1. Acesse a Caixa de Entrada rapidamente

Acabou de iniciar o computador e quer verificar rapidamente a Caixa de Entrada? Tente fazer
0 seguinte:

Pressione as seguintes teclas:

@@

9 Digite outlook e pressione a tecla Enter.

& Ewecutar .

: l:ligi'ltunumtdt um programa, pasta, dacumenta ou

= recurso da Intemnet & o Windews o sbnrs pars voob,

Abrir | outleol w

e Apos iniciar o Outlook, pressione as teclas a seguir para criar uma nova mensagem
de email:

Ctri| + | N

° Adicione os destinatarios, um assunto e escreva a mensagem.

i | Carlos Lima
S1E]

|
= | |
|

Ce.

Esrendi
Assunko | Como esta correndo a apresentacgdo?

Ola. Queria s6 conferir se vocé precisa de ajuda antes da reunido... -




2. Pare de procurar anexos

Se trabalhou em algum arquivo recentemente, ndo precisa procura-lo. Provavelmente, ele ja esta
no menu Anexar Arquivo.

a Salve o arquivo em 9 Crie uma nova e Na faixa de opcdes,
clique em Mensagem.

um aplicativo. mensagem.

+ I blensagem I

° Clique em Anexar e Escolha um arquivo salvo recentemente na lista.
Arquivo.

[QJ MJ - ..i" ™ Acempanhas
) ! Alta Pricndac
Anexar Anexsr | Aneor Adisnalurs  Alribus s p-.
- T = = Palitica = soch Finandd
Arquivo ~ Arquive™ ftem olitica
Itens Recentes

ﬂ_——' Lista de pggotes.docx



3. Onde fica o campo Cco?

Se quiser enviar um email para varias pessoas, ative o campo Cco para que elas ndo vejam os
destinatarios e nem possam respondé-los. Veja como exibir o campo Cco.

a Crie uma nova a Na Faixa de Op¢oes, e Clique no botdo

mensagem. clique em Opcoes. Cco.
[Ctﬂ} + [N] I Opgdes I EE-

o O campo Cco é exibido.

Fara

L
Erwiar

O Cco é persistente! O que isso significa? Se ativa-lo, ele sera exibido sempre. Se desativa-lo,
ele deixara de ser exibido desse momento em diante, até ser ativado novamente.



4. Remova enderecos desatualizados
do Preenchimento Automatico

Os enderecos do Preenchimento Automatico sdo Uteis, mas nem sempre. Veja como exclui-los.

Quando vocé comeca a digitar um nome, o programa exibe a lista de Preenchimento
Automatico.

Para... MI

e Manuela Torres (manuelat@contoso.com) }:. -

) Melissa Mello (melissam@contoso.com)
Assunto
Mila Moraes (milla@contoso.com)
Marcelo Costa (marcelo@contoso.com)
Marina Azevedo (marina@contoso.com)

Maria Eduarda Schmidt (maria@contoso.com)

Manuela Ribeiro (manuelar@contoso.com) -

Clique no X a direita para remover o endereco.

Para... MI

e
Melissa Mello (melissa@contoso.com)

Aagsunto

Manuela Torres (manuelat@contoso.com) .T -

Mila Moraes (milla@contoso.com)

Marcelo Costa (marcelo@contoso.com)
Marina Azevedo (marina@contoso.com)
Maria Eduarda Schmidt (maria@contoso.com)

Manuela Ribeiro (manuelar@contoso.com) -

Se deseja excluir todas as Sugestoes de preenchimento automatico, isso é possivel. Va para
Arquivo > Op¢oes > Email. Role para baixo até a secdo Enviar mensagens. Em seguida, clique
no botdo Esvaziar a Lista de Preenchimento Automatico ou desmarque a opcao Usar a lista
de preenchimento automatico para sugerir nomes ao digitar nas linhas Para, Cc e Cco para
desativa-la.



5. Saiba quando Excluir ou Arquivar

Os botdes Excluir e Arquivar estdo lado a lado. Veja quando usar um ou o outro.

Excluir @ Arquivar

Excluir

AT RIn ST

Como funciona Como funciona

X Clicando no botéo Excluir, vocé
elimina a mensagem.

=1 Clicando no botédo Arquivar, vocé
mantém a mensagem.

Por que é especial Por que é especial

Di¢ E o velho e bom botao Excluir! Falando
claramente, ele elimina a mensagem de
forma definitiva, a menos que vocé
desfaca a agdo ou recupere a mensagem.

3% E um método que usa um tnico clique
para manter a mensagem. Nao é
necessario se preocupar em arquiva-la
em uma pasta ou subpasta. Basta um
Unico clique ou toque para manté-la
em seguranca.

Ele move mensagens para... Ele move mensagens para...

£ A pasta Itens Excluidos, que provavel-
mente vocé esvazia de vez em quando.
Em alguns casos, o departamento de Tl
pode esvazia-la para vocé.

1 A pasta Arquivar. Trata-se apenas de
outra pasta destinada a guardar
mensagens.

Esse recurso reduz a caixa de correio? Esse recurso reduz a caixa de correio?

Usando o botéo Excluir, vocé reduz

o tamanho da caixa de correio geral,
ou seja, se a pasta Itens Excluidos for
esvaziada.

@ N&o. Esse recurso mantém itens e ndo
os remove ou reduz a caixa de correio
de maneira nenhuma.




6. Atalhos de pesquisa extremamente rapidos

Se precisar encontrar a mensagem de alguém com urgéncia, experimente usar esses atalhos
rapidos.

c Pressione as seguintes teclas:
:

e O cursor passa automaticamente para a caixa de pesquisa.

| o |-

e Digite Alice para localizar todas as mensagens que contém a palavra "Alice".

Alice 2 |-

° Digite o conteudo a sequir para localizar os emails de Alice.

de:Alice 0 |-

e Digite o conteudo a seguir para localizar os emails de Alice recebidos esta semana.

de:Alice recebido:esta semana 2 |~

o Digite o conteudo a seqguir para localizar os emails de Alice que incluem anexos.

de:Alice comanexos:sim 2 |-




/. Defina uma Resposta Automatica para as férias

Dé a designacao do que quiser: "Resposta Automatica de Auséncia“, "Auséncia Temporaria" ou
"Resposta automatica". Veja como configura-la para que as pessoas saibam que vocé esta ausente.

c Va para o Email. e Clique em Arquivo. e Clique em Respostas
Automaticas.

25 = I Pégana Inscial
o €
It Mio lidos: 1 & Le "I Igreear Respostas
- Automaticas

o Clique na seguinte e Digite a mensagem
e clique em OK. E p ro n‘to |

opcao.
Pt dioriiotin. Time: Plew Eeman o
S, M el PER TR Iwh e Ola, obrigada pelo email.
R s arape rinl Bl . g .
Estarei fora do escritério
até 2 de janeiro.

OBSERVACAO Nem todas as contas de email permitem definir respostas automaticas. Consulte o artigo
em https://aka.ms/alternativeAutoReply para ver solugdes alternativas, caso esse recurso nao esteja

disponivel para vocé.




8. Transforme uma mensagem em reunido

Recebeu um thread de emails que solicita configurar uma reunidao? Veja como fazé-lo.

a Abra a mensagem que sera e Pressione as seguintes teclas:

transformada em reunido.

RE: Decisao!

Ctrl{+|AlIt |[+| R

Para... Alice Pena; Julio Pinto; Valério Pereira

Estou pensando sobre o que devemos fazer.
Alice, o que vocé acha? Usamos a op¢ao 2°?
Julio, tem alguma ideia? Estou dividida.
Valério, qual é a sua opinido? Acho que ha
vantagens e desvantagens em cada...

e A mensagem se transforma em um convite de reunidao com os participantes. Defina
o Local, a Hora de inicio e a Hora de término. Quando clicar em Enviar, a reuniao
estara configurada.

ﬂ‘l.ﬁ:ncé ainda ndo enviou este convite para reunido.

=7

Enviar

De

Para...

Assunto
Local
Haora de infcio

Haora de término

leilagoncalves@contoso.com

| Alice Pena; Julio Pinto; Valério Pereira

Precisamos tomar uma decisao

| Sala de conferéncia 1000

seg 13/03/2017 08:00 -

seg 13/03/2017 08:30 -




9. Navegue pelo Outlook com facilidade

As vezes, vocé esta usando o calendario e precisa alternar rapidamente para o email. Veja
algumas teclas de atalho que podem ajuda-lo a fazer isso.

)+ 1]

N\

..leva vocé ao Email.

@)+ 3]

...leva vocé a Pessoas.

@)+ 2]

...leva vocé ao Calendario.

)+ (@

A
v/

...leva vocé a Tarefas.



10. Adicione uma assinatura pessoal as mensagens

As assinaturas podem ser sofisticadas ou muito simples. Independentemente do estilo, veja

como criar uma:
a Crie uma nova a Clique em
mensagem. Assinatura.

@)+ () Y

Assinalura

° Escolha uma conta de email, a direita.

Conta de email: leila@contoso.com

leila@adatum.com
Jeila@contoso.com ___

e Digite um nome

para a assinatura.

Gerente Geral

Assinatura de trabalho| Cont Ltd
ontoso, .

0 Crie a assinatura.

Leila Goncalves

e Clique em
Assinaturas...

[ :J Lt
ARiinabay  Alrbuw
- Poditicg ~

= rI.I'.'J[
e A esquerda, clique

em Novo

Novo

e Em Nova

mensagem, escolha
a assinatura.

Movas meniagent: Assinatura de Tabs

st
Respostas/encaminhamentos: d-li:-



11. Altere as cores do Outlook

Logo que vocé instala o Outlook, ele é exibido nitidamente para vocé. Se quiser destacar
algumas partes da interface do Outlook, veja como escolher um tema de cor diferente.

a Clique em Arquivo. 0 Clique em Opc¢oes. e Procure em Tema
do Office, a direita.
Terma do Office: Colorndo -
m P'a'pg:na Inacial II

—a ol
L | @

I amrr -

° Escolha outro tema. e Cliqgue em OK.

Tema do Offige: Colorido | r

Colenda

(0] 4
Freto
Brance

Funciona em todos os aplicativos do Office. Quando vocé altera o Tema do Office, ele é
alterado em todos os aplicativos, como Outlook, Word e Excel, por exemplo.

E pronto!




12. Localize o endereco do Outlook na Web

Sua empresa pode fornecer a vocé o Outlook na Web. Essa é uma maneira de verificar seus
emails comerciais quando vocé esta fora do escritorio. Veja como encontrar o endereco Web

para este servico.

a Clique em Arquivo. 0 Clique em Informacgoes. Se a empresa tiver
o Outlook na Web, ele sera exibido nesta secao.

Configuracdes de Conta

m Pégina Inicisl I’ Altere as configuragdes para esta conta ou configure mais
conexdes.

— 575
W et TRl
LI bl -

Acesse esta conta na Web.
https://outlook.office365.com/owa/...

e Clique no link para ° Entre e dé uma
acessa-lo. olhada na aparéncia. E p rO nto I

https:ffoutlootjfofﬁcesa5.-:0 m/c st o efone




