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B Email profissional

Visado geral email

Preferéncias/definicdes  Pesquisa Filtro Ordenar Refrescar Calenddrio/agenda Contactos Email Passwordsapps Terminar sessdo

r

@) (] @ Entrada | Correio | OCC
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@ Entrada

Email Email Nome

izacdo

Compor mensagem
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G) Quota usada P 0.04% utilizado de 1536 MB Mais opgoes
b [J Entrada @( )
8 Q Rascunhos
© m— Enviados
S ~
\CG ~ W 'tenseliminados
= Pastas de emMAil m—— [LISTA DE EMAILS] [EMAIL ABERTO]
Q BB Teste
E & Lixo Eletronico Nenhuma mensagem selecionada
> [ Modelos
C BB Archive
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B Email profissional eas [

€ o C % emailoce.pt/ ® © W n] @  Reiniciar para atualizar }

Q. Entrada

Sem mensagem = Data

0.04% utilizado de 1536 MB

[J Entrada

Q Rascunhos
> Enviados

~ W ltens eliminados

Bl Teste

1. Como enviar emall

& Lio Eletronico Nenhuma mensagem selecionada

[ Modelos

~

B Archive

Clique noicone: #

izacdo

No campo “Para”, escreva o endereco do destinatario; \

Escreva o Assunto; @

Escreva a mensagem no campo principal;

Clique em
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B Email profissional

2. Como apagar um emaill

« Selecione o email que deseja apagar
e Na janela do email

e Clique em i

3. Como responder a um email

Selecione o email a responder;

Na janela do email clique em « para responder;

Escreva a mensagem de resposta e clique em

para enviar o email de resposta.

NN &) C.0CC. Pt
0.04% utilizado de 1536 MB

[ Entrada
Ba Rascunhos 1
> Enviados
~ @ 'tenseliminados
Bl Teste

@ Lixo Eletrdnico

=] Modelos

Bl Archive

IR )¢ <.0CC. Pt

0.04% utilizado de 1536 MB

[0 Entrada
fd Rascunhos 1
> Enviados
+~ W Itens eliminados
B Teste
&1 Lixo Eletrénico

B Modelos

B Archive

Q, Entrada
: 1 mensagens = Data Olé
Segunda, Janeiro 26, 2026 20:55 WET
: para
Teste
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2006 /_ \
T o »
1 mensagens = Data Olé
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Em Segunda, Janeiro 26, 2026 20:55 WET, " - cc.occ.pt> escreveu:
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B Email profissional

Para
I & cc.occ.pt= @ Adicionar um destinatario

Assunte
Re: Old

Em Segunda, Janeiro 26, 2026 20:55 WET, | NENEEEE - c occ.pt> escreveu:

4. Como anexar um ficheiro a um email

izacao

e Ao escrever um novo email, clique em [I]J

« Selecione o ficheiro a partir do seu computador

e O ficheiro sera anexado ao email.
He- N I o<c.pt-

Para

Adicionar um destinatario

Escalner ficheiros para enviar

Assunto | centes v . g Aplicagbes

& Microsoft OneMote
A Netskope Client
@ OneDrive

5. Gerir pastas dos emails
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0.04% utilizado de 1536 MB e 26
[ Entrada « Emails recebidos Q. enwaca
hd Rascunhos e Rascunhos, envios por completar o = oma
. . [ Entrada
m Enviados « Emails enviados | G
. . > Enviados
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BB Teste
. Teste &1 Lixo Eletronico Nenhuma mensagem selecionada
& Lixo Eletronico ] Spam f:‘":““
] Modelos « Modelos de email
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B Email profissional

0.04% utilizado de 1536 MB

L] Entada
kd Rascunhos
> Enviados

~ @ tens eliminados

6. Aceder as preferéncias/definicoes:

&1 Lixo Eletrénico Nenhuma mensagem selecionada
] Modelos
B Archive
O  Clique em Preferéncias .
{qv]
On
V) P
N

7. Nas preferéncias pode ajustar:

7.1 Geral

Idioma, fuso horario, formatos data e hora

Preferéncias

¢ Geral

Partnonss ot o « Furnnall ichnn

7.2 Calendario

Preferéncias CATEGORIAS
Lembretes, horarios, dias da semana, categorias e outras definicdes . —— - -

i e - w0 - w0 :
7.5 Contactos B Contet = =

Corre

Exibir horas como ocupadas quando fora do horario de servico

Definicdao de categorias de contactos

Preferéncias | |
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7.4 Correlo e e | |
(3 calendario Amigo (-] Cliente e
Defini¢cdes gerais de email, assinaturas de email, filtros, definicdes de B conacos S s = s
auséncia, reencaminhamentos . e i
ornecedor mprensa e

Preferéncias ASSINATURA DE EMAIL FILTROS FERIAS REENCAMINHAR

* Geral Ao enviar e-mail, adicionar destinatarios desconhecidos ao ..
Livro de Enderegos recolhidos i
m Calendario
M _ Reencaminhar mensagens
B3 Contactos Como anexo -
email.occ.pt Correio licar minha assinaira

AQ respond auma mensagem E colocar minha 3 inatura
Comegar minha resposta abaixo das citagdes ~ abaixo da minha resposta ¥
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8. Aceder ao calendario/agenda: >
‘l-ti:::::minim Nenhuma mensagem selecionada

@) e Cligue em Calendario E -

{qv]

On

N

— 9. No calendario pode: | ’

=)

> . : : . .

O 9.1 Selecionar, inserir, apagar e mostrar calendarios

O Mostrar e esconder

O
= 9.2 Editar eventos e taretas . e —
S_ Listagem, insercao, edicao e filtragem de eventos e tarefas 2§egunqa I@
© L 3

> 9.5 Visualizagao e impressao ° .

% Navegacao, insercao, edicao, formatos de visualizacao e awEmeE g

2 impressao do calendario

+
. Q Filtrar
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B Email profissional

10. Aceder a lista de contactos e
@) « Cligue em ContactosE -
{qv}
On
N
= 11. Nos contactos pode: | 4

11.1 Selecionar, importar, exportar, adicionar, apagar,
renomear e mostrar livros de contactos

Novo, propriedades, renomear, link, exportar, importar listas

11.2 Selecao, listagem e filtragem p—
B Livrode Endereqos P..
Listagem, insercao, edicao e filtragem de contactos B irode Enderegos e
B Mais Contactos
B teste

Nenhum contacto selecionado
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11.3 Edicao e visualizacao de detalhes de contacto

Navegacao, inser¢ao, edicao de contactos
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0.04% utilizado de 1536 MB

[J] Entrada

g Rascunhos

12. Aceder palavras-passe para apps

~ B ltenseliminados
B Teste

&1 Lixo Eletrénico Nenhuma mensagem selecionada

[ Modelos

e Cligue em Passwords de aplica¢oes n o i

izacao

13. Nas App passwords pode: | ‘

13.1 Selecionar, adicionar e apagar palavras-passe

Selecionar, ativar/desativar, remover

@cc.occ.pt ()

13.2 Regressar ao email ——r
Carregar no logotipo OCC

App passwords

App passwords are alternative passwords for your IMAP, SMTP, CalDAV, CardDAV and EAS login. The username remains unchanged. S0Go webmail is not available
through app passwords.

Para uma explicacao mais e - 1L

. 0 Nome da aplicagio Protocolos permitidos Ativo Agdo
pormenorizada, consulte o B — E——— . ==
gu ia paSSO a paSSO: A mostrar 1 a 1de 1 entradas AmerimnSeguinte
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Como criar uma palavra-
passe para aceder ao email
profissional atraveés
de outras aplicagdes

LT PTA L LT TRl Criar palavra-passe de aplicagho
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B Email profissional
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14. Terminar sessao

[J) Entrada
i Rascunhos

> Enviados

~ @ 'tenseliminados

@) « Clique em Sair -
I Lixo Eletronico Nenhuma mensagem selecionada
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Para explicacdes mais
pormenorizadas,

consulte os tutoriais,
guias passo a passo e
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