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Encontre
rapidamente
seus e-mails no

Outlook ;)
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Pesquisa instantanea de e-mails

Precisa encontrar uma mensagem importante em sua caixa de
entrada ou pasta lotada?

A pesquisa instantanea ajuda vocé a localizar rapidamente itens
no Qutlook.

O painel Pesquisa Instantanea estd sempre disponivel em
todas as suas pastas do Outlook, como E-mail, Calendario e
Tarefas.

Pesquisando e-mails

Acesse o Outlook (E-mail) e utilize a caixa de pesquisa localizada
no canto superior esquerdo da tela.

Office 365 Qutlook

Pesquisar Email e Pessoas ,O @ MNovo | v

Informe o que deseja procurar no campo Pesquisar E-mail e
Pessoas.

Quando vocé comecar o texto, o Outlook sugere algumas
opcoes de pesquisa. Selecione uma das sugestdes ou apenas
pressione Enter para ver todas as opcoes de pesquisa.

http://www.udesc.br/sistemas/office365



Refinando sua pesquisa

E possivel utilizar a pesquisa avancada do Outlook para refinar ainda mais a sua busca.

Para isso, utilize a tabela abaixo, digitando as palavras chaves apresentadas, sequidas de dois pontos e do
que esta procurando.

Exemplo: para pesquisar pelo termo “Reuniao” apenas no titulo dos e-mails, escreva subject:Reuniao na
caixa de pesquisa.

‘From  Pesquisa no campo De.

Pesquisa no campo Para.

Pesquisa no campo Cc.

Pesquisa no campo Cco.

Pesquisa nos campos Para, Cc e Cco
Pesquisa no titulo do mensagem.
Pesquisa no corpo da mensagem.

Pesquisa na data de envio da mensagem. VVocé pode pesquisar por uma
data especifica ou por um intervalo, separando as datas por ponto ponto (..).

Vocé também pode pesquisar por uma data relativa: today, tomorrow,yesterday,
this week, next month, last week, past month.

Importante: A data deve ser representada como més/dia/ano.
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'Received 1 Pesquisa na data de recebimento. Utilize as mesmas opoes de Sent.

‘Gategory | Pesquisa por uma categoria especifica. Exemplo: Category:lmportante
Retorna apenas os e-mails que possuem anexos.

Vocé pode combinar mais de uma expressao. Por exemplo: evento
hasattachment:yes. Retorna todos os e-mails que contem a palavra evento
e que possuem algum anexo.

Retorna apenas os e-mails que nao possuem anexos.

UsFlaggediyes " Retorna os e-mails Sinalizados

Retorna os e-mails ndo Sinalizados
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