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Criar Mensagens

Criar uma mensagem no Outlook é tao facil quanto

. . . o Nova mensagem
selecionar novo, redigir sua mensagem e selecionar =
Enviar. Responda a uma mensagem de email recebida ~  Favoritos
selecionando responder ou responder a todos, ou o o

encaminha-la para outras pessoas, selecionando O  Caixa de Entrada 74
encaminhar.

B> Enviar | [0 Anexar ™~ | T Descartar - [

Criar e enviar emails o Para

1. Na parte superior da pagina, selecione Nova Ce
mensagem;

Cco
2. Na linha Para, insira o endereco de email ou nome da

pessoa que receberd a mensagem; o Adicionar um assunto

/4

3. Na linha Adicionar um assunto, insira uma breve Digite aqui sua mensagem
descricao do conteudo da mensagem;

.

. \ . A A
4. Para anexar um arquivo a sua mensagem, selecione g A A B I u V4 A

Anexar; o
W b ©

Enviar

5. Digite sua mensagem e entao selecione Enviar;

Enviar mais tarde

Obs: Para enviar mais tarde, selecione Enviar mais
tarde. Escolha data e hora de envio, selecione Enviar.




Encaminhar Mensagens

Encaminhar uma mensagem de email

. A . A Beatriz Posuelo <procergs-beatriz-posuelo@proc A e @
1. Na sua lista de mensagens, escolha a mensagem que vocé deseja :E P g 9 9 |=
encaminhar, selecione ~» ou clique diretamente na mensagem; Qui, 08/04/2021 15:04

Para: Margareth Teixeira

2. No canto superior direito do painel da mensagem, selecione — e Responder | [Encaminhar o
entdao Encaminhar;

3. Digite sua mensagem e entdo selecione Enviar.

o B Enviar] 0 Anexar > [i] Descartar

() Destaques  Outros Filtrar v Para Cco
Ceuser =i Cc
Material capacitacao para Migragdo Outlook 15:37

o | ixad
Ter, 13/04 10:00 - 11:00 ENC: teste de caixa dt

Nenhum conflito RSVP
De: Beatriz Posuelo <procergs-beatriz-posuelo@procergs.rs.gov.br>
Semana passada Enviado: quinta-feira, 8 de abril de 2021 15:04
Para: Margareth Teixeira <procergs-margareth-teixeira@procergs.rs.gov.br>
Beatriz F
. A g 125) = (= ¢k E 9 .
o O este de caixa dt Qui, 08/04 <‘§ & B I U « A

Nenhuma visualizacdo esta disponivel. .
Descartar fl v & @ £ 4




Responder Mensagens

Responder uma mensagem de email

1. Na sua lista de mensagens, escolha a mensagem que
vocé deseja responder;

2. No canto superior direito do painel de mensagens,
selecione ©) Responder ou <) Responder a todos;

@

(v) Destaques  Outros Filtrar v
Ceuser i
Material capacitacdo para Migracao Outlook 15:37
Ter, 13/04 10:00 - 11:00
Nenhum conflito RSVP
Semana passada
O Beatriz
o ™ teste de caixa dt Qui, 08/04
Nenhuma visualizacdo esta disponivel.
Beatriz Posuelo <procergs-beatriz-posuelo@proc 2o =

ergs.rs.gov.br=

Chui, 08042027 15:04
Para: Margareth Teixeira

Responder

Encaminhar




Responder Mensagens

3. Digite sua mensagem e entdo selecione Enviar.

Obs: Selecione /" para Expandir a mensagem.

|

teste de caixa dt

g Para: Beatriz 7

M AN BIU Y A @ = = = o= oy =
0 ‘ Desca,ta, % © £ A Por padrdo, o email original e seu histérico nao
serao exibidos quando vocé estiver respondendo
a uma mensagem. Para mostrar o email original
ou alterar o assunto do email, escolha - -+ na

parte inferior do painel da mensagem.



Limpar (excluir)

Limpar (excluir)

Use Limpar para excluir rapidamente emails indesejados da sua Caixa de o
Entrada. Limpar oferece opcdes para excluir automaticamente todos os
emails recebidos de um remetente especifico, manter apenas os emails
mais recentes ou excluir emails com mais de dez dias.

® Lixo Eletronico v | Limpar | 83 Mover para v

. ) ) Filtrar v ey i Jmres -
1. Selecione uma mensagem de email do remetente cujas mensagens L

deseja excluir;

2. Na barra de menus, selecione Limpar;

. . Varredura de mensagens
3. Escolha como deseja lidar com mensagens de email do remetente

) Para as mensagens de:
escolhido;

4. Selecione OK para executar a agao selecionada. a (®) Mover todas as mensagens da pasta Caixa de Entrada

Q Mover todas as mensagens da pasta Caixa de Entrada e todas as mensagens futuras

Q Sempre manter a mensagem mais recente e mover o restante da pasta Caixa de
Entrada

O Sempre mover mensagens com mais de 10 dias da pasta Caixa de Entrada
A opgao Limpar ndo esta disponivel para as
seguintes pastas: Lixo eletronico, Rascunhos,

Itens Enviados e Itens Excluidos.
Cancelar

Mover para: ]E[ Itens Excluidos v




Arquivar, Arqguivo Morto e Mover para

Arquivar
R . . Vv Pastas
Vocé pode armazenar mensagens de email na sua pasta Arquivo o CanadeE. &7
~ b dlXa de k...
Morto padrao.
& Rascunhos
1. Selecione uma mensagem de email que deseja arquivar; > ltens Enviados
fi Itens Excluid... 1
2. Selecione Arquivar. S Lixo Eletrénico
e' o 5  Arquivo Morto
IEI Excluir | Arquivar @ Lixo Eletrénico Vv

IE Esvaziar pas’[a ® Lixo E|e’[r6n||@ Mover para v 0 Categorizar N

L Procurar uma pasta

Filtrar v war rie smrd A o

Arquivo Morto @ Arquivo Morto %
L\ Caixa de Entrada

Para restaurar uma mensagem arquivada na pasta original. B3 Convénios
]EI Itens Excluidos

1. Selecione-a na pasta Arquivo Morto;
Nova pasta

2. Selecione Mover para, selecione ou digite o nome da

~ . ~ Mover para uma pasta diferente...
pasta para a qual vocé deseja mové-la. P P

Mover todas as mensagens de...




Mover para

Mover mensagens

Mover para, permite que vocé mova mensagens de email
para uma pasta especifica. Por exemplo, vocé pode mover
todos os emails de um remetente especifico da Caixa de
Entrada para qualquer pasta que escolher.

1. Selecione a(s) mensagem(ens) de email que deseja
mover;

2. Cligue ~ Mover para;
3. Selecione a pasta.

Dica: As mensagens também podem ser movidas arrastando
e soltando diretamente na pasta. Selecione as mensagens
gue deseja mover, segure com o botdo direito do mouse em
cima de uma delas e arraste o mouse soltando na pasta
deseja.

,.'/4.

I Excluir T Arquivar O Lixo |

@ Destaques Qutros 1

Outros: novas conversas
MyAnalytics

° Beatriz
treinamento outlook
texto do email

P Beatriz
Preparacao material SITE - 26/0
Seg, 26/04 09:30 - 11:00

Nenhum conflito

A

£ ‘Procurar uma pasta

O Caegorz

Mover para a caixa Outros
= Arquivo Morto
B3 Convénios
]ﬁl [tens Excluidos
Nova pasta
Mover para uma pasta diferente...
Documentacao e Treinamento

Mover todas as mensagens de...

Xd




Criar Regras — Mais Opcoes

Vocé também pode organizar seu email usando as regras de caixa
de entrada. E se vocé quiser fazer mais do que apenas mover a B1 Mover para ™ <{J Categorizar ™ |
mensagem de um remetente especifico ou de um conjunto de O Adi S
. . ~ lar
remetentes para uma pasta, selecione Mais opgdes. O menu de FETH o [ B
configuracdes de regras abrira. ) Desfazer
o 52 Ignorar

Criar uma regra de caixa de entrada .

[ Criar regra
1. Selecione a lista de mensagens que vocé deseja criar uma regra e = Imprimir
clique em -+ Mais agoes na barra de comandos selecione Criar L ..

EZ Atribuir politica >
regra;

2. Escolha a pasta onde deseja mover todas as mensagens desse
remetente ou do conjunto de remetentes e selecione Mais op¢oes -
para abrir o menu de configuracdes de regras; Criar uma regra

Sempre mover mensagens de Beatriz |
para esta pasta:

o ‘ Selecionar uma pasta A |

= Mais opcoes




Criar Regras — Mais Opcoes

= Todas as regras precisam de pelo menos trés coisas:
Um nome, uma condi¢cdo e uma acao. As regras também
podem conter excecdes as condicdes. E possivel adicionar
varias condicOes, aclOes e excecdes em cada etapa
escolhendo:

a) Adicionar uma condi¢ao
b) Adicionar uma agao
c) Adicionar uma exceg¢ao

= Se vocé NAO quiser que outras regras sejam executadas
apos esta regra, marque a caixa de selecdo Parar de processar
mais regras.

3. Pressione Salvar para criar a regra ou Descartar para
cancelar a criacdo de regras.

Regras

v ‘ Mover todas as mensagens de Beatriz para Caixa de Entrada

v/ Adicionar uma condicao

‘ De v ‘ % Beatriz X
=) Adicionar outra condi¢do
v/ Adicionar uma acgao

‘ Mover para

AV ‘

‘ £\ Caixa de Entrada ~ ‘

=P Adicionar outra acio
—p Adicionar uma exce¢ao

D Parar de processar mais regras

' D Executar regras agora
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Filtrar

Vocé pode alterar rapidamente a aparéncia da lista de
mensagens e do painel de leitura no Outlook para que
ele pareca e se comporte da maneira que vocé deseja.

Alterar o modo como seu email é ordenado
1. No topo da lista de mensagens, selecione Filtrar;

2. Selecione Classificar por e escolha como deseja
classificar seu email.

@ Destaques

o./

Outros |Filtrar v

v Tudo

Nao lidos
Para mim

Sinalizada
Mencdes

Anexos

o Classificar

>

Classificar por

v Data

De
Tamanho

Importancia

Assunto

Ordem de classificacédo

Mais antigas no inicio

v Mais recentes no inicio
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Excluir Todos os Emails

Vocé pode excluir todas as mensagens de email na
caixa de entrada em apenas algumas etapas.

1. Na parte superior da sua caixa de entrada, acima
da lista de mensagens, marque a caixa de selegao;

2. Acima da lista de mensagens, selecione Excluir.
Todos os emails em sua caixa de entrada serao
movidos para a pasta itens excluidos;

3. Para excluir permanentemente as mensagens,
clique com botao direito do mouse na pasta Itens
Excluidos e selecione Esvaziar pasta.

0]

Excluir] T Arquivar O Lixo Eletrénico v < Limpar

o @ Destaques Outros 1

Documentacao e Treinamento
? novo teste

Filtrar v

Qui, 08/04

Nenhuma visualizacao esta disponivel.

e

fi] Itens Excluidos

Esvaziar pasta
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Recuperar Mensagens de Email Excluidas - Pasta Itens Excluidos

Quando vocé exclui uma mensagem de email, um contato, um item de

calenddrio ou uma tarefa, eles sao movidos para a pasta Itens excluidos.

Se vocé nao vir a mensagem na pasta ltens excluidos, verifique a pasta
Lixo eletronico. Conteldos de pastas excluidas sao visiveis apenas
qguando vocé expande a pasta Itens excluidos.

Recuperar um e-mail que ainda esta em sua pasta Itens Excluidos
1. No painel esquerdo, selecione a pasta Itens Excluidos;
2. Siga um destes procedimentos:

m Pasta Itens Excluidos: Selecione Q a(s) mensagem(ns) que vocé
deseja recuperar ou selecione@ Itens Excluidos para selecionar todas
as mensagens e selecione Restaurar.

Observagoes:

m Vocé ndo pode restaurar mensagens que foram excluidas da pasta
Itens Excluidos.

m Mensagens que estavam em uma pasta excluida s6 podem ser
restauradas selecionando mover para e escolhendo uma pasta que nao
foi excluida.

= Nova mensagem

0] Itens Excluidos 1

o/.

[ Excluir

— (v) Itens Excluidos ¢

itens)

t) Restaurar

Margareth
> teste de caixa dt

Q) Lixo Eletrénico ™

Filtrar v

& Recuperar itens excluidos desta pasta (128

Seg, 16:22
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Recuperar Mensagens de Email Excluidas — Pasta Lixo Eletrdnico

1. No painel esquerdo, selecione a pasta Lixo Eletronico;

2. Selecione @ a(s) mensagem(ns) que vocé deseja recuperar ou
selecione @ Lixo Eletronico para selecionar todas as mensagens _

: 5 21 A =3 Nova mensagem
e selecione Nao é lixo eletronico.

0 o Lixo Eletrénico 2

Q

[l Esvaziar pasta |BJ Nao é lixo eletrénico| CA P

—> () Lixo Eletrénico Yr Filtrar
Beatriz

ﬁ .
teste de caixa dt Qui, 08/04

Nenhuma visualizacao esta disponivel.




Recuperar Mensagens Excluidas da Pasta Itens Excluidos

Recuperar um email que foi removido da sua pasta Itens Excluidos

Se vocé nao localizar um item na pasta Itens Excluidos, o proximo lugar a ser
verificado é a pasta Itens Recuperaveis.

1. No painel esquerdo, selecione a pasta Itens Excluidos
» =3 Nova mensagem
2. Na parte superior da lista de mensagens, selecione ﬁl Recuperar itens

excluidos desta pasta. o

. . . . . [l Itens Excluidos 1
3. Selecione os itens que vocé deseja recuperar e selecione Restaurar.

Para onde vao os itens recuperados?

Os itens que vocé selecionar recuperar serdo restaurados em suas pastas
originais sempre que possivel. Se uma pasta original ja nao existir, os itens

serdo recuperados da seguinte maneira: @ Itens Excluidos 3% Filtrar v

m As mensagens vao para a Caixa de Entrada.

@ o Recuperar itens excluidos desta pasta (128
itens)

m Os itens de calenddrio vao para o Calendario.

m Os contatos vao para a pasta Contatos.

m As tarefas vao para a pasta Tarefas.
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Treinamentos
Virtuais

[ROCERGS

REALIZACAO

Divisao de Operacgdes - Entrega de Servigos
Equipe de Documentagao e Treinamento

[ROCERGS

CENTRO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S.A!



