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Configurações Gerais 
 



Configurações do Outlook 
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Você pode alterar rapidamente a aparência da lista de mensagens e 
do painel de leitura no Outlook para que ele pareça e se comporte da 
maneira que você deseja. 

 
Para encontrar as configurações de email mais usadas 
 
1. Selecione Configurações na parte superior da página; 
 
2. Para alterar as configurações não incluídas no painel Configurações, 
selecione Exibir todas as configurações do Outlook na parte inferior 
do painel Configurações. 

 



Idioma e Hora 
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Você pode alterar as configurações do formato de data; hora de fuso horário e de idioma no Outlook na Web. 



Aparência 
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Alterar a aparência da sua caixa de correio no Outlook. 



Notificações 
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Em Microsoft 365, você pode gravar uma 
saudação, editar as regras de atendimento 
de chamadas, configurar o Outlook Voice 
Access, editar mensagens de texto e 
configurações de notificação por email e 
ativar a visualização da caixa postal 
usando Outlook na Web. 



Categorias 
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Use categorias no Outlook na Web 
 

As categorias permitem que você 
marque, etiquete e agrupe mensagens 
facilmente em Outlook na Web.  
 

Escolha uma das categorias padrão ou 
crie sua própria e atribua uma ou mais 
categorias às suas mensagens. 
 

Outras pessoas não verão as categorias 
que você atribuir. 



Acessibilidade 
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Tornar seu email do Outlook acessível para pessoas com deficiência. 



Dispositivos Móveis 
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Opções de dispositivos móveis no Outlook na Web 

   Configurar o email no seu 
dispositivo móvel. 
 

   Configurar um email no aplicativo 
Outlook para Android. 
 

   Configurar email no aplicativo 
móvel do Outlook para iOS. 
 

   Configurar emails no Email para 
Windows 10. 

 



Grupos de Distribuição 
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Na página pessoas do Outlook na Web, 
você pode exibir e gerenciar todos os 
grupos dos quais você é membro.  
 

Se você é o proprietário de um grupo, 
também é possível editar as informações 
do grupo, renovar grupos que estão prestes 
a expirar, aprovar novos membros, remover 
membros e transformar um membro em 
um proprietário. 

Exibir e gerenciar seus grupos no Outlook na Web 



Armazenamento 

10 

Outlook contas podem ter até 100 GB de 
armazenamento por caixa de correio  
( Exchange Online limites de armazenamento 
de caixa de correio). Os administradores 
podem reduzir os tamanhos máximos de 
caixa de correio por usuário ou globalmente. 

Limites de armazenamento de caixa de correio Outlook na Web 

O endereço de email @organização será substituído 
pelo nome de sua organização. 
Exemplo: maria-silva@planejamento.rs.gov.br 



Pesquisar 
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Na caixa pesquisar:  
 

   Pesquisar Emails e Pessoas. Na guia 
página inicial, selecione o ícone Email, digite 
o nome da pessoa, grupo ou do recurso que 
você deseja procurar. 
 
   Pesquisar no calendário. Na guia página 
inicial, selecione o ícone Calendário, digite 
uma palavra, nome ou frase. Por exemplo, 
você pode inserir a palavra "Férias“.  
 
   Pesquisar um grupo para ingressar. Na 
guia página inicial, selecione o ícone Pessoas, 
insira um nome de grupo na caixa de 
pesquisa. 

Pesquisar no Outlook na Web 
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