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Manutencéo da Caixa de Correio

Objetivando esclarecer diversas questdes acerca da utilizacao da caixa de

correio disponibilizada pelo TJ, gostariamos de fazer saber que:

» Pode ser individual (com a denomina¢do do nome do usuario)
ou institucional (com a denominagdo abreviada do Orgéo,
Diretoria ou Servico).

» Possui tamanho limitado e, por isso a pessoa responsavel por
esta, deve fazer uma manutencdo periodica, apagando ou
movendo mensagens para fora da caixa de correio, deixando-

a com espaco livre para o envio e recebimento de mensagens.

« Assim, caso seja interessante guardar mensagens ja lidas, os
usuarios devem mové-las para pastas particulares. As pastas

particulares ficam quardadas no proprio computador na forma de

um arguivo com extensao “pst”.

Como criar uma pasta particular

As pastas particulares sdo arquivos localizados no proprio micro. Estas
pastas poderdo armazenar mensagens ou qualquer outro item que foram

copiados ou movidos para ela.

Para criar uma pasta particular no Outlook2003 selecionar:

1. Arquivo / Gerenciamento de arquivo de dados / Adicionar , como

mostram as telas a seguir:
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2. Selecione o0 local para armazenamento do arquivo .pst,.

Recomendamos a selecédo da unidade “E:” do computador.

3. .Selecione uma pasta de documentos.
Ex: “E:\Meus documentos\ .

4. Informe 0 nome ao arquivo.

EX: “mensagens-usuario.pst”.



Feito isso, sera exibida uma tela para que o nome de exibigdo seja registrado.

Para criar uma pasta particular no Outlook2000:

1. Cligue em Ferramentas/Servicos/Adicionar/Pastas Particulares
2. Salve o arquivo “.pst” na unidade “E\meus documentos”

OBSERVACAOQ: Caso queira adicionar uma senha, informe no campo

pertinente, conforme demonstrado abaixo. Em seguida, clique em ok. Lembre-

se que uma vez escolhida a senha, se for esquecida, ndo ha forma de

recuperacdo das mensagens ali armazenadas.
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As mensagens movidas para esta pasta ndo ocupardo espaco da caixa de correio (servidor de

correio), pois ficardo armazenadas no micro em gque foi criada.

Movendo mensagens para uma pasta do Outlook

Para mover, basta selecionar uma mensagem ou, se desejar, selecione varias
mensagens de uma vez. Para isso, basta manter pressionado o botdo CTRL enquanto

seleciona com o botédo direito do mouse. Em seguida arraste para a pasta desejada.
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E possivel mover as mensagens selecionadas clicando no bot&o ou selecionando

com botéo direito do mouse, a opcao “mover para pasta... ”, na caixa de didlogo. Por

fim, defina o destino nas mensagens. Para finalizar, clique em ok.

Mover itens

Maowver itens selecionados para a pasta:
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Apagando itens do Outlook

Para apagar itens selecionados (mensagens, tarefas, contatos), o usuario podera

proceder das seguintes formas:

» Clique sobre o item e, em seguida, pressione a tecla delete (del) do teclado.



* Clique com o bot&o esquerdo sobre o item e no menu exibido selecione
“Excluir ”.

* Arraste os itens selecionados para a pasta Mensagens excluidas _ na barra
lateral esquerda do Outlook.
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Esvaziando a pasta de Mensagens excluidas

Cligue em Mensagens excluidas na barra do Outlook, com o botdo direito do

mouse. Em seguida, selecione “Limpar pasta de “Mensagens excluidas”
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Observacdo: E importante excluir as mensagens, pois enquanto estiverem na pasta

“mensagens excluidas”, ainda estardo contabilizando no tamanho total da caixa de

correio.

Recuperando Mensagens Excluidas

Selecione as mensagens que deseja recuperar em Mensagens excluidas.

botdo direito do mouse selecione a op¢ao “Mover para a pasta...”

Mover ikens selecionados para a pasta:
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Obs: Depois de realizada a “limpeza” da pasta “Mensagem excluidas” ainda € possivel

recuperar algumas mensagens. Para tanto, acesse a pasta “Mensagens excluidas” e,

em seguida, no menu Ferramentas / Recuperar Itens excluidos,




