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Saiba como liberar espaco
da sua caixa postal

Armazenando e-mails na sua estagao de trabalho

O Servidor Exchange, simplificadamente, € um gerenciador de e-mails. Ele permite que vocé envie e receba
e-mails através da rede de computadores

Se vocé é usuario do Microsoft Outlook (ndo espago no servidor para cada conta, portanto, vocé
Express) e sua conta de e-mail é do tipo Exchange devera ficar atento para que ndo ultrapasse esse
(se tiver duvida veja abaixo o item referente), limite e passe a ndo receber mais mensagens.

provavelmente seus e-mails estdo armazenados no

servidor. A principal vantagem dessa configuracéo é

que vocé pode acessar 0s seus e-mails em qualquer
equipamento. Por outro lado ha uma limitagdo de

L

Uma outra forma de organizagdo de e-mails &
criar um Arquivo Local no Outlook. Isso permite
transferir e-mails do Servidor para esse arquivo,
liberando espago na sua caixa postal. No entanto,
esses e-mails ficardo armazenados no seu
Outl o Ok equipamento, ndo sendo possivel ter acesso a eles

- em outros equipamentos. Como o arquivo é local
Meu Arquivo de Dados ) a responsabilidade do backup das mensagens

passa a ser do usuario.

Este procedimento orienta como criar um
Arquivo Local no Outlook.



Criando o Arquivo de Dados Local no Outlook

No Outlook 2010 clique na aba

“Arquivo”, “Configurag¢oes da Conta”

e “Configuragées de
conforme a figura ao lado.

No Outlook 2007 clique no

“Arquivo” da barra de menu e em

seguida em

Arquivo de Dados...”.

Conta...”

item

“Gerenciamento de
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B3 sair -:l Configuracies de Conta...
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copiar esses arquivos, desligue primeiro o Outlook.

Seledone um arquivo de dados na lista e digue em Configuragies para obter mais detalhes, ou
clique em Abrir Local do Arquive para exibir a pasta que contém o arquivo de dados. Para mover ou

Dé-me Mais Informacies...

@ixe uma copia do Catdlogo de
hderecos Global.

entas
lpeza -

mail.

Limpar Caixa de Correio
Gerencie o tamanho da sua caixa de ¢
Itens Excluidos e arquivando.

Na préxima janela clique na
aba “Arquivo de Dados” e em
seguida “Adicionar...”

Aparecera a tela a seguir.

Em “Nome do Arquivo’
digite 0 nome que aparecera
na Pagina Inicial do Outlook,
clique em “OK” e “Fechar”.

Q Criar ou abrir arquivo de dados do Outlook

S
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Aparecera a janela “Criar nova pasta”. Digite 0 nome da
pasta. Mantenha em “Contetido da pasta:” a opgao “ltens
de Email e remessa’. Clique em “OK”.
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A nova pasta aparecera logo abaixo do nome do arquivo, como na figura

ao lado. Se desejar criar mais pastas repita a operagéo.
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A partir de agora todas as mensagens que vocé
“arrastar” para essas pastas serdo movidas do
servidor para seu equipamento.

Erat!
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Verificando se a conta de e-mail € Exchange

Para verificar se a sua conta é Exchange clique na aba “Arquivo” do Outlook 2010 e veja se logo abaixo do seu

e-mail esta a expresséao “Microsoft Exchange”.
No Outlook 2007 clique em “Ferramentas” da barra de menu e clique em “Configuragées da conta...”. Na janela

aberta verifique se sua conta é do tipo “Exchange”.

' == Fasta Local - Microsoft Outlook
Arquivo Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibicdo
) 1
£ -
Informacoes sobre Contas
_ MarcicHirakawa@mp.sp.gov.br .
Informacdes 4 Microsoft Exchange
gF Adicionar Conta a
Abrir
LB - ConfiguragGes da Conta
_ a‘w Modifique as configuragdes desta conta e
Ajuda it defina conexdes adicionais.
Configuragdes
2] Opcdes de Conta -
E Sair
| Limpar Caixa de Correio
':\_\3! Gerencie o tamanho da sua caixa de
correio, esvaziando a pasta Itens Excluidos
Ferramentas e arquivando.
de Limpeza~
o Regras e Alertas
-?2!: Use regras e alertas para ajudar a organizar
T— suas mensagens de email de entrada e
Gerenciar receber atualizagdes quando itens forem
Regras e Alertas adicionados, alterados ou removidos,
L T VS
No caso de duvidas durante a realizagdo do procedimento, /\ He|p Desk
entre em contato com o Help Desk. @@} (11) 3119-9240



