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Configuracdes do Outlook

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.

: o N Configuracgdes X
Para encontrar as configuracdes de email mais usadas

Pesquisar configuracdes do Outlook

1. Selecione Configuragdes na parte superior da pagina;

2. Para alterar as configuracdes nao incluidas no painel Configuracgdes, HEIE

selecione Exibir todas as configuracdes do Outlook na parte inferior ) x,

do painel Configuracdes. Office W/
%f r‘ k.
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Exibir tudo

Modo escuro (i) @ )

Caixa de Entrada Destaques (i) D

Notificacdes de area de trabalho (i) i::. ::i'

0/,

Exibir todas as configuracdes do

Outlook =




ldioma e Hora

Vocé pode alterar as configuragcdes do formato de data; hora de fuso horario e de idioma no Outlook na Web.

Configuracoes Idioma e hora Idioma e hora X
L Pesquisar configurac... Aparéncia
Idioma
Notificagoes
@:3 Geral portugués (Brasil) ~
= Email Calpils Formato de data (por exemplo, 1° de setembro de 2021 é exibido da seguinte forma)
. Acessibilidade 01/09/2021 v
Calendario
Dispositivos méveis Formato de hora
L Pessoas
L 01:01 - 23:59 W
Exibir configuracdes Grupos de distribuicdo
rapidas Fuso horario atual
Armazenamento
(UTC-03:00) Brasilia v

Privacidade e dados
Quando eu mudar de fuso horario, pergunte-me se desejo atualizar meu fuso horario

Pesquisar




Aparéncia

Alterar a aparéncia da sua caixa de correio no Outlook.

Configuracoes Idioma e hora Aparéncia
L Pesquisar configurag... Aparéncia
Tema
Notificagdes
£ Geral Escolha um tema para a sua conta.
Categorias

E Email

Acessibilidade
Calendario

Dispositivos moveis
£ Pessoas
So% 2 s Grupos de distribuicdo
Exibir configuragoes P ¢
rapidas
Armazenamento

Privacidade e dados

Pesquisar

Modo escuro

(. Desativada




Notificacdes

Em Microsoft 365, vocé pode gravar uma
saudacado, editar as regras de atendimento
de chamadas, configurar o Outlook Voice

Access, editar mensagens de texto e

Idioma e hora

Aparéncia

: N AR . Configuracgoes

configurag®es de notificagdo por email e
ativar a visualizagao da caixa postal ’ 0 pesquisar configurac...
usando Outlook na Web.

@ Geral

B Email

Calendario

,qq Pessoas

Exibir configuracoes
rapidas

Notificacoes

Categorias
Acessibilidade
Dispositivos méveis
Grupos de distribuicdao
Armazenamento
Privacidade e dados
Pesquisar

Security

Notificacoes

Notificaces no aplicativo
Quando o Outlook estiver aberto:

Notificar-me quando chegar uma nova mensagem
Reproduzir um som quando chegar uma mensagem
Notificar-me quando eu receber um lembrete

Reproduzir um som quando eu receber um lembrete

Notificacbes de area de trabalho

Quando o Outlook na Web é fechado (mas o navegador esta aberto),
as notificages aparecem no canto da tela.

C R B W ]

m Envie-me notificacdes na drea de trabalho

Convite para o evento futuro

outlook.office.com




Categorias

Use categorias no Outlook na Web

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

Configuragoes idioma e hora Categorias X
Escolha uma das categorias padrao ou 5 .
. Loy : . Pesquisar configurac... ‘ Aparéncia ) )
crie sua propria € atribua uma ou mais : JHrag-- | A categorizacdo do email e do calendario pode ajuda-lo a organizar e controlar as
categorias as suas mensagens. Notificacoes mensagens e 0s eventos relacionados a um projeto, a uma tarefa ou a uma pessoa.
22 Geral Vocé pode criar novas categorias e atribuir nomes e cores a elas.
Outras pessoas nao verao as categorias . Categorias - _
R . E  Email -+ Criar categoria
qgue voce atribuir. —
L Acessibilidade
Calendario Categoria Amarela ,f ]E kg
Dispositivos méoveis o
£ Pessoas P # Categoria Azul g W %
Exibir configuractes Grupos de distribuicdo Categoria Laranja f lﬁl W
rapidas
Armazenamento & Categoria Roxo f @ ¥
Privacidade e dados & Categoria Verde ¢ W Y
Pesquisar # Categoria Vermelho VR ¢




Acessibilidade

Tornar seu email do Outlook acessivel para pessoas com deficiéncia.

Configuracoes

/O Pesquisar configurac...

@ Geral

& Email
Calendario
L Pessoas

Exibir configuracoes
rapidas

Idioma e hora
Aparéncia
Notificacdes

Categorias

Acessibilidade

Dispositivos moveis
Grupos de distribuicdao
Armazenamento
Privacidade e dados

Pesquisar

Acessibilidade X

Atalhos de teclado

Vocé pode executar varias tarefas comuns usando o teclado.
E pode escolher qual versao de atalhos gostaria de usar ou desativa-los.

Selecione qual opcdo vocé gostaria de usar:
O Outlook.com

Q Yahoo! Mail

O Gmail

|o» Outlook

O Desativar atalhos de teclado

Para exibir a lista completa de atalhos com suporte,
pressione a tecla ? (ponto de interrogacdo) ou clicar aqui. -u—




Dispositivos Méveis

Opc¢oes de dispositivos méveis no Outlook na Web

= Configurar o email no seu
dispositivo movel.

= Configurar um email no aplicativo
Outlook para Android.

= Configurar email no aplicativo
movel do Outlook para iOS.

= Configurar emails no Email para
Windows 10.

Configuragoes

£ Pesquisar configurac... |

@ Geral

&  Email
Calendario
L Pessoas

Exibir configuracoes
rapidas

Idioma e hora
Aparéncia
Notificacdes
Categorias

Acessibilidade

Dispositivos moéveis

Grupos de distribuicao

Armazenamento

Dispositivos moveis X

Estes sao os dispositivos moéveis sincronizados com sua caixa de correio.
Vocé pode remover um dispositivo mével, acessar a senha de recuperagdo

do dispositivo de acesso, iniciar um apagamento remoto de dispositivo
ou bloquear seu telefone se vocé o perder. Ao adicionar um novo dispositivo
e configura-lo para sincronizar com a sua conta, ele aparecera na lista abaixo.

Dispositivo Telefone Status

G Nao enviar confirmacées de leitura para mensagens lidas em dispositivos
que usem o Exchange ActiveSync

&3 Obtenha gratuitamente o aplicativo Outlook




Grupos de Distribuicao

Exibir e gerenciar seus grupos no Outlook na Web

Na pagina pessoas do Outlook na Web,
vocé pode exibir e gerenciar todos os
grupos dos quais vocé é membro.

Se vocé é o proprietario de um grupo,
também é possivel editar as informacgdes
do grupo, renovar grupos que estao prestes
a expirar, aprovar novos membros, remover
membros e transformar um membro em
um proprietario.

Configuragbes

L Pesquisar configurac... ‘

e

Geral

[

Email

Calendario

o

Pessoas

Exibir configuracoes
rapidas

Idioma e hora
Aparéncia
NotificacGes
Categorias
Acessibilidade

Dispositivos moveis

Grupos de distribui¢do

Armazenamento
Privacidade e dados
Pesquisar

Security

Grupos de distribuicao ¢

Em vez de um grupo de distribuigdo, considere usar um nove Grupo do Microsoft 365
para colaberar através do compartilhamento de conversas, documentos e um calendario.
Saiba mais ou criar um Grupo do Microsoft 365 .

Grupos de distribuicao aos quais perter ...

. I
-+ [ ¥
Nome para Exibicdo ¥ | Endereco de email

Mao ha itens para mastrar neste modo de exibicao.

Grupos de distribuicao que possuo
+ e

Mome para Exibicdao & | Endereco de email

N&o ha itens para mostrar neste modo de exibi¢do.




Armazenamento

Limites de armazenamento de caixa de correio Outlook na Web

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 maximos de
caixa de correio por usuario ou globalmente.

Configuragdes

O Pesquisar configurac...

88

Geral

[

Email

Calendario

3

Pessoas

Exibir configuracdes

rapidas

Idioma e hora
Aparéncia
Notificacoes
Categorias
Acessibilidade
Dispositivos moveis

Grupos de distribuicao

Armazenamento

Privacidade e dados

Pesquisar

Armazenamento X

Sua caixa de correio do Outlook tem 50.00 GB de armazenamento. Depois que a sua caixa
de correio chegar a capacidade total, vocé ndo podera enviar ou receber mensagens.

0.30 GB usados de 50.00 GB (0.6%)

® organizagio-margareth-teixeira® Caixa de Entrada @ Enviado @ Outros

Pastas
Esvaziar o conteldo de uma pasta ajudara a liberar espaco.
Os itens serdo permanentemente excluidos.

Tl Itens Excluidos B vazio v
228.38 KB usados

P organizag3o-margareth-teixeira i vazio v
160.05 MB usados o

®) Caixa de Entrada ] vazio v

38.11 MB usados

O endereco de email @organizagao sera substituido

pelo nome de sua organizagao.

Exemplo: maria-silva@planejamento.rs.gov.br

10



Pesquisar

Pesquisar no Outlook na Web

Na caixa pesquisar:

= Pesquisar Emails e Pessoas. Na guia
pagina inicial, selecione o icone Email, digite
o nome da pessoa, grupo ou do recurso que
vocé deseja procurar.

= Pesquisar no calenddrio. Na guia pagina
inicial, selecione o icone Calendario, digite
uma palavra, nome ou frase. Por exemplo,
vocé pode inserir a palavra "Férias”.

= Pesquisar um grupo para ingressar. Na
guia pagina inicial, selecione o icone Pessoas,
insira um nome de grupo na caixa de
pesquisa.

* Outlook )3 Pesquisar contatos, diretério e grupos

Configuragdes

/O Pesquisar configurac...

8

Geral

[

Email

Calendario

3o

Pessoas

Exibir configuragées
rapidas

Idioma e hora
Aparéncia
Notificacdes
Categorias
Acessibilidade
Dispositivos moveis
Grupos de distribuicao
Armazenamento

Privacidade e dados

Pesquisar

Pesquisar X

Principais Resultados

O Outlook pode ajudar vocé a encontrar o que esta procurando de
forma mais rapida mostrando os principais resultados com base na relevancia.

6\1 Mostrar os principais resultados

O Ndo mostrar os principais resultados

Pesquisar resultados

Incluir itens excluidos ao pesquisar todas as pastas
Historico

Para ver os detalhes da pesquisa ou executar uma acdo em seu historico de pesquisa,
va para as configuragdes de Privacidade e Dados.
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Treinamentos
Virtuais
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