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Se você quiser organizar as mensagens no Outlook, 
você pode criar novas pastas ou renomear, mover 
ou excluir pastas existentes.  
 

A maioria das opções do que você pode fazer com 
uma pasta podem ser encontradas no menu de 
contexto que aparece quando você clica em uma 
pasta. 
 

Por padrão, a sua conta começa com estas pastas: 
■ Caixa de Entrada 
■ Rascunhos 
■ Itens Enviados 
■ Itens Excluídos 
■ Lixo Eletrônico 
 

Criar uma nova pasta  - Crie novas pastas para 
organizar suas mensagens como quiser. 
 
1. Na parte inferior da lista de pastas, selecione 
nova pasta; 
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2. Na nova caixa da pasta, digite um nome 
para a pasta e pressione Enter. 

Criar uma Subpasta - Use para criar uma subpasta em uma pasta do Painel de Pastas. 

1. No Painel de Pastas, clique com o botão direito do mouse 
na pasta para a qual você deseja adicionar uma subpasta; 
 

2. Selecione Criar nova subpasta; 

3. Na nova caixa da pasta, insira um 
nome para a pasta e pressione Enter. 
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Dê um nome diferente para a pasta  
 
1. No Painel de Pastas, clique com o botão 
direito do mouse na pasta que você 
deseja renomear; 
 
2. Selecione Renomear; 
 
3. Digite um nome para a pasta e 
pressione Enter. 

Você não pode renomear ou 
mover pastas padrão, como Caixa 
de Entrada, Rascunhos ou Itens 
Excluídos. 
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Move a pasta inteira e seu conteúdo para 
a pasta Itens Excluídos. 
 
1. No Painel de Pastas, clique com o botão 
direito na pasta ou na subpasta que você 
deseja excluir; 
 
2. Selecione Excluir pasta; 
 
3. Selecione OK para confirmar. 

Você não pode excluir pastas 
padrão, como Caixa de Entrada e 
Itens Enviados. 
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No Outlook a pasta Favoritos inclui automaticamente estas pastas: 
 

      ■  Caixa de Entrada 
 

      ■  Itens Enviados 
 

      ■  Itens Excluídos    
    

Você pode adicionar pastas aos Favoritos para tornar mais fácil controlar 
as pastas que são mais importantes para você. Adicionar uma pasta aos 
favoritos não move a pasta, mas em vez disso, cria um link para ela. 
Pastas adicionadas aos favoritos ainda estão em sua pasta pessoal. 
 

Adicionar uma pasta aos Favoritos 
 
1. No Painel de Pastas, clique com o botão direito em sua pasta pessoal; 
 
2. Selecione Adicionar a Favoritos. 
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1. Para reorganizar pastas em Favoritos, escolha uma 
pasta e arraste-a para uma nova posição na hierarquia 
de pastas. Ou clique com o botão direito do mouse em 
uma pasta; 
 
 2. Selecione Mover para cima na lista ou Mover para 
baixo na lista. 
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1. Para remover uma pasta, clique com o botão direito na 
pasta que você deseja remover dos Favoritos; 
 
 2. Selecione Remover dos Favoritos. Esta ação remove 
somente o link para a pasta; a pasta continua em sua 
pasta pessoal. 
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Quando você exclui uma mensagem ou pasta, 
ela é movida para a pasta itens excluídos.  
 

Você pode remover mensagens manualmente 
da pasta ou configurar o Outlook para esvaziar 
automaticamente a pasta de itens excluídos 
quando você sair. 
 

Esvazie a sua pasta de Itens Excluídos 
quando sair  
 
1. Na parte superior da página, selecione 
Configurações            >; 
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2. Exibir todas as configurações do Outlook; 
 
3. Email; 
 
4. Manipulação de mensagens; 
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5. Em Opções de mensagens, marque a caixa de 
seleção ao lado de Esvaziar a pasta Itens excluídos; 
 
6. Clique em Salvar. 
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