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Microsoft Outlook 2003

O QUE E CORREIO ELETRONICO?

O correio eletrénico, oe-mail € similar ao servico postal (correios). O pré-requisito psse

servico € um computador e dax modempodendo estar em rede ou néo.

Ao invés de carregar os documentos impressos, vocé pode enviar inforroagdes pela rede

para usuarios de computador. Cora-mail vocé 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 plostaisuarios e admi-
nistra as mensagens, as quais sao armazenadas nesse sepagdeceraem sua caixa postal eletro-
nica. O servidor mais utilizado na atualidade é o Microsoft Exchange Server.

CONHECER O OUTLOOK

O Outlook é um gerenciador de informacdes, e-mails e comprongigsegqeode ser utilizado em
muitas das atividades diarias realizadas no seu computador. Conoak@ufacil comunicar-se envi-

ando ou recebendo ugamail
Com ele, vocé pode:

Agendar informacdes sobre seus negdécios e seus amigos em uma listatde.conta
Organizar suas mensagem, criando pastas de armazenamentmdeeparaassuntos ou temas

nh&-los para outros
usuarios, etc.

[El raixa de Entrada - Microsoft Dutlook i _|&] =] eSpEC|f|COS encam|-
Arquivo  Editar  Exibir  Ir  Ferramentas Acfes  Ajuda Digite uma pergunta -
@vakar @ | 9 1 | (& @ | outlookiCaixs de Ertrada 2 l
Slove - = 3 X | FaResponder (5 Responder a todos (< Encaminhar | S Enviar/Receber ~ | S Localizar [ | L Digite um contato - @ ;j!
8 @voter @ | [H]2 9 | ) | Hensagens =P qs
Pastas Faworitas 1| ]| oe | Assunto |Recebido em | Tamanho| % [«

Arraste as Pastas Favoritas para este L

=) Conta de email: Alessandro Andrade - Yahoo (4 itens)

Todas as Pastas de Email

[l 25} pastas Particulares
[ *** Importantes
[ Administrativo

<4 Katy Re: RES: Qi sex 21/7/2006 1., 1OKE

i rigos Fa katy Oi sex Z1{7j2006 1... SKB
[ André
1 APF - SEBRAE [=) Conta de email: UOL - alessandrotrovato (2 itens)
=1 3 ATM (=3 Clube UOL VIP Seja bem-vindo ao Clube UOL YIP sex Z1/7/2006 1., 27 KB
[ Simpress - Treinamento ? 5 Alessandro - Colégio Santalsabsl  SITE ter 16/7/2006 16,., 7KE

[ 7] Caixa de Entrada

[[5] Caixa de Saida

el _|l| Mentiras institucionalizadas
[ EAD - Sebrae [Blnoreply. 10830612590428545910@mail orkut.com em nome de & hwaloo Beal [10530612590428848910@
£3 Fstudo Foram remavidas as quebras de linha extras desta mensagem.
_J Faculdade
[ Grupo LINUX (1251) Para: meus amigos
| IPGN - Turma 1206 FRASE DO DIA: 1=
[ Itens Enviados "0 SUCESSCO NAO VEM POR ACASC, NASCE DE MUITA FADIGA, RESPONSABILIDADE, RESPEITC E
5] Itens Excluidos (14) PERSISTENCIL."
[ @ Lixa eletranica Ei b
eI Mentiras institucionalizadas
(3 Email Escrito por um brasileiro indignads: )
1 - "Brasileiro & um povo solidario™- Mentira!
j Calendatio QO brasileiro & um povo trouxa. Pagar 40% de sua rends em tributos e ainda dar eswola pra
pobre na rua ao invés de cobrar do governo uma Solugfo pra pobreza: aceitar gque ongs de
&] Contatos rdireitos humanos"™ figuem dando pitaco na forma como tratamos nossa criminalidade; nfo
protestar cada Ver que O governo compra Um colohdo pra uwn presididrio gue gueimou o dele de
i] e proposito néo & coisa de gente solidéaria. F coisa de gente trouxa.
2z — "Brasileiro @ um povo alegre". HMentira!
J Gl » Brasileiro & bobo alegre. Fazer piadinha com a8 imundicies que scompanhamos todo dia & o LI

|6 itens ‘

Registrar com-
promissos (tais como
aniversarios) em um
calendario eletrénico
e agendar reunides
com outras pessoas
em sua rede de conta-
tos, tudo isso sem sair
da janela do progra-
ma Outlook, que foi
projetado para manté-
lo em contato com
outras pessoas, espe-
cialmente dentro de
sua empresa. Conhe-
¢a 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 eegabnsagens 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 vocé cria uma nova mensagem, um formulario em branco ajatecermulério fun-
ciona como um modelo para ajuda-lo a elaborar suas mensagens.

2 Mensagem sem titulo i =10] %]
Arquivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela Ajuda Digite uma pergunta - X
EMM —— - w-L-E-O- B-EE S Al

i=dEmwiar | Contas | [ - |G B | d T OB | ¥ [ | ] opcles.. - | HTML -
[LEH Para... | |
[ ce... | |
Assunto; | |
‘S % Ba @ sl -1 -A-IN I s |[EE=E = E*E*EL
-

won|d]

: Desenhar L3 | AutoFormas = ™, Mw I:lD-'“__—']ﬂi;‘S &l @&'g'é'f:ﬁ F Ij!

Siga as instrucdes abaixo para criar € enviar uma nova mensagem:
Clique no icone&aixa de Entrada(barra do Outlook).
Clique no MentArquivo, OpcaaNovoe seleciondensagem eletronica
Ou
Pressione Ctrl N.
Ou
Clique no botéo Novo, localizado na Barra de Ferramentas .
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Digite os nomes dos destinatarios nas cab@as... e Cc... Para selecionar os nomes
dos destinatarios em uma lista, clique no b&@@...ouCc....

Na caixaAssuntqg digite o assunto da mensagem. Lembre-se de descrever corretament
o conteudo do e-mail para facilitar sua futura localizagéo.

Na caixa de texto, digite a mensagem.

Quando terminar a digitacdo do contetdo clique no Hdew&ear

FORMATAR O TEXTO DAS MENSAGENS

Vocé pode alterar as caracteristicas do seu texto, tas foote, tamanho, cor etc., ou a forma
como as linhas séo exibidas na sua mensagem, com as ferragesiotasatacéo disponiveis na barra
de ferramentas de formatacéo na janela de mensagem.

Os recursos disponiveis na barra de ferramentas de formatag&woigé faceis pois séo idénti-
cos a outros editores de texto do Windows (como o Word por exempl@e thinbém a opcdeon-
te...(menuFormatar), dentro da prépria mensagem.

e
T
11
1
"
n
|

= S (8 | Courier Mew -~ 9 vév N I § B

ENDERECAR UMA MENSAGEM

Vocé vera que enderecar uma mensagem é mais simples do qee Basta seguir as instru-
coes:

1. Ao abrir uma nova mensagem, clique no b&aa...ouCc..,

2. Apos clicar enPara..., surgira a janel&atalogo de enderecosSelecione o(s) nome(s) ca-
dastrado(s) da(s) pessoa(s) para quem vocé deseja enviar a mensagem.

3. Posicione o cursor sobre o(s) nome(s) da(s) pess=EhEiuzaS : =
para quem deseja enviar a mensagem (destinatério/s) e pre prerEssEE=EE - CEEREE r
0 botdoPara... A opgaoCc...€ para o nome da(s) pessoa(s) € AT i
vocé quer que receba(m) uma copia da mensagem. Em se( ISz
clique no bota®K . il . oot

i . M v dordl G (1.

4. Ap6s selecionar um ou mais destinatarios e clicar | s S v com
botdoOK, devera aparecer o(s) nome(s) desse(s) destinatal | Lzt re N e com
no formulario de nova mensagem. e A n ZZJF?;;ZTZZ?EhW‘W:lﬂ

4| I »

Destinatarios

5. Pronto. ApGs esse pequeno processo, sua mensage
tara enderecada para alguém. Agora basta colocar um as —
nessa mensagem e digitar o seu conteido. Estando tudo p ., |
clique no icondnviar para que a mensagem seja enviada a
destinatério(s)_ Avancada W oK Cancelar

4
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Dica: Para enderecar rapidamente uma mensagem, digiteail dos destinatarios (separado por
ponto-e-virgula) nas caix&ara...,, Cc...e Cco...

DIFERENCAS ENTRE AS CAIXAS PARA..., CC... E CCO...
Para... A mensagem € enviada "diretamente" ao destinatario.

Cc...(Com copia) Uma copia da mensagem € enviada ao destinataranealaste fica visivel
para outros destinatarios da mensagem.

Cco...(Com copia oculta) Uma copia da mensagem € enviada ao destinatario e o nome deste
naofica visivel para outros destinatarios da mensagem. Essa caixa estar&elismacessar a op-
cdoCampo Cco(menuExibir). Somente quando o destinatario que estiver no campo CCO responder
a mensagem € que sera revelada a sua inclusdo na lista de participaretesadg m.

CRIAR UM CATALOGO PARTICULAR DE ENDERECOS (PST)

Para criar um catalogo particular de enderecos, leia atentara com calma os procedimentos
a seguir:
Clique no Menu Arquivo;
Cliqgue em Novo;
Cliqgue em Arquivo de Dados do Outlook. A tela abaixo sera exibida.

Novo arquivo de dados do Outlook x|

Tipos de armazenamento:

Arquivo de Pastas Particulares {,pst) do Outlook 97-2002

Descricdo

Fornece mais capacidade de armazenamento para ikens e
pastas Oferece supotte para dados Unicode, N80 compativel
com o Cutlook 97, 98, 2000 e 2002,

(a4 I Cancelar |

Escolha o tipo de dados desejado (Se vocé estiver utilizando outi@ssveosOutlook, escolha a
22 opcao).

Criar ou abrir arquivo de dados do Outlook = 21x
sabvarem: [ Ouook =] @ - 2@ ¥ Ly £ - Feramentas - Escolha a pasta onde deseja salvar o
@ T arquivo e grave com o nome de facil
freade 3 Outooktotmai-00000005 pst identificacdo. Por exemplo: Pasta
% Particular do Alessandro e clique em
OK.
90
cUmKS!EEadm - A _ t_ela da préxima_ pagina sera
<) exibida para configuracdo da
sl seguranca da Pasta Particular (PST).
T — |
Salvar como tipo:  [arouivos de pastas particulares (*,pst) =l Cancelar I‘
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Farmato: | Arquivo de Pastas Particulares

r Configuracdo de criptografia

™ Sem criptografia
{* Criptografia compactavel
™ Criptografia alta

—Senha

Senha: I

Confirmar senha: I

[™ salvar esta senha na lista de senhas

Ok I Canu:elarl

Se aintencao é transferir o arquivo PST para outro computadomnfenteaescolha sem cripto-
grafia, pois seus dados n&o poderéo ser abertos em outro computador.

Se desejar criar uma senha para proteger seus arquivos digisenha no campo abaixo da ja-
nela. Recomendo ndo gravar na lista de senhas pois qualquer usuaidotgodeesso a suas mensa-
gens.

ABRIR UMA MENSAGEM

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

Caixa de Entrada
*| [ |@|oe | Assunto

(=) Conta de email: Alessandro Andrade - ¥ahoo {4 itens, 1 ndo lido)

-] Iwaloo Beal Mentiras institucionalizadas

(=4 i Paula - Freestyle Tabela de pregos atualizado

RESPONDER A UMA MENSAGEM

Para responder a uma mensagem basta clicar no
botAioRESPONDER. A mensagem original sera copia-
da no corpo da mensagem de resposta.

ENCAMINHAR MENSAGENS

Para encaminhar uma mensagem recebida para alguém o processsrém Clique no botao

Encaminhar.
Apos a abertura da mensagem escolha o destinatario clicando em Para..., CC... ou CCO...

Para enviar clique no bot&mviar.
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CRIAR PASTAS PARA ARMAZENAGEM DE MENSAGENS

Vocé pode criar pastas personalizadas para armazenar suas men-
sagens, separando por assunto, titulo, remetente, etc.

. .. Para criar a pasta basta clicar com o botéo direito sobreno Ite
. d Pasta Particulares (ou qualquer pasta) e escolher a opcao 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 botédo esquerdo do mouse sobre ela e arraste para a pasta deseja
da. Solte o botdo quando o mouse estiver sobre a pasta de destino.

SALVAR MENSAGEM INCOMPLETA

Vocé pode salvar mensagens que ainda nao terminou de redigir
na pasta Rascunho. Quando quiser utilizar este recurso clique no menu
Arquivo e depois na opc¢ao Salvar. Para facilitar vocé pode pressionar o
atalho CTRL+B.

EXCLUIR MENSAGENS OU PASTAS

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

Cligue no botdo EXCLUIR localizado na barra de ferramentas.
Cliqgue em Editar e depois em EXCLUIR
Clique 1 vez sobre a mensagem com o botdo esquerdo do mouse e pressione CTRL+D

o0 MR

ANEXAR ARQUIVO A MENSAGEM

Para anexar arquivo em suas

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

O inverso também pode ocorrer, pois vocé pode salvar 0s anexos redeaidasalvar os ane-
X0s siga o procedimento abaixo.

Com a mensagem aberta cligue em Arquivo / Salvar Anexo.

A tela de Salvamento sera aberta. Escolha a pasta desejada e clique Balbatao

ASSINAR SUAS MENSAGENS

Vocé pode assinar automaticamente suas mensagens. Para isso siga oseuioseabaixo:
Cliqgue no menu Ferramentas;
Cliqgue em Opcoes;
Clique na Guidormato de emajl
Clique no bota®ssinaturas
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Clique no botadovg;

Digite um titulo para sua assinatura,

A tela abaixo sera exibida. Agora confeccione a sua propria assinatura.

Quando terminar cligue no Bot&wncluir.

N&o esqueca de selecionar a assinatura nos cahspogtura para novas mensagens
Assinatura para respostas e encaminhamentos.

AGRUPAR SUAS MENSAGENS

Para agrupar suas mensagens como no exemplo (por conta de basilglicar no menu Exi-
bir, Op¢ao Organizar Por

Selecione Contas de e-mail.

Vocé pode também tentar e configurar de outras formas o agrupamento das mensagens..

RECUPERAR AS MENSAGENS EXCLUIDAS

Para recuperar pastas ou mensagens excluidas clique no icone
Ao abrir a pasta selecione a mensagem que deseja recuperar e arnastepmapta desejada
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CRIANDO REGRAS PARA AS MENSAGENS

O Outlook possui mecanismos para criar Regras para as mensagebsd®s. Cito alguns e-
xemplos de regras: quando uma mensagem determina € recebidaeckeddirecionada para uma
pasta de itens importantes. Mensagens particulares pode ir ditttgrmaea pastas especificas. Spams
podem seguir diretamente para a pasta de Lixo Eletrénico, entre outras.

Ha 2 formas de se criar regras. A primeira é utilizando unmsaigem de exemplo. A segunda é
utilizando o assistente.

Iremos explorar a maneira mais simples, utilizando uma mensagem de@axempl

Abra uma mensagem que voceé tenha recebido e queira aplicar a Regra.
Cliqgue no menwA¢oes
Clique na opcac@riar Regra. A tela abaixo seré exibida.

Observe que a primeira parte da Regra refere@@NDICAO que a mensagem precisa
apresentar. Em nosso exemplo quando vir do remetente CompraFacil.

Marque o campo como a figura acima.

A 22 parte refere-seACAO que o Outlook ird executar. Em nosso exemplo vamos remover a
mensagem para a pasiao Eletrénico, pois € um SPAM.

Cligue em OK, sua regra ja estara criada.

Aparecera a tela ao lado com opgéo para
executar a regra agora. Clique na caixa
de Selecédo para executar e no botdo OK.
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CALENDARIO

Um recurso muito Util no Outlook € o Calendario. Para utiliza-lo cliqueéotaoCALENDA-
RIO localizado na barra lateral esquerda do Outlook. Veja a figura abaixo.

Todo compromisso cadastrado gera um aviso.
Uma tela de lembrete € ativada com informa¢des sobre o compyaynessdo chegar o horario
programado. Veja a tela abaixo.
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CADASTRAR UM NOVO COMPROMISSO

Para cadastrar um novo compromisso vocé pode:

1. Clicar 2 vezes sobre o horério / dia desejado. A tela de cadastro abre aaroeratic
te.

2. Vocé pode também Clicar no menu Arquivo na Op¢do Novo Compromisso ou Ctrl+Shift+A

VISUALIZAR O CALENDARIO

Na barra de ferramentas ha 5 botdes para navegacao nas datas. S&o eles:

Hoje: Posiciona o calendério no dia atual.
Dia: Exibe somente os compromissos do dia.
Semana de Trabalho Exibe somente os dias Uteis da semana

Semana Exibe os 5 dias Uteis da semana e o final de semana.
Més: Exibe o més todo.
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ALTERAR O HORARIO DISPONIVEL/OCUPADO DE UM ITEM DO CALENDA RIO

Ao agendar uma tarefa vocé pode definir a exibi¢do do horario com varios statrgekfe
Disponivel
Provisorio
Ocupado
Auséncia Temporaria.

Quando o compromisso estiver ativo sera exibido da seguinte forma (Observe gs bordas

L

PROGRAMAR O HORARIO NO CALENDARIO PARA CONCLUIR UMA TAREFA

Para programar a duragao do evento / compromisso no Outlook, verifapgé@ abaixo en-
guanto vocé estiver cadastrando o compromisso. Programe a duracao alterando os controles
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COPIAR UM COMPROMISSO

Para copiar um compromisso ja agendado:

1° Posicione o Calendario no dia onde o Compromisso esta agendado.

2° Selecione o compromisso clicando com o botéo esquerdo do mouse naséteedae(Figu-
ra abajxo).

—

3° Clique em Editar / Copiar
4° Posicione o Calendario no dia que o compromisso sera colado, clique sobre a datara clique e
Editar / Colar.

EDITAR UM COMPROMISSO

Para editar um compromisso basta clicar 2 vezes sobre o mesmo.
A janela com o compromisso se abrira para edi¢do de suas propriedades.
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MOVER UM COMPROMISSO
Para Mover um compromisso basta selecionar o compromisso clicamdo bot&o esquerdo

do mouse sobre ele.
Apos a selecao, segure pressionado o botdo esquerdo do mouse sobre sefgeaade arraste

0 compromisso até a nova data.

-

EXCLUIR UM ITEM DO CALENDARIO

Para excluir um item do calendario clique com o botdo esquerdo do ssdesienando-o. De-

pois cligue no Meniditar e depois na opcaexcluir ouCtrl + X.
Para desfazer a excluséo basta clicar no r&elitar , opcaoDesfazerExcluir ouCtrl +Z.

ADICIONAR OS FERIADOS DE UM PAIS
AO CALENDARIO

Para adicionar feriados de outros paises ao
Calendario:

1° Clique no menu Ferramentas; ©

2° Cliqgue em Opcoes;

3° Cligue no Botéo Opcdes de Calendario.
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4° Clique no botaddicionar feriados.

5° Selecione o pais que deseja ver o calendario e pressione OK.
REMOVER OS FERIADOS DE UM PAIS DO CALENDARIO

Faca a operacao anterior, apenas desmarcando o pais selecionado.
CONVIDAR PARTICIPANTES E SELECIONAR RECURSOS PARA UMA REU NIAO

1° Abra o calendario.
2° Escolha a hora da reunido e dé um duplo clique sobre o horario. A janela abaixo se abrira.

Pagina: 17/ 48



MS—-Outlook

3° Digite o assunto, especifique a hora de inicio do compromisso e 0 seu término.
4° Programe o Lembrete e no campo de observacdes escreva informacOessefesmtiao.

5° Clique na Guia Agendamento.
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6° ApGs o aparecimento da tela acima, clique em Adicionar Outros e selecicta da parti-
cipantes, observando que:

O BotdoNecesséariaefere-se aos participantes obrigatérios.

O BotaoOpcional refere-se aos participantes que devem comparecer, masigstamente
convocados.

O BotdoRecursoseé utilizado para definir o espago que sera utilizado para a re@igae no
item Mostrar nomede e escolha a pasta PUBLIC FOLDERS.

Quando um recurso é selecionado, um usuario previamente configuradmess@a solicitacdo
da reunido e fara o agendamento do espaco.

Obs.: Quando os participantes responderem o e-mail que sera enviado com o apaviee-
ra para o gestor da reunido uma GUIA no compromisso, chama@ierROLE Nesta guia € pos-
sivel verificar quantos participardo da reunido.
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REMOVER PARTICIPANTES OU RECURSOS

Para cancelar participantes ou recursos basta abrir o everdgoni&or clicar na guia Agenda-
mento, selecionar o usuario e pressionar a tecla Delete.

ALTERAR AS INFORMACOES DA REUNIAO APOS ENVIAR O CONVITE

Eventualmente pode haver a necessidade de se alterar horarinsgaptes para uma Reunido
ou Evento.
Para realizar alteracfes simplesmente abra o seu comprenfégsoas alteracdes. Quando con-

cluir clique no Botadenviar atualizagéo

Seré solicitado pelo Outlook o envio de um e- mall informando sobreeascékes. Quando os
participantes o receberem, basta clicar no botdo de Vofagiiar para que 0 compromisso seja alte-
rado automaticamente.

SELECIONAR O HORARIO DA REUNIAO
Ao iniciar a gravagdo de um novo Compromisso no calendario € exilbeda principal que

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

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

Nestes campos configuramos o inicio e o término do Evento, podendo sevéndkimido pa-
ra o dia todo.

Ha possibilidade inclusive de se criar lembretes para que o Oudloaihegar proximo ao E-
vento, emitir uma janela de mensagens informando que o evento esta para acontecer

Podera ser ainda personalizado o tipo de som emitido para cada compromisso.
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Quando definimos um Compromisso o Outlook reconhece automaticamenteajunesesom
aguela faixa de horarios ocupada e se vocé for incluido em outro epentexémplo, uma reunido
com o chefe do Departamento), aparecera que vocé nao estara disponivel naqiele horar

Este campo é utilizado para lancamento de maiores detalhe® sal@eto como um breve des-
critivo, lista de atividades, etc. Poderéo ser selecionados contatoscgberdo uma cépia do evento
e também Categoriza-lo.

Se optar por deixar o Compromisso como particular, nenhum outro usuarisgaecalendario
foi compartilhado) ter4 acesso aos compromissos particulares.
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ACEITAR AUTOMATICAMENTE SOLICITACOES DE REUNIAO E P ROCESSAR CAN-
CELAMENTOS

Um recurso interessante que pode ser utilizado no Outlook é o adeiteatico de Reunides e
Compromissos.
Para realizar essa configuracéo, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Ferramentas;

2. Cligue em Opcoes. Aparecera a tela abaixo:

>

3. Clique no Botdo Agendamento de Recursos;

4. Clique na caixa de selecdxeitar automaticamente solicitacbes de reunido e processar
cancelamentosAo ativar esta op¢ao os outros 2 itens serdo disponibilizados emederas
opcOes de Recusa de Reunides conflitantes e recorrentes.
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RESPONDER A UMA NOTIFICACAO OU SOLICITACAO DE REUNIAO

Se vocé nao optou por Aceitar automaticamente solicitacoes daéa@miéo a confirmacéo de-
vera ser realizada manualmente.

O e-mail recebido com o convite para uma reunido tera na partéosupeotdes de votacédo
(Aceitar e Recusay).

Basta clicar no botdo apropriado que o Outlook enviara uma respostanenilio a sua partici-
pacdo na Reunido. Somente quando o usuario que propds a reunido abrir a mé@sagposta que
seu nome constara na lista de participantes.

CANCELAR UMA REUNIAO

Se houver um imprevisto e a Reunido ou Compromisso precisar seladanbasta abrir o e-
vento no Calendario e clicar no Botdo Excluir, localizado na barrarderfentas. A tela abaixo sera
exibida.

Envie o cancelamento e exclusdo da reunido para todos os participantes.
Selecionando a 22 op¢ao nenhum participante ser4 comunicado do cancelamento desta reunido.

ENQUETES E VOTACOES

1) Abra uma nova mensagem.
2) Cligue no botdo Opc¢des na barra de ferramentas. ( ).
3) Na tela que aparecera, clique na caixa de selecdo Usar botbes de votacao

4) Escolha os botdes desejados;
5) Clique em Fechar;
6) Termine o e-mail e 0 envie.
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Quando o destinatéario receber o e-mail aparecera na barra de ferrarnéti@es de votacao.
Veja a tela abaixo:

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

Confirme se deseja enviar agora a resposta ou se quiser edita-la.
A pessoa que enviou o convite recebera um e-mail de retorno confirmando sua paoticipac
PROGRAMAR O ENVIO DE MENSAGEM EM HORARIO DETERMINADO

1) Apods terminar o e-mail, clique no botdo Opc¢des
2) Cligue na caixa de selecdo N&o entregar antes de

3) Escolha a data e o horario de envio da mensagem.

4) Clique em enviar.

A mensagem ficara em sua caixa de saida LO@W#Lque seja atingida a data e horario de en-
vio. Se a sua maquina néo estiver ligada a mensagem nao sera enviada.

ENVIAR ARQUIVOS INSERIDOS DIRETAMENTE NO CORPO DA M ENSAGEM, SEM
ANEXAR.

1) Abra uma mensagem nova. Cligue no corpo da mensagem.

2) Clique em Inserir / Objeto. Aparecera a tela abaixo.
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3) Cligue na guia Criar do Arquivo

4) Clique no botdo Procurar e localize o arquivo que deve ser inserido no e-mail. Pode ser
Word, Excel, Powerpoint.

5) Clique no OK.
O arquivo sera inserido na mensagem.

Quando enviar a mensagem para o destinatario, o Outlook copia o arquivo, gerando uma ima-
gem do seu conteudo, “colando” no corpo da mensagem.

Vantagens
a) Diminuicdo no trafego da rede.

b) Nao ha envio de varias cOpias alteradas do arquivo de retorno.
c) As alteracBes devem ser escritas na mensagem, ndo ha alteracdo do agipeavo or
A mensagem fica pequena, agilizando o processo de envio e recebimento.
IMPRESSAO DE CALENDARIO

Ao selecionar a opgdo de impressao do compromisso, varios itens podeddigarados. Ve-
ja abaixo.

1° Clique 1 vez sobre o evento;
2° Clique no menu Arquivo;

3° Cligue na opc¢ao Imprimir. A tela abaixo sera exibida;
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Entre as opg¢Oes disponiveis estdo:
a) Escolher a impressora;
b) Definir qual calendario deseja imprimir (vocé pode trabalhar com varios);
c) Definir o estilo de impresséao (diario, semanal, mensal, detalhes, etc...);
d) Configurar a pagina (ver tela abaixo);

e) Datas de intervalo para impresséao;
f) Agrupar paginas €;
g) Visualizar impressao.
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OUTRAS OPCOES DO PAINEL DE
CONTROLE DO CALENDARIO

Para acessar o painel de controle do ca-
lendario siga 0s passos abaixo.

1. Cligue no menu Ferramentas;

2. Cligue em Opcdes. A janela ao
lado sera exibida.

3. Clique no botaddOpcdes de ca-
lendario.

a) Definir quais sdo os dias de trabalho do calendério;

b) Definir primeiro dia da semana;
c) Definir quando inicia a 12 semana do ano;
d) Hora de Inicio e Término do calendario diario.
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a) Exibir os nUmeros das semanas no navegador de data:

b) Autorizar que os participantes das reunido sugiram mudancas de datas e horarios.
c) Definir a cor de fundo do calendario;
d) Definir os feriados de diversos paises.

a) Ativar calendarios alternativos;

b) Usar formato iCalendar ... (compatibilidade)
c) Definir Fuso horario;

d) Definir Disponibilidades.

COMPARTILHAMENTO DE AGENDA

1) Com o calendario aberto, clique na opcdo COMPARTILHAR MEU CALENDARIO

e
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2) Ao exibir a tela abaixo clique no botAdicionar. Escolha o usuario que tera direito a visuali-
zar o seu calendario.

3) Defina quais séo as opcdes de acesso que vocé ira liberar para o seu calen@jpiod®/de-
finir, por exemplo, somente visualizacdo do conteudo.

Para o usuario abrir o seu calendario.

1) No Outlook do usuério acessar o Calendério.
2) Clicar na opcao Abrir um calendario compartilhado...
3) Escolher o usuério que possui o calendario que vocé deseja visualizar.
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4) Apos a escolha do calendario o seu Outlook tera a seguinte apg Calendario Com-
partilhado

Seu calendario no
Outlook
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CONTATOS

Além dos recursos de e-mail e Agendamento de compromissosooiOptissui uma ferramen-
ta de gerenciamento de contatos.

Este recurso é a equivaléncia eletrénica de uma agenda de telefones @gnderec

Sua utilizacdo é bem simples.

Ao clicar no menu Contatos, a tela abaixo sera exibida.

Esta tela exibe inicialmente os contatos organizados em @ifmtica, com o padrdo Nome e
Telefone em destaque. Ha diversas maneiras de se exibir os contatos.
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Observe na parte lateral direita da tela ha uma barra cdstras do alfabeto. Este é o indice
dos seus contatos. Para facilitar a busca, clique na letesjgondente que o cursor sera posicionado
na letra correspondente de contatos.

CRIAR UM CONTATO
Para criar um contato h& vérias opgoes:

Opcao 1:
1. Cligue no menu Arquivo;
2. Cligue na Opc¢éo Novo;
3. Clique em Contato.
Ou
Opcéo 2:
1. Pressione Ctrl + N (Control + N)

Ou
Opcéo 3:

1. Clique no botadNovo localizado na barra de ferramentas.

Para qualquer opcéo, a tela abaixo sera exibida.

Apoés a digitagdo dos dados, basta clicar no botdo Salvar e Fechar.
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ABRIR UM CONTATO OU ALTERAR INFORMACOES

Para abrir um contato previamente salvo, basta clicar 2 vezesetolai@ acionar o menu Con-
tatos na Lista de Pastas do Outlook.

Apos o término da edicao ou consulta dos dados, basta clicar no botdo Salvar e Fechar.
EXCLUIR UM CONTATO
Para excluir um contato no Oulook basta clicar 1 vez sobre ele e pressioraDELETE.

Ou, se preferir,

Selecione o contato e clique sobre o bot&do excluir, localizado na barra de fesamenta
OPCOES DE IMPRESSAO DE CONTATOS.

Para imprimir seus contatos, clique no manquivo e depois na op¢admprimir. A tela abaixo
sera exibida.
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Opcao de impresséo:

Escolher a impressora.

a) Definir estilos de impresséo (Cartédo, livreto pequeno, livreto médio, memorandy, etc
b) Configurar pagina;
c) Definir estilos.

a) Escolha dos itens a serem impressos.

a) Numero de cépias;
b) Agrupamento de impressao.

LOCALIZANDO CONTATOS

Uma outra forma de se localizar contatos é a partir da dartacalizacdo que aparece na
parte superior da janela de contatos. Veja a figura abaixo.
Caso a barra ndo esteja aparecendo, clique no Botdo Localizarraal8d&erramentas Pa-

drao.

Basta escrever o nome da pessoa procurada no Gnopgar que o que Outlook faréa a pro-
cura automaticamente para voceé.
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TAREFAS
O QUE E UMA TAREFA?

Tarefas sao pequenos lembretes que o Outlook gerencia. Podem sesalzsdaima ligacao
particular até uma compra de um determinado produto.
E muito simples trabalhar com tarefa.

CRIAR UMA TAREFA

Para criar uma tarefa devemos primeiramente abrir o Temefas Ele esta localizado na lista
de pastas do Outlook (na parte esquerda da janela), conforme indicado na figura abaixo.
Cligue uma vez sobre o item para abrir a lista de tarefas agendadas.

No lado direito visualizamos a lista de tarefas ja agendattagré que a primeira tarefa ndo
foi concluida, enquanto que as outras ja foram todas eliminadas.

Para cadastrar uma nova tarefa:
Cligue uma vez sobre a linha que esta em branco apds a ultima tarefa inserida.
Digite o conteudo da tarefa.

Ou
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Cligue 2 vezes sobre a linha que esta em branco apos a Ulifisainaerida. A tela abaixo
aparecera.

Esta tela € muito parecida com a tela de Compromissos do calendario mésmafunciona-
lidade.

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

Nos campos acima configure o periodo de permanéncia da taeefareoscaso, quanto ja foi
concluida (em porcentagem).

Defina o lembrete para que o Outlook o avise quando chegar o horéario da atividade.
ApOs o cadastro a atividade aparecera na lista de atividades a cumpririnvagem abaixo.
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CRIAR UMA TAREFA QUE SE REPETE EM INTERVALOS REGULARES
Observe a barra de ferramentas da Tarefa (quando a Tarefa estiggr abe

Para que uma tarefa seja programada para repeticdo emlasteegulares devera ser confi-
gurada da seguinte forma.

Com a tarefa aberta clique no boRecorrénciaA tela abaixo sera exibida.

Padrdes de Recorréncia:
A ocorréncia podera ser: Diaria
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A ocorréncia podera ser Semanal:

A ocorréncia podera ser: Mensal

E finalmente a ocorréncia podera ser: Anual

E para todos os padrdes podera ser definido o Intervalo de Recoroéns&a, periodos em
que os lembretes terdo validade.

Pagina: 38/ 48



MS—-Outlook

ABRIR UMA TAREFA

Para abrir uma tarefa o procedimento é muito simples.

Basta clicar 2 vezes sobre a Tarefa para que o itemb&egfa.eFaca as alteracfes necessarias e
concluindo clique no bot&salvar e Fechar
COPIAR UMA TAREFA

Para copiar uma tarefa siga 0os passos abaixo:

1° Clique na &rea de selecdo da tarefa (como indicado na figura abaixo).

O

2° Pressione CTRL + C ou Clique no Médtditar e opcadCopiar
3° Agora pressione CTRL + V ou Clique no Médtulitar e opcadColar.

RENOMEAR UMA TAREFA

Para renomear a tarefa basta clicar sobre a areasdatdsconforme indicado na figura abai-
x0. O Campo de assunto sera aberto para edi¢cdo ou Clique 2 vezestaosiiee @ara abrir o painel
completo e execute as alteragdes por ele.

MARCAR UMA TAREFA COMO CONCLUIDA
Podemos concluir uma tarefa de véarias formas.

A mais simples é marcando o campo Conclusdo que esta visivehabdeatarefas. Ao clicar
sobre a caixa de sele¢do a tarefa € dada por concluida.

Sera tragado um risco sobre a tarefa indicando a sua concluséo.
Ou

Cligue 2 vezes sobre a tarefa. Ao abrir o painel cliqgue no campatds &er figura abaixo) e
escolha Concluido.
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EXCLUIR UMA TAREFA
Para excluir uma tarefa ha varias maneiras.

12 — Clique uma vez sobre a tarefa no painel de tarefas e obgoetdo Excluir da Barra de Ferra-

mentas
22 — Clique sobre a tarefa no painel de Tarefas e pressione a tecla DELETE;

32 — Clique 2 vezes sobre a tarefa e clique no botdo Excluir da Barra de Ferramentas
IMPRESSAO DE TAREFAS
Para imprimir as tarefas o Outlook oferece algumas opc¢des de configuracéo.

Cligue no menu Arquivo;
Clique na opc¢éao Imprimir. A tela abaixo sera exibida.

As opc¢des sao simples e sao intuitivas e obedecem as configuracdes ja passadasente.
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DIARIO

PARA QUE SERVE O DIARIO?

O diario, como o proprio nome ja diz, é utilizado para registrar @ gtiezado no Outlook no
decorrer do dia. O diario funciona como um auditor interno do Outlok quéraegssrecursos que
estdo sendo utilizados.

E uma ferramenta Util, mas ao mesmo tempo dispendiosa de repaisgsara as atividades
realizadas sao gerados atalhos que consomem espaco em disco.

Se vocé trabalha com o Exchange em uma empresa e tenosdourados ndo aconselho a
utilizagéo deste recurso.

Para habilitar o funcionamento do diario devemos entrar no painel de controle do Outlook.

1° - Cligue no menu Ferramentas;
2° - Clique em Opcoes;
3° - Clique no botd@pcobes do Diario A tela abaixo sera exibida

Ou se vocé estiver realizando o primeiro acesso ao item Diério do Menu apatetzebaixo:

Neste caso, clique em Sim para ativar a utilizacdo do diario. A tela aeaixexibida.
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Nesta tela deverdo ser marcados quais 0s itens que serdo controladosipelo Dia

Observe que ele controla eventos especificos do Outlook (1), Contlmdatara de arquivos
(Word, Access, Excel, PowerPoint e Project), contatos espedfieasite selecdo individual) e co-
mo deve agir no caso de 2 cliques no item registrado.

Apos o reinicio do Outlook inicia a marcacao dos itens selecionados.

Veja abaixo como ficaria o Diario com o acesso e gravacao de um arquivo do Word.

Observe que o arquivo foi aberto em 21/02 e é um documento do Word. Se 2@ligass
sobre o link o documento sera automaticamente carregado (se oeBiaréy configurado para isto,
conforme instruc&o anterior).

CRIAR UMA ENTRADA DE DIARIO

Podemos criar também entradas personalizadas para o Diario.
Por exemplo: Vocé recebe um chamado de seu superior para pad&ciyopaa reunido e quer
controlar o tempo e a pauta da Reunido. Neste caso pode ser utilizado o Diério.

Para criar uma nova entrada.

1° - Cligue no Menu Arquivo

2° - Clique em Novo.

3° - Cligue em Nova Entrada do Diario. Abrird uma janela como indicado abaixo.
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4° - Digite o assunto.

5° - No campo Tipo de Entrada selecione o tipo de registro que voce ira criar.

6° - Observe que existe a possibilidade de Cronometrar a ativizksta clicar no botéao Inici-
ar Cronémetro e Depois no botao Parar Cronémetro.

7° - Digite a descri¢do do Diario no campo em branco (maio parte da janela dusetéii a

EXCLUIR UMA ENTRADA DE DIARIO

Para excluir uma entrada do Diario basta selecionar orcegigtressionar a tecla DELETE ou
pressionar também o botéo de Exclusdo na Barra de Ferramentas.

QUAIS SAO OS MODOS DE EXIBICAO DO DIARIO?

Para melhor visualizacdo dos registros no Diario podemos wéligacao localizada no Menu
Exibir, chamada de Organizar Por.

Entre os tipos de Organizacdo podemos encontrar: Por Tipo (padraontaio, por catego-
ria, Lista de Entrada, Ultimos 7 dias ou ainda por Chamada®fiele$ (quando este tipo tiver sido
lancado).
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ANOTACOES
O QUE SAO ANOTACOES?

Todos nés somos escravos das anotacdes em pedacos de papel. Seprprsgues utili-
zamos o primeiro pedaco de papel que encontramos para anotacacados fargentes”, “que néo
podem ser esquecidos”, etc.

O que é realmente dificil € lembrar onde colocamos os papéis nao é?

O Outlook tem uma ferramenta de Postlt Interno que tem por nome Anotacdes.

Eles funcionam como o Postlt tradicional de papel e podem atélados na area de trabalho
guando sao muito importantes. Nos passos abaixo aprenderemos a trabalhar com eles.

CRIAR UMA ANOTACAO

O primeiro passo para a criacdo de uma anotacéo é acéddeau Anotacdes na Lista de Pas-
tas do Outlook (ver figura abaixo), ou clicar no botéo de atalho localizado abaixo das Pasta

O

Seréd aberta, a direita do monitor uma janela com todas as de®faccriadas. Veja a figura
abaixo.

Para criar uma anotacao siga 0s passos abaixo:
1° Clique no menu Arquivo;
2° Clique na opc¢éao Novo;
3° Clique na opcédo Anotacdo. Sera aberta uma janela como abaixo.

Ou
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1° Clique no botdo Novo, localizado na barra de ferramentas. Ver figura abaixo.

Ou
1° Pressione Ctrl + O.

O titulo que seréa exibido da sua Anotacao sera o primeiro paragrafo digitadeeRRseser
espaco para identificar sobre o que € a Anotagéo.

Quando vocé fechar esta anotacéo o resultado serd como indicado abaixo.

ABRIR UMA ANOTACAO

Para abrir uma anotag&o basta clicar 2 vezes com o mouse solotagio. Ela se abriad-
tomaticamente.

ALTERAR A COR DE UMA ANOTACAO

Para alterar a cor de uma anotacao clique com o botdo direitoud® sobre a nota e acesse a
opcéao Cor. Escolha na paleta de cores aquela que melhor caracterizar a séa.anotag
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REDIMENSIONAR UMA ANOTACAO

Para dimensionar uma anotacdo basta abri-la e clicar adasia bordas da anotagédo para
expandi-la ou contrai-la.

EXCLUIR UMA ANOTACAO
Para excluir uma anotacdo basta selecionar a anotacéo e pressidaddBEUETE.
Ou
Clicar sobre a nota com o bot&o direito do mouse e escolher a op¢do Excluir.

Ou

Clicar sobre a nota selecionando-a e pressionando o botédo Excluir da barrarimnfas.a
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INSERINDO UMA ANOTA(;AO NA AREA DE TRABALHO DO WINDOWS

Para que uma anotacdo fique disponivel na area de trabalho do W(nuesnso quando o
Outlook estiver fechado), vocé deve arrastar a anotacao depejada Area de Trabalho. Siga os
passos abaixo.

1° Reduza a janela do Outlook para que a Area de Trabalho fique visivel. (ver figxoy aba

2° Clique e segure o botdo do mouse arrastando a anotacéo até a Area de Trabalho.

3° Quando estiver com 0 mouse sobre a area de trabalho, solte o botdo. Veja a figura abaix
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Mesmo fechando o Outlook a anotagéo ficara disponivel.

Para apaga-la, selecione a nota e pressione DELETE.
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