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INTRODUCAO

De modo a garantir o correto funcionamento do servico de correio eletrénico da instituicdo é
importante efetuar uma gestéo eficaz do espaco disponivel na sua caixa de correio. Uma boa
pratica recomendada é a criagdo de um Personal Folders File ou Data File no Outlook, também
conhecido por “ficheiro .pst”’, para armazenar as mensagens recebidas e que se pretende
preservar. Desta forma, pode guardar-se uma cépia local das mensagens ou retird-las do
servidor, movendo-as para este recurso, libertando assim espaco de armazenamento.

Este guia tem como objetivo apresentar 0s passos necessarios para manter o espaco da caixa
de correio eletronico sob controlo. E abordada a forma de configurar o Outlook com um Data File
e fazer uma breve introdugcdo a forma como o mesmo pode ser utilizado e a funcionalidade
Mailbox cleanup, que consiste numa ferramenta do outlook para gerir as mensagens “antigas”.

FICHEIRO DE CORREIO ELETRONICO OFFLINE (PST)

Para criar o ficheiro abre-se o programa Microsoft Outlook, que se encontra no menu Start do
computador. De seguida, escolhe-se o0 menu File - Account Settings, como mostra a figura
seguinte.

©

Account Information

Open & Export

cﬂ Morberto Albino@estbarreira.ips.pt
Save As (% Microsoft Exchange

4 Add Account
Save Attachments

|—|_T| Account and Social Network Settings
Lo & Change settings for this account or set up more
Account connections,
St Access this account on the web.
Office Account iro.ips.ptiowal
® Account Settings... ifo.ips.pt/owa
L] Add and remove accounts or pries-
Optians change existing connection settings.
Exit ® Social Network Accounts
& .
‘aa  Configure Office to connect to (OUt of Of-ﬁce)

social networks. fy others that you are out of office, on vacation, or

8 Delegate Access -mail messages.

a8 Give others permission to receive
items and respond on your behalf.

E“‘ Download Address Book...
w Download a copy of the Global . .
Address Book. Ibox by emptying Deleted ltems and archiving.

Manage Mobile Notifications

Set up SMS and Mobile
Maotifications.

Your mailbox is near the maximurm storage limit. Archive or delete items to
create additional free space.

Figura 1 — Menu File do Microsoft Outlook 2016.

De seguida, seleciona-se a opgdo Account Settings..., que ird permitir aceder ao menu de gestao
da conta de correio eletronico e outros recursos disponiveis no Microsoft Outlook como, por
exemplo, o calendario ou o livro de enderecos.
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A figura seguinte apresenta o menu Account Settings, onde deve ser escolhido o separador data

files.

Account Settings

Data Files
Outlook Data Files

E-mail ?.Bgﬁuﬁ|.é.5"§ RS5 Feeds | SharePoint Lists | Internet Calendars | Published Calendars | Address Books

L Add..,
MName Location
myoutlookbk D:\myoutlookbk.pst

o Morberto.Albino@e.. Ch\Users\norberto.albino\AppData\Local\Microsoft\Outlook\Morberto. Albina..

Select a data file in the list, then dick Settings for more details or click Open File Location to Tell Me More
display the folder that contains the data file. To move or copy these files, you must first shut =
down Outlook.

Close

Figura 2 — Menu Account Settings

Neste menu escolhe-se a opcao Add..., que permite abrir o menu Create or Open Outlook Data
File, apresentado na figura abaixo.

o3 Create or Open Outlook Data File
] + » ThisPC » LocalDisk (C) » Users » norberto.albino » Document ts » Outlook Files v & | | Search Outlook Files o
Organize v Mew folder - @
B Microsoft Outiook Name - Date modified Type Size
No iterms match h

¢ Favorites
G SkyDrive
& Homegroup
& This PC
€ Network
18 DOMUSPALMELA
15 MEQ

18 NUCINFO00D
18 RT-ACE6U

File name: | meu ficheiro de backup.pst

Save as type: | Outlook Data File (*pst)

[]Add Optional
Password
= Hide Folders Tools ~ Cancel
|

Figura 3 — Localizacédo do ficheiro PST

Depois de escolher o local no disco: e definir um nome para o Data File, seleciona-se “OK”. Para
voltar ao Microsoft Outlook, seleciona-se OK novamente.

1 Aconselha-se a criagdo de uma pasta “CorreioEletronico” na raiz do disco, onde a Data File seja
colocada.
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UTILIZAR O DATA FILE

Depois de criado, o Data File est4 pronto a ser utilizado. Pode ser consultado na barra da
esquerda do Outlook, logo por baixo do inbox.

Para retirar as mensagens do servidor e assim libertar espago, basta “arrastar” as mensagens do
Inbox para cima do novo Data File.

A figura abaixo mostra o Data File criado (parte inferior esquerda).

m % s Outlock Today - Outlool
HOME SEMND f RECEIVE FOLDER VIEW
=
L
=1 &=

Mew  Mew °
Email ltems= %©Junk~

E Team Email
F Create New
MNew Delete Respond Quick Steps

4 Favorites N 13 de abril de 2014

Inbox 27 Calendar
Sent ltems

Unread Mail

Deleted Itemns 3

I Norberto.Albino@estbarrei...

I meu ficheiro de backup

Figura 4 — Localizag&o do Data File

Se pretendido, podem ser criadas pastas dentro do Data File, de forma a organizar as mensagens
da forma considerada mais conveniente. Para criar uma pasta, basta carregar com o botéo direito
do rato sobre o nome do Data File e escolher New Folder. Depois € s0 arrastar... Bom trabalho!

LINKS UTEIS
Video no Microsoft Showcase sobre como usar um .pst:

http://www.microsoft.com/en-us/showcase/details.aspx?uuid=9f0eb3d6-2e0c-4eb3-b74b-c1348122f00a
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FUNCIONALIDADE MAILBOX CLEANUP

Outra forma de garantir a remoc¢ao dos ficheiros do servidor mantendo uma cépia local é recorrer
a funcionalidade de Arquivo do Outlook. Esta funcionalidade permite automatizar a passagem

das mensagens anteriores a uma determinada data para um ficheiro “.pst”.

Como proceder?

Depois de abrir o Outlook, que se encontra no menu Start, escolher o menu File como mostram

as imagens seguintes.

Send / Receive Folder View Q Tell me what you want to do...
El l._n'| Ignore Meeting
- Clean Up 1M EJ Team Email

Figura 5 — Barra de menus do outlook 2016.

Neste menu seleccionar a op¢do Mailbox Cleanup e, de seguida, a opcéo Archive. Essa agdo

abre a ferramenta de arquivo de mensagens.

®

Info.

Open & Export

Office Account
Options

Bt

Account Information

©/)  wibomalho@intranet.ips.pt .
L/ Microsoft Exchange

4 Add Account

fﬁ‘ Account Settings
ady Change settings for this account or set up mare
connections.

Accessthis account on the web.
hitps://correio.ips.pt/owa/

Change

Automatic Replies (Out of Office)

L= Use autematic replies to notify others that you are out of office, on vacation, or
Automatic not available to respond to e-mail messages.

Replies

= Mailbox Cleanup

= Manage the size of your mailbox by emptying Deleted ltems and archiving.
Cleanup

Tools~

1.00 GR free.nf 2 GB

(=, Mailbox Cleanup...
= Manage mailbox size with ts

advanced tools.

o help orgal
re added, <

F=7 Empty Deleted Items Folder
&2/ Permanently delete all items

in the Deleted ftems folder.
(=] Archive... ins
=l]  Move old items to Archive

Folders in the folder list. Neb Add-ins for Outlook.

ins

Figura 6 — Localizagdo da Funcionalidade Arquivo no Outlook 2016.
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Em seguida listamos as op¢des configuraveis da ferramenta “arquivo” do Outlook.

Archive *

Oarchive all folders according to their AutoArchive settings

Archive this folder and all subfolders:

W E"-' rui.borralho@intranet.ips.pt ~

Inbox (1)
1# Drafts
= Sent Items
IZ] Deleted ltems (3]
E Calendar
[25] Contacts
EL';. Journal
[z Junk Email
Motes

Archive items older than: | qua 12/10/201&
[JInclude items with "Do not AutoArchive™ checked

Archive file:

4/’ ChUsersirui.borralho\Documents\Outlook File Browse...
3
Cancel

Figura 7 — Op¢des da Ferramenta Arquivo do Outlook 2016.

1:

Aqui pode escolher a pasta em que pretende arquivar no ficheiro “pst” local. No exemplo apenas
serdo arquivados os itens contidos na pasta inbox. Caso se pretenda arquivar, de forma
automatica, todos os itens no servidor, devera selecionar o topo, que no exemplo sera
“rui.borralho@intranet.ips.pt”.

2:

Escolher a data a partir da qual os itens mais antigos serdo arquivados. Assim, apenas o0s itens
mais recentes permanecem disponiveis no servidor, libertando espaco no mesmo mas garantido
uma copia local no local selecionado.

3
Aqui pode ser escolhido o ficheiro “pst” e o local onde o mesmo se encontra. Esta opgdo apenas

deverd ser utilizada para remover ficheiros do servidor. Para realizar cOpias deve recorrer-se ao
1° método exemplificado.
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