Correio do Outlook na Web

Truques e Dicas

Organizar a sua Caixa de Entrada

Alterne entre a Caixa de Entrada

HH i
i Office 365 = Outlook Destaques e Outro.
Procurar em Correio e Pessoas ,O ".E? Novo | v Ml Eliminar & Arquivar  Lixo | v
Filtre, ordene e ative
~ Pastas Destagues Qutro Filtro v @——— Conversacdes e a Caixa de
E— Entrada Destaques.
Caixa de Entrada 16 Seguinte: Partilha de Cany ~ Filtra
Rascunh : . VT
aeeunnes Tomés Mota; Carla (¥ T9°
Em curso 4 Agenda da Reunido de WSC  Nao lido @ Veja apenas as suas mensagens
) 0l4, Adriana. Corrigi um errg N3ao Lidas.
Pedidos Fara mim
Sessdo Beta Concluida v Tomés Mota Sinalizadas
Feeds RSS I MengGes .
L Adriana Mota Ordene o correio por Data, De,
Mais Ordenar por @— > | Assunto, Anexos e muito mais...
¢ Carla Costa
A Grupos @ Mostrar come >
omads Mota . .
e Servicos de Satde + Mostrar a Caixa de Entrada... Ative a Caixa de Entrada .
+ hdriana Mota R Destaques para ver os e-mails
i

mais importantes para si.

Agrupe mensagens por conversagao. As
mensagens estdo agrupadas por assunto.

Configurar a sua Caixa de
Entrada Destaques

Sinalizar mensagens

Defina um lembrete.
Cligue com o botdo direito

Afixe a mensagem na

parte superior da caixa Selecione o separador Destaques ou Outro e, em seguida, clique

do ra;cjo para selecionar de entrada. com o botéo direito do rato na mensagem que pretende mover.
uma data.
. ita Santos adicionou-o 3 cont  Sinalizar
. = Marcar como lixo
Tomaéas Mota; Carla Costa o= > -

Ignorar

4 Agenda da Reunido de WSC de Quinta-feira...
Ola, Adriana. Corrigi um erro. Pode enviar. Tomas

Seg 12:29 Demonstragdo no \

» Toda a Empresa Mover para a caixa de entrada..

ualizagbes na Demonstragdo
Mover sempre para a caixa de..

Mover >

Categorizar >

Char regra... Por exemplo, em Outro,
selecione Mover para

Destaques ou Mover
Sempre para Outro.
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Localizar e realizar acdes com a Carregar um ficheiro e anexar uma
funcionalidade Diga-me ligacdo para uma mensagem
Adriana Mota "g = Ewviar :'-m.exar Eliminar s = ‘
e Selecione Anexar e, em
. seguida, selecione um
- AJUda 2 ce ficheiro. Selecione
v ] ' Carregar e partilhar como
core do escritoro Selecione ? e introduza ligagao do OneDrive para
_ o que pr'etende fa'zer. - fjf::f,’,f"a" N Fumw: car:egar um ficheiro.
Acdes (5) Em seguida, selecione i
a Ac¢do a executar ou - .@ Selecione a seta junto ao
Respostas automaticas selecione Ajuda para Anexar comd uma i nome do ficheiro para
M Criar uma resposta automatica (fora ¢ obter mais informa des Abrirum nove separedor definir permissﬁes de
ota escritrio). S : Copiar ligagso fi .
) = icheiro.
Criar uma assinatura Definir uma notificacdo Fora do

Escritorio
Selecione a > Correio > Esquema > Assinatura de e-mail.
Selecione Q > Respostas automaticas.

Assinatura de e-mail

Respostas automaticas
+'| Incluir automaticamente a minha assinatura nas mensagens nov

Crie aqui as mensagens de resposta automatica (Fora do Escritéria). Pode definir o inicio da sua
hora especifica ou definir que continue até ser desativada manualments
Incluir automaticamente a minha assinatura nas mensagens & qu

Nao enviar respostas automaticas

B I UM A & A = i v ®) Enviar respostas autamaticas
- - T} / Enviar respostas apenas durante este perioco de tempa
; —€
Adrlana MOta - Hora de inicio | Sex 22/9/2017 1700 -
Gestora de Produtos, Séries XT e ZT = - -
1918 555 0104 = Horade fim | Ter 26/3/2017 700 W
+12 222 U
20/1104 (a) | Bloguear o meu calendario neste periodo
X
o Titulo
x2

Fora do Escritério

Escolha os atalhos de teclado

Atalhos de teclado Selecione a > Os atalhos do Outlook incluem:
Pode sfeueviis tarefss comuns com o tecdo roceesconer | @€FAI > Atalhos de
ou desativar os mesmos Nova mensagem Ctrl+N
Selclone  opgha que retenceutar teclado e escolha a
- Responder Ctrl+R
Outlook.com versdo que pretende
Yehoo! Mal utilizar Responder a Todos Ctrl+Shift+R
emel Reencaminhar Ctrl+F
® Outlook n
. . Teclas Seta Para Cima/Seta
Desativar atahos de teclado Anterior/Seguinte Para Baixo /

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

Mais informacodes

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