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Primeiros passos no Microsoft Outlook

O Outlook organiza seus e-mails, calendarios, contatos, tarefas e listas de tarefas pendentes em um Unico lugar. A organizagdo comega com
sua conta de e-mail. De la, vocé pode comegar a trabalhar com e-mails, transforma-los em tarefas ou compromissos.

Criar uma mensagem de e-mail no Outlook

1. De dentro do Outlook, fora da faixa de opgdes, selecione Novo > E-mail ou pressione Ctrl + N.

Se vérias contas de e-mail estiverem configuradas no Outlook,>De: nome de conta< aparecera na parte superior da nova mensagem. Para
alterar a conta da qual vocé deseja que a mensagem seja enviada, selecione a lista suspensa e escolha outra conta.

2. Nas caixas To, Cc ou Bcc , insira 0 enderego de e-mail ou os nomes dos destinatarios.

A medida que comegar a digitar o nome de um destinatério, o Outlook sugerira os nomes das pessoas para as quais vocé enviou e-mails
anteriormente. Aqueles que vocé enviou e-mail mais recentemente seré&o listados como contatos sugeridos. \Vocé pode escolher um nome
na lista, digitar um nome completo ou enderego de e-mail ou selecionar o botdo To, Cc ou Bee para ver mais opgoes.

Dica: Se o Bcc ndo aparecer como um botdo em sua mensagem, selecione Bec a direita do botdo Para .

3. No campo Adicionar um assunto , digite 0 assunto da mensagem.

Gerenciar destinatarios sugeridos nos campos To, Cc e Bce no Outlook

Quando vocé comega a digitar nos campos Para, Cc e Cco no Outlook, vera sugestdes com base no que inseriu.

De acordo com a conta que estiver utilizando, as Sugestdes de Contato utilizam contatos pessoais, contatos da sua organizagéo (como
contatos de uma Lista de Enderegos Global) e nomes e enderecgos guardados que utilizou anteriormente ao enviar mensagens.

A medida que comega a escrever um nome numa caixa Para, Cc ou Bcc , a Lista de Sugestdes de Contatos apresenta até cinco nomes ou
enderegos correspondentes.

e . W o
To A
Ce  Alex Wilber
AW @M 50506233 Ondicrosalft.com
Add a subje ﬂ Adele Vance
AceleV MBS E90623 3 Onbicrosoft.com
i Allan Deyoung
T'f'D'E‘ II' mi e Allan DD MIE5859062 33 OnMacrosafi.com

GA Grady Archie
GradyAid MI5BI062 32 OnMicredatt com

A Search Directary

Select an item to read & (Mo subject) ks

Os destinatarios de mensagens de cada mensagem enviada s&o adicionados a sua Lista de Preenchimento Automatico.
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Mostrar, ocultar e exibir o campo Bcc (copia oculta) no Outlook para Windows

Quando vocé insere 0 nome de um destinatario no campo Bcc (cdpia de carbono cego ou copia oculta) de um e-mail, esse destinatario recebe
uma cdpia do e-mail sem que seu nome esteja visivel para os outros destinatarios.

1. No Outlook, abra uma nova mensagem ou responda a uma mensagem.
2. Em Opgoes > Mostrar campos, selecione Mostrar Bec.

3. Adicione os nomes das pessoas desejadas na linha Bcc.

Melhores praticas para usar Cco

= Pavimentar o caminho Antes de adicionar o nome de um destinatario planejado & caixa Cco em uma mensagem, certifique-se
de que ele esteja esperando sua mensagem. Essa pessoa talvez precise tomar medidas para estabelecer vocé como um remetente
confidvel (ou um destinatario confiavel, se seu nome estiver na caixa Para da mensagem).

Por que isso é necessario? Usar o recurso Cco é uma técnica favorita de remetentes de spam. Portanto, muitos filtros de lixo eletronico
sinalizam mensagens que usam a caixa Cco como lixo eletrénico. Entao, se o destinatario pretendido nao tiver adicionado seu nome a Lista
de Remetentes Confiaveis no Microsoft Outlook, sua mensagem podera ir direto para a pasta de Lixo Eletrénico ou equivalente.

= Pense antes de incluir uma lista de distribuigdo no Cco caixa. Pessoas que usam regras para classificar seus e-mails em
pastas ficardo incomodadas se vocé listar o nome da lista de distribuicdo na caixa Cco. Como as regras que elas utilizam dependem
de 0 nome da lista de distribuicdo estar na caixa Para ou Cc, sua mensagem nao sera classificada de acordo com essas regras.

Ideias para usar o recurso Cco

= Mantenha a lista de destinatarios privada Enviar Cco pode ajuda-lo a respeitar a privacidade dos outros, mantendo-os
informados sem revelar suas identidades.

=  Ajude a refrear uma conversa que se tornou sem controle Aqui estd uma situagdo em que o uso do recurso Cco para uma
lista de distribuicio ou vérios nomes pode ser Util.

Suponha que vocé envie uma mensagem com diversas pessoas listadas na caixa Para. A discussdo comega a ficar animada, e todos querem
dar uma opinido. O nimero de mensagens aumenta drasticamente, pois muitos destinatarios respondem com o sentimento "por favor, parem
de responder todos a esta mensagem". O problema € que, ao fazerem isso, eles clicam em Responder a Todos. Uma forma de conter o uso
da opgao Responder a Todos € usar 0 nome da lista de distribui¢do na caixa Cco. Por exemplo, vocé pode clicar em Responder, colocar
apenas 0 seu nome na caixa Para, mover a lista de distribuicdo para a caixa Cco e redigir uma mensagem semelhante a seguinte:

"Agradeco as opinies sobre este problema. Se tiver outros comentarios, responda diretamente para mim. (Coloquei esta lista de distribui¢do
na caixa Cco para eliminar mensagens respondidas a todos.)"

= Reduzir spam Quando vocé oculta os nomes dos destinatérios listando-os na caixa Cco, ninguém sera capaz de copiar 0s
enderegos de e-mail dos destinatérios das suas mensagens.

Use @ para chamar a atencao de alguém no Outlook

Para chamar a atengdo de alguém em um convite de e-mail ou reunido, digite o simbolo @ seguido pelo nome na mensagem ou convite.
Isso realgara seu nome e solicitara ao Outlook para adiciona-los a linha To, garantindo que eles observem e adicionem o simbolo @ ao lado
de sua mensagem na caixa de entrada.

1. No corpo da mensagem ou do convite de calendario, insira o simbolo @ e o nome ou sobrenome do contato.

2. Quando Outlook oferecer uma ou mais sugestdes, escolha o contato que vocé deseja mencionar. Por padréo, o nome completo do
contato € incluido e adicionado & linha To: .

3. Vocé pode excluir uma parte da menc&o; por exemplo, tudo que nao seja o primeiro nome da pessoa.
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Adicionar imagens ou anexar arquivos a e-mails no Outlook

O Outlook permite que vocé escolha rapidamente se deseja enviar o documento como anexo tradicional ou carrega-lo no OneDrive e
compartilhar um link para o arquivo. Também pode definir permissées em qualquer arquivo enviado a partir do OneDrive que permita que os
destinatarios das mensagens as vejam e editem ou partilhem com outras pessoas.

Para anexar um arquivo antes de enviar sua mensagem, faga o seguinte.
1. Selecione Inserir > Anexar arquivo para adicionar um anexo.

2. Apds terminar de redigir sua mensagem, selecione Enviar.

Anexar um arquivo a uma mensagem de e-mail no Outlook

1. Numa nova mensagem, numa resposta ou numa mensagem de reencaminhamento, selecione Anexar Arquivo no
grupo Inserir no separador Mensagem .

2. Selecione o arquivo de um dos seguintes locais:

= Arquivos sugeridos: Os trés arquivos na cloud mais recentes em que trabalhou serdo apresentados aqui. Estes arquivos
podem estar no OneDrive, no SharePoint ou em outra biblioteca de documentos online. Selecione um arquivo para anexar
ao seu e-mail.

= OneDrive: As localizagbes incluem o OneDrive, sites do SharePoint ou fornecedores de armazenamento na cloud
ligados de terceiros. Selecione um dos locais para abrir uma nova janela e selecione o anexo.

=  Procurar nesse Computador Abre uma janela de Explorador de Arquivos onde pode escolher um arquivo a partir do seu
computador.

3. Se selecionar um arquivo no seu computador local ou biblioteca de documentos de grupo, é anexada uma copia do arquivo ao e-
mail. Selecionar um arquivo do OneDrive ou do SharePoint, no entanto, oferece informagdes e opgdes adicionais de permissao.

4. Enviar um link ou enviar uma cdpia: enviar uma ligagao para o arquivo do OneDrive ou do SharePoint mantém o tamanho da
sua mensagem de e-mail pequeno. Se vocé optar por enviar uma cdpia do arquivo, todo o arquivo sera anexado ao e-mail, assim
como seria se voceé tivesse selecionado um arquivo em seu computador. Se vocé optar por enviar um link para o arquivo, também
pode definir as permissdes no seu arquivo.

5. Por padréo, se vocé estiver em um ambiente de negécios, todos em sua organiza¢éo podem editar o arquivo vinculado. Para alterar essas
permissdes, selecione a seta a direita do nome do anexo para exibir um menu suspenso com uma variedade de opgdes de permissao.

Compartilhar "Revisdo de Estratégia" @ 1 X

®
<

& Adicionar um nome, grupo ou email

7 Pode editar

R
D Adicionaruma mensagem F‘cldefazaerahelaqﬁes

¥ 0 Podevisualizar
M&o & possivel fazer alteragies

:%D Pode revisar
56 pode sugerir alteragies
aw | &2 Copiarlink |

Pessoas na Contoso como linkpode 4

=  Aorganizagao pode Editar: se quiser que qualquer pessoa na sua organizagdo possa modificar o arquivo. Elas também
poderéo compartilhar o item com outras pessoas.

= A organizagao pode Ver: se quiser que qualquer pessoa na sua organizagao consiga ler, mas ndo modificar, o arquivo.
Né&o Ihes sera permitido partilhar o item com outras pessoas.

= Os destinatarios podem Editar: se quiser que apenas os destinatarios do seu e-mail possam modificar o arquivo. Elas
também poderao compartilhar o item com outras pessoas.
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=  Os destinatarios podem Ver: se quiser que apenas os destinatarios do seu e-mail consigam ler, mas ndo modifiquem,
0 arquivo. Nao poderao editar ou partilhar o arquivo com outras pessoas.

Observagao: Se vocé anexar um arquivo como uma copia, qualquer alteragéo feita pelo destinatario ndo seré sincronizada com a verséo do
arquivo no OneDrive ou no SharePoint.

Primeiros passos em enviar e-mails

Como configurar respostas automaticas no Outlook

As respostas automaticas de auséncia do trabalho no Outlook permitem notificar os remetentes de que estéa indisponivel e ndo pode responder
imediatamente as mensagens. Esta funcionalidade envia automaticamente uma mensagem personalizada a cada pessoa que Ihe enviar um
e-mail durante a sua auséncia.

1. No menu superior Exibir , selecione Configuragdes de exibigdo no Outlook.

Selecione Contas > Respostas Automaticas.

Selecione o botdo de alternancia Ativar respostas automaticas.

Selecione Enviar respostas apenas durante um periodo de tempo e, em seguida, introduza as datas de inicio e de fim.

Em Enviar respostas automaticas dentro da sua organizagao, introduza a mensagem que sera enviada enquanto estiver ausente.

S e

Quando terminar, selecione Salvar.

Atrasar ou agendar o envio de mensagens de e-mail no Outlook

1. Ao compor uma mensagem, selecione a lista pendente junto a Enviar e selecione Agendar envio.

S

Send

Schedule send
Cc

2. Selecione uma das opgdes predefinidas e, em seguida, selecione Enviar ou escolha uma hora personalizada e, em seguida,
selecione Enviar.

Agende os envios X
Amanha de manha Qi 3:00 AM
Manha de dominga Dom 8:00 AM

ﬁ Hora personalizada

Cancelar

3. Depois de selecionar Enviar, a mensagem permanece na pasta Rascunho até a hora de entrega.
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Enviar a mensagem imediatamente no Outlook
Se vocé decidir depois que deseja enviar a mensagem imediatamente, faga da seguinte forma:
1. V& para a pasta Rascunho .

2. Abra a mensagem agendada e selecione o icone de lapis Editar .

@ [Schedule Send]
L]

oo @ Microsoft Team

Madity Emas

Send Now
This email will be sent tomaorrow at 8:00 AM.

s Reply ¥ Ferward

3. Selecione Enviar Agora.

Adicionar e solicitar Confirmacgao de leitura e notificagoes de entrega

Uma confirmag&o de entrega confirma a entrega de seu e-mail na caixa de correio do destinatario, o que néo significa que o destinatario o
viu ou leu. Uma confirmagao de leitura confirma que sua mensagem foi aberta.

O destinatario da mensagem pode recusar-se a enviar recibos de leitura. Ha outros cenarios em que os recibos de leitura ndo séo enviados.
Nao ha como forcar um destinatario a enviar um recibo de leitura.

Como solicitar Confirmagao de leitura e/ou de entrega no Outlook

1. Em uma mensagem que vocé esta compondo, va para a guia Opgdes na faixa de opgoes .

2. Em Acompanhamento na faixa de opgdes, selecione a caixa Solicitar uma Confirmagao de Entrega e/ou a caixa Solicitar uma
confirmagao de Leitura .

Se vocé néo vir essas opgdes em Opgdes, selecione Mais Opgdes no final direito da faixa de opgdes e selecione a opgao desejada.

Escolha como responder as solicitages de recibos de leitura no Outlook

Para escolher como Outlook responde as solicitagdes de recebimento de leitura:

1. Selecione Configuragdes ﬂ > Tratamento de mensagens de e-mail >.

2. Em Ler recibos, escolha como responder as solicitagdes de recibos de leitura.

Primeiros passos em organizar pastas e arquivos

Criar uma pasta no Outlook para organizar seus e-mails

1. No painel de pastas a esquerda, clique com o botéo direito do mouse no seu endereco de e-mail ou paire o cursor sobre 0 mesmo
e selecione Mais opgbes > Criar nova pasta.
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v a—

| —
v Q Txtende ETETE Adicionar conta

() _ Gerenciar conta

) _ Criar nova pasta

i) _ Adiciunarpamwmpannf?auucandewu
i) _ Atribuir politica ?

£ _ Compartilhamento & permissoes

2. Escreva um nome para a nova pasta e, em seguida, aperte Enter.

Criar uma subpasta no Outlook
1. Selecione a pasta onde pretende criar uma subpasta.
2. Clique com o botéo direito do mouse na pasta ou paire o cursor sobre a mesma e selecione Mais opg¢des > Criar nova subpasta.

3. Escreva um nome para a nova pasta e, em seguida, aperte Enter.

Mover ou copiar um item para outra pasta no Outlook

Mover com arrastar e soltar
1. Selecione o item que deseja adicionar.

2. Arraste para a pasta de destino e, em seguida, solte o botdo do mouse.

Utilizar a opgéo Mover ou Copiar no Outlook
1. Selecione o item que deseja adicionar.

2. No menu superior do Outlook, selecione Mover. Clique com o bot&o direito do mouse no item e, dependendo do que pretende fazer,
selecione Mover ou Copiar para pasta.

3. Selecione uma pasta na lista pendente.

= Se a sua pasta ndo estiver listada, selecione Mover para uma pasta diferente (ou Copiar para uma pasta diferente).
Na lista de todas as pastas disponiveis, selecione a pasta para a qual pretende mover ou copiar.

Utilizar Favoritos no Outlook

Adicionar ou remover pastas, pessoas e outros itens no Outlook

Adicionar um item:
1. Clique com o bot&o direito do mouse em Favoritos no painel de pastas e selecione Adicionar favorito.

2. Procure o que pretende pelo nome e, em seguida, selecione-o ou pode escolher um item na lista sugerida.
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Por predefinicdo, quando adiciona um Favorito, este é adicionado a parte inferior da lista. Para reorganizar a ordem, arraste e largue a pasta
ou item.

Dica: Pode adicionar mais do que pastas aos seus favoritos. Por exemplo, pode adicionar mensagens de um contato, mensagens
categorizadas, mensagens sinalizadas ou todas as mensagens no lidas.

Remover um item:
Clique com o botao direito do mouse no nome do item que pretende remover da lista e selecione Remover dos Favoritos.

Importante: A remogéo de uma pasta ou item dos Favoritos ndo a elimina, apenas elimina o atalho. A pasta original na lista de pastas
permanece. No entanto, se clicar com o botdo direito do mouse na pasta e selecionar Esvaziar pasta todos os itens na pasta e os respetivos
contetidos seréo removidos do Outlook.

Fixar uma mensagem ou conversagao

Vocé pode fixar mensagens na sua Caixa de Entrada. Fixe uma mensagem para que seja apresentada na parte superior da sua lista de
mensagens.

1. Coloque o cursor sobre a mensagem ou conversagao que pretende afixar.
2. Na mensagem realcada, selecione Fixar. Esta agdo move a mensagem para a parte superior da sua lista de mensagens.

Quando ja néo quiser que a mensagem seja apresentada na parte superior, selecione 0 marcador para a remover.

D Caixa d& Entrada = T
1] M
~  Hoje
._ R £
]

Mesmo que anteriormente esteja oculto, um item Favoritos voltara a aparecer na lista Favoritos quando efetuar um dos seguintes
procedimentos:

= Quando seleciona uma pasta para ver mensagens nessa pasta, na parte superior da lista de mensagens, o titulo da pasta é
apresentado juntamente com uma Estrela. Se o icone de Estrela estiver preenchido, esta pasta ja esta incluida nos seus Favoritos.
Se apenas for apresentado o destaque da Estrela, significa que a pasta néo estéa na sua lista de Favoritos. Para adiciona-lo aos
seus Favoritos, selecione o star para preenché-lo.

(Caixa deEnirada— 0 =

_ .

= No painel de pastas, clique com o botéo direito do mouse numa pasta e selecione Adicionar aos Favoritos.
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Recuperar e restaurar itens excluidos no Outlook

Restaurar itens a partir das pastas Itens Eliminados ou E-mail de Lixo no Outlook
1. Selecione a pasta Itens Eliminados ou E-mail de Lixo. Se as pastas estiverem ocultas, selecione o botdo Mostrar Painel de
Navegacao =
2. Selecione oitem ou itens que pretende restaurar ao pairar o mouse sobre o item e selecionar a caixa de verificagdo junto ao mesmo.

3. No separador Base do friso, selecione Mover. Escolha uma pasta na lista ou selecione Mover para uma pasta diferente e, em
seguida, escolha uma localizagéo na lista de pastas completa. Também pode arrastar mensagens para outras pastas ou clicar com
0 botéo direito do mouse e selecionar Restaurar.

E_] Warrer 3" .

a P2 Hﬂg%éﬂEtapas rapidas 5

Maoner f
" U

Frocuraruma pasta

T3 LixoEletrénica

= Arguivat
£ Notificagdes
1[E]r [tens Excluidos

Criar nova pasta Salvar

Mowver para uma pasta diferente... l}

Primeiros passos no Calendario do Outlook

Calendario é o componente calendario e agendamento de Outlook totalmente integrado com e-mail, contatos e outros recursos.
= Criar compromissos e eventos

Selecione qualquer horario no calendario Outlook e comece a digitar para criar seu compromisso ou evento. Vocé pode optar por ter um som
ou mensagem que lembre de compromissos, reunides e eventos e pode colorir itens para identificagéo réapida.

=  Organizar reunibes

Selecione uma hora no Calendario, crie uma solicitagdo de reunido e selecione as pessoas a serem convidadas. Quando vocé envia a
solicitagdo de reunido por e-mail, os convidados recebem a solicitagéo em sua caixa de entrada. Quando os convidados abrem a solicitagao,
eles podem aceitar, aceitar ou recusar provisoriamente a reunido selecionando um Unico botdo. Se a solicitagdo entrar em conflito com um
item no Calendario dos convidados, Outlook exibira uma notificagéo. Se vocé, como organizador da reunido, permitir isso, os convidados
poderéo propor uma hora de reunido alternativa. Como organizador, vocé pode acompanhar quem aceita ou recusa a solicitagdo ou quem
propde outra hora para a reunido abrindo a solicitagdo.
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= Exibir agendamentos de grupo

Vocé pode criar calendarios que mostram os agendamentos de um grupo de pessoas ou recursos. Por exemplo, vocé pode exibir os
agendamentos de todas as pessoas em seu departamento ou todos os recursos, como salas de conferéncia, em seu prédio. Isso ajuda vocé
a agendar reunides rapidamente.

= Exibir calendarios lado a lado

Vocé pode exibir lado a lado varios calendarios que vocé criou e também calendarios compartilhados por outros usuarios Outlook. Por exemplo, vocé
pode criar um calendério separado para seus compromissos pessoais e exibir seus calendarios pessoais e de trabalho lado a lado.

Vocé também pode copiar ou mover compromissos entre os calendarios exibidos. Use o Painel de Navegacéo para compartilhar rapidamente
seu proprio calendario e abrir outros calendarios compartilhados. Dependendo das permissdes concedidas pelo proprietario de um calendario,
vocé pode simplesmente exibir o calendario de outra pessoa ou criar compromissos em calendarios compartilhados.

=  Exibir calendarios em cima uns dos outros no modo de exibigdo de sobreposigédo

Vocé pode usar a exibicdo de sobreposi¢do para exibir varios calendarios que vocé criou e também calendarios compartilhados por outros
usuarios Outlook. Por exemplo, vocé pode criar um calendario separado para seus compromissos pessoais e sobrepor seus calendarios
pessoais e de trabalho para ver rapidamente onde vocé tem conflitos ou tempo livre.

= Vincular a calendarios em sites do Microsoft SharePoint

Se vocé tiver acesso a um site SharePoint, podera exibir as listas de eventos desse site no calendario Outlook. Vocé pode alterar a lista no
Outlook, mesmo quando estiver trabalhando offline. As alteragdes sdo sincronizadas automaticamente quando vocé se conecta a Internet
novamente. Além disso, vocé pode exibir os calendarios do SharePoint lado a lado com outros calendarios pessoais ou compartilhados.

= Gerenciar o calendario de outro usuario

Com o recurso Delegar Acesso, uma pessoa pode usar sua propria copia de Outlook para gerenciar o calendario de outra pessoa. Por
exemplo, um assistente administrativo pode gerenciar o calendario de um gerente. Quando o gerente designa o assistente como delegado,
0 assistente pode criar, mover ou excluir compromissos e pode organizar reunides em nome do gerente.

Criar calendarios adicionais
1. No calendario, selecione a guia Pagina Inicial.
2. Abaixo da grade de calendario, selecione '™ Adicionar Calendario.
3. Selecione Create calendario em branco.

4. Insira um nome para seu novo calendario. Em seguida, em Adicionar a, selecione a qual categoria adicionar o calendario. (As
categorias aparecem na exibigdo do més de calendario.)

5. Selecione Salvar.

Ver seu Google Calendar no Outlook

1. Na sua conta do Google Calendar, selecione Os Meus Calendarios e selecione as reticéncias verticais (:) a direita do nome do
calendério.

Meus calendarios s

AdeleVance 3 h

2. Selecione Definigdes e partilha, desloque-se para baixo até Integrar Calendar e, na caixa Enderego secreto no formato iCal,
selecione o botdo Copiar para a area de transferéncia |_|:|:

Enderego secreto no formato 1Cal

T ﬁ rl:l




- F | . Y
FHEMIG™  Feromentas coporativas 4 o8t Outlook / Calendario

ESTADO DE MINAS GERAIS

3. Mude para o seu calendario Outlook.
4. Por baixo da grelha do calendério a esquerda, selecione Adicionar calendario e, em seguida, selecione Subscrever na Web.

5. Cole 0 URL copiado na barra de enderego e, em seguida, selecione Importar.

Adicionar feriados ao calendario no Outlook

1. No modo de exibigio de calendario Outlook, no painel abaixo da grade de calendario, selecione = Adicionar Calendario.
2. Selecione Feriados e escolha um ou mais paises.
3. Outlook copiara os feriados relevantes em seu calendario.
Excluir feriados no Outlook
1. Clique com o botéo direito do mouse no calendario de férias no painel Navegagéo.

2. Selecione Remover e Remova novamente para confirmar.

Eliminar um calendario no Outlook
1. No Calendario no Outlook, no painel lateral, selecione o nome do calendario que vocé deseja remover.
2. Vocé pode ocultar o calendario ou remové-lo completamente:
=  Para escondé-lo, desmarque a marca marcar ao lado do nome do calendario.

=  Para remové-lo, selecione Mais opgdes ao lado do nome do calendario e selecione Remover.

Agendar uma reuniao ou evento no Outlook

—_

No calendario, selecione Novo Evento.

2. Adicione um titulo para a sua reuni&o ou evento.

O
3. Selecione “@ Convidar participantes e, em seguida, introduza os nomes das pessoas a convidar para a reunido ou evento.

4. No Assistente de Agendamento, selecione Adicionar participante obrigatério ou Adicionar participante opcional e comece
a escrever 0 nome ou endereco de e-mail de um participante. Quando vocé comega a digitar o nome de um participante, 0 Outlook
fornece sugestdes com base nas pessoas com quem vocé se encontrou ou enviou e-mails recentemente. Selecione um nome a
partir da lista a adicionar como participante.

O Assistente de Agendamento mostrara os tempos de disponibilidade de cada utilizador. A barra horizontal que indica a hora selecionada
sera azul e a disponibilidade dos participantes sera listada nos nomes de cada participante para as horas que selecionar.

Pode enviar o evento a partir da vista Assistente de Agendamento ou regressar ao Evento para editar mais detalhes da reunido.
5. Selecione um intervalo de tempo sugerido ou introduza manualmente uma data e horas de inicio € de fim no separador Evento.

6. Introduza uma localizagdo para a reunido e deslize o botdo de alternar da reunido do Teams para a esquerda ou para a direita
conforme adequado.

7. Selecione Enviar para entregar o convite.
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Agendar uma reuniao perioédica no Outlook

1. Siga os passos 1 a 6 na secgéo anterior,

(—)

2. Selecione (—)T ornar recorrente e, na janela Repetir, selecione o intervalo de periodicidade que pretende para o evento.
Selecione Salvar.

3. Selecione Enviar para entregar o convite.

Adicionar uma pessoa a uma reuniao existente no Outlook

Vocé pode adicionar outro participante a uma reuniao.
Se vocé for o proprietario da reuniao:

1. Faga duplo clique para abrir a reunido e, em seguida, adicione mais pessoas Obrigatdrias ou Opcionais ou utilize o Assistente
de Agendamento para adicionar uma ou mais pessoas a reuniéo.

2. Selecione Enviar Atualizagdo e uma das seguintes opgdes:
= Apenas participantes adicionados/removidos.
=  Todos os participantes.
Se nao for o proprietario da reunido:

1. Abra a solicitagdo de reunido. No grupo Responder na faixa, selecione Responder e, em seguida, Encaminhar. Adicione um ou
mais destinatarios a solicitagéo de reunido.

2. Selecione Enviar. O proprietario da reuniéo recebera uma notificagdo de que vocé encaminhou a solicitagdo de reunido para outra
pessoa. Para obter mais informagdes, consulte Encaminhar uma reunido.

Agendar eventos presenciais no Outlook

Outlook na Web pode ajuda-lo a agendar eventos presenciais. Os organizadores podem solicitar convites para participar da reunido
pessoalmente e os participantes podem responder confirmando se poderdo participar pessoalmente ou se sé podem participar virtualmente.

Solicitar atendimento presencial

Ao organizar uma reunido em Outlook e Outlook na Web, vocé pode solicitar convites para participar do evento pessoalmente:
1. Crie ou abra a reunido que vocé deseja definir como pessoalmente.
2. Ao lado do campo local, selecione o alternancia de evento presencial .

Vocé também pode marcar compromissos como presenciais.

Quando vocé marca um evento como presencial emOutlook e Outlook na Web, os horarios sugeridos para o evento podem ser alterados
com base agora ndo apenas na disponibilidade de horario dos participantes, mas agora também na disponibilidade de local. Os slots de
tempo nos quais os participantes estéo planejando estar no escritério seréo sugeridos primeiro.


https://support.microsoft.com/pt-br/office/encaminhar-uma-reuni%C3%A3o-no-outlook-94f2df68-8109-4334-8bfa-f5c013dc1578
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Identificando um evento presencial

Se vocé receber um convite de reunido marcado como presencial, vocé vera indicagdes visuais tanto no convite por e-mail quanto no evento
de calendério para ajudar a informar que o organizador da reunido solicitou que os participantes participassem pessoalmente.

O convite por e-mail e o0 evento calendario terdo um sufixo [pessoal] acrescentado ao titulo. O convite de e-mail também incluira um
rétulo pessoal em seu contetdo.

() Sessdo de brainstorming © Chat

~ [Pessoalmenteg]

n organizador Email
® Terca-feira 14.2024 5:30- 11:00 AM

@ E-. Em. evento person |

Sala con 2404 (8) " 5im X Nao BB e

é’: Khatri Anoka o convidou

Menzagens  Detalhes da reunido
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Além disso, o evento de calendario também contera um icone exclusivo para ajudar a identificar eventos presenciais.

Haije « » 12 de setembro- 18, 2024 ~
Dom Maon Tue ¥y 72 | O B Thy L B osm Y
12 3 o @ B s A 16 A 17 PR
Semds [' Organzadar do focal do tiulo do evenio [] Tisuko do ewerso:
10 A Tiwda do =wema [Fessoalment=
11.AM Thladoevera B
o e | e
i 1 | Gz
T2 PM
@
1M
2PM Tiudo do mvess (pemzomems) SRStEEL
Location : 3
Orgonizer &

Respondendo a um evento presencial

Ao responder a uma solicitagdo pessoal no Outlook e Outlook na Web, em vez de apenas uma opgdo "Sim", agora vocé vera trés.
Escolha Sim, pessoalmente, se vocé planeja participar da reunido pessoalmente, conforme solicitado pelo organizador. Escolha Sim,
virtualmente se vocé quiser participar, mas ndo puder fazer isso pessoalmente. Ou selecione Sim — sem informagdes do modo de
atendimento — caso prefira confirmar a participagdo, mas néo divulgar o modo de atendimento.

@ Sessdo de brainstorming [In (® Chat

B " Bttt

-person] organizadar Email
@ Terca-feira 14, 2024 9:30 am - 11:00 AM

@ |_1_ Evento presencial . .
Sala de cone 24/4 (8) " Sim X No B3 -

Khatri Anoka o convidou O arganizador salicitou
atendimenta presencial

(o

Mensagens  Detalhes da reunido

Sim, pessoalmente

Sim, virtualmente

Sim
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Acompanhamento de respostas presenciais

A medida que os participantes respondem a uma solicitagdo presencial, vocé pode acompanhar suas respostas no painel de
acompanhamento, que exibe 0 modo de atendimento de cada pessoa junto com sua resposta.

W &~ ~ 0 5nges=rgasve 0 Ocupado v @ Sem Lembrete”” Categorizar

“=  Sessdo de brainstorming Acompanhamento
@ Terga-feira, 14/09/2024 das 3h30 a0 loco AM 5 Exibir Sénia [5 Mostrartodas as insténcias Organizader
. Khatri fnoka
@  Saldecone2Al @) Emviado quanz-feira M08/2024,
11:45 A
=] Junte-se a nds para uma sess3o criativa de brainstorming! o
Wamaos reunir e gerar ideias inovadoras juntos. Mo percal Participanizs
 Bim:3
Kat Larsson
Pemscsimens » Obrigatirio
Daizy Phillip=

Pessoaimens « Obrigatdric

Searana Ribairo
Virtuzlmente « Obrigatdrio

Mo respondsu: 1

. AudiKapoor

Guardar um convite de reunido como rascunho no Outlook
Salvar uma reunido como um rascunho no Outlook

1. Selecione Calendario na navegagao e crie um novo evento.

2. Selecione a lista suspensa Enviar e selecione Salvar como rascunho.

Observagao: A lista suspensa so sera exibida quando pelo menos um participante for adicionado ao convite. Observe que o rascunho néo
esta armazenado na pasta de rascunho da caixa de correio.

Evento  Assistente de Agendamento

— Opgdes de resposta Crcupado 5 15 minutos antes

B> Envie | v ® calendiio

Envie

Salvar como rascunho

3. Isso salvara o convite da reunido em seu calendario. Ele sera exibido em seu calendario como [Rascunho] junto com o titulo do
evento.



FI'I'EMIG® Ferramentas corporativas

esioiem  Guia bAsico Microsoft Outlook / Calendario

Editar o rascunho
Quando estiver pronto para editar a reunido de rascunho e enviar, faga o seguinte:

1. Localize a reunido de rascunho em seu calendario e selecione Editar.

i [Rascunho] Reuni&o de vendas

2. Fagasuas alteragdes e selecione Enviar. Vocé também pode salva-lo como um rascunho novamente se néo estiver pronto para envia-lo.

Copiar e imprimir uma lista de participantes da reuniao no Outlook
1. Em Calendario do Outlook, abra o evento de reunido que contém a lista de participantes que vocé deseja capturar.
2. O painel Acompanhamento contém uma lista de todos os convidados.

Observagdo: Os organizadores do evento podem precisar selecionar Acompanhamento no menu de faixa de opgdes para abrir o painel
Acompanhamento.

3. No painel Acompanhamento , selecione Mais opgdes

4. Na lista suspensa, vocé pode optar por copiar apenas os nomes dos participantes ou todos os detalhes, como se eles forem
necessarios ou opgao, e como eles responderam a solicitagdo de reunido.

= Copiar nomes de participantes - Essa opgao capturara na area de transferéncia todos os nomes convidados junto com
seus enderegos de e-mail. Os detalhes sdo armazenados no formato que vocé pode colar em Word, Bloco de Notas, um
campo de enderego de e-mail, outro convite de calendario ou uma lista de enderegos da Microsoft.

= Copiar todas as informagdes de acompanhamento - Além das informagdes basicas de nome e e-mail, essa opgéo
captura se o individuo ¢ um participante obrigatorio ou opcional, juntamente com suas status de resposta. As
informagdes sdo armazenadas em um formato delimitado por guias.

=  Baixar como CSV - Essa opg¢&o permitira que vocé baixe e salve os detalhes como um arquivo .csv.

Aplicativos "**

Acompanhamento

t Q, Pesquizar participantes

’;"l Classificar participantesde Aa £
,Za.,l CIassiﬁcarDsparﬁ{:ipantesZparaA.

[_|:| Copiarnomesde participantes

—

co Copiar todes 2z informagfes de acomparhameno
e

i Baixar como C3Y I
|
5. Com as informagdes selecionadas agora colocadas em sua area de transferéncia, vocé pode cole-as em um aplicativo adequado,
como Word ou OneNote ou outro destino de armazenamento de acordo com suas necessidades.
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Alterar um compromisso, reuniao ou evento no Outlook
Alterar um tnico evento criado no Outlook
1. Na grade de calendario, clique duas vezes em uma reunido que vocé criou para abri-la.
2. Na caixa de dialogo da reunido, faga as alteragdes que desejar.
3. Selecione Salvar ou Enviar para salvar as alterages e enviar as informagdes atualizadas para os convidados da reunido.
Alterar um evento recorrente criado no Outlook
1. Na grade de calendério, clique duas vezes em uma reunido que vocé criou para abri-la.
2. Vocé terd as seguintes opgoes:
= Edite o unico evento da série — faga alteragdes nesta instancia.
=  Editar série — faga alteragdes em toda a série.
= Edite este e todos os eventos a seguir - faga alteragdes nesta e em todas as instancias a seguir do evento.
3. Quando terminar, selecione Salvar ou Enviar.

Vocé também tem a opgéo de pressionar e segurar (ou clicar com o botao direito do mouse) no evento para selecionar Editar ou Cancelar no
menu de contexto.

Este evento Editar ?
Este e todos osseguintes eventos Cancelar >
Todos os eventos da séne Responder

Enviar atualizagées apenas para participantes adicionados ou removidos no Outlook

Se vocé atualizar um evento apenas para adicionar ou alterar a lista de participantes, depois de selecionar Enviar , vocé tera a opgao de
enviar essas atualizagdes apenas para participantes adicionados ou removidos. Todos os outros participantes ndo receberdo um e-mail de
atualizagdo, mas manterdo o evento em seus calendarios.

Send update

You've made changes to the attendee list. Do you want to send updates to only
added/removed attendees or all of themn?

Only added/removed attendees All attendees

Propor um novo horario de reuniao no Outlook

1. Clique duas vezes no convite da reunido para abri-lo.
Selecione Propor nova hora noOutlook, em seguida, selecione Posso participar ou Nao, nao participarei.
Selecione um horario diferente para propor e escolha Concluido.

Em Propor nova hora, adicione uma mensagem, se quiser.

o B~ w DN

Selecione Enviar.
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Encaminhar uma reunido no Outlook
1. Abra a reunido que vocé gostaria de encaminhar.
2. Na barra de ferramentas, selecione avancar 1’9

(Se a reuniao for uma série, vocé tera a opgdo de encaminhar apenas o evento selecionado ou toda a série.)

3. Nalinha Para, adicione as pessoas as quais vocé gostaria de encaminhar a reuni&o e adicione uma mensagem ao destinatario,
se quiser.

4. Selecione Enviar.

Impedir o encaminhamento de uma reuniao que vocé criou
1. Em seu calendario, selecione Novo Evento ou abra uma reunido que vocé criou.
2. Selecione = Opgdes de Resposta e selecione Permitir Encaminhamento para limpar a marca de marcar dessa opgao.

3. Selecione Enviar.

Adicionar ou excluir notificagoes ou lembretes no Outlook

Soneca ou descarte um evento ou tarefa

Com a janela lembretes, vocé pode selecionar para cochirar eventos e tarefas do calendario, ingressar em uma reunido do Teams ou descartar
eventos e tarefas.

Reminders N O v
- 1:59 PM o TN agw
& Sign up for swir Snooze 5

1:58 PM _ %
| & minutes
Board Meeting 10 minutes :
= 2:05 PM Micros 1 min ago
15 minutes
Yoga Class . _
g/g 1:55 PM Lake Ut 30 minutes 11 min ago
1 hour
E Team Retreat —_—
3:10 PM Rattlest 2 hours y

15 Dismiss all
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Vocé pode optar por ativar ou desativar essa janela de lembrete.
Ativar ou desativar a janela de notificagdes para eventos do Calendario

Vocé pode optar por configurar o Outlook para exibir seus lembretes de calendario e De Fazer (ou Tarefa) em uma janela separada que é
aberta em cima de outros programas em que vocé esta trabalhando.

1. Acesse Configuragdes > Notificagdesgerais de >.

2. Em Notificar-me sobre, va para a secdo Calendéario e defina o alterndncia como Desativado se vocé ndo quiser ver essas
notificagdes.

Para ativar as notificagdes, defina o alternancia como Ativado e expanda a se¢do Calendario . Selecione como vocé deseja exibir
seus lembretes, por exemplo, deseja obter um lembrete pop-up e se deseja um som de notificagao.

3. Se vocé escolher o estilo lembrete de notificago, vocé tera a opgéo de descartar lembretes de eventos passados (por exemplo,
vocé esteve fora e ndo deseja voltar para lembretes de eventos que ocorreram enquanto vocé estava fora). Para fazer isso,
selecione os lembretes de descarte automaticamente para alternéncia de eventos passados . (Observagao: essa opgao s
estara disponivel se vocé definir o estilo de notificagdo como Lembrete.)

Cazlendario On (} ~

Lembretes de svemos

Lembrates de eventos
Quando houver um evento priximo

Estilo de notificagio
[
Reminder Desktop None
Lembretes pop-up no centrods tels ebem sddesaparecem quando
w0l a5 fecha.
Lembretes de descane sutomEticos pars eventos passados (.:}
Tocar som D

Adicionar ou remover lembretes para todos ou apenas alguns eventos de calendario
Definir um lembrete padrado para todos os eventos de calendario
Essa configurago se aplica as reunides existentes e as novas reunides que vocé cria.

1. Acesse Configuragdes > Calendario > Eventos e convites.

2. Em Eventos criados, selecione a lista suspensa Lembrete padrédo e selecione o tempo padréo que vocé deseja lembrar dos
préximos eventos. Selecione Salvar se solicitado.

Definir um lembrete para uma tnica reunido ou série

Vocé pode substituir a configuragéo de lembrete padrdo para uma unica reunido ou uma série de reunides.
1. Selecione Calendario no painel Navegag&o.
2. Najanela Calendario, selecione e abra a reunido que vocé deseja alterar.

3. Sevocé estiver alterando uma série de reunides, primeiro selecione Exibir série. Se vocé estiver alterando um Unico evento (ou

uma série de eventos se tiver selecionado Exibir série), no grupo Opgoes , selecione a lista suspensa lembrete m e selecione
uma quantidade para o novo tempo de lembrete. Se vocé néo quiser um lembrete para o evento ou série, selecione Nao me lembre.
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Adicionar ou remover um lembrete de tarefa
1. Selecione Fazer no painel Navegagao.
2. Selecione uma tarefa a qual vocé deseja adicionar um lembrete e, no painel de tarefas, selecione Lembrar-me.

Para remover o lembrete, selecione a tarefa e passe 0 mouse sobre o lembrete até que ele seja realgado e 0 botdo cancelar seja exibido.
Selecione-o para descartar o lembrete.

O Adicionar ao Mel Dia

{1 Lembre-me as 9:00 W%

Tmmm momemsas

Amarhd @

‘Adicionar data de vencimento

As notificagcdes do Outlook nao estao funcionando

Outros aplicativos ou configurages especificas no Windows ocasionalmente interferem na entrega de notificages do Outlook. Por exemplo,
seu status no Teams pode ser definido como Nao incomodar ou uma configuragdo do Windows, como Notificagdes, Assistente de
Foco ou Nao incomodar , pode estar ativada.

Tornar um compromisso ou uma reuniao particular
1. No calendario, clique duas vezes para editar o evento que vocé organizou e deseja tornar privado.
2. Naguia Evento , selecione Privado.

3. Salve o compromisso ou envie a atualizagdo da reuni&o. Os detalhes ficardo visiveis apenas para vocé e os participantes da reunigo.
No modo de exibi¢&o de calendario, um simbolo de bloqueio € exibido no evento para indicar que ele € privado.

Mostrar uma reuniéo recusada no meu calendario no Outlook = @
Em Calendario, na guia Exibigéo , selecione Filtrar > Ocultar eventos recusados. Filtrg = Cogwagiesde
w calendario

Para exibir todos os eventos recusados, na guia Exibigdo, selecione Ocultar eventos ~" Todos
recusados e desmarque Ocultar eventos recusados na lista suspensa.

Compromissos

Reunifes H
Categorias 2
Mostrar como »
Recorrénca »
Privacidade »

Cicultar eventos recusados

&
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Atribuir uma categoria de cor a um evento de
calendario no Outlook

Adicionar uma categoria a um evento de calendario em Outlook

1. Selecione Calendario Hno painel de navegagao.

2. Em seu calendario, clique com o botao direito do mouse em um evento de calendario e selecione Categorizar. Ou abra o item
calendario e, na faixa de op¢des na guia Evento , selecione Categorizar.

B Review sabes pitch deck |

|| Microsste Teams Meeti . )
Participar no Teams mestits

| Edit

p Frocuar um Inimips nume catapoda

| S o Charm >
I e e . «  Mercado
- para =] . Marfoeting
[| Microsstt Teams Maee @ Otimizagio do
Hamt= coma >
7 General
Categorize >
47 Pracisa de folbwup
Privada
0 Praziza de Desinis
Svemz Ogim=
2 Personal
Delete
G Mualdanup
Wowva cegaria
|Ima gata
Limpar categores
| Genenciar categaries

3. Selecione uma categoria na lista. Se vocé quiser atribuir uma segunda ou terceira categoria de cores, podera realizar essa ag&o
varias vezes. Categorizar exibe as categorias usadas mais recentemente. Se vocé tiver categorias adicionais, selecione Gerenciar
categorias para ver o restante da lista.

As mesmas categorias listadas estéo disponiveis para uso em todos os tipos de item do Outlook, como contatos e mensagens. Se vocé
nao encontrar a cor da categoria desejada na lista exibida inicialmente, selecione Todas as Categorias. L&, vocé vera outras opgdes
de categoria e podera criar e atribuir novas categorias.

Gerenciar categorias em Outlook

1. Para alterar a cor das categorias ou criar novas, selecione a guia Arquivo e informagdes de conta ou Configuragdes e, em
seguida, Contas > Categorias.

2. Para qualquer nome de categoria exibido, selecione o icone apropriado para qualquer uma dessas agdes:

= Selecione & Editar para renomear a categoria ou alterar a cor.
= Selecione mExcluir para remover a categoria.

= Selecione {:’Favorito para adicionar a categoria em Favoritos no painel de pastas.
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Ver multiplos calendarios ao mesmo tempo no Outlook

Abrir um calendario no modo de exibi¢ao lado a lado no Outlook

1. Nabarra de navegacéo, selecione Calendario.
2. Na lista Calendario, selecione os outros calendarios que vocé deseja exibir além do calendario padrao.

3. Para exibir o calendario lado a lado, no grupo Organizar , selecione Dividir exibig¢ao.

-~ — Pigina Inicial Exibigdo  Ajuda

e O B/60 B0
jia |®*™==% Semanz Mé&s |Exibigio

. svento v frabalho dividida

- Hava Organizar

Sobrepor os calendarios no Outlook
Para exibir varios calendarios em uma Unica exibi¢do de calendario, no grupo Organizar , desmarque a exibi¢ao Dividir

Os eventos de calendario aparecem sobrepostos no calendario padrdo com a cor atribuida.

Alterar a forma como visualiza o calendario do Outlook

Modo de exibicdo Dia, Semana de Trabalho, Semana ou Més em Outlook

1. Na barra de navegac&o, selecione H Calendario.

2. Naguia Pagina Inicial , selecione a exibigéo desejada.

“ — Pégina Inicial Exibigdo  Ajuda

e O 80060

Semarade Semana Més Exibigio
evento ~  trabalho dividida

Movo Crganizar

Selecione um dia de inicio diferente para comegar a semana em Outlook

1. Selecione H Calendario.
2. Na guia Exibir, selecione Configuragoes de calendario.

3. Em Aparéncia de calendario, selecione a lista suspensa em Mostrar o primeiro dia da semana como: e selecione segunda-
feira.

4. Selecione Salvar.
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Altere as horas de trabalho e a localizacao no Outlook

Selecione 77 Calendario.
Na guia Exibir , selecione Configuragées de calendario > Horas de trabalho e local.

Em Horario de trabalho e local , selecione os dias da semana de trabalho.

el

Clique em Salvar.



