Outlook 2016 para Mac

Guia de Inicio Rapido

Esta nova versao do Outlook foi cuidadosamente projetada para seu Mac. Use este guia para aprender as no¢des basicas.

Obtenha acesso rapido as ferramentas e aos comandos

Veja o que o Outlook 2016 para Mac pode fazer clicando nas
guias da faixa de opgdes e explorando ferramentas novas e

conhecidas.
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Acesso Rapido

Ferramentas

Barra de Ferramentas de

Mantenha os comandos
conhecidos ao seu alcance.

Verifique se ha novas mensagens

Clique em Enviar e Receber para atualizar
imediatamente a pasta de email selecionada
no momento.
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Navegue pelas suas pastas
de email

Clique em uma pasta para
exibir seu contetdo. Para
habilitar ou desabilitar esse
painel, clique em Exibir > Painel
de Pastas.

Clicar para alternar modos de
exibicao

O Outlook contém cinco
aplicativos em um.

Os comandos da faixa de
opgdes serdo atualizados para
corresponderem ao modo de
exibicao escolhido.
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Yasmin Correia
Itens da agenda da reunido de equipe... 14:28

0la, vamos discutir os seguintes itens em nossa...

Marina Azevedo 9
Anotaces da reunido de status 13:44
Ola equipe, se vocé perdeu a reunido de status desta...

Lara Cardoso
Reuniao geral 13:01
Envie suas duvidas antes da nossa...

Clara Barbosa 9
Para lancamento imediato 12:38
Hoje a tarde, anunciamos nossos planos para o futuro...

Brenda Fernandes
Torneio do Xbox neste final de semanal :) 12:33
Na mesma hora, no mesmo local. Quem pode ir?

Vinicius Monte
Os relatorios de despesas devem ser... 12:31
0Ola equipe, apenas um lembrete para o envio do...

Tarefas  Anotagdes

Itens da agenda da reunido de equipe da préxima semana

Yasmin Correia
Hoje as 14:28

Ola,

Vamos discutir os seguintes itens em nossa proxima reunido de equipe:

® Contratacao: mais de um fornecedor em mente
® Férias: precisamos confirmar a cobertura de lancamento
® Evento de motivagdo: ideias para locais divertidos?

Obrigado —
Yasmin

Todas as pastas estao atualizadas.
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Pesquise sua Caixa de Entrada ou suas pastas

Comece a digitar na caixa Pesquisar para localizar
instantaneamente o que vocé esta procurando.

Mostre ou oculte a faixa de

opgoes

Precisa de mais espaco na sua

tela? Clique na seta para ativar
ou desativar a faixa de opgdes.

Leia emails mais rapidamente
Encaixe o painel de leitura na

lateral ou na parte inferior para
exibir mensagens onde desejar.

Exiba o status de conexao

O Outlook exibe continuamente
seu status de sincronizagao de
pastas e o status de conexdo do
servidor aqui.

Conectado a: Microsoft Exchange
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Configure a sua conta

Vocé pode comecar a usar o Outlook assim que inserir as informacgdes de sua conta.

Na faixa de opgdes, clique na guia Ferramentas e entdo clique em Contas. Entre
com seu endereco de email preferencial ou use as informacdes da conta fornecidas
por sua organizagdo ou escola.

° Contas
Mostrar Tudo

Conta Padrio

© Microsoft Exchange [#2 Wicrosoft Exchange

Descrigéo da conta:  Microsoft Exchange
Informagdes pessoais
Nome completo:
Enderego de email:
Autenticagio

Método: Nome de Usuério e Senha
Nome de usudrio:

Senha:

Avangado...

Crie novos itens

No modo de exibicao Mail, na guia Inicio, clique em Novo Email para redigir uma
nova mensagem de email ou clique em Novos Itens e escolha o tipo de item que
vocé deseja criar.
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Organize emails com regras

Se vocé receber grandes quantidades de emails regularmente de fontes diferentes,
considere a configuragao de regras que arquivam mensagens de forma automatica
em pastas de email criadas por vocé. Comece clicando na guia Organizar e, em
seguida, clique em Regras > Criar Regra.

Regras

Mostrar Tudo

Nome da regra: | sem titulo

‘Quande uma nova mensagem chegar: | Se todas as condigdes forem atendidas <]

[De < [ Contém B | +

Siga este procedimento:

| Mudar Status < | [ N&o é Lixo Eletrénico & | =+
| Definir Categoria 2 | [ Nenhum =l & &
N&o aplicar outras regras a mensagens que atenderem a essas condigdes
Habilitado Cancelar

Alterne entre modos de exibicao

Ha muito mais no Outlook além de email. Na parte inferior da janela do aplicativo,
vocé pode alternar facilmente entre os modos de exibicdo Email, Calendario,
Pessoas, Tarefas e Anotagoes para gerenciar todos os aspectos da sua vida
ocupada.

Os comandos da faixa de opcoes serdo alternados para corresponderem ao modo
de exibicdo selecionado, assim como as informagdes mostradas na barra de status
do Outlook na parte inferior da janela do aplicativo.

Email Calendario Pessoas Tarefas Anotacoes
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Ha mais no Outlook além de email

Alternar para modo de exibicao Calendario para gerenciar todos os aspectos da sua vida ocupada.

Comandos e ferramentas do Calendario faceis de usar

No modo de exibicdo Calendario, a faixa de opgdes exibe
tudo o que vocé precisa para gerenciar cada dia, semana,
més e ano.

Alterne seu angulo de visao
Clique para ver o nivel de
ocupagcao de seus dias, de suas
semanas e de seus meses.

Procure alguém antes de um agendamento
Digite um nome e pesquise para verificar as
informacdes de contato de alguém antes de
configurar uma reunido.

18] Calendario

Ferramentas

Procure reunides e compromissos
Comece a digitar na caixa Pesquisar para
localizar instantaneamente o que vocé esta
procurando.
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Defina suas preferéncias

Algo n&o esta funcionando exatamente como esperado? E facil alterar e
personalizar as opgdes a qualquer momento. No menu Outlook, clique em
Preferéncias e entdo configure o Outlook como desejar.

[} Preferéncias do Outlook
Mostrar Tudo
Configuragdes Pessoais
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Calendério Contatos Comentdrios.

Obtenha outros Guias de Inicio
Rapido
O Outlook é apenas um dos aplicativos recém-projetados no novo Office 2016 para

Mac. Acesse http://aka.ms/office-mac-guides para baixar nossos Guias de Inicio
Rapido gratuitos para as novas versdes para Mac do Word, do Excel, do PowerPoint

e do OneNote.

Se vocé tiver algum comentario sobre nossos guias, envie-os na parte inferior da
pagina de download. Obrigado!
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Obtenha ajuda com o Outlook

Na barra de menus, clique em Ajuda para procurar os recursos e os comandos do
Outlook com os quais vocé precisa de ajuda ou clique em Ajuda do Outlook para
navegar pelo contetido popular. Para nos dizer se as informagdes que fornecemos
tém sido Uteis para vocé, use o formulario de comentarios na parte inferior de cada

um dos nossos artigos da Ajuda.

| Ajuda |

Buscar | [x]

Ajuda do Outlook 3#?
Verificar se Ha Atualizagdes

Envie-nos seus comentarios

Adora o Outlook para Mac? Tem alguma ideia para melhora-lo? Clique no icone
do smiley no canto superior direito da janela do aplicativo para enviar seus
comentarios diretamente para a equipe de desenvolvimento do Outlook.

Q

9 Diga-nos do que Vocé Gosta...

@ Diga-nos o que Precisa Ser Melhorado...



