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O TI Rinnai Brasil estard disponibilizando boletins relacionados a Tecnologia da
Informacdo com intuito de apresentar dicas, indicadores e solugées prdticas para o nosso
dia a dia.

A equipe do Tl passou por processo de
fortalecimento em 2018 e isso nos deu a
oportunidade de visualizar melhorias.
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Indicador de

Disponibilidade TOTVS

2018 Datasul
HORAS TOTAIS HORAS EXPEDIENTE

. @ HORAS EXPED @INDISP EXPED
@ HORAS MES @INDISP FORA

120(1,351%) 3.49(0,120%) —

8760 (98,649%) —29161(99,880%)

Bz Outlook.com

Neste boletim iremos apresentar alguns recursos do Outlook
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O Outlook tem funcionalidades que permitem a organiza¢do e atualizacdo de seu e-mail
profissional.

Mas, como todos os bons programas, certas fungdes nao estdo tdo explicitas a primeira vista.

Para isto, selecionamos algumas dicas que podem diminuir o tempo de uso ao produto:
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Notificacoes importantes s

Se vocé é do tipo que recebe milhares de mensagens por dia e ndo quer receber
uma notificagdo quando estiver em uma reunido ou apresentacao.

Dessa forma, desative todos os alertas do desktop em Arquivo > Opg¢des > Email > Chegada de
Mensagem.

Chegada de mensagem

Quando chegar uma nova mensagem:
Tocar um som

[ Alterar o ponteire do mouse brevemente

Muostrar um icone de envelope na barra de tarefas
Exibir um Alerta da Area de Trabalho Configuragdes de Alerta da Area de Trabalho...

[] Habilitar visualizacdo para Mensagens Protegidas por Direitos (Pode impactar o desermpenhao)

Post-its

Ao pressionar os botdes Ctrl+Shift+N, o Outlook gerard um post-it eletronico com o qual vocé
podera escrever qualquer coisa e posicionar em qualquer lugar da tela para lembrar de alguma
tarefa.

Entrega de mensagens em determinada data e hora

Se vocé quiser compartilhar alguma informagao no futuro, o Outlook possui um recurso que
permite enviar e-mails em hordrios especificos. Digite seu contetido de e-mail, selecione a guia
“Opgbes” e “Entrega de atraso”.

Isso fard com que abra uma caixa de didlogo com a opg¢do “N3o entregar antes”, onde o usuario
pode inserir uma hora e data.

Verificacao Ortografica



BOLETIM TI

Ne01 2019

Para verificar um e-mail inteiro, basta pressionar F7, no seu teclado, e vocé poderd verificar a
ortografia e a gramatica de todo o documento.

Atalhos de teclado

Por fim, alguns atalhos que podem ajudar a encurtar seu tempo de execucgao:

Combinagao de Teclas

Acgdo

Ctrl+0O ou Ctrl+Shift+M

Criar novo e-mail

Ctrl+Shift+A Criar novo compromisso
Ctrl+Shift+C Criar novo contato
Ctrl+Shift+N Criar nova anotagao

Ctrl+Shift+k

Criar nova tarefa

Ctrl+E Abre a caixa de buscas (Pesquisa de e-mail especifico)
Ctrl+M Receb novos e-mails

Ctrl+Shift+ Alterna para caixa de entrada

Ctrl+Shift+O Alterna para caixa de saida

Alt+S Enviar

Ctrl+G Vai para uma data especifica no calendario

N&ao ha necessidade de salvar este boletim, pois ele estara disponivel para
consulta no site https://rinnaibrasil.zendesk.com ou ti.rinnai.com.br

Visite a pagina e dé sua opinido sobre este boletim

Até o proximo boletim




