Email do Outlook na Web Folha de referéncias

Organizar sua Caixa de Entrada

anm . Alternar entre as caixas de
L1l
=a= Office 365 entrada Destaques e Outros.
Pesquisar Email e Pessoas ,O ".E? Novp | v Ml Excluir B Arquivar  Lixo Eletrd
. . ) Filtrar, classificar e ativar
~ Pastas Prioritario Qutro Filtro v @——— Conversas e a Caixa de Entrada
- Destaques.
Caixa de Entrada 16 Praxima: Carona Filtra
Rascunhos 11 Davi BEFFDS,' Sar: v Tudo
B erakieiie 4 Pauta da reunifo de W|  Naa lidas . Ver somente mensagens
Oi, Beatriz. Corrigi um ¢ Nao Ildas.
Solicitado Fara mim
Sessdo beta concluida v DaviBarros Sinalizade
RSS Feeds [ s MengBes
_ + Beatriz Schmidt B Classifique os emails por Da?ta,
Mais Classificar por . De, Assunto, Anexos e muito
o Sara Melo mais...
A Grupos @ lostrar come >
Davi Barros . .
@ Equipe de Assisténcia Meédic + Maostrar Caixa de Entrada Destacues Ative a Caixa de Entrada .
+ Beatriz Schmidt S Destaques para ver os emails
- mais importantes para vocé.
Agrupar mensagens por
conversas. As mensagens sdo
agrupadas por assunto. . .
Treinar sua Caixa de Entrada
ool Destaques
Sinalizar mensagens 9
Selecione a guia Destaques ou Outros e clique com o botédo
direito do mouse na mensagem que vocé deseja mover.
Definir um lembrete. Fixar mensagem na
Cliqgue com o botao direito parte superior da caixa S
do mouse para escolher de entrada. arece que P Sinalizar
uma data. . R
Marcar como lixo eletronico
Ignorar
® Demaons
) — > Toda a Emp| Mover para caixa de entrada Prioritaria
Davi Barros; Sara Melo o= P - salizagoes de _ -
g
. . . Sempre mover para caixa de entrada Prioritaria
4 Pauta da reunido de WSC de quinta atualizada Seg 12:29
Oi, Beatriz. Corrigi um erro de digitagdo. Mover ?
Esta pronta para ser enviada. Davi Categorizar N
Crie regra... Por exemplo, em Outros,

escolha Mover para

Destaques ou Sempre
Mover para Destaques.
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Localizar e executar acbes com Carregar um arquivo e anexar um
Diga-me link para uma mensagem
4 = Enviar § Anexar Descartar  soe a ‘
Beatriz Schmidt
’.g . Selecione Anexar e
© Desfazer ) e selecione um arquivo.
- A_jUda X C: Selecione Carregar e
v compartilhar como um
o 6 et Selecione ? e insira o que vocé Digte um assurt link do OneDrive par
ra do escritério deseja fazer. | carregar um arquivo.
e Zaom demo.pptx X ‘
Agges (5) Selecione Agdo para executar i
ou Ajuda para saber mais. R ... Selecione asetaao lado

Anexar uma copia

Respostas autométicas do nome de arquivo para
Crie uma mensagem de resposta Abrirem nova sba definir permissﬁes de
prros automatica (Fora do Escritdrio). Copiar um link arquivo
. . . . ~ N .
Definir uma notificacao de Auséncia
M M Y
Criar uma assinatura Temporaria
Selecione o > Email > Layout > Assinatura de email Selecione a > Respostas automaticas
Assinatura de email Respostas automaticas
Crie mensagens de resposta automatica (Fora do Escritério) aqui. Vocé pode definir sua respost
+'| Incluir automaticamente minha assinatura em novas mensagens um memento especifico au configura-la para continuar 2té que vocé a desative.

Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que el Néo enviar respostas automaticas
8 Enviar respostas automaticas
. I +/ Enviar respostas apenas durante este periodo
w B I U A K & A S = v
Horadeinicio | Sex, 22/09/2017 7o -
H H —€
Beatriz Schmidt = Hora de términe | Tor 200872077 mo -
Gerente de Produto, séries XT e ZT — v . )
— laquear meu calendério pars este periode
+1918 555 0104 ;
Titulo
20/1104 L)
Auséncia Temporéria
wZ
.4

Escolher seus atalhos de teclado

Atalhos de teclado Selecione a > Geral > Os atalhos do Outlook incluem:
E possivel executar vérias tarefas comuns usando o teclade. Escolha Atalhos de teCIado e
gostara de usar ou desative-as - Nova mensagem Ctrl+N
Selecione qual opgao vocé deseja usar: eSCO|ha qual versao do
Responder Ctrl+R
Outiookcom atalhos usar
Yahoo! Emall Responder a todos Ctrl+Shift+R
Gmal Encaminhar Ctrl+F
* ' Qutlook N R . ;
Desabiltar atahosde tcido Anterior/Seguinte Teclas para Cima/Baixo

Mais atalhos de teclado,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mais informacodes

Ajuda do Outlook na Web, Diferencas entre area de trabalho, online e moével,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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