Manual pratico de utilizacao M
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protissional
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N
O
Q
(4v]
9
‘=
=
-
Q
O
N
(4]
4
i
0
(4]
4=
c
O
O
(7))
O
e
&
Q
O
-
e



https://email.occ.pt/
https://email.occ.pt/

izacao

4
>
D

[®)
O
O

=)
~(O
| -
o
©
-
-
o
=

A<

email.occ.pt

1.

B Email profissional

Como enviar emaill

Clique noicone: #
No campo “Para”, escreva o enderego do destinatario
Escreva o Assunto

Escreva a mensagem no campo principal

Clique em

’
o0 e @ Entrada | Correio | OCC x |+

> € % emailoce.pt ® @ 0 @  Reiniciar para atualizar

Q. Entrada

Sem mensagem = Data

0.04% utilizado de 1536 MB

[J Entrada
Q Rascunhos
> Enviados

~ W ltens eliminados
Bl Teste

& Lio Eletronico Nenhuma mensagem selecionada

[ Modelos

B Archive
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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

SEGUNDA Y
JANEIRO J
2006 /_ \
T o »
1 mensagens = Data Olé
iro 26, 2026 20:55 W/
Para

:
_ % um

= & sEv o2 Bvraol o B

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.

Escolher ficheiros para enviar

Assunto | e v v [ Aplicagies

B I U

& Microsoft OneNote
 Netskope Client
& OneDrive

5. Como reencaminhar um email?

Clique sobre o email que pretende reencaminhar;

Clique sobre o icone ’ e repare que se abre a janela de envio; = - — o /

0.04% utilizado de 1536 MB
Segunda, Janeiro 26, 2026 20:55 W/

[J Entrada

Para

B Rascunhos 1

Escreva o e-mail do destinatario a quem pretende reencaminhar; /7

= Enviados

Podera acrescentar uma mensagem no campo principal; - W verscimioss
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Bl Teste

Cligue em para reeencaminhar a mensagem. - -

=] Modelos

B Archive

para
_@cc.occ,pt> © Adicionar um destinatario

A<

email.occ.pt

Assunto
Re: Ola

Em Segunda, Janeiro 26, 2026 20:55 WET, (< c occ.pt> escreveu:
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® ® % O @ Reiniciar para atualizar }

B Email profissional

6. Como procurar email antigo

&1 Lixo Eletrdnico Nenhuma mensagem selecionada
] Modelos

oy . . . B Archive
@)  Utilize a barra de pesquisa no topo da interface;
{qv]
On e Pode procurar por:
V)
N a. Nome do remetente ,

b. Assunto
c. Palavras-chave do conteudo

« Pressione Enter para ver os resultados.

7. Apaguel um emaill por engano. POSso recuperar?

« Va a pasta ltens Eliminados;

. . A
. Encontre o email e clique em Mover para "
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« Selecione a Caixa de Entrada ou outra pasta.

< > o5t occ-ptmail protection.outlosk.com[52101.73.6]
said: 501 51.8 UTF-8 addresses not supported

[AMSIEPFODO0004S eurprdDs. prod.outlook.com 2026-01-26T10:09:38, 2877

DBDES9AAB&937CAD] (in reply to RCPT TO command)
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