Outlook 2016

Guia de Inicio Rapido

Ainda nao conhece o Outlook 20167 Use este guia para aprender o basico.

Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido
Mantenha os comandos
favoritos sempre visiveis.

Hjem Send/modtag

Mappe Vis

Explore a faixa de opcoes

Confira o que o Outlook pode fazer, clique nas guias da
faixa de opcdes e explore as ferramentas disponiveis.

Q Fortzel mig, hvad du vil gere...

Encontre tudo o que precisar

Insira uma palavra-chave ou uma frase para
pesquisar os comandos do Outlook, obter
Ajuda ou fazer buscas na Web.

Indbakke - Qutlook

] Office

Personalize a exibicao da faixa de opcoes
Escolha se o Outlook deve ocultar os
comandos da faixa de opc¢des depois de
usa-los.
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Configure sua conta

Use o Outlook 2016 assim que inserir as informac¢des de sua conta. Na faixa de
opcdes, cliqgue em Arquivo > Informagoes e clique no botdo Adicionar Conta.
Entre com um endereco de email preferencial ou use uma conta fornecida pela sua
empresa ou escola.

Adicionar Conta x

Configuragdo Automética de Conta
© Outlook pode configurar automaticemente vérias contas de email

@ Conta de Email

Nome:
Exemplo; Susana Oliveira

Endereco de Email:
Exemplo: susana@cantoso.com

Senha.

Confirmar Senha:
Digite a senha fornecida pelo provedar de servicos de Intemet,

EE

Anexe arquivos sem pesquisar

Vocé precisa anexar uma imagem ou um documento? O Outlook poupa o seu
tempo mantendo uma lista de arquivos usados recentemente. Clique no botéao
Anexar Arquivo quando estiver escrevendo uma nova mensagem ou um convite
para uma reunido e selecione o arquivo que vocé deseja anexar.

Arquivo Mensagem Inserir Opgoes Formatar Tex

M= 2 m 2 B |

Anexar  Itern do Cartdo de Calendério Assinatura  Tabela | Im
Arquivo = Outlook  Visita ~ - -

Itens Recentes
% Sales numbers
X C:\Users\Desktop
% Support and FAQ
W. contoso83.sharepoint.com
@ Procurar locais da Web »

Procurar neste PC...

] Office

Configure um grupo do Outlook

Se vocé estiver executando o Outlook como parte de uma assinatura qualificada
do Office 365, vocé pode usar os Grupos em vez de listas de distribuicdo para se
comunicar e colaborar com os membros de uma equipe ou organizacao com mais

eficacia.

Arquiva Pégina Inicial Erwviar/Recel
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1§y Reunido do Skype

Para criar um novo grupo no Outlook
2016, clique na guia Pagina Inicial e,

em seguida, clique em Novos Itens >
Grupos.

Se vocé nao vir essa opcao no menu,
contate o administrador da sua assinatura
do Microsoft Office 365 para saber mais.

Na Caixa de Entrada de qualquer um dos
seus Grupos, vocé e os outros membros
podem comegar uma conversa em
grupo, criar ou confirmar eventos de
equipe, ver uma lista dos membros e
receber notificacdes sobre interacdes das
postagens compartilhadas.

Para ingressar em um grupo existente, comece procurando pelo nome. Na guia
Pagina Inicial da janela do aplicativo Outlook, insira uma palavra-chave ou uma
frase na caixa Pesquisar Pessoas e, em seguida, clique para selecionar o grupo no

qual vocé deseja ingressar.

Outlook
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Contoso
Vendas da Contoso

Colaboracdo da Contoso
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O Qutlook & muito mais do gue um email

Troque facilmente entre os aplicativos Email, Calendario, Pessoas e muito mais.

Comandos e ferramentas de Calendario faceis de usar Mude o ponto de vista Consulte alguém antes de agendar E necessario um dia claro?

No modo de exibicdo de Calendario, a faixa de opcoes Clique aqui para ver seus Digite um nome e pesquise para verificar Consulte a previsao do tempo para garantir
exibe tudo o que vocé precisa gerenciar cada dia, semana, compromissos nos dias, as informacdes de contato de uma pessoa, que sua reunido ou evento ndo ocorra com
meés e ano. semanas e meses. antes de configurar uma reunido. chuva.

B 9 Calendirio - Outlook
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Encontre tudo o que precisar

Digite uma palavra-chave ou frase na caixa de pesquisa Diga-me o que vocé
deseja fazer, na faixa de opgdes, para localizar rapidamente os comandos

e recursos do Outlook que vocé esta procurando, para saber mais sobre o
contetdo de Ajuda online ou obtenha mais informacdes online.

Q@ m ensagens de clas.s.iﬁcagén:-|

7] Inverter Classificagio

Mastrar como Conversas
Opgdes de Organizagdo
Muostrar Todas as Pastas de A ...
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Limpar »

Obtenha Ajuda em "mensage...

@

Pesquisa Inteligente em "me...

Obtenha outros Guias de Inicio
Rapido
O Outlook 2016 é apenas um dos aplicativos recém-projetados do Office 2016.

Acesse http://aka.ms/office-2016-guides para baixar nossos Guias de Inicio
Rapido gratuitos para as novas versdes dos seus aplicativos do Office preferidos.
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Pesquisar informacoes
relevantes

Com a Pesquisa Inteligente, o Outlook faz uma busca na internet para obter
informacoes relevantes para definir palavras, frases e conceitos. Pesquisar os
resultados exibidos no painel de tarefas pode fornecer contetdo Util para as
informacdes que vocé precisa compartilhar com outras pessoas.

Pasta Bibir  Q Ced

@ Obtenha Ajuda em "Cco”

e Pesquisa Inteligente 7 E3
Explorar Definir
Explorar a Wikipédia ~

Copia oculta — Wikipédia, a enciclopéc
Alista de destinatérios das copias ocultas €
definida no campe "Cco® (com cdpia

oculta) presente no cabegalho do e-mai ..

Diretor executivo — Wikipédia, a encicl
CCO - Chief Communication Officer,
Diretor de Comunicagie; CCO — Chief
Compliance Officer, Diretor de

Proximas etapas com o
Outlook

Veja as novidades do Office 2016
Explore os recursos novos e aprimorados no Outlook 2016 e nos outros aplicativos
do Office 2016. Acesse http://aka.ms/office-2016-whatsnew para saber mais.

Obtenha videos, tutoriais e treinamento gratuito para o Office 2016

Vocé esta pronto para aproveitar ao maximo tudo o que o Outlook 2016 tem

a oferecer? Acesse http://aka.ms/office-2016-training para explorar as nossas
op¢des de treinamento gratuitas.

Envie-nos seus comentarios

Gostou do Outlook 2016? Vocé tem alguma sugestao de melhoria para
compartilhar conosco? No menu Arquivo, clique em Comentarios e siga as
instrucdes para enviar as suas sugestdes diretamente para a equipe do produto
Outlook. Obrigado!
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