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Guia de Inicio Rapido

O Microsoft Outlook 2013 parece diferente das versdes anteriores, por isso criamos
este guia para ajudar vocé a minimizar a curva de aprendizado.
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Primeiro passo:
Adicionar sua conta

Antes de poder enviar ou receber mensagens, vocé tem que conectar a sua conta
de email. Se a sua empresa usa o Microsoft Exchange, o Outlook 2013 tentara
configurar a sua conta de email para vocé.

Se voceé utiliza contas de email baseadas na Internet (tais como Hotmail, Gmail ou
Yahoo!), digite seu nome, endereco de email e senha para configurar a sua conta.
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e [nformacdes sobre Contas

R Pty Nenhuma conta disponivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos.

+ Adicionar Conta

f Adicione uma conta de email eu outra conexdo. Conta e da Rede Social
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lli“ Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais conexfies,
_— Configuragées
In o Conectar a redes sociais.
mprirmir s
Conta do =1 Limpar Caixa de Correio
Office = Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta ltens Excluidos e
Ferramentas arguivande.
Opgées de Limpeza »
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Alterar o tema do Office

Reprojetamos o Office 2013 para fornecer uma experiéncia simples e organizada,
como uma folha de papel em branco. Se vocé quiser ver as diferentes areas do
Outlook mais distintamente, vocé pode alterar o tema do Office.

Use suas configura¢des de Arquivo > Conta do Office para alterar o esquema
de cores do Office 2013 para todos os seus computadores, ou use as Opgoes do
Outlook para alterar o esquema de cores apenas neste computador. E possivel
escolher entre Branco, Cinza Claro, ou Cinza Escuro.
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Vocé pode estar a procura do seguinte

Use a lista abaixo para encontrar alguns dos comandos e ferramentas mais comuns do Outlook 2013.

Cliqueem...  Eexamine...

Aplicar papel de carta ou planos de fundo a uma mensagem Arquivo Cligue em Arquivo > Opc¢oes > Email > Papéis de Carta e Fontes.
Na guia Papel de carta pessoal, clique em Tema.

Enviar respostas automaticas quando estiver fora do escritério Arquivo Em Informacg6es sobre Contas, clique em Respostas automaticas
> Enviar respostas automaticas e, em seguida, escolha suas op¢des
(este recurso requer uma conta do Microsoft Exchange Server).

Inserir uma imagem ou clip-art Inserir A partir de uma nova mensagem de email, clique em llustragdes e, entéo,
clique no seguinte: Imagens, Imagens Online, Formas, SmartArt, Grafico,
ou Instantaneo.

Gerenciar mensagens de email, atribuindo regras Pagina Inicial No modo de exibicao Email, clique em Mover > Regras.
Inserir um simbolo ou um caractere especial Inserir A partir de uma nova mensagem de email, clique emSimbolos > Simbolo.
Adicionar feriados ao seu calendéario Arquivo Clique em Opgoes > Calendario. Em Opc¢oes de calendario, clique em

Adicionar Feriados.

Compartilhar um Calendario Pagina Inicial A partir do modo de exibicao Calendario, no grupo Compartilhamento,
cligue em Enviar Calendario por Email > Compartilhar Calendario
(este recurso requer uma conta do Microsoft Exchange Server),

ou Publicar Online.
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Email ndo & o mais importante

A comunicacao e importante, mas seu tempo é importante também. O Outlook 2013
atualizou a maneira como vocé administra seu tempo, seus contatos e suas tarefas.

Programar uma Reuniao do Lync Planejamento de acordo com a meteorologia
Reuna-se frente e frente com outras pessoas ou evite a necessidade Veja a previsdo do tempo para sua cidade e para até mais quatro localidades.
de uma viagem por meio das reunides online com o Lync 2013. Ao planejar uma reunido fora da cidade, vocé sabera o que levar em sua bagagem.
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Criar uma assinatura de email

Para criar uma assinatura de email, faca o seguinte:

1. Cliqgue em Arquivo > Opc¢oes > Email. Em Redigir mensagens, clique em
Assinaturas.

2. Na guia Assinatura de Email, clique em Novo e digite um nome para
a assinatura.

3. Na caixa Editar assinatura, digite o texto que vocé quer incluir na assinatura
e utilize as ferramentas internas para formata-la.
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assinatura de Email | Papel de carta pessaal |
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Editar assinatura
Tahama Fli w1 s sutomatico [+]|[E] = = | Ecandodevista [|LLJ|E | inserir hiperlink
Susana Oliveira B

Contoso, Ltd
susana@contoso.com

(21) 5555-0186

Se vocé ja criou uma assinatura, vocé pode copia-la de uma de suas mensagens
enviadas e colar aqui.
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Adicionar automaticamente
uma assinatura as mensagens

Para adicionar automaticamente uma assinatura a novas mensagens de email,
faca o seguinte:

1. A partir de qualquer visualizagao, clique emArquivo > Opcoes > Email.
Em Redigir mensagens, clique em Assinaturas.

2. Em Escolha a assinatura padrao, escolha a assinatura para adicionar a Novas
Mensagens. Se desejar, escolha uma assinatura diferente para Respostas/
encaminhamentos.

3. Para adicionar manualmente uma assinatura a um novo email, a partir de um
novo email, na guia Mensagem, no grupo Incluir, clique em Assinatura ¢,
em seguida, clique na assinatura que vocé deseja.
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