga-me.

Ver Ajuda U Diga-me o que pretende fazer

Localize rapidamente men n
Prci rar na Caixa de Correio Atual . . I P?::urearap damente mensagens ao
Destaques Outro Tudo 7
v Todo o Corrsic
@ Agenda da Reunido de WSC de Quinta-feira Atualizada Carreio Nio Lido @———~——— Veja apenas o seu Correio Nao Lido.
Adrigna Maota ftens enviados @J i .
Ola a todos. Atualizei a Agenda da Reunido de WSC para esta Carreio Mencionado
o Mota - <3 DisporPor  (@——————— Disponha o correio por Data. De,
Adriana, isto parece bem. Adicionel alguns itens Tl inverter Ordenagdo Cat,etgorlaf Sinalizadores, Assunto e
muito mais...
Carla Costa [y @)  Mostrar como Conversagdes
0la, Adriana. Concordo com o Tomas sobrf_I as alteragfes. Adicionei Wostrar nos Gru
pos Ative a Caixa de Entrada
Adriana Motg s anuinda: ¥ Mostrar a Caixs de Entrada (@———— Destaques para ver os e-mails mais
Agrupe mensagens por conversacao. As importantes para si.

mensagens estdo agrupadas por assunto.

Sinalizar mensagens para definir Configurar a sua Caixa de Entrada
um lembrete Destaques
@ A Selecione [* junto a uma Selecione o separador Destaques
r' Hoje mensagem para definir um ou Outro e clique com o botdo
ot lembrete. Cli irei
. . Clique com o P> direito do rato na mensagem que
| Amaniha botao direito do rato em pretende mover.
. | Esta Semana para escolher uma data ¥ Mover Em Destaques, selecione Mover
i ) para o lembrete.
Semana Saquinte para Outro ou Mover Sempre
:0C | g .@ OneNote para Outro.
™ sem Data |
- ~ Mover para Destaques J
™ Personalizar... 7
f o . Mover Sempre para Desta..!
-OC Adicionar Lembre... |
’ r
v Marcar Como Con... ¥ X Ignorar 4
’ Limpar Sinalizador & Lixo y |

Definir Clique Rap...
0C que Rap.-. ¢
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Correio do Outlook para Windows

Truques e Dicas

Localizar e realizar acbes com a
funcionalidade Diga-me

| Adicionar Cabegalha »

AaBE [M) Editar CabecalR®
T M 7>'< Remover Cabecalho

Introduza o que pretende
fazer e, em seguida,

216 . p
@ Obter Ajuda para “adicionar um.. ¥ selec!one a agao O.U
L _ ~ selecione Obter Ajuda
SO Pesquisa Inte igente sobre "adici... para obter mais

informacdes.

Criar uma assinatura

/' Crizr ou modificar assinaturas de mensagens.

A—% Vbl pssinaturas & Papel de Carta

| Painéis do d Assinaturs da comrzia elewdnico  Papel de carta pessoal

== Persq

Selecionzr assinatura 2 editar Escolher assinatura pred

Anexar uma ligacao para partilhar

um ficheiro

De * | Adfanam@contoso.com

Equipa de Marketing

Assunts Rascunha mais racorta para rovisla

. Guia d Langamento do GT4000... .—
s a Todos podem editar

Abrir
Abrir Localizagio do Fo. Tomés Mots, pode adici
Anaxar como Capia

ukima rascunha. Envie as suas 2
Y AersrPermissées ' Todos Podem Editar
¥ |mpresséo Rapida Todos Fodem Ver

b Guardar Coma zagio Pode

> Remover Anexo

e Dectinaticins §

Ao compor uma
mensagem, selecione
Mensagem > Incluir >
Anexar Ficheiro.

Selecione a seta junto ao
nome do ficheiro para
definir permissdes de
ficheiro.

Selecione Partilhar como
ligacao do OneDrive para
carregar um ficheiro.

o Pode Ver |

Definir a sua notificacao Fora do
Escritorio

Respostas Automaticas (Fora do Escritdrio)

- Utilizar respostas sutomaticas para notificar outras pessoas de que esta fg
postas para responder a mensagens de e-mail.
maticas

R A iticas - Adrianah ntoso.com

Li () Mo enwiar respostas autométicas

o Conta de corrio eler 4 Gerl (®) Enyiar respostas sutomatices
iz | " mentzs | | [56 enviar durante este intervalo de tempe:
fI Qua Nowas Mensagens - N B
=0 7 . . Hora de inicio: Qui 21/9/2017 v 1200 2
. . . Hora de fim:  Seg 25,/9/2017 w1400 1 . N .
| = — Selecione Ficheiro > b Re ) Selecione Ficheiro >
vIN Eliminar MNawva Guardat Mudar o Nome . ¥ Responder automaticamente uma vez para cada remetente Com as segl
I ediar assnaturs Opgﬁes > Correio > I:ei;as fled @ Dentro da Minha Organizasio @ Fora da Minha Organizagio (At ReSPOStaS Automaticas
| Semil v ~ N I S s - 1 ol s e
— b Assinaturas... o N I s A (Fora do Escritério).
X oo Adriana Mota | SU  Estarsi fora do escritério 2té terga-feira, 26 de setembro. Para situagdes I
-y $orado Doodiitoc dac S4 To7T a urnenses_contarte Taresz Andeade [reresaadic i
Ir para o Calendério Ctrl+2 Sinalizar para seguimento Ctrl+Shift+G
Ir para o Correio Ctrl+1 Inserir um ficheiro Alt+W, A, F
Mudar para a Caixa de Entrada  Ctrl+Shift+1 Anterior/Seguinte Teclas Seta Para Cima/Seta Para Baixo
Mudar para a Caixa de Saida Ctrl+Shift+0 Mover para a pasta Alt+B, J, O, selecionar a pasta
Responder Ctrl+R Procurar Ctrl+E
Responder a Todos Ctrl+Shift+R Enviar/Receber F9

Consulte os atalhos de teclado do Outlook em https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mais informacoes

Formacgdo do Outlook:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Diferencas entre as versdes de ambiente de trabalho, online e
movel: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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Guia de Introducdo do Outlook:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Diferencas entre a versdo do Outlook para Windows e para Mac:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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