Extensdes do Microsoft Outlook

Elementos da barra de
ferramentas

Pode controlar as extensdes do Outlook através
dos seguintes elementos de comando na barra
de ferramentas:
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Enviar mensagem de fax

Enviar mensagem de fax para o contacto
Responder com mensagem de fax
Reencaminhar com mensagem de fax
Enviar mensagem de SMS

Enviar mensagem de SMS para o
contacto

Responder com mensagem de SMS
Enviar correio de voz

Enviar correio de voz para o contacto
Responder com comentario
Responder a todos com comentario
Reencaminhar com comentério

Iniciar o Web Assistant
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Para ouvir uma mensagem de correio de voz

Ouvir uma mensagem de correio

de voz

recebida:

>
>

Selecciona-la na caixa de entrada.

Reproduzi-la através da interface de
utilizador.

Pode controlar a reproducdo com os
seguintes elementos de comando:

* =& Ouvir pelo telefone
- 'IF ouvir pelo PC

- Parar

Avancar

Rebobinar

Interromper

Ligar M&os livres no telefone
Desligar M&os livres no telefone

Iniciar loop de reproducéao
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Parar loop de reproducao

Ler uma mensagem de fax ,

Para ler uma mensagem de fax recebida:

>
>

Selecciona-la na caixa de entrada.

Optimizar a apresentacao da mensagem de
fax na janela de Mensagens.

Pode utilizar os seguintes elementos de
comando para a optimizacao.
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Aumentar

Diminuir

Optimizar tamanho de apresentacdo
Apresentar pagina inteira

Girar pagina para esquerda 90°
Girar pagina 180°

Girar pagina para direita 90°

Mostrar primeira pagina do documento
Mostrar pagina anterior

Mostrar proxima pagina

Mostrar ultima pagina do documento

Imprimir documento
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Enviar uma mensagem de correio

de voz

Para enviar uma nova mensagem de correio de

VOZ:
> Seleccionar ' na barra de ferramentas.

» Introduzir o niUmero da caixa de correio do
destinatario em Para. Separar multiplos
nameros com ponto e virgula.

» Introduzir um titulo para a mensagem de voz
em Assunto.

Seleccionar @ para gravar a mensagem de
voz, por exemplo, através do PC

» Falar a mensagem.
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Seleccionar ) para terminar a gravacao.

» Se necessario, verificar a gravacao através
dos elementos de comando (ver "Ouvir uma
mensagem de correio de voz").

» Seleccionar : -1 na janela de Mensagens.

A mensagem de voz é enviada.
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Para enviar uma nova mensagem de fax:

> Seleccionar - na barra de ferramentas.

» Introduzir o numero de fax do destinatario em
Para. Separar multiplos nUmeros com ponto e
virgula.

» Introduzir um titulo para a mensagem em
Assunto.

» Seleccionar um papel de fax em Folha de
rosto.

» Introduzir o texto da mensagem no campo de
mensagens e/ou adicionar anexos.

> Seleccionar — na janela de Mensagens.

A mensagem de fax é enviada.

Enviar uma mensagem de SMS

Para enviar uma nova mensagem de SMS:

> Seleccionar ! na barra de ferramentas.

» Introduzir o numero de telefone do
destinatario em Para. Separar multiplos
nameros com ponto e virgula.

» Introduzir o texto da SMS no campo de
mensagens.

» Seleccionar I na janela de Mensagens.
A mensagem de SMS é enviada.

As presentes informagGes contidas neste documento contém apenas descrigdes gerais ou indicagdes de facilidades, as
quais, em caso de uso concreto, nem sempre coincidem exactamente com a descri¢do, ou que podem ter sido alteradas por
meio de novo desenvolvimento dos produtos. Por conseguinte, as facilidades desejadas apenas serdo vinculativas, se
tiverem sido estabelecidas

por expresso nos. termos do contrato.

Reserva-se a possibilidade de entrega e o direito de de alteragdes técnicas.

0 Unify, o OpenScape, o OpenStage e o HiPath sdo marcas comerciais registadas da Software and Solutions GmbH &
Co. KG. Todos os outros nomes de marca, produto ou servigo séo marcas comerciais ou marcas comerciais registadas dos
respectivos titulares.

Enviar uma mensagem de fax [

Configurar uma conferéncia ,

Para configurar uma nova conferéncia:

» Seleccionar Ficheiro > Novo > Pedido de
reunido no menu principal do Outlook.

» Introduzir um titulo para a conferéncia em
Assunto.

» Introduzir o endereco de correio electrénico
do participante da conferéncia em Para.
Separar multiplos enderecos com ponto e
virgula.

» Definir a duracdo da conferéncia em Hora de
inicio e Hora de fim.

» Por exemplo, seleccionar o botdao Adicionar
conferéncia Web para configurar uma
conferéncia Web.

> Seleccionar = na janela de Pedidos.

O pedido de reunido é enviado com todas as
informacdes necessarias.
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