Email do Outlook para Windows

Folha de referéncias

Organizar sua Caixa de Entrada

Alternar entre os modos de

Caixa de entrada — BeatrizS@ cont)

Pasta Exibir Ajuda ' Diga-me o que vocé deseja fazer

=

exibicdo de caixa de entrada
Destaques e Outros.

Localizar e executar agdes com
Diga-me.

Localizar rapidamente mensagens

- L .
ST CoTre

Pegbiuisar Caixa de Correio Atual . ra
Prioritario Outro uda -
@ Pauta da reunido de W5C de quinta atualizada

Beatriz Schmidf ftens enviados @J

Ola a tedos. Atualizel a Pauta da reunido de WSC desta

Davi Barros 1297
Molly, parece bom, de geral. Adicionei alguns itens &

Sara Melo .
3, Molly. Concerde com o Davi quanto §s alteragoes. Além disse,

Hanc anuviadac

Beatriz Schmigt

v Todos os Emails
Ernails Ndos Lidos .
Emails Mencicnados
€5 Organizar por .
Tl Inverter Classificagdo
+ Mostrar como Conversas
Mostrar em Grupos
v MWostrar Caixa de Entrada Destagues '_|_ Ative a Caixa de Entrada

com Pesquisa.

Veja somente os emails N&o Lidos.

Organizar email por Data. De,
Categoria, Sinalizadores, Assunto
e muito mais...

Agrupar mensagens por conversas.
As mensagens sdo agrupadas por
assunto.

Sinalizar mensagens para
definir um lembrete

o~ — Selecio [ ne esta opcdo ao
' P ' Hoje lado de uma mensagem para
0 - definir um lembrete. Clique [*
| Amanha com o botdo direito do
— |* Esta Semana mouse para escolher uma

. data para o lembrete.
| Préxima Semana

[* Semn Data

=
|

h

Personalizado...
h Acdlicionar Lembrete...
v Marcar como concluida 1

Limpar Sinalizado

Definir Cligue Rapido... !
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Destaques para ver os emails
mais importantes para vocé.

Treinar sua Caixa de Entrada

Destaques

Selecione a guia Destaques
ou Outros e clique com o
botdo direito do mouse na
mensagem que vocé deseja

¥ Mover mover.
Em Destaques, escolha

!)@ OneNote q

Mover para Outros ou

 Mover para Prioritario Sempre Mover para Outros.

17
. Sempre Mover para Priorh‘ﬂo
ol

i~ Ignorar
o . .
&5 Lixo Eletronico 4

Pégina 1 de 2



Email do Outlook para Windows Folha de referéncias

Localizar e executar agdes com Anexar um link para compartilhar
o recurso Diga-me um arquivo

Ao redigir uma mensagem,

selecione Mensagem >
Exibir |/ adicionar Cabecalho e 2| Remizafienntom com Incluir > Anexar Arquivo
I R Para. | | Equipede marketing :
| Adicionar um Cabecalho .
AP e cc Selecione a seta ao lado do
Editar Cabegalho ferurto ki rcuive da s i nome de arquivo para
. T Remover Cabecalho Guia de | do Q4000 [rascunhol.docx ini iss®
o : o |, e deleoamento do QH00 s 0t (e deflr'!lr permissdes de
beg Insira o que vocé deseja Ao arquivo.
. sximo Cabecs fazer e selecione a acdo itimo rescunho, Sua alteragio ::‘;‘““'“";"‘_”'“ e ganes vt podel Selacione Compartilhar
) ar como Cépia
@ Obter ajuda sobre "adicionar cabecalhg OU Selecione Obter ¥ AterarPemissies ' Qualnuerpessosfode: COMO link do OneDrive
jol Pesquisa Inteligente "adicionar cabegalf AJUda para saber mais. ;;::i:fpida ?:I_::;:ZNMPT: para carregar um arquivo.
‘ ‘ 2 Remover Anexc A Organizagio Pode Exibir
Mz Nastis rine Prdam £

Configurar sua notificacao de

Criar uma assinatura Auséncia T Al
/' Criar ou modifcar assinaturas na menzagens Respostas Automaticas (Fora do Escritdrio)
- Use respostas automaticas para notificar outras pessoas que vocos estd for
A—'i‘ U3 assinaturas e Papel de Carta ,aas responder mensagens de email
Paingis do € ooz Papel de Carta Pessoa ] Resp Sticas — Beatri ecam
=i T —— Escolher assinatura pad ‘- . e sutomécss
Chegada dg Pessoa Conta de email: Gen| ) Enviar respostas sutomticas.
—— pmentas | [4156 enviar durante este intervalo de tempa:
& Qua Mevas Mensagens: - " o R - .
ora de infgioc Qui, 21082017~ 1300 ol
| R - - .
4 | . . Re Hora de térming:  Seg 25/09/2017 ~ 1400 v . .
{ b
- mEE o oo || o Selecione Arquivo > W1 PO ———— Selecione Arquivo >
VI tdtar assnatura Opcdes > Email > Assinaturas... mgras  iten| & Dentrodsminks enqunizacie @ Fora da minhs crasnizsio 4 RESPOStas Automaticas
{ segoeuisembold ¥ 8 ¥ N I S DN ) 3 . n . L.
Umpeza de| Segoe UI ~7 © NI s A (Auséncia Temporaria)
X, Beatriz Schmidt CU Estarsi fora do sscritario a2 terga-feira, 26 de setermbro. Em caso de
Csil . = \umentes sntre em rontatn com Flza Parsi (elzanis |

Atalhos de teclado

Acessar o calendario Ctrl+2 Sinalizar para acompanhamento Ctrl+Shift+G

Acessar o Email Ctrl+1 Inserir arquivo Alt+N A, F

Alternar para Caixa de Entrada Ctrl+Shift+1 Anterior/Seguinte Teclas para Cima/Baixo
Alternar para Caixa de Saida Ctrl+Shift+0 Ir para pasta ALT+H, M, V, selecione a pasta
Responder Ctrl+R Pesquisar Ctrl+E

Responder a todos Ctrl+Shift+R Enviar/Receber F9

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

Mais informacodes

Treinamento do Outlook, Guia de Inicio Rapido do Outlook,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Diferencas entre area de trabalho, online e mével, Diferencas entre a versdo do Outlook para Windows e Mac,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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