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Utilizando o Outlook
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Para escrever um e-mail, pressione a tecla novo.

Pezquisar Email e Pessoas ,O @ MNovo | v £ Marcar todos como lidos

A Pastas Prioritario Qutros Filtro v

Caixa de Entrada 3 Proxima: Mo ha eventos para os proximos dois dias. m Agenda
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Apos pressionar a tecla novo, abrira a seguinte tela para preenchimento:

== Enviar @JAnexarV Proteger  Descartar
Para suporte.informatica@rioprevidencia.rfjgov.br X
Cc
M A B I U & A = 2 Z€ == = = @ & ¥ X a S

m Descartar @JV © E-CML} &" g
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Para responder um e-mail, aperte a tecla responder a todos.

Q £ ? Gabrielle Abreud... R

ra v Categorias vV see

e Comunicacao ® ( $ Responderatodos | v
Sex 21/09, 17:14

RIOPREVIDENCIA-Todos ¥
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Feito isso, abrira a sequinte aba para preenchimento:

[Rascunho]

o Para o Comunicagdo X e ¥

Cco

B4 Maostrar histérico de mensagens

m Descartar o~ © B A v G
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Icones:

1- Caixa de Entrada Outlook
2- Calendério Pesquisar Email e Pessoas ,O
3- Pessoas

@ Pastas

~ Favoritos

Tarefas

I
1

Caixa de Entrada
Itens Enviados
Rascunhos 5

~ Gabriglle Abreu de Andrade

=%

Os grupos fornecem as
equipes um espaco
compartilhado para emails,

ocumentos e agendamento
de eventos.

~ Grupes

=% Descobnr
+ Criar

N -
B o~
oo
] -
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Aba calendario.

'?p Outlook

Q @ ? Gabrielle Abreud... R

P Pesquisar Calendario ® Nowvo| v Adicionar calendario ¥ ® Calendarios interessantes ~ {J Compartilhar %8 Imprimir
< Seternbro 2018 > < > setembro 2018 ¥ Dia Semana de trabalho Semana Més | Hoje
R I 2 2 5 3 Dominga Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira terga-feira, 25 de setembro de 2018 »
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 _ - i ~ - = .
2 3 4 5 b / 8
23 2426 27 28 29
20
~ Seus calendarios . ) -
10 2 3 4 15
o Calendario
Feriados de Brasil
- - q 10 2N 5 99
Aniversarios D 11 o J U < ce
Outros calendarios
Calendarios de Pesst 23 24 25 26 27 28 9
w Grupos
30
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Para criar um evento pressione a tecla novo.

):’ Pesquisar Calendario Adicionar calendario ¥

< Setembro 2018 > < > setembro 2018 Vv

B2 I 2 8 5 2 Domingo Segunda-feira Terca-feira
1

2 3 4 5 6 [ 8

g 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 2425 27 28 29

30
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r
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Em seguida, abrira a aba de preenchimento para criacdo de evento:

Detalhes
ter 25/09/2078 12:00
ter 25/08/2012 1230

@ Fuso hordric v

Calendario
15 minutols) -

Ccupado

Adicionar um lembrete por email

U M oA & A=

we|s 1

Torne este evento significativo. Adicionar uma agenda
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Pessoas /= % Agendar

M Comentérios

< » set 25-27 v

Obrigatano v

Gabrielle Abreu de Andrade
Disponivel

0 dia inteiro 12

Particular 13

25 ter 26 qua

30 minuto(s)

27 qui

-
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Para adicionar assinatura digital no corpo do e-mail, selecione a tecla configuracao.

0 ?  Gabrielle Abreu d... | g

Configuracdes x

Pesguisar todas as configuragdes el

Respostas automaticas
Crniar mensagens de resposta automatica

(Auséncia temporarnia).

Configuragdes de exibigdo
Escolha como a sua Caixa de Entrada deve ser
organizada.

Configuracoes offline
Usar este computador quando nac estiver

conectado a uma rede.

Gerenciar suplementos
Ative e desative suplementos dos seus
fornecedores de aplicativos favoritos.

Gerenciar conectores

Conecte o Qutlook aos seus servigos favoritos.

Tema

- Tema padrioc

Motificagbes
Ativado

Configuragdes do seu aplicativo

Crfice 365

alendario

Pessoas

Feito isso, selecione a opc¢édo e-mail.
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Abrird automaticamente a seguinte aba:

(© Opcdes
Atalhos
» Geral
4 Email

“ Processamento automatico
Respostas automaticas
Regras de caixa de entrad
Relatdrio de lixo eletrdnic
Marcar como lida
Opgdes de mensagem
Confirmagtes de leitura
Configuragdes de respost
Politicas de retengdo
Respostas sugeridas
Desfazer envio

« Contas
Bloguear ou permitir
Contas conectadas
Encaminhamento
POP e IMAP

4 Opgdes de anexo

Contas de armazenament

“ Layout

aixa dc Chikr estaqu
Visualizagdo de link
Formato de mensagem
Lista de mensagens
Agdes rapidas
Painel de leitura
Limpar caixa de comreio
» Calendario

» Pessoas

Pressione a opc¢éo assinatura de e-mail.
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Aba para preenchimento:

=

Assinatura de ema
ncluir sutomnaticamente minha zssinztura em novas mensagens gue =u redigir

ncluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu encaminhar ou responder

[ B I U AL A & A T T WV

Feito o preenchimento, marque as opg¢des que deseja. Feito isso, selecione a opcao
salvar.
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Para criar uma tarefa, pressione a op¢ao novo.

~faseltens sinalizados Ativas v
~ Minhas tarefas

Tarefas e itens sinalizados

Tarefas

MN3o ha nada para exibir
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Aba para preenchimento abrird automaticamente:

[j Anexar Simbolo do evento ¥  Descartar

Assunto
Data de conclusdo

MNenhum Mostrar mais detalhes

©| B I U M A & A T iZ Z€ 3= v

Apos preenchimento, selecione a opcéo salvar.
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Ao clicar neste icone, abre automaticamente os aplicativos do outlook.

Office 365

Aplicativos

’ ﬂﬁ Cutlook ' Calendario
’ RQ‘ Pessoas - E Tarefas

Todos os aplicativos
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Ao clicar neste icone, abre automaticamente a aba do intranet.

'?.3 Outlook

~—
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