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Microsoft Outlook 2003  
 
O QUE É CORREIO ELETRÔNICO? 

O correio eletrônico, ou e-mail, é similar ao serviço postal (correios). O pré-requisito para esse 
serviço é um computador e um fax modem, podendo estar em rede ou não. 

Ao invés de carregar os documentos impressos, você pode enviar informações, on-line, pela rede 
para usuários de computador. Com o e-mail, você pode se corresponder (enviando/recebendo mensa-
gens) com outras pessoas que tenham acesso a esse sistema. 

O servidor funciona como um correio que contém todas as caixas postais dos usuários e admi-
nistra as mensagens, as quais são armazenadas nesse servidor e aparecem em sua caixa postal eletrô-
nica. O servidor mais utilizado na atualidade é o Microsoft Exchange Server. 

 
CONHECER O OUTLOOK 

O Outlook é um gerenciador de informações, e-mails e compromissos que pode ser utilizado em 
muitas das atividades diárias realizadas no seu computador. Com o Outlook é fácil comunicar-se envi-
ando ou recebendo um e-mail.  

Com ele, você pode: 
Agendar informações sobre seus negócios e seus amigos em uma lista de contatos.  
Organizar suas mensagem, criando pastas de armazenamento, separando por assuntos ou temas 

específicos, encami-
nhá-los para outros 
usuários, etc. 
 
  Registrar com-
promissos (tais como 
aniversários) em um 
calendário eletrônico 
e agendar reuniões 
com outras pessoas 
em sua rede de conta-
tos, tudo isso sem sair 
da janela do progra-
ma Outlook, que foi 
projetado para mantê-
lo em contato com 
outras pessoas, espe-
cialmente dentro de 
sua empresa. Conhe-
ça a tela do Microsoft 
Outlook no screen-
shot ao lado. 
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CAIXA DE ENTRADA 
 

A caixa de entrada oferece flexibilidade para enviar e receber mensagens a partir do terminal de 
trabalho ou micro pessoal que estiver sendo utilizado. 

Aprenderemos agora a trabalhar com as mensagens. 
 

CRIAR E ENVIAR MENSAGENS 
 

Quando você cria uma nova mensagem, um formulário em branco aparece. Este formulário fun-
ciona como um modelo para ajudá-lo a elaborar suas mensagens. 

 

 
  
Siga as instruções abaixo para criar e enviar uma nova mensagem: 

·  Clique no ícone Caixa de Entrada (barra do Outlook). 
·  Clique no Menu Arquivo, Opção Novo e selecione Mensagem eletrônica. 
Ou 
·  Pressione Ctrl + N. 
Ou 
·  Clique no botão Novo, localizado na Barra de Ferramentas . 
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·  Digite os nomes dos destinatários nas caixas Para... e Cc.... Para selecionar os nomes 
dos destinatários em uma lista, clique no botão Para... ou Cc.... 

·  Na caixa Assunto, digite o assunto da mensagem. Lembre-se de descrever corretamente 
o conteúdo do e-mail para facilitar sua futura localização. 

·  Na caixa de texto, digite a mensagem.  
·  Quando terminar a digitação do conteúdo clique no botão Enviar  

 
FORMATAR O TEXTO DAS MENSAGENS  
 

Você pode alterar as características do seu texto, tais como fonte, tamanho, cor etc., ou a forma 
como as linhas são exibidas na sua mensagem, com as ferramentas de formatação disponíveis na barra 
de ferramentas de formatação na janela de mensagem. 

Os recursos disponíveis na barra de ferramentas de formatação são muito fáceis pois são idênti-
cos a outros editores de texto do Windows (como o Word por exemplo). Utilize também a opção Fon-
te... (menu Formatar), dentro da própria mensagem. 

 

 
 

ENDEREÇAR UMA MENSAGEM 
 

Você verá que endereçar uma mensagem é mais simples do que parece. Basta seguir as instru-
ções: 

 
1. Ao abrir uma nova mensagem, clique no botão Para... ou Cc..., 
 
2. Após clicar em Para..., surgirá a janela Catálogo de endereços. Selecione o(s) nome(s) ca-

dastrado(s) da(s) pessoa(s) para quem você deseja enviar a mensagem. 
 
3. Posicione o cursor sobre o(s) nome(s) da(s) pessoa(s) 

para quem deseja enviar a mensagem (destinatário/s) e pressione 
o botão Para.... A opção Cc... é para o nome da(s) pessoa(s) que 
você quer que receba(m) uma cópia da mensagem. Em seguida, 
clique no botão OK. 

 
4. Após selecionar um ou mais destinatários e clicar no 

botão OK, deverá aparecer o(s) nome(s) desse(s) destinatário(s) 
no formulário de nova mensagem. 

 
5. Pronto. Após esse pequeno processo, sua mensagem es-

tará endereçada para alguém. Agora basta colocar um assunto 
nessa mensagem e digitar o seu conteúdo. Estando tudo pronto, 
clique no ícone Enviar para que a mensagem seja enviada ao(s) 
destinatário(s). 
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Dica: Para endereçar rapidamente uma mensagem, digite o e-mail dos destinatários (separado por 
ponto-e-vírgula) nas caixas Para..., Cc... e Cco... 

 

DIFERENÇAS ENTRE AS CAIXAS PARA..., CC... E CCO... 
 

Para... A mensagem é enviada "diretamente" ao destinatário. 
 

Cc... (Com cópia) Uma cópia da mensagem é enviada ao destinatário e o nome deste fica visível 
para outros destinatários da mensagem. 

 

Cco... (Com cópia oculta) Uma cópia da mensagem é enviada ao destinatário e o nome deste 
não fica visível para outros destinatários da mensagem. Essa caixa estará disponível ao acessar a op-
ção Campo Cco (menu Exibir ). Somente quando o destinatário que estiver no campo CCO responder 
a mensagem é que será revelada a sua inclusão na lista de participantes da mensagem. 

 
CRIAR UM CATÁLOGO PARTICULAR DE ENDEREÇOS (PST) 

 

Para criar um catálogo particular de endereços, leia atentamente e com calma os procedimentos 
a seguir: 

·  Clique no Menu Arquivo; 
·  Clique em Novo; 
·  Clique em Arquivo de Dados do Outlook. A tela abaixo será exibida. 

 
 

·  Escolha o tipo de dados desejado (Se você estiver utilizando outras versões do Outlook, escolha a 
2ª opção). 

 
·  Escolha a pasta onde deseja salvar o 

arquivo e grave com o nome de fácil 
identificação. Por exemplo: Pasta 
Particular do Alessandro e clique em 
OK. 

 
·  A tela da próxima página será 

exibida para configuração da 
segurança da Pasta Particular (PST). 
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Se a intenção é transferir o arquivo PST para outro computador futuramente escolha sem cripto-
grafia, pois seus dados não poderão ser abertos em outro computador.  

Se desejar criar uma senha para proteger seus arquivos digite uma senha no campo abaixo da ja-
nela. Recomendo não gravar na lista de senhas pois qualquer usuário poderá ter acesso a suas mensa-
gens. 
  
ABRIR UMA MENSAGEM  

 

Quando posicionado na Caixa de Entrada o Outlook marca as mensagens não lidas em Negrito. 
Basta clicar 2 vezes sobre a mensagem para abri-la.  

 
 

RESPONDER A UMA MENSAGEM 
 

Para responder a uma mensagem basta clicar no 
botão RESPONDER. A mensagem original será copia-
da no corpo da mensagem de resposta. 

 
ENCAMINHAR MENSAGENS 

 

Para encaminhar uma mensagem recebida para alguém o processo é o mesmo. Clique no botão 
Encaminhar.  

Após a abertura da mensagem escolha o destinatário clicando em Para..., CC... ou CCO...  
Para enviar clique no botão Enviar . 
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CRIAR PASTAS PARA ARMAZENAGEM DE MENSAGENS 
  
Você pode criar pastas personalizadas para armazenar suas men-

sagens, separando por assunto, título, remetente, etc. 
 

Para criar a pasta basta clicar com o botão direito sobre o Item 
Pasta Particulares (ou qualquer pasta) e escolher a opção Nova Pasta. 

Digite um nome para a pasta e pressione Enter.  
 

 
MOVER MENSAGENS  

 

Para mover uma mensagem recebida para a pasta desejada clique 
com o botão esquerdo do mouse sobre ela e arraste para a pasta deseja-
da. Solte o botão quando o mouse estiver sobre a pasta de destino. 

 
 
SALVAR MENSAGEM INCOMPLETA 

 

Você pode salvar mensagens que ainda não terminou de redigir 
na pasta Rascunho. Quando quiser utilizar este recurso clique no menu 
Arquivo e depois na opção Salvar. Para facilitar você pode pressionar o 
atalho CTRL+B. 
 
 

EXCLUIR MENSAGENS OU PASTAS 
 

Para excluir uma mensagem você pode usar qualquer método abaixo descrito. 
1. Clique 1 vez sobre a mensagem com o botão direito do mouse e escolha EXCLUIR 
2. Clique 1 vez sobre a mensagem com o botão esquerdo do mouse e pressione Delete 

3. Clique no botão EXCLUIR  localizado na barra de ferramentas. 
4. Clique em Editar e depois em EXCLUIR 
5. Clique 1 vez sobre a mensagem com o botão esquerdo do mouse e pressione CTRL+D 

 
ANEXAR ARQUIVO À MENSAGEM  

 
Para anexar arquivo em suas 

mensagens basta clicar no Clips ( ) 
localizado na barra de ferramentas, uma 
janela será exibida para seleção de onde 
está o arquivo. Basta clicar sobre o 
arquivo e depois no botão Inserir. 
Lembre-se de posicionar a pasta correta-
mente. 
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SALVAR O ANEXO QUE VOCÊ RECEBEU EM UMA MENSAGEM 
 

O inverso também pode ocorrer, pois você pode salvar os anexos recebidos. Para salvar os ane-
xos siga o procedimento abaixo. 

Com a mensagem aberta clique em Arquivo / Salvar Anexo. 
A tela de Salvamento será aberta. Escolha a pasta desejada e clique no botão Salvar. 
 

ASSINAR SUAS MENSAGENS 
 

Você pode assinar automaticamente suas mensagens. Para isso siga os procedimentos abaixo: 
·  Clique no menu Ferramentas; 
·  Clique em Opções; 
·  Clique na Guia Formato de email; 
·  Clique no botão Assinaturas. 
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·  Clique no botão Novo; 
·  Digite um título para sua assinatura; 
·  A tela abaixo será exibida. Agora confeccione a sua própria assinatura. 
·  Quando terminar clique no Botão Concluir . 
·  Não esqueça de selecionar a assinatura nos campos Assinatura para novas mensagens e 

Assinatura para respostas e encaminhamentos. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
AGRUPAR SUAS MENSAGENS 
 

 
Para agrupar suas mensagens como no exemplo (por conta de e-mail), basta clicar no menu Exi-

bir, Opção Organizar Por 
Selecione Contas de e-mail. 
Você pode também tentar e configurar de outras formas o agrupamento das mensagens.. 
 

RECUPERAR AS MENSAGENS EXCLUÍDAS 

Para recuperar pastas ou mensagens excluídas clique no ícone . 
Ao abrir a pasta selecione a mensagem que deseja recuperar e arraste-a para a pasta desejada. 
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CRIANDO REGRAS PARA AS MENSAGENS 
 

O Outlook possui mecanismos para criar Regras para as mensagens Recebidas. Cito alguns e-
xemplos de regras: quando uma mensagem determina é recebida ela deve ser direcionada para uma 
pasta de itens importantes. Mensagens particulares pode ir diretamente para pastas específicas. Spams 
podem seguir diretamente para a pasta de Lixo Eletrônico, entre outras. 

 

Há 2 formas de se criar regras. A primeira é utilizando uma mensagem de exemplo. A segunda é 
utilizando o assistente. 

Iremos explorar a maneira mais simples, utilizando uma mensagem de exemplo. 
 

·  Abra uma mensagem que você tenha recebido e queira aplicar a Regra. 
·  Clique no menu Ações 
·  Clique na opção Criar Regra. A tela abaixo será exibida. 

 
·  Observe que a primeira parte da Regra refere-se à CONDIÇÃO  que a mensagem precisa 

apresentar. Em nosso exemplo quando vir do remetente CompraFacil. 
·  Marque o campo como a figura acima. 
·  A 2ª parte refere-se a AÇÃO que o Outlook irá executar. Em nosso exemplo vamos remover a 

mensagem para a pasta Lixo Eletrônico, pois é um SPAM.  

 
·  Clique em OK, sua regra já estará criada. 
 
·  Aparecerá a tela ao lado com opção para 

executar a regra agora. Clique na caixa 
de Seleção para executar e no botão OK. 
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CALENDÁRIO 
 

Um recurso muito útil no Outlook é o Calendário. Para utilizá-lo clique no botão CALENDÁ-
RIO localizado na barra lateral esquerda do Outlook. Veja a figura abaixo. 

 

 
 
Todo compromisso cadastrado gera um aviso.  
Uma tela de lembrete é ativada com informações sobre o compromisso quando chegar o horário 

programado. Veja a tela abaixo. 
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CADASTRAR UM NOVO COMPROMISSO 
 
Para cadastrar um novo compromisso você pode: 

 

1. Clicar 2 vezes sobre o horário / dia desejado. A tela de cadastro abre automaticamen-
te. 

 
 

2. Você pode também Clicar no menu Arquivo na Opção Novo Compromisso ou Ctrl+Shift+A 
 

VISUALIZAR O CALENDÁRIO 
 

Na barra de ferramentas há 5 botões para navegação nas datas. São eles: 
 

 
 
Hoje: Posiciona o calendário no dia atual. 
Dia: Exibe somente os compromissos do dia. 
Semana de Trabalho: Exibe somente os dias úteis da semana 
Semana: Exibe os 5 dias úteis da semana e o final de semana. 
Mês: Exibe o mês todo. 
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ALTERAR O HORÁRIO DISPONÍVEL/OCUPADO DE UM ITEM DO CALENDÁ RIO 
 

 
 
Ao agendar uma tarefa você pode definir a exibição do horário com vários status diferentes: 

·  Disponível 
·  Provisório 
·  Ocupado 
·  Ausência Temporária.  

 
Quando o compromisso estiver ativo será exibido da seguinte forma (Observe as bordas): 

 
 

PROGRAMAR O HORÁRIO NO CALENDÁRIO PARA CONCLUIR UMA TAREFA 
 
Para programar a duração do evento / compromisso no Outlook, verifique a opção abaixo en-

quanto você estiver cadastrando o compromisso. Programe a duração alterando os controles. 
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COPIAR UM COMPROMISSO 
 
Para copiar um compromisso já agendado: 
1º Posicione o Calendário no dia onde o Compromisso está agendado. 
2º Selecione o compromisso clicando com o botão esquerdo do mouse na área de seleção (Figu-

ra abaixo). 

 
 
3º Clique em Editar / Copiar 
4º Posicione o Calendário no dia que o compromisso será colado, clique sobre a data e clique em 

Editar / Colar. 
 

EDITAR UM COMPROMISSO 
 
Para editar um compromisso basta clicar 2 vezes sobre o mesmo.  
A janela com o compromisso se abrirá para edição de suas propriedades.  
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MOVER UM COMPROMISSO 
 

Para Mover um compromisso basta selecionar o compromisso clicando com o botão esquerdo 
do mouse sobre ele. 

Após a seleção, segure pressionado o botão esquerdo do mouse sobre a área de seleção e arraste 
o compromisso até a nova data. 

 

 
 

EXCLUIR UM ITEM DO CALENDÁRIO 
 

Para excluir um item do calendário clique com o botão esquerdo do mouse selecionando-o. De-
pois clique no Menu Editar  e depois na opção Excluir  ou Ctrl  + X. 

Para desfazer a exclusão basta clicar no menu Editar , opção Desfazer Excluir  ou Ctrl  + Z. 
 

ADICIONAR OS FERIADOS DE UM PAÍS 
AO CALENDÁRIO 

 
Para adicionar feriados de outros países ao 

Calendário: 
 
1º Clique no menu Ferramentas; 
 
2º Clique em Opções; 
 
3º Clique no Botão Opções de Calendário. 
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4º Clique no botão Adicionar feriados.  

 

 
 
5º Selecione o país que deseja ver o calendário e pressione OK. 
 

REMOVER OS FERIADOS DE UM PAÍS DO CALENDÁRIO 
 

Faça a operação anterior, apenas desmarcando o país selecionado. 
 

CONVIDAR PARTICIPANTES E SELECIONAR RECURSOS PARA UMA REU NIÃO 
 

1º Abra o calendário. 
2º Escolha a hora da reunião e dê um duplo clique sobre o horário. A janela abaixo se abrirá.  
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3º Digite o assunto, especifique a hora de início do compromisso e o seu término.  
 
4º Programe o Lembrete e no campo de observações escreva informações referentes à reunião. 
 
5º Clique na Guia Agendamento. 
 

 



 

 
 
 
 
 

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
		 				 		

 
 
 

Página: 19 / 48 

MS–Outlook 

6º Após o aparecimento da tela acima, clique em Adicionar Outros e selecione da lista os parti-
cipantes, observando que: 

 
 
O Botão Necessário refere-se aos participantes obrigatórios. 
O Botão Opcional refere-se aos participantes que devem comparecer, mas estão diretamente 

convocados. 
O Botão Recursos é utilizado para definir o espaço que será utilizado para a reunião. Clique no 

item Mostrar nome de e escolha a pasta PUBLIC FOLDERS. 
Quando um recurso é selecionado, um usuário previamente configurado terá acesso a solicitação 

da reunião e fará o agendamento do espaço.  
 

Obs.: Quando os participantes responderem o e-mail que será enviado com o convite, aparece-
rá para o gestor da reunião uma GUIA no compromisso, chamada de CONTROLE. Nesta guia é pos-
sível verificar quantos participarão da reunião. 
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REMOVER PARTICIPANTES OU RECURSOS 
 

Para cancelar participantes ou recursos basta abrir o evento da reunião, clicar na guia Agenda-
mento, selecionar o usuário e pressionar a tecla Delete. 

 
ALTERAR AS INFORMAÇÕES DA REUNIÃO APÓS ENVIAR O CONVITE 

 
Eventualmente pode haver a necessidade de se alterar horários e participantes para uma Reunião 

ou Evento.  
Para realizar alterações simplesmente abra o seu compromisso e faça as alterações. Quando con-

cluir clique no Botão Enviar atualização .  
Será solicitado pelo Outlook o envio de um e-mail informando sobre as alterações. Quando os 

participantes o receberem, basta clicar no botão de Votação Aceitar para que o compromisso seja alte-
rado automaticamente. 

 
SELECIONAR O HORÁRIO DA REUNIÃO 

 
Ao iniciar a gravação de um novo Compromisso no calendário é exibida a tela principal que 

contém as informações principais do Evento. 
Observe os campos abaixo: 
 

 
Neste ponto definimos o assunto, o local e o rótulo do Compromisso. 
 

 
Nestes campos configuramos o início e o término do Evento, podendo ser inclusive definido pa-

ra o dia todo. 
 

 
Há possibilidade inclusive de se criar lembretes para que o Outlook, ao chegar próximo ao E-

vento, emitir uma janela de mensagens informando que o evento está para acontecer.  
 
Poderá ser ainda personalizado o tipo de som emitido para cada compromisso. 
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Quando definimos um Compromisso o Outlook reconhece automaticamente que estamos com 
aquela faixa de horários ocupada e se você for incluído em outro evento (por exemplo, uma reunião 
com o chefe do Departamento), aparecerá que você não estará disponível naquele horário. 

 

 
Este campo é utilizado para lançamento de maiores detalhes sobre o evento como um breve des-

critivo, lista de atividades, etc. Poderão ser selecionados contatos que receberão uma cópia do evento 
e também Categorizá-lo.  

 
Se optar por deixar o Compromisso como particular, nenhum outro usuário (se o seu calendário 

foi compartilhado) terá acesso aos compromissos particulares. 
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ACEITAR AUTOMATICAMENTE SOLICITAÇÕES DE REUNIÃO E P ROCESSAR CAN-
CELAMENTOS 
 

Um recurso interessante que pode ser utilizado no Outlook é o aceite automático de Reuniões e 
Compromissos. 

Para realizar essa configuração, siga os passos abaixo: 
 
1. Clique no menu Ferramentas; 
 
2. Clique em Opções. Aparecerá a tela abaixo: 

 
 

3. Clique no Botão Agendamento de Recursos; 

 
 

4. Clique na caixa de seleção Aceitar automaticamente solicitações de reunião e processar 
cancelamentos. Ao ativar esta opção os outros 2 itens serão disponibilizados e referem-se às 
opções de Recusa de Reuniões conflitantes e recorrentes. 
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RESPONDER A UMA NOTIFICAÇÃO OU SOLICITAÇÃO DE REUNIÃO 
 

Se você não optou por Aceitar automaticamente solicitações de reunião então a confirmação de-
verá ser realizada manualmente. 

O e-mail recebido com o convite para uma reunião terá na parte superior 2 botões de votação 
(Aceitar e Recusar). 

Basta clicar no botão apropriado que o Outlook enviará uma resposta confirmando a sua partici-
pação na Reunião. Somente quando o usuário que propôs a reunião abrir a mensagem de resposta que 
seu nome constará na lista de participantes. 

 
CANCELAR UMA REUNIÃO 
 

Se houver um imprevisto e a Reunião ou Compromisso precisar ser cancelada, basta abrir o e-
vento no Calendário e clicar no Botão Excluir, localizado na barra de ferramentas. A tela abaixo será 
exibida. 

 
 
Envie o cancelamento e exclusão da reunião para todos os participantes.  
Selecionando a 2ª opção nenhum participante será comunicado do cancelamento desta reunião. 
 

ENQUETES E VOTAÇÕES 
 

1) Abra uma nova mensagem. 

2) Clique no botão Opções na barra de ferramentas. ( ). 
 

3) Na tela que aparecerá, clique na caixa de seleção Usar botões de votação; 
 

 
 

4) Escolha os botões desejados; 
 

5) Clique em Fechar; 
 

6) Termine o e-mail e o envie. 
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Quando o destinatário receber o e-mail aparecerá na barra de ferramentas os botões de votação. 
Veja a tela abaixo: 

 
 
Clique no botão que representa a sua resposta. Clique em responder. 

 
Confirme se deseja enviar agora a resposta ou se quiser editá-la. 
 
A pessoa que enviou o convite receberá um e-mail de retorno confirmando sua participação. 
 

PROGRAMAR O ENVIO DE MENSAGEM EM HORÁRIO DETERMINADO 
 

1) Após terminar o e-mail, clique no botão Opções. 
2) Clique na caixa de seleção Não entregar antes de ... 

 
 

3) Escolha a data e o horário de envio da mensagem. 
4) Clique em enviar. 
A mensagem ficará em sua caixa de saída LOCAL até que seja atingida a data e horário de en-

vio. Se a sua máquina não estiver ligada a mensagem não será enviada. 
 
ENVIAR ARQUIVOS INSERIDOS DIRETAMENTE NO CORPO DA M ENSAGEM, SEM 
ANEXAR. 
 

1) Abra uma mensagem nova. Clique no corpo da mensagem. 
 
2) Clique em Inserir / Objeto. Aparecerá a tela abaixo.  
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3) Clique na guia Criar do Arquivo. 
 
4) Clique no botão Procurar e localize o arquivo que deve ser inserido no e-mail. Pode ser 

Word, Excel, Powerpoint.  
 
5) Clique no OK. 
 
O arquivo será inserido na mensagem.  
Quando enviar a mensagem para o destinatário, o Outlook copia o arquivo, gerando uma ima-
gem do seu conteúdo, “colando” no corpo da mensagem.  
 
Vantagens: 
a) Diminuição no tráfego da rede. 
b) Não há envio de várias cópias alteradas do arquivo de retorno. 
c) As alterações devem ser escritas na mensagem, não há alteração do arquivo original. 

A mensagem fica pequena, agilizando o processo de envio e recebimento. 
 

IMPRESSÃO DE CALENDÁRIO 
 

Ao selecionar a opção de impressão do compromisso, vários itens poderão ser configurados. Ve-
ja abaixo. 

 
1º Clique 1 vez sobre o evento; 
 
2º Clique no menu Arquivo; 
 
3º Clique na opção Imprimir. A tela abaixo será exibida; 
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Entre as opções disponíveis estão: 

a) Escolher a impressora; 
b) Definir qual calendário deseja imprimir (você pode trabalhar com vários); 
c) Definir o estilo de impressão (diário, semanal, mensal, detalhes, etc...); 
d) Configurar a página (ver tela abaixo); 
 

 
 
e) Datas de intervalo para impressão; 
f) Agrupar páginas e; 
g) Visualizar impressão. 
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OUTRAS OPÇÕES DO PAINEL DE 
CONTROLE DO CALENDÁRIO 
 
Para acessar o painel de controle do ca-
lendário siga os passos abaixo. 

 
1. Clique no menu Ferramentas; 
2. Clique em Opções. A janela ao 

lado será exibida. 
3. Clique no botão Opções de ca-

lendário. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
a) Definir quais são os dias de trabalho do calendário; 
b) Definir primeiro dia da semana; 
c) Definir quando inicia a 1ª semana do ano; 
d) Hora de Início e Término do calendário diário. 
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a) Exibir os números das semanas no navegador de data: 

 
 
b) Autorizar que os participantes das reunião sugiram mudanças de datas e horários. 
c) Definir a cor de fundo do calendário; 
d) Definir os feriados de diversos países. 
 

 
 
a) Ativar calendários alternativos; 
b) Usar formato iCalendar ... (compatibilidade) 
c) Definir Fuso horário; 
d) Definir Disponibilidades. 
 

 
 
COMPARTILHAMENTO DE AGENDA 
 

1) Com o calendário aberto, clique na opção COMPARTILHAR MEU CALENDÁRIO. 
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2) Ao exibir a tela abaixo clique no botão Adicionar . Escolha o usuário que terá direito a visuali-

zar o seu calendário. 

 
 
3) Defina quais são as opções de acesso que você irá liberar para o seu calendário. Você pode de-

finir, por exemplo, somente visualização do conteúdo. 

 
 
 
Para o usuário abrir o seu calendário. 
 
1) No Outlook do usuário acessar o Calendário. 
2) Clicar na opção Abrir um calendário compartilhado... 
3) Escolher o usuário que possui o calendário que você deseja visualizar. 
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4) Após a escolha do calendário o seu Outlook terá a seguinte aparência. 

 
 

Calendário Com-
partilhado 

Seu calendário no 
Outlook 



 

 
 
 
 
 

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
		 				 		

 
 
 

Página: 31 / 48 

MS–Outlook 

CONTATOS 
 
Além dos recursos de e-mail e Agendamento de compromissos o Outlook possui uma ferramen-

ta de gerenciamento de contatos. 
Este recurso é a equivalência eletrônica de uma agenda de telefones e endereços. 
Sua utilização é bem simples. 
 
Ao clicar no menu Contatos, a tela abaixo será exibida. 

 
 
Esta tela exibe inicialmente os contatos organizados em ordem alfabética, com o padrão Nome e 

Telefone em destaque. Há diversas maneiras de se exibir os contatos. 
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Observe na parte lateral direita da tela há uma barra com as letras do alfabeto. Este é o índice 
dos seus contatos. Para facilitar a busca, clique na letra correspondente que o cursor será posicionado 
na letra correspondente de contatos. 

 
CRIAR UM CONTATO 
 

Para criar um contato há várias opções: 
 
Opção 1: 

1. Clique no menu Arquivo; 
2. Clique na Opção Novo; 
3. Clique em Contato. 

Ou 
Opção 2: 

1. Pressione Ctrl + N (Control + N) 
 
Ou 

Opção 3: 

1. Clique no botão Novo  localizado na barra de ferramentas. 
 
Para qualquer opção, a tela abaixo será exibida. 

 
 

Após a digitação dos dados, basta clicar no botão Salvar e Fechar. 
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ABRIR UM CONTATO OU ALTERAR INFORMAÇÕES 
 
Para abrir um contato previamente salvo, basta clicar 2 vezes sobre ele ao acionar o menu Con-

tatos na Lista de Pastas do Outlook. 

 
 
Após o término da edição ou consulta dos dados, basta clicar no botão Salvar e Fechar. 
 

EXCLUIR UM CONTATO 
 

Para excluir um contato no Oulook basta clicar 1 vez sobre ele e pressionar a tecla DELETE. 
 
Ou, se preferir, 

Selecione o contato e clique sobre o botão excluir, localizado na barra de ferramentas.  
 

OPÇÕES DE IMPRESSÃO DE CONTATOS. 
 
Para imprimir seus contatos, clique no menu Arquivo e depois na opção Imprimir. A tela abaixo 

será exibida. 
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Opção de impressão: 
 
Escolher a impressora. 

 
 

 
a) Definir estilos de impressão (Cartão, livreto pequeno, livreto médio, memorando, etc...); 
b) Configurar página; 
c) Definir estilos. 

 

 
a) Escolha dos itens a serem impressos. 

 

 
a) Número de cópias; 
b) Agrupamento de impressão. 

 
LOCALIZANDO CONTATOS 
 
  Uma outra forma de se localizar contatos é a partir da barra de Localização que aparece na 
parte superior da janela de contatos. Veja a figura abaixo. 
  Caso a barra não esteja aparecendo, clique no Botão Localizar na Barra de Ferramentas Pa-
drão. 
 

 
 
  Basta escrever o nome da pessoa procurada no campo Procurar que o que Outlook fará a pro-
cura automaticamente para você. 
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TAREFAS 
 

O QUE É UMA TAREFA? 
 
  Tarefas são pequenos lembretes que o Outlook gerencia. Podem ser desde realizar uma ligação 
particular até uma compra de um determinado produto.  
  É muito simples trabalhar com tarefa. 

 
CRIAR UMA TAREFA 
 

Para criar uma tarefa devemos primeiramente abrir o Item Tarefas. Ele está localizado na lista 
de pastas do Outlook (na parte esquerda da janela), conforme indicado na figura abaixo. 

Clique uma vez sobre o item para abrir a lista de tarefas agendadas. 
 

 
 

No lado direito visualizamos a lista de tarefas já agendadas. Observe que a primeira tarefa não 
foi concluída, enquanto que as outras já foram todas eliminadas. 
 
Para cadastrar uma nova tarefa: 
  Clique uma vez sobre a linha que está em branco após a última tarefa inserida. 
  Digite o conteúdo da tarefa. 
Ou 
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  Clique 2 vezes sobre a linha que está em branco após a última tarefa inserida. A tela abaixo 
aparecerá. 
 

 
 
  Esta tela é muito parecida com a tela de Compromissos do calendário e tem a mesma funciona-
lidade. 

 
  No campo assunto descreva resumidamente qual a tarefa a ser cumprida. 
 

 
  Nos campos acima configure o período de permanência da tarefa e se for o caso, quanto já foi 
concluída (em porcentagem). 
 

 
  Defina o lembrete para que o Outlook o avise quando chegar o horário da atividade. 
 

  Após o cadastro a atividade aparecerá na lista de atividades a cumprir. Veja a imagem abaixo. 

 
 



 

 
 
 
 
 

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
�� ���� ��

�� ���� ��
		 				 		

 
 
 

Página: 37 / 48 

MS–Outlook 

CRIAR UMA TAREFA QUE SE REPETE EM INTERVALOS REGULARES 
  
  Observe a barra de ferramentas da Tarefa (quando a Tarefa estiver aberta). 
  Para que uma tarefa seja programada para repetição em intervalos regulares deverá ser confi-
gurada da seguinte forma. 
 

 
 
  Com a tarefa aberta clique no botão Recorrência. A tela abaixo será exibida. 

 

 
 

Padrões de Recorrência: 
  A ocorrência poderá ser: Diária 
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  A ocorrência poderá ser Semanal: 

 
 
  A ocorrência poderá ser: Mensal 
 

 
 
  E finalmente a ocorrência poderá ser: Anual 
 

 
 
  E para todos os padrões poderá ser definido o Intervalo de Recorrência, ou seja, períodos em 
que os lembretes terão validade. 
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ABRIR UMA TAREFA 
 
  Para abrir uma tarefa o procedimento é muito simples.  
  Basta clicar 2 vezes sobre a Tarefa para que o item seja aberto. Faça as alterações necessárias e 
concluindo clique no botão Salvar e Fechar. 
 
COPIAR UMA TAREFA 
 
  Para copiar uma tarefa siga os passos abaixo: 
 
  1º Clique na área de seleção da tarefa (como indicado na figura abaixo). 
 

 
 
 2º Pressione CTRL + C ou Clique no Menu Editar e opção Copiar 
 3º Agora pressione CTRL + V ou Clique no Menu Editar e opção Colar. 
 
RENOMEAR UMA TAREFA 
 
  Para renomear a tarefa basta clicar sobre a área de Assunto, conforme indicado na figura abai-
xo. O Campo de assunto será aberto para edição ou Clique 2 vezes sobre a tarefa para abrir o painel 
completo e execute as alterações por ele. 
 

 
   
MARCAR UMA TAREFA COMO CONCLUÍDA 
 
  Podemos concluir uma tarefa de várias formas.  
  A mais simples é marcando o campo Conclusão que está visível no painel de tarefas. Ao clicar 
sobre a caixa de seleção a tarefa é dada por concluída. 
 

 
 
  Será traçado um risco sobre a tarefa indicando a sua conclusão. 
 
Ou 
 
  Clique 2 vezes sobre a tarefa. Ao abrir o painel clique no campo de Status (ver figura abaixo) e 
escolha Concluído. 
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EXCLUIR UMA TAREFA 
 
  Para excluir uma tarefa há várias maneiras. 
 
1ª – Clique uma vez sobre a tarefa no painel de tarefas e clique no botão Excluir da Barra de Ferra-

mentas ; 
2ª – Clique sobre a tarefa no painel de Tarefas e pressione a tecla DELETE; 
 

3ª – Clique 2 vezes sobre a tarefa e clique no botão Excluir da Barra de Ferramentas . 
 
IMPRESSÃO DE TAREFAS 
 
  Para imprimir as tarefas o Outlook oferece algumas opções de configuração.  
  Clique no menu Arquivo; 
  Clique na opção Imprimir. A tela abaixo será exibida. 
 

 
 
  As opções são simples e são intuitivas e obedecem as configurações já passadas anteriormente. 
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DIÁRIO 
 
PARA QUE SERVE O DIÁRIO? 
 
  O diário, como o próprio nome já diz, é utilizado para registrar o que é utilizado no Outlook no 
decorrer do dia. O diário funciona como um auditor interno do Outlok que registra os recursos que 
estão sendo utilizados. 
  É uma ferramenta útil, mas ao mesmo tempo dispendiosa de recursos, pois para as atividades 
realizadas são gerados atalhos que consomem espaço em disco.  
  Se você trabalha com o Exchange em uma empresa e tem recursos limitados não aconselho a 
utilização deste recurso. 
  Para habilitar o funcionamento do diário devemos entrar no painel de controle do Outlook. 
 

1º - Clique no menu Ferramentas; 
2º - Clique em Opções; 
3º - Clique no botão Opções do Diário. A tela abaixo será exibida 
 

Ou se você estiver realizando o primeiro acesso ao item Diário do Menu aparecerá a tela abaixo:  

 
 
Neste caso, clique em Sim para ativar a utilização do diário. A tela abaixo será exibida. 
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  Nesta tela deverão ser marcados quais os itens que serão controlados pelo Diário. 
  Observe que ele controla eventos específicos do Outlook (1), Controla a abertura de arquivos 
(Word, Access, Excel, PowerPoint e Project), contatos específicos (permite seleção individual) e co-
mo deve agir no caso de 2 cliques no item registrado. 
 
  Após o reinício do Outlook inicia a marcação dos itens selecionados.  
 
  Veja abaixo como ficaria o Diário com o acesso e gravação de um arquivo do Word. 

 
  Observe que o arquivo foi aberto em 21/02 e é um documento do Word. Se dermos 2 cliques 
sobre o link o documento será automaticamente carregado (se o Diário estiver configurado para isto, 
conforme instrução anterior). 
 
CRIAR UMA ENTRADA DE DIÁRIO 
 
  Podemos criar também entradas personalizadas para o Diário.  
  Por exemplo: Você recebe um chamado de seu superior para participar de uma reunião e quer 
controlar o tempo e a pauta da Reunião. Neste caso pode ser utilizado o Diário. 
 
  Para criar uma nova entrada. 
  1º - Clique no Menu Arquivo 
 2º - Clique em Novo.  
  3º - Clique em Nova Entrada do Diário. Abrirá uma janela como indicado abaixo. 
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  4º - Digite o assunto. 
  5º - No campo Tipo de Entrada selecione o tipo de registro que você irá criar. 
  6º - Observe que existe a possibilidade de Cronometrar a atividade. Basta clicar no botão Inici-
ar Cronômetro e Depois no botão Parar Cronômetro. 
  7º - Digite a descrição do Diário no campo em branco (maio parte da janela que foi aberta). 

 
EXCLUIR UMA ENTRADA DE DIÁRIO 
 
  Para excluir uma entrada do Diário basta selecionar o registro e pressionar a tecla DELETE ou 
pressionar também o botão de Exclusão na Barra de Ferramentas. 
 
QUAIS SÃO OS MODOS DE EXIBIÇÃO DO DIÁRIO? 
 
  Para melhor visualização dos registros no Diário podemos utilizar a opção localizada no Menu 
Exibir, chamada de Organizar Por. 
  Entre os tipos de Organização podemos encontrar: Por Tipo (padrão), por contato, por catego-
ria, Lista de Entrada, Últimos 7 dias ou ainda por Chamadas Telefônicas (quando este tipo tiver sido 
lançado). 
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ANOTAÇÕES 
 

O QUE SÃO ANOTAÇÕES? 
 
  Todos nós somos escravos das anotações em pedaços de papel. Sempre que precisamos utili-
zamos o primeiro pedaço de papel que encontramos para anotação dos recados “urgentes”, “que não 
podem ser esquecidos”, etc.  
  O que é realmente difícil é lembrar onde colocamos os papéis não é? 
  O Outlook tem uma ferramenta de PostIt Interno que tem por nome Anotações. 
  Eles funcionam como o PostIt tradicional de papel e podem até ser colados na área de trabalho 
quando são muito importantes. Nos passos abaixo aprenderemos a trabalhar com eles. 
 
 

CRIAR UMA ANOTAÇÃO 
 
 O primeiro passo para a criação de uma anotação é acessar o Menu Anotações na Lista de Pas-
tas do Outlook (ver figura abaixo), ou clicar no botão de atalho localizado abaixo das Pastas. 

 
 
  Será aberta, à direita do monitor uma janela com todas as Anotações já criadas. Veja a figura 
abaixo. 
 

 
Para criar uma anotação siga os passos abaixo: 
  1º Clique no menu Arquivo; 
 2º Clique na opção Novo; 
  3º Clique na opção Anotação. Será aberta uma janela como abaixo. 

 
 Ou 
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 1º Clique no botão Novo, localizado na barra de ferramentas. Ver figura abaixo. 

 
 Ou 
 
 1º Pressione Ctrl + O. 
 
  O título que será exibido da sua Anotação será o primeiro parágrafo digitado. Reserve esse 
espaço para identificar sobre o que é a Anotação. 

 
  Quando você fechar esta anotação o resultado será como indicado abaixo. 

 
 

ABRIR UMA ANOTAÇÃO 
 
  Para abrir uma anotação basta clicar 2 vezes com o mouse sobre a anotação. Ela se abrirá au-
tomaticamente. 
 
ALTERAR A COR DE UMA ANOTAÇÃO 
 
  Para alterar a cor de uma anotação clique com o botão direito do mouse sobre a nota e acesse a 
opção Cor. Escolha na paleta de cores aquela que melhor caracterizar a sua anotação. 
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REDIMENSIONAR UMA ANOTAÇÃO 
 
  Para dimensionar uma anotação basta abri-la e clicar arrastando as bordas da anotação para 
expandi-la ou contraí-la. 

 
 
EXCLUIR UMA ANOTAÇÃO 
 
  Para excluir uma anotação basta selecionar a anotação e pressionar a tecla DELETE. 
 
  Ou 
 
  Clicar sobre a nota com o botão direito do mouse e escolher a opção Excluir. 
 
  Ou 
 
  Clicar sobre a nota selecionando-a e pressionando o botão Excluir da barra de ferramentas. 
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INSERINDO UMA ANOTAÇÃO NA ÁREA DE TRABALHO DO WINDOWS 
 

  Para que uma anotação fique disponível na área de trabalho do Windows (mesmo quando o 
Outlook estiver fechado), você deve arrastar a anotação desejada para a Área de Trabalho. Siga os 
passos abaixo. 
 
1º Reduza a janela do Outlook para que a Área de Trabalho fique visível. (ver figura abaixo) 

 
 
2º Clique e segure o botão do mouse arrastando a anotação até a Área de Trabalho. 
 
3º Quando estiver com o mouse sobre a área de trabalho, solte o botão. Veja a figura abaixo. 
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Mesmo fechando o Outlook a anotação ficará disponível. 
 
Para apagá-la, selecione a nota e pressione DELETE. 
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