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Manual do Correio Eletrénico na Plataforma Live Bruno Silva
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Manual do Correio Eletréonico na Plataforma Live Bruno Silva

Inicio de sessao

] Office 365

Conta Microsoft pessoal, escolar ou profissional

Verbinden  -#<

povezati. ~onnn> [N [J Manter sess3o iniciada

Iniciar sessdo

Nao consegue aceder a sua conta?

© 2017 Microsoft

Termos de utilizagdo  Privacidade e Cookies

Apds escolher a opgdo Correio Eletrénico do madeira-edu na Plataforma Live serd confrontado
com a janela de inicio de sessao.

Conta Microsoft pessoal, escolar ou profissional

3 [0 Manter sessdo iniciada

Iniciar sessao

Para o inicio de sessdo no Office 365, introduza o enderego de e-mail (1) e palavra-passe (2) para
a sua conta e depois selecione “Iniciar sessao” (4).

H

Se quiser aceder a sua caixa de entrada sem ter de voltar a introduzir os dados de inicio de
sessdo, selecione a opgdo “Manter sessdo iniciada” (3) antes de “Iniciar sessdo” (4).
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Manual do Correio Eletréonico na Plataforma Live Bruno Silva

Selecao das aplicagdes Office 365

1 R
A ?  Bruno Miguel Perei... @

Boa noite ¥ Instalar o Office 2016

Outras instalagdes

Apds a validagdo dos dados da sua conta de correio eletrénico, sera encaminhado para o ecra
de selecdo das aplicagGes Office 365 disponiveis para a sua conta.

Correio

(]

Todas as aplicagdes que contarem neste ecra estardao disponiveis para utilizagdo mas neste
manual focaremos somente a aplicacdo para o correio eletrdnico.
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Manual do Correio Eletrénico na Plataforma Live

Ecra principal — Caixa de entrada

Office 365 Outlook

Procurar em Correio e D (‘}) Nova |V
@© Pastas A receber Filtro v
v Favoritos Seguinte: Nio existem eventos para os préxin [ Agenda
o = : 5 ~
~ Bruno Miguel Pereira da Silva Microsoft Outlook
A receber 9 Correio Secundario nos bastidores seg 05:23
Correio Secundério nos bastidores A funcionalidade ..

Correio Secundario 23

Semana passada
Rascunhos

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores

ltens Enviados

ltens Eliminados 93

Archive =
Ha duas semanas

Archivel
Microsoft Outlook

Conversation History A funcionalidade Correio Secundéiio moveu 1 10-03-2017

s s3o importa ara si? A funcion...

Correio Electrénico Nao Sc

feec=ho Microsoft Outlook

Notas Correio Secundario nos bastidores 06-03-2017
Ha trés semanas
PaGeSP — Direcao Regional do...

» Intervengdo no Acesso a Internet ) 27-02-2017
Caro utilizader Alertamos que haveré interrupgio n
= E & ¢ :
- Microsoft Outlook v

Clique aqui para selecionar sempre o primeiro item na lista

Bruno Silva

eV

Selecione um item para ler

Quando abre o Outlook na Web, a sua Caixa de Entrada é a primeira coisa que vé. A Caixa de
Entrada é o local onde chegam as mensagens que recebe e onde provavelmente passara mais

tempo a ler e a responder a mensagens.

A janela estd organizada em 5 dareas principais, uma barra de menus (1), uma barra de
ferramentas (2), uma vista rdpida das suas pastas padrdo e de pastas personalizadas (3), uma
lista das mensagens recebidas (4) e um painel de leitura (5) que lhe permite analisar

imediatamente o contelddo de qualquer mensagem que selecione.

1

@ Nova| v

A receber 10 v

Nio existem eventos para os préxin

A receber 9

Equipa TIC Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre
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Manual do Correio Eletréonico na Plataforma Live Bruno Silva

Menu — AplicagBes Office 365

Office 365 Outlook

BASE NOVAS(1) TODAS

B E s

Correio Calendario Pessoas

B ¥ o

Newsfeed BEICES \/
S seg 13-03
Ny, e ario nos bastidores A funcicnalidade ...
(os) L) 7

eber Filtro v

e: Ndo existem eventos para os préxin  [*] Agenda

soft Outlook
[Secundario nos bastidores seg 05:23

res A funcionalidade ...

PowerApps Flow Dynamics 365
- Selecione um item para ler
! > bnalidade Correio Secundario moveu | 10-03-2017 i 0 i - s
TH ofp Clique aqui para selecionar sempre o primeiro item na lista
L] séc importantes para si? A funcion...
T Portal do
eams Sl
Funcionario
06-03-2017
funcionalidade ...

Na parte superior da pdgina, encontra-se a barra de meus em que a primeira opc¢do é o iniciador

de aplicagdes E (1) onde mostra as ferramentas disponiveis para a sua conta.

Por defeito é apresentado a ferramentas base (2) mas pode consultar somente as novas
(3) ou todas (4) as disponiveis.

1 i Office 365 Outlook

BASE NOVAS(1) TODAS

2

4 i Calendario Pessoas

/A 0

Newsfeed Tarefas Delve

>

PowerApps Dynamics 365

Portal do
Funcionario

Teams
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Menu — Defini¢cdes

Office 365

© Pastas

v Favoritos

A receber

Correio Secundario

Rascunhos

Itens Enviados

ltens Eliminados

Archive

Archivel

Conversation History

Outlook

Jo

~ Bruno Miguel Pereira da Silva

9

23

Correio Electrénico N3o Sc

Feeds RSS

Notas

@ Nova |V

A receber Filtro v

Seguinte: Nao existem eventos para os proxin tl Agenda

Microsoft Outlook
Correio Secundario nos bastidores seg 05:23

rreio Secundéric nos bastidores A funciona

Semana passada

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores seg 13-03

Ha duas semanas

Microsoft Outlook
A funcionalidade Correio Secundario moveu | 10-03-2017

s3c importantes para si? A funcion...

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores

Ha trés semanas

PaGeSP — Direcao Regional do...

Intervengdo no Acesso a Internet (2) 27-02-2017

Microsoft Outlook

\/

Selecione
um
item

para ler

Clique aqui
para
selecionar

sempre o

primeirc

item na lista

Bruno Silva

Notificagbes

Neste menu estdo as opgdes para a configuracdo da sua caixa de correio e opgdes para alteracdo
do visual da vista do Outlook Web. O menu abre-se com o botdo com o icone #

1.

Pesquisa de definigdes
Permite aceder rapidamente a defini¢Ges através da

pesquisa.

Respostas automaticas

Gestdo e agendamento de envio de
automaticas ao remetente do email no caso de estar 2

fora (por exemplo de férias).

Defini¢des de visualizacdo

Pode alterar a forma como o painel de leitura se
comporta tal como a lista de mensagens e conversagdes.

Defini¢cOes offline
Permite-lhe utilizar o Outlook na Web enquanto nao

estiver ligado a Internet.

Gerir integragdes

Gestdo de ligagdes e suplementos da sua conta.

Tema
Da a possibilidade de modificar cores e aparéncia do

Outlook Web.

NotificacOes

Permite ativar ou desativar notificacdes de eventos.

Defini¢Oes das suas aplicagbes
Permite a gestdo de aplicagGes Office 365 tais como o
Correio, Calendario, Pessoas (contactos) e outras.

Equipa TIC

respostas

Definicdes x

o
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Manual do Correio Eletrénico na Plataforma Live Bruno Silva

Menu — Ajuda

i Office 365 | Outlook
= s
P m Correio e Pessoas ,O @ Nova |V
Ajuda x
@ Pastas A receber Filtro v
v Favoritos Seguinte: Nio existem eventos para os préxin  [] Agenda Bia e ot e
A o Mi Perei Si = A
Bruno Miguel Pereira da Silva Microsoft Outlook
A receber 9 Correio Secundério nos bastidores seg 05:23 Novidades
Correio Secundario n funcionalidade
Correio Secundario 23 .
IR Caixa de Sugestoes
Rascunhos = = Parthe 24 S Hoks 6o v
lens Erviados Microsoft Outlook \/
Correio Secundario nos bastidores seg 13-03 2
ltens Eliminados 93 S b A Mencoes
Archive s
Ha duas semanas
Archivel :
) Microsoft Outlook ks OneDrive
EoR¥eratontSor A funcionalidade Correio Secundario moveu 1 10-03-2017 um Suaie v
Correio Electrénico Nao Sc E s sdo importan si? A funcion... item
F : para ler
Feeds B35 Microsoft Outlook Telemével
Notas Correio Secundario nos bastidores Clique aqui + 0
¥ v
Corre para
selecionar
Ha trés semanas Ver mais
PaGeSP — Direcao Regional do...
» Intervencdo no Acesso a Internet ) 27-02-2017 P e suporte
= B &M 0 291212199
= Microsoft Outlook v X

Neste menu pode efetuar pesquisa sobre ferramentas ou funcionalidades para as quais tem
duvidas como utilizar ou qual a sua fungdo. Além da caixa de correio, também permite a pesquisa
de itens de ajuda sobre todas as ferramentas Office 365.

>
O menu é acessivel através do botdo com o icone

Equipa TIC Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre Pagina 8 de 28
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Menu — Perfil de utilizador

Office 365

© Pastas

v Favoritos +
A Bruno Miguel Pereira da Silvir
A receber 9
Correio Secundario 23
Rascunhos
ltens Enviados
ltens Eliminados 93
Archive
Archivel
Conversation History
Correio Electrénico N3o Sc
Feeds RSS

Notas

Jo

Outlook

-

@ Nova|Vv

A receber Filtro v

Seguinte: Nao existem eventos para os proxin ﬁ‘_’l Agenda

Microsoft Outlook
Correio Secundario nos bastidores

Correic Secundéric nos ba

Semana passada

Microsoft Outlook
Correio Secundario nos bastidores

Ha duas semanas

Microsoft Outlook
A funcionalidade Correio Secundario moveu | 10-03-

nsagens sdc importantes para si? A funcion...

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores

Ha trés semanas

PaGeSP — Direcao Regional do...

Intervengéo no Acesso a Internet )]

27-02-2017

Alertamos que havers inter

Microsoft Outlook

Clique aqui para sel

Bruno Silva

Bruno Miguel Pereira da Silva

Disponivel
# Ocupado
B Na&o incomodar

Volto ja

Aparecer como ausente
Repor o estado
Selec
Terminar sessao de Ml
Acerca de mim

Abrir outra caixa de correio...

Terminar sessao

Neste menu pode fazer alteracdo do seu perfil dentro da rede de contactos Office 365. Esta rede
chama-se de Office Delve funciona como uma qualquer rede social moderna mas é restrita ao
universo que sdo os seus contactos profissionais, a qual pode ser mais sobre o contacto bem
como fomentar a partilha de documentacao digital.

O menu é acessivel através do icone [11

1. Alterar a foto da sua conta de correio / Office

Delve;

2. Modificar o seu estado ou repor o estado

anterior;

3. Terminar a sessdao somente na rede social;

4. Ver e completar dados pessoais do utilizador;

5. Gerir outra caixa de correi além da atual;

6. Terminar a sessdo Outlook Web (sim de sessdo na
sua caixa de correio bem como na rede social).

Equipa TIC

Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre

Bruno Miguel Pereira da Silva

1 [(Ateer @ ]

3

Disponivel
# Ocupado
B N&o incomodar
Volto ja
Aparecer como ausente

Repor o estado

Terminar sessao de Ml

4 IAcerca de mim |

5 lAbrir outra caixa de correio... |

6 |Termmar 5es580 |
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Pastas de correio eletronico

Office 365 Outlook

@ Nova |V

A receber Filtro v

Seguinte: Ndo existem eventos para os préxin  [*] Agenda

Microsoft Outlook

Bruno Miguel Pereira da Silva Correio Secundario nos bastidores seg 05:23
Correio Secundéric nos A nalidade
A receber 9
Semana passada
Microsoft Outlook
Correio Secundario nos bastidores seg 13-03

orreio Secundaric nos bastidores

Ha duas semanas

Microsoft Outlook

A funcionalidade Correio Secundario moveu |

Cliqu
tas mensagens sdc importantes para si? A funcion...

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores

Ha trés semanas

PaGeSP — Direcao Regional do...
@

v

27-02-2017

Intervencio no Acesso & Internet

zador Alertamos g

S e havers interrupcion.
Caro ut que havera interrupgdo r

Microsoft Qutlook

Bruno Silva

.

Selecione um item para ler

e aqui para selecionar sempre o primeiro item na lista

A Lista de pastas apresenta as pastas predefinidas que sdo criadas para a caixa de correio e
gualquer pasta criada pelo utilizador. Esta lista tem um conjunto de pastas fixos mas o utilizador

pode adicionar mais por forma a organizar a informagdo como

achar melhor.

Pode selecionar Expandir ™ (1) para mostrar a Lista de pastas ou selecionar Fechar ™ (2) para
a ocultar. Selecione qualquer pasta na lista para ver os conteddos da mesma.

© Pastas 1 . \@ Pastas

| Faveritos | ~ Favoritos
A Bruno Miguel Pereira da Silva Correio Secundario 23
A receber 9 ~ Bruno Miguel Pereira da Silva
Correio Secundario 23 A receber 9
Rascunhos Correio Secundario 23

lemimme Comciimadmm

Equipa TIC Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre

Rascunhos
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Pastas comuns

A Receber

Esta é a pasta em que normalmente todo o email
recebido é colocado

Correio Secundario

O Outlook Web possui mecanismos para detetar
automaticamente emails que sejam referente a
publicidades, newsletters, reportes de sistema e
outras mensagens geradas automaticamente, e
move-as para a pasta Correio Secundario, para que
foque somente nas mensagens mais importantes.

Rascunhos

Sempre que cria uma nova mensagem, enquanto
esta ndo é enviada, fica guardada nesta pasta. Desta
forma pode comecar a compor um email e termina-
lo mais tarde, sem perder a mensagem ja escrita.

Itens Enviados
Arquivo de todas as mensagens enviadas.
Itens Eliminados

Sempre que elimina uma mensagem esta é enviada
para esta pasta. Somente depois de a eliminar desta
pasta é que a mensagem é realmente apagada da sua
conta.

Correio Eletronico Nao Solicitado

Bruno Silva

@ Pastas

~ Favoritos
Correio Secundario 23

~ Brunoc Miguel Pereira da Silva

A receber 9

N

) Secundario

ltens Enviados

I+arme Eliminadne Q93
ltens Eliminados 95

Archive
Archivel

Conversation History

Ao receber uma mensagem que possa ser e-mail de lixo ou spam (mensagens com conteudos
suspeito, mensagens mal preenchidas, publicidade nao solicitada, esquemas de extorsao,
etc.), esta serd movida para a sua pasta Correio Eletrénico Ndo Solicitado automaticamente.

A frente do nome da pasta é apresentado o nimero de
mensagens marcadas como ndo lidas que a pasta
contém.

Equipa TIC Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre

A receber
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Pastas de correio eletronico — Favoritos

Office 365 Outlook

@ Nova |V

A receber Filtro v

Seguinte: No existem eventos para os proxin  [~] Agenda

Microsoft Outlook

Correio Secundério nos bastidores seg 05:23

~ Bruno Miguel Pereira da Silvé

Correio Secundario nos bastidores A funcionalidad

A receber bx¢

2] Adiionrgos Fvortes |
| Adicionar aos Favoritos

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores seg 13-03

Correio Secundario
Rascunhos

ltens Enviados

ltens Eliminados 93 .

Ha duas semanas
Archive

Microsoft Outlook
Archivel

A funcionalidade Correio Secundario moveu | 10-03-2017

s sdo importantes para si? A funcion...

Conversation History

Correio Electrénico Nao Sc Microsoft Outlook

Clique aqui para selecionar sempre o primeiro item na lista

Eeeds RSS Correio Secundario nos bastidores 06-03-2017
Notas G B e e
Ha trés semanas
PaGeSP — Direcao Regional do...
» Intervengdo no Acesso a Internet 2) 27-02-2017
] ™ :
Microsoft Outlook v

Bruno Silva

T

Selecione um item para ler

A area dos favoritos alberga as pastas que sejam assinaladas como favoritas. Esta opcdo é
utilizada para agrupar as pastas que utiliza mais vezes por forma a ter acesso rapido as mesmas.

Adicionar uma pasta aos favoritos

Para adicionar uma pasta aos favoritos basta levar
o rato para a pasta que queremos adicionar e clicar
em Adicionar aos Favoritos 7< (2).

Remover uma pasta dos favoritos

Para retirar uma pasta da lista dos favoritos é
necessario clicar na opcdo Remover dos Favoritos

* (2), a frente do nome da pasta.

Equipa TIC

Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre

© Pastas

A Favoritos o

A receber
Seguinte: Nao existe

Correio Secundario 23

Microsoft Outl

~ Bruno Miguel Pereira da Silvr Correio Secundario |

A receber

c ‘—ﬁ - ———pda
Correig erTdario 21 Adicionar aos Favoritos

Microsoft Outl

Correio Secundario |

Rascunhos

ltens Enviados réiaSecunda

Itens Eliminados 93 2
Ha duas semanas

@ Pastas

~ Favoritos =+

A receber
Seguinte: Néo exist¢
Correio Secundario 23 Microsoft Outl

A Bruno Miguel Pereira da Silvl Correio Secundario |

Secundario r

A receber 9

5 Semana passada
Correio Secundario

Rascun Remover dos Favontos
B AhA s idario |
ltens Enviados |

Hé duas semanas

Itens Eliminados
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Bruno Silva

Pastas de correio eletronico — Criar nova pasta

Office 365

@ Pastas

~ Favoritos +

Correio Secundario 23

A Bruno Miguel Pereira da
A receber

Correio Sgeefidario 23

1 ltens Enviados

Itens Eliminados

Archive

Archivel

Conversation History
Correio Electrénico Nao Sc
Feeds RSS

Notas

= B A

Outlook

-

@-} Nova | V¥
A receber Filtro v
m Agenda

Seguinte: Ndo existem eventos para os proxin

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores seg 05:23
r aligage

Semana passada

Microsoft Outlook

Correio Secundario nos bastidores seg 13-03

Correio Secunda

Ha duas semanas

Microsoft Outlook

A funcionalidade Correio Secundario moveu |

10-03-2017

oimpo

Microsoft Outlook

Correio Secunddrio nos bastidores 06-03-2017

Correic Secund tido

Ha trés semanas

PaGeSP — Direcao Regional do...

Intervengdo no Acesso a Internet 2) 27-02-2017

G t

Caro utilizador Ale

Mirracaft Onitlnnl

@ |

W

Selecione um item para ler

Clique aqui para selecionar sempre o primeiro item na lista

Para criar uma pasta basta ir a pasta com o seu nome e clicar na opgao
Criar nova pasta+(1).

De seguida ird aparece uma caixa para que posse indicar o nome da

pasta a criar (2).

Finalmente escreva um nome para a nova pasta e, em seguida, prima

Enter e a pasta sera criada (3).

@ Pastas

~ Favoritos

Correio Secundario 23

>

Bruno Miguel Pereira da Silva
A receber 9
Correio Secundario 23
Rascunhos

Itens Enviados

<

Itens Eliminados

Archive

Archivel

Conversation History
Correio Electrénico Nao Sc
Feeds RSS

Notas

Nova Pasta |

Equipa TIC

@ Nova |V
Nova Pasta Filtro v
Seguinte: Nio existem eventos para os proxin

Esta pasta esta vazia

/

Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre

@ Pastas
~ Favoritos o
Correio Secundario 23

A Bruno Miguel Pereira da Silvr

A receber 9
Correio Secundario 23
Rascunhos

Itens Enviados

ltens Eliminados

<

Archive

Archivel

Conversation History
Correio Electrénico Nao Sc
Feeds RSS

Notas

/
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Enviar emails — Nova mensagem

# Office 365 @ Outlook ® & & 2

@& Nova Vv

Mensagem cle-ma]\

@ Pastas Filtro v
Evento de calendario
A Favoritos = pafa os proxin  [*] Agenda
Grupo 2
Correio Secundario 23 WA T S P 2
TrHer oo
~ Bruno Miguel Pereira da Silva Correio Secundario nos bastidores seg 05:23
Correio Secundério nos bastidores A funcionalidade
A receber 9
= . Semana passada
Correio Secundario 23 !

No menu Nova @ Neva| ¥ e escolha Mensagem de e-mail (1) e é aberto um novo formulario de

mensagem no painel de leitura (2).

A aparéncia do formulario é a seguinte:

1. Barra de ferramentas; 1 I i ¥ Sseow Hignar e ':I

2. Caixa Para, onde é indicado o destinatario da 2 | Para | |
mensagem;

3 | Cc |

3. Caixa CC (carbon copy) indica quem ira receber 4
uma copia da mensagem enviada; | |

5

4. Assunto da mensagem;

5. Corpo da mensagem, onde ira conter a

mensagem a enviar;

6. Barra de ferramentas de texto;

7. Farra de comandos e anexos.
6 M A B I U & A v
7l o bW

v G
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Anexar ficheiros

Pode anexar ficheiros do seu computador, do seu OneDrive a mensagens de e-mail para os
partilhar com outras pessoas. Também pode incorporar imagens nas suas mensagens.

0

2 Enviar Eliminar  eee

Para anexar um ficheiro, selecione ! Anexar (1), na barra
de ferramentas do formuldrio de mensagem, ou no icone faall] | 1

' (2), na barra de comandos e anexos.

M A B I U & A v

Elimina@ @ e.‘
2

v L3

Ird aparecer a seguinte janela de selecdo de ficheiros e selecione Computador &= compuador (3)
para escolher um ficheiro do seu computador.

Office 365 Outlook

Ficheiros de grupo

j.‘ Ficheiros de grupo

(M Computa
-
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Finalmente procure (4) e abra (5) o ficheiro que prende anexar.

Office 365 Outlook

@ |

@ File Upload X
— v 4 'm > Libraries v O Search Libraries P

Organize v s= v [ 0

v [ This PC "
I Desktop [~ Camera Roll 2 Foctiments
=| Documents
> Downloads Music = Pictures
) Music
BB Pictutes Saved Pictures E Videos
B Videos
<2 Floppy Disk Dri
w System (C:)
w= DVD RW Drive
w= BD-ROM Drive
Libraries \
w BD-ROM Drive (| 4
¥ Network

v

File name: v ‘ All Files (*.%) .

Cancelar 5

Procurar em Correio e Pessoas )D = Enviar § Anexar Eliminar e ;
~
@ Pastas A receber Filtro v Para ° X Bec
A Favoritos Seguinte: N3o existem eventos para os préxin [~ Agenda
Co o Se dario 3 A
Correio Secundario 23 Microsoft Outlook
A Bruno Miguel Pereira da Silva Correio Secundério nos bastidores Ce
A receber 9
Se a passad;
Correio Secundario 23 s Teste
Rascunhos 1 Microsoft Outlook
o e ario bastidores seg 13-03 ] % -
ltens Enviados C,u FAmGE e s e m Documento do Microsof.. %
2 dade 11KB v
ltens Eliminados 93 .
Ha duas semanas
Archive Mensagem
) Microsoft Outlook
Arcoel uncionalidade Correio Secundario moveu |
Conversation History ?
Correio Electrénico Nao Sc Microsoft Outlook
Eeeds RSS Correio Secund
Notas
Ha trés semanas
PaGeSP — Direcao Regional do... M A B I U &% A v
» Intervencdo no Acesso  Internet (2)  27-02-2017
Car utilizador e haveré inte o . Bl P e ©
M E & ¥ o3
Micracaft Quitlanl o Al v L3 Rascunho ouardado 351920 M

Note que os itens minimos para enviar corretamente um email é ter preenchido o destinatario
(Para), indicado o assunto e ter preenchido a mensagem. Os restantes itens sdo opcionais.
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Abrir uma mensagem numa janela diferente

Se preferir uma area de trabalho maior para compor a mensagem de email, pode abrir a
mensagem numa janela dedicada.

=2 Enviar B Anexar Eliminar  eee
Quando esta a compor uma nova mensagem, a responder o
a ou a reencaminhar uma mensagem que recebeu, pode i o’ 7

selecionar a janela isolada = (1),no canto superior direito

da mensagem, para a abrir numa nova janela. .

Teste

Documento do Microsof. X

m,:‘ 11KB v

Mensagem

2 Enviar @ Anexar Eliminar eee X
~
Para ° x Bcc
Cc
Teste

Documento do Microsof... %
11 KB v

Mensagem

M A B I U #» = :
Bl o 0 mo0 5 - 3

Com esta janela ndo sé tem uma area mais comoda para escrever a sua mensagem mas também
a Barra de ferramentas de texto (2) encontra-se expandida mostrando mais opg¢ées.

|>
'\
|11
Ly
¥
|
\H‘
11
1]
&
X
P\)><
<
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Pastas de correio eletronico — Itens enviados

Office 365 Outlook

ocurar em Correio e Pessoas M @® Nova |V Esvaziar pasta

® Pastas Itens Enviados

tos para os proxin

Correio Secundario 23 B

A Bruno Miguel Pereira da Silva Teste
A receber 9
Correio Secundario 23

Rascunhos Maria \//

Itens Enviados

ltens Eliminados 93

Archive Coieis Selecione uma mensagem para 1é-la.

Archivel

Conversation History

Correio Electrénico Nao Sc N&

T
o
7

Feeds RSS

Notas

Todas as mensagens enviadas sdo guardadas na pasta Itens Enviados para poderem ser
consultadas mais tarde.

1 '
look ® x & ? &
+ Nova | V i Eliminar & Arquivar  Mover para V Categorias V sen
Itens Enviados Filtro v Teste B1
Seguinte: Nao existem eventos para os préxin  [] Agenda
A Bruno Miguel Pereira da Silva
Teste @ & Responder a todos
Més passado
Maria Documento do Microsof

Mais Antigo
Mensagem
Horacio

Na janela anterior podemos consultar toda a mensagem enviada no painel de leitura, como de
um email recebido se tratasse. E possivel verificar a data e hora do envio bem como descarregar
0 anexo que seguiu com a mensagem.
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Bruno Silva
Desca rregar um anexo
@ Nova | V i Eliminar & Arquivar Moverpara vV  Categorias V  sse ¥ Anula
ltens Enviados Filtro v Teste B1v
Seguinte: N3o existem eventos para os préxin ~ [*] Agenda
= R Q Bruno Miguel Pereira da Silva
Teste 19:22 © ® 9 Responder a todos | Vv
Mensagem Hoje, 19:22
Més passado J
Maria Documento do Microsof...
» 15-02-2017 11K8
Visualizar 2
Mais Antigo e
Mensagem | rans Eflfl N\

Horacio 3

Para descarregar um anexo, clique na opgdo Transferir Transferir (1) ou no icone v (2) para abrir
o menu do anexo e depois escolha a opcao Transferir (3).

Equipa TIC
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Pastas de correio eletronico — Itens eliminados

Office 365 Outlook

Procurar em Correio e Pessoas }3 @ Nova|v
® Pastas Itens Eliminados 3 | Filro v
A Favoritos Seguinte: Ndo existem eventos para os proxin :] Agenda
Correio Secundario 23 Recuperar itens eliminados
4 Bruno Miguel Pereira da Silva Bruno Miguel Pereira da Silva
A receber 9 Teste
ferienne
Correio Secundario 23 R

Rascunhos \/

ltens Enviados

Itens Eliminados l\

Archive 1 Selecione uma mensagem para [é-la.
Archivel

Ao eliminar uma mensagem, esta ndo desaparece da sua caixa de correio, ao invés, é enviada
para a pasta Itens eliminados (1).

As mensagens nesta pasta poderdo ser permanentemente eliminadas, isto pode ser feito uma a
uma W (2) ou esvaziando por completo a pasta Itens eliminados Esvaziar pasta (3), eliminado
assim todas as mensagens desta pasta.

Note que ambas as a¢des (uma a um ou esvaziar pasta) sdo seguidas por uma caixa de didlogo
para confirmacdo que as mensagens serdo eliminadas permanentemente.

Esvaziar pasta

: - r v cjtens s s?
Tem a certeza de que pretende eliminar definitivaments Quer eliminar definitivamente os itens selecionado

todos os itens e subpastas na pasta ltens Eliminados?
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Pasta A receber — Opcdes para emails recebidos

':‘:P:' MNova | v ﬂ-ﬂ Eliminar B Arquivar Lixo |V Varrer  Mover para v Categorias Vv v
A receber Filro v Teste b1~
Sequinte: Nio existem eventos para os préxii  [~] Agenda

. . : Bruno Miguel Pereira da Silva
Bruno Miguel Pereira da Silva o 9

b Teste sab 25-03 © L "9 Responder a todos
Mensagem Cntem, 19:28
Bruno Miguel Pereira da Silva ¥

Semana passada 1

Microsoft Outlook WE Documento do Microsof...
Correio Secundario nos bastidores seg 20-03 11 KB

Correio Secundario nos bastidores A funcionalidade C. .
Transfenir

Ha duas semanas
Mensagem

Microsoft Qutlook

O Outlook Web oferece uma panéplia de opgdes para as mensagens de email recebidas. Essas
opgoes estdo presentes num menu o qual é acessivel através do icone ¥ (1) localizado no inicio
da mensagem, e 0 menu tem a seguinte aparéncia e as op¢des mais importantes sao:

1. Responder ao remetente da mensagem recebida; 1 |R65ponder |

2. Responder a todos os contactos existentes no 2 |R55'P°”"e'“C“CS |
email recebido (De, Para e CC); 3 |Reenca,,1inha, |

3. Reencaminhar o email recebido (incluindo Alterar predefinicio

anexos) para outro destinatario; Responder a todos com uma reunido

4. Eliminar o email (move para o Itens eliminados);

5. Elimina todas as mensagens deste remetente
existente na caixa de entrada;

4 |E|iminar |

6. Move a mensagem para a caixa Correio

5 |Eliminartodas as mensagens de Bruno Migu |
Secundario;

6 |Mcver para o Correio Secundario |

7. Move a mensagem para a pasta Itens |
eliminados e o remetente é adicionado a lista
de Remetentes bloqueados; 8 |Marcar como phishing |

7 |Marcarcomc lixo

8. Move a mensagem para a pasta Correio ndo9 |Marcar como lids

solicitado; 10 |Sinali:ar

Atribuir politica
10. Marca a mensagem como lida / ndo lida;

11 |Imprimir |

11. Cria um memorando com a mensagem
adaptado para a impressao;

Ver detalhes da mensagem

Abrir numa janela separada
J

12. Abre a mensagem num janela separada para
uma leitura e/ou resposta facilitada
(especialmente util para emails longos).
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Responder a um email

A opcdo Responder, como o nome indica, serve para dar resposta a uma mensagem recebida.
Quando é efetuado uma resposta, é criada uma mensagem de correio (1) contendo todo o
conteudo do corpo da mensagem anterior (2).

Esta nova mensagem é classificada de Rascunho (3) e guardada na pasta Rascunhos até ser
enviada.

@ Nova|Vv il Eliminar & Arquivar Lixo|V  Varrer Moverpara Vv  ese ¥ An
A

A receber Filtro v Teste Biv
Seguinte: N3o existem eventos para os préxin [~ Agenda b

< Para: Bruno Miguel Pereira da e
[Rascunho] Bruno Miguel Pere...
Test

' : es © » Resposta
Segunda-feira \ 3
Microsoft Outlook
Correio Secundario nos bastidores seg 05:23
Correio Secundario nes bastidores A funcionalidade ... B Mostrar histérico de mensagens
Semana passada
A e b w
Microsoft Outlook 1 © 0
YRRV ¢
Correio Secundario nos bastidores seg 13-03 >
Correio Secundario nos bastidores A funcicnalidade ...
Haduassitngnas £\ Bruno Miguel Pereira da Silva
Microsoft Qutlook -— ®  © Respondera todos | v
A funcionalidade Correio Secundario moveu | 10-03-2017 POl e
& I Ry Bruno Miguel Pe ¥
Estas mensagens sdo importantes para si? A funcic
Microsoft Outlook A Enviado
Correio Secundario nos bastidores 06-03-2017 /
Correio Secundaric nos bastidores A funcicnalidade ... 2 Docimento doMicrocar y
11 KB

Ha trés semanas v : v
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Reencaminhar um email

Esta acdo permite o envio completo de uma mensagem que recebeu, incluindo anexos, para um
novo destinatario. Esta acdo basicamente copia a mensagem recebido e permite que seja
enviada a outro enderego de email (1).

A palavra “Fw:” (do inglés forward que significa reencaminhar) é adicionada antes do assunto
(2) por forma a identificar que trata-se de uma mensagem reencaminhada.

No corpo da mensagem pode-se verificar os dados da mensagem original logo abaixo do espaco
para a escrita do texto de reencaminhamento (3).

Esta nova mensagem é classificada de Rascunho (4) e guardada na pasta Rascunhos até ser
enviada.

= Enviar @ Anexar Eliminar ees {_EJ
A receber Filtro v Para e
Seguinte: Ndo existem eventos para os préxin [~ Agenda /
= ) A 1 Cc
[Rascunho] Bruno Miguel Pere...
» Teste 1928

Mensagem Fw: Teste
Segunda-feira 2

- 4 = Documento do Microsof.. %
Microsoft Outlook m s o

Correio Secundario nos bastidores seg 05:23

Reencaminhar mensageml

Semana passada

Microsoft Qutlook

Correio Secundario nos bastidores seg 13-03 De: Bruno Miguel Pereira da Silva
Correio Secundério nos bastidores A funcicnalidade ... -.
/ Enviado: 25 de margo de 2017 19:28
HS diiss canianas 3 Para: Bruno Miguel Pereira da Silva
Assunto: Teste

Microsoft Outlook

A funcionalidade Correio Secundério moveu | 10-03-2017 Mensagem

Microsoft Outlook M A BT U & A v
Correio Secundario nos bastidores 06-03-2017

Correic Secundéric nos bastidores A funcionalidade ... Eliminar @ IE‘ @

Ha trés semanas v A v 3
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Organizar a caixa de correio

Bruno Silva

Ao criar pastas e subpastas pode organizar a sua caixa de correio por assunto, datas, remetentes,
etc., de forma a chegar mais rapidamente as mensagens, especialmente quando o nimero de

emails trocados é grande.

Mover mensagens

Para mover mensagens para uma pasta criada anteriormente, basta abrir a mensagem em
questdo (1), escolher na barra de ferramentas a op¢do Moverpara ¥ (2) e indicar em que pasta
pretende que seja colocada a mensagem (3).

@ Nova | Vv i Eliminar & Arquivar  Lixo |V Varrer | Mover para V¥ eoe
_ i x|
A receber Filtro v 2 Tes | P B1v
Seguinte: N3c existem eventos para os proxin m Agenda A receber
Itens Eliminados Silva

Bruno Miguel Pereira da Silva
» Teste

1528 Correio Electrénico Néo Sol...

1der a todos | V

Archive
Segunda-feira
o 1 / Feeds RSS
Microsoft Outlook Nove pacta
Correio Secundario nos bastidores seg 05:23
Correio Secundaric nos bastidores A funcionalidade ...
37
Semana passada
Mensagem
Microsoft Outlook
Correio Secundario nos bastidores seg 13-03
Carrein Seciindarin nos hastidares A funcinnalidade .

Equipa TIC
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Em seguida, pode abrir a pasta indicada escolhida (4) e verificar que a mensagem (5) foi movida.

© Pastas Nova Pasta Filtro v

A Favoritos Seguinte: Nao existem eventos para os proxin m Agenda
Coalctiin e Bruno Miguel Pereira da Silva

~ Bruno Miguel Pereira da Silva » Teste 19:28
A receber 9 i i
Correio Secundario 23 5
Rascunhos

ltens Enviados

ltens Eliminados
Archive

Archivel
Conversation History

Correio Electronico Nao Sc

Feeds RSS
Notas
Nova Pasta
4
Opgoes das pastas
© Pastas Nova Pasta Filtro v
A Favoritos + Seguinte: N3o existem eventos para os préxin  [~] Agenda

ok Secandine S Bruno Miguel Pereira da Silva

A Bruno Miguel Pereira da Silvi » Teste

Mensagem

A receber 9

Correio Secundario 23

Rascunhos :

Criar nova subpasta
ltens Enviz

Mudar o nome
ltens Elimil

Eliminar
Archive )

Esvaziar pasta
Archivel

Adicionar aos Favoritos
Conversat

Mover...
Correio Ek

Marcar todas como lidas
Feeds RSS . !

Atribuir politica >
Notas )

Permissdes...
Nova Pasta w

Pode clicar com o botéao direito do rato em qualquer item na Lista de pastas para ver um
menu de acdes que pode fazer nas pastas. As opgdes mais relevantes sdo as seguintes:
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1. Criar uma nova pasta dentro da pasta selecionada;

Bruno Silva

1 |Criar nova subpasta

2. Editar o nome da pasta;
2 [Mudar o nome |
3. Eliminar a pasta
3 |Eliminar |
4. Apagar todas as mensagens dentro da pasta;
. - ) 4 [Esvaziar pasta |
5. Adicionar a pasta a lista de favoritos;
6. Mover a pasta para outra localizagdo; 5 [Adicionar aos Favoritos |
7. Marcar todas as mensagens na pasta como lidas; 6 [Mover.. |
7 |f'-/1arcartcclas como lidas |
Atribuir politica >
Permissdes...
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Ferramenta de pesquisa

Bruno Silva

Procurar mensagens e pessoas no Outlook na Web utilizando a caixa Procurar em Correio e

Pessoas na parte superior da pagina (1).

Pode escreva o que quiser, tal como o nome do remetente de mensagens ou parte do texto da
mensagem que pertente encontrar.

A medida que escreve, o Outlook oferece sugestdes como mensagens que incluam a palavra-
chave que escreveu ou as mensagens de um contacto.

Equipa TIC

@ Pastas

~ Favoritos

Caorreio Secundario 23

~ Bruno Miguel Pereira da Silva

A receber 9
Correio Secundario 23
Rascunhos

ltens Enviados

ltens Eliminados

Archive

Archivel

Conversation History
Correio Electronico Nao 5c

Camd- DCC

':'B' Nova | v il Eliminar B Arquivar  Lixo | v
1 .
A receber Filtro v
Seguinte: Nio existem eventos para os préxii [+ Agenda
Bruno Miguel Pereira da Silva
b Teste sab 25-03
Mensagem

Semana passada

Microsoft Qutlook
Correio Secundario nos bastidores seq 20-03

Correio Secundario nos bastidores A funcionalidade C.
Ha duas semanas

Microsoft Qutlook
Correio Secundario nos bastidores 13-03-2017

Correio Secundario nos bastidores A funcionalidade C.

Ha trés semanas
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Refinar a pesquisa

Depois de introduzir a palavra-chave de pesquisa na caixa de pesquisa (2), pode utilizar o painel
de navegacao para refinar os resultados da pesquisa:

2 — teste jo, & Nova |V
7
(© Sair da pesquisa | Todas as pastas
Em pastas A Mais Antigo -
__ | s s pastes Bruno Miguel Pereira da Silva
3 A receber SR
Com os meus melhores cumprimentes, Bruno silva s...
e Maria

4 (‘) Andy ’ Maria

Maria
Opgdes 4
5 ~0IM anextc
Data HUgO
»
® ' Todo
Esta semana - - -
— btk Bruno Miguel Pereira da Silva
6 Semana passada b teste
v teste Com os meus melhores cumprimentos, Brunc
o = 22 v A > .
— =2 Bruno Miguel Pereira da Silva v

3. Em pastas: Apenas procurar mensagens numa pasta especifica, tal como a caixa de
entrada, itens enviados e arquivo.

4. De: Procure apenas as mensagens de um remetente especifico.

5. Opgoes: Procure apenas as mensagens que correspondem a determinados critérios, tais
COMO mensagens com anexos.

6. Data: Apenas procurar mensagens num determinado intervalo de datas.

Quando terminar de pesquisar utilize o botdo Sair da pesquisa © Sair da pesquisa (7) para voltar a
vista de pastas.

Equipa TIC Escola dos 2.2 e 3.2 ciclos da Torre Pagina 28 de 28



