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SERA QUE PODE ESCREVER MAIS DEPRESSA? Obijetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Com alguma frequéncia (seja o conteudo todo do email

ou s6 uma parte)?

Por exemplo mensagens em que tem que inserir uma morada, dados de faturacdo, diferentes
assinaturas, instrucdes para alguém fazer algo, ou um email completo com indicacdo de informacéo

pedida?

Se esta é a sua realidade,

Vou mostra-lhe de seguida como o fazer, primeiro com o Outlook e depois com o Gmail.



OUTLOOK: PECAS RAPIDAS Cbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Comece por criar um novo email e escrever o texto que quer guardar para utilizar mais tarde. Siga

as instrucdes abaixo para salvar esse texto para reutilizar mais tarde como uma peca rapida.

Comece por selecionar o texto que quer reutilizar.
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No separador, INSERIR, clique no botdo Pecas Rapidas.
Depois escolha Guardar sele¢do na galeria de pe¢as rapidas.
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OUTLOOK: PECAS RAPIDAS Cbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Dé um nome a peca, que seja sugestivo para mais tarde encontrar rapidamente. Se quiser pode
criar categorias e organizar as suas pecas rapida...
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OUTLOOK: PECAS RAPIDAS Cbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Vamos agora ver como usar os textos/pecas rapidas que criou. Crie um novo email.

Comece por clicar com o rato na zona da mensagem/conteudo. Se néo o fizer a opgéo para
inserir a peca rapida nao vai aparecer.
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Observe que o texto foi automaticamente inserido no seu texto de email.
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GMAIL: MODELOS DE RESPOSTA Ohbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Para comecar, precisa de ativar esta funcionalidade no Gmail indo as definicfes.

1-50 de 185 > Q-o
4

Densidade de apresentacio:
v Baixa
Média

Elevada

Configurar a caixa de entrada

Definicdes o
Ry

Temas

Enviar comentarios

Ajuda

Dentro dos Labs, ative o Lab Modelo de resposta.

No fim da pagina cliqgue em Guardar Alteracdes.

%eral Marcadores Caixa de entrada Contas e importacdo  Filtros e enderegos blogueados Encaminhamento e POP/IMAP  Chat Labs Off-li

Today (Tue, Jul 29) Miniaplicagio do Calendario Google Activar o
por Ben K e Garry B i L /
9a Dr. Appointment ® Desactivar =’
1:30p Lunch w friends Adiciona uma caixa na coluna da esquerda que mostra
4p Pick up Eli at SFO o seu Calendario Google. Veja os proximos eventos,
locais e detalhes.
Modelos de resposta o * Activar
or Chad P \ i
Refer to documentation P W/ ) Desactivar
Status report template E-mail para os verdadeiramente preguicosos. Guarde e,
EAQ depois, envie as suas mensagens mais frequentes,

utilizande um botdo junto ao formuldrio de composicio.
Envie tambem e-mails automaticamente através da
utilizacao de filtros.




GMAIL: MODELOS DE RESPOSTA

Pode agora criar modelos de resposta ou usar

modelos que ja criou.

Para aceder a opcdo modelo de resposta, clique
na seta no canto inferior direito da mensagem do

email.

Para guardar o texto/modelo, comece por
escrever o conteudo do email e nos modelos de
resposta escolha Novo modelo de resposta. Dé-
lhe um nome que o ajude a identificar o

conteudo no futuro.

Para utilizar um modelo existente, va também a
modelos de resposta e escolha o modelo a

incluir dos disponiveis por baixo de Inserir.
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Assunto
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