Truques e dicas — Outlook para Android
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Interaja. Organize. Seja mais produtivo.

o= Caixa de Entrada

teresa@contoso.com

Outro 4 Filtros
Toque em Menu para ver uma
lista de Pastas e Defini¢oes ﬂ
R

Constancia Botas 08:21
Re: A Conferéncia de Viena esta quase...
De: Mateus Vaz Enviado: Segunda-feira...

@ Hoje as 10:00 (30 min) RSFF
Toque para alternar entre as

mensagens em Destaques —

e Outro Mateus Vaz 08:20
Re: A Conferénciade Vienaesta... @
@Teresa: Vamos reunir-nos da p... 3

Ontem

Percorra para a direita ou Microsoft Planner Ontem
esquerda para realizar uma acao ® Tem tarefas para concluir hoje!

Ol4, Teresa. Tem 5 tarefas a concluir...

Toque em Procurar uma vez para

Se ainda ndo o tem, pode transferir o
Outlook para Android a partir da

Google Play Store.

Toque em Filtros para mostrar
apenas mensagens Nao Lidas,
Sinalizadas ou com Anexos

Os itens dispostos por tépico de
conversagao indicam o niUmero de
itens na conversacdo

Para sinalizar uma mensagem,

Samuel Costa partilhou “Contrato Fi... @——— toque para a abrir e toque nos

trés pontos Mais > Sinalizar

Toque em Menu > icone
Editar e toque na estrela

para adicionar uma pasta
aos Favoritos. As pastas
favoritas séo
apresentadas em cima

ey Este més
procurar contactos e ficheiros
recentes. Toque duas vezes numa ] Samuel Costa 6 nov
caixa de pesquisa para procurar y
conteudos de e-mail e muito mais Dé uma vista de olhos. Esta ligagdo...
Setembro 0
~ O mirnioisnie: [ Yy A s
Q
Per li desd fet ! "
Pecaba e entrac o e -l o forma i, X Editar v
Percorrer para a direita Favoritos
. I BB Newsroom
Togue em Definicoes > Pastas
Percorrer para a esquerda —_— opgaes de Percorrer > .—
Percorrer para a direita ou v [ caixadeEntrada
Percorrer para a esquerda _
P q Y¢ 7 Rascunhos

e selecione uma acéo

Toque em Definicoes > . Office 365
Caixa de Entrada Destaques | 'eresa@contosoicam
para ativar ou desativar a
Caixa de Entrada Destaques

o Caixa de Entrada Destaques @ . a [J caixadeEntrada

> Enviado

oo Opcdes de percorrer

Favoritos

A Caixa de Entrada Destaques ordena os seus e-mails de forma

.~

? Rascunhos

automatica e inteligente para que se possa concentrar nos

31

123

Toque em Menu > icone
de Sino para definir as
opg¢des do modo Nao
incomodar

assuntos mais importantes. B Lixo
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Anexar um ficheiro do OneDrive Cartao de Contacto

% Nova mensagem S
teresa@contoso.com Teresa Andrade
Gestora de Marketing

Para @ Mateus Vaz

Num e-mail, toque no nome

Ce/Bee teresa@contoso.com de um contacto para ver o
) . O— respetivo nimero de
Preparacéo da conferéncia Toque em Nova v (+351) 99 812 34 56 telefqne, enderego de e-mail
Eis alista de preparag&o da conferéncia mensagem > ke hrls
do ano passado que pediu. Anexar > Escolher a Mais Informacées
Teresa partir de ficheiros e
selecione um ficheiro Anexos

O—

(o IR | w =

Gerir o seu calendario, agendar reunides e receber lembretes

Toque em Menu para ver ou
adicionar um calendario, incluindo = Novembro Mude para a vista Calendario
calendarios partilhados

Seg Ter

25 @ 27 28 29 30 D;’Z

2 3 4 5 (@——

Percorra para baixo para ver mais i SEL R0 DE NOVEMBRO Toque num dia para ver os
do calendario eventos do mesmo

09:00 ° Reunido da Equipa de Vendas

T gu@ee

Q Sala de Conferéncias - Martins

10:00 @ Re: AConferéncia de Viena est4

30 min quase a chegar
n ® Crie um novo evento de calendario
Toque em Reuniao para ver os ;
detalhes Q Sala de Conferéncias Camila

1300  ® Encontro semanal com os
ilneiosll Engenheiros

Q Laboratério de engenharia a .

acion. MK Sessnssassmsnnal s

Q
Responder a um convite Alterar a vista do calendario
Planeamento do T4
Amanha as 12:00 (1 hora) ») @ Agenda O
Carla Costa Caixa de Entrada Em Calendério, toque
‘ﬁ. Tomés Mota, AdrianaMota 4 '.. [ Dia @ ——— em Vista e selecione a

08 set DETALHES

vista de Agenda, Dia

O
[M 3 Dias O] ou 3 Dias
O

Toque em Responder num
Amanha convite para reunido na sua
Aceitar .—— 9
@ semconti @ Caixa de Entrada e, em

@ Tentativa seguida, toque em Aceitar, Més
Tentativa ou Recusar

° Recusar

EAENV EIAV AV CAAL IALIRAAD
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