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Criar uma Nova Pasta

Se vocé quiser organizar as mensagens no Outlook,
vocé pode criar novas pastas ou renomear, mover
ou excluir pastas existentes.
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Criar uma Nova Pasta

2. Na nova caixa da pasta, digite um nome Criar uma Subpasta - Use para criar uma subpasta em uma pasta do Painel de Pastas.
para a pasta e pressione Enter. _ _ o
1. No Painel de Pastas, clique com o botao direito do mouse

na pasta para a qual vocé deseja adicionar uma subpasta; 3. Na nova caixa da pasta, insira um
° ’

2. Selecione Criar nova subpasta; nome para a pasta e pressione Enter.
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Renomear uma Pasta

Dé um nome diferente para a pasta

1. No Painel de Pastas, clique com o botao
direito do mouse na pasta que vocé
deseja renomear;

2. Selecione Renomeatr;

3. Digite um nome para a pasta e
pressione Enter.

Vocé nao pode renomear ou
mover pastas padrao, como Caixa
de Entrada, Rascunhos ou ltens
Excluidos.
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Excluir uma Pasta

Move a pasta inteira e seu conteudo para
a pasta Itens Excluidos.

1. No Painel de Pastas, clique com o botao
direito na pasta ou na subpasta que vocé
deseja excluir;

2. Selecione Excluir pasta;

3. Selecione OK para confirmar.

Vocé nao pode excluir pastas
padrao, como Caixa de Entrada e
Itens Enviados.
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Excluir pasta

Tem certeza de que deseja mover a pasta
Convénios e todo seu contelido para Itens
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Pasta Favoritos

No Outlook a pasta Favoritos inclui automaticamente estas pastas:
m Caixa de Entrada
m Itens Enviados
m Itens Excluidos

Vocé pode adicionar pastas aos Favoritos para tornar mais facil controlar
as pastas que sao mais importantes para vocé. Adicionar uma pasta aos
favoritos ndao move a pasta, mas em vez disso, cria um link para ela.
Pastas adicionadas aos favoritos ainda estdao em sua pasta pessoal.

Adicionar uma pasta aos Favoritos
1. No Painel de Pastas, clique com o botado direito em sua pasta pessoal,;

2. Selecione Adicionar a Favoritos.

Favoritos

Pastas

Caixa de Ent
Rascunhos

Itens Enviadc
Itens Excluidc
Lixo Eletrénic
Arquivo Mor

Anotacdes

’|Convénios

g

() Destaques

I <= Dagtriz Pos

Criar nova subpasta

Excluir pasta

Renomear

Preparac
:g, 05/04

rento cang

:Mahna pas

raldo Tats

Adicionar a Favoritos

o Reunido
Vr, 06/04 0

Mover
Atribuir politica

Permissoes

rento cang

> [timo més

armem Lu
> Rodade
Roda de Ch




Reorganizar Pastas em Favoritos

1. Para reorganizar pastas em Favoritos, escolha uma
pasta e arraste-a para uma nova posicao na hierarquia
de pastas. Ou clique com o botao direito do mouse em
uma pasta;

2. Selecione Mover para cima na lista ou Mover para
baixo na lista.
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Remover uma Pasta dos Favoritos

1. Para remover uma pasta, cligue com o botao direito na
pasta que vocé deseja remover dos Favoritos;

2. Selecione Remover dos Favoritos. Esta acdao remove
somente o link para a pasta; a pasta continua em sua
pasta pessoal.
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Pasta Itens Excluidos

Quando vocé exclui uma mensagem ou pasta,
ela é movida para a pasta itens excluidos.

Vocé pode remover mensagens manualmente
da pasta ou configurar o Outlook para esvaziar
automaticamente a pasta de itens excluidos
guando vocé sair.

Esvazie a sua pasta de Itens Excluidos
quando sair

1. Na parte superior da pagina, selecione
Configuragdes E=B >;
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Pasta Itens Excluidos

2. Exibir todas as configuracdes do Outlook;

3. Email;

4. Manipulagdao de mensagens;
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Regras
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Pasta Itens Excluidos

5. Em Opg¢des de mensagens, marque a caixa de
selecdao ao lado de Esvaziar a pasta Itens excluidos;

6. Cligue em Salvar.

Manipulacao de mensagens

Opcoes de mensagens

Ao sair

e Esvaziar a pasta itens excluidos

Marcar como lido
O Marcar itens exibidos como lidos assim que forem selecionados

Q Marcar itens exibidos como lidos apés cinco segundos
N . . . -
(@) Marcar itens exibidos como lidos quando a selecéo for alterada

Q Nao marcar automaticamente os itens como lidos
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