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Apostila de Outlook

Apresentacdo do CorreioEletrbnico

¢ O gque é correio eletrénico?

¢ Conhecer o Outlook

¢ O gue ha dentro do Outlook?

Caixa de Entrada

e Criar e enviar mensagens

¢ Formatar o texto das mensagens

¢ Enderecar uma mensagem

¢ Diferencas entre as caixas Para..., Cc... e Cco...

¢ O gue é catalogo particular de enderecos (PAB)?

e Criar um catalogo particular de enderecos a um perfil de usuéario

¢ Acrescentar enderecos do catalogo global de enderecos a seu PAB

¢ Acrescentar outros enderecos a seu PAB

¢ Abrir uma mensagem

¢ Visualizar o conteddo das mensagens

e Responder a uma mensagem

¢ Encaminhar mensagens

¢ Copiar mensagens

¢ Mover mensagens

¢ Salvar mensagem incompleta

¢ Excluir mensagens

e Anexar arquivo a mensagem

¢ Salvar o anexo gue vocé recebeu em uma mensagem

¢ Assinar suas mensagens

¢ Agrupar suas mensagens

e Definir o nivel de prioridade da mensagem

¢ Sinalizar uma mensagem

¢ Criar uma pasta

¢ Abrir uma pasta em uma janela separada

¢ Renomear uma pasta

¢ Copiar uma pasta

¢ Mover uma pasta

¢ EXxcluir uma pasta

¢ Recuperar as mensagens excluidas

¢ Recuperar os itens excluidos da lixeira
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Calendario

O que é um compromisso, reuniao ou evento?

Agendar um novo compromisso

Abrir um item do calendario

Visualizar o calendario

Alterar o horario disponivel/ocupado de um item do calendéario

Programar o horéario no calendario para concluir uma tarefa

Criar um compromisso a partir de uma mensagem de correio
eletrbnico

Copiar um compromisso

Editar um compromisso

Mover um compromisso

Excluir um item do calendéario

Adicionar os feriados de um pais ao calendario

Remover os feriados de um pais do calendéario

Para que serve o plano de reuniao?

Criar um pedido de reunido a partir de um contato

Convidar participantes e selecionar recursos para uma reuniao

Remover ou adicionar participantes e recursos

Transformar um compromisso em reuniao

Alterar as informacodes da reuniao apdés enviar o convite

Selecionar o horario da reuniao

Aceitar automaticamente solicitacées de reunido e processar
cancelamentos

Responder a uma notificacdo ou solicitacao de reuniao

Cancelar uma reuniao

Contatos

O que é um contato?

Criar um contato

Abrir um contato

Criar um contato com novas informacoes

Inserir o nome completo de um contato

Inserir um endereco para um contato

Inserir um endereco de correio eletrbnico para um contato

Inserir informacdes pessoais sobre um contato

Inserir nUmeros de telefone para um contato

Atualizar informacdes sobre um contato
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¢ Ir para a pagina na Internet de um contato

¢ EXxcluir um contato

¢ Criar uma carta para um contato com o Word 97

Tarefas
¢ O gue é uma tarefa?

e Criar uma tarefa

¢ Criar uma tarefa gue ocorre ocasionalmente

¢ Criar uma tarefa gue se repete em intervalos requlares

¢ Criar uma tarefa a partir de uma mensagem de correio eletrénico

¢ Abrir uma tarefa

¢ Copiar uma tarefa

¢ Renomear uma tarefa

¢ Marcar uma tarefa como concluida

¢ Alterar as definicbes de uma tarefa

¢ Definir as datas de inicio e término de uma tarefa

¢ Definir um lembrete para uma tarefa

¢ Fechar um item sem salvar as alteracoes

¢ EXxcluir uma tarefa

Diario

¢ Para gue serve o diario?

¢ Criar uma entrada de diéario

¢ Abrir uma entrada de diario

¢ Modificar uma entrada de diario

¢ Mover uma entrada de diario

¢ Fechar um item sem salvar as alteracoes

e Abrir um item ou documento ao qual a entrada de diario faz
referéncia

e Abrir o contato ao gual a entrada de diario faz referéncia

¢ Pesquisar informacdes sobre um contato em uma mensagem

¢ EXxibir entradas de diario para um contato

¢ Excluir uma entrada de diario

¢ Quais sdo os modos de exibicdo do diario?

Anotacoes
¢ O que sao anotacoes?

¢ Criar uma anotacao

¢ Abrir uma anotacao
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e Alterar a cor de uma anotacao

¢ Redimensionar uma anotacao

¢ Mostrar/Zocultar a data e a hora nas anotacoes

¢ Alterar as opcdes de formato para as anotacoes a serem criadas

¢ EXxcluir uma anotacao

Impressao
e IMmprimir um item

¢ IMmprimir um modo de exibicdo

¢ Visualizar o que sera impresso

Exibir paginas na visualizacao de impressao

Quais sao os estilos-padrao de impressao?
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Apresentacéo do Correio Eletronico

O que é correio eletrénico?

O correio eletronico, ou e-mail, € similar ao servico postal (correios). O pré-requisito para esse servico é um
computador e um fax modem, podendo estar em rede ou néao.

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

O servidor funciona como um correio que contém todas as caixas postais dos usuarios e administra as
mensagens, as quais sdo armazenadas nesse servidor e aparecem em sua caixa postal eletronica.

Conhecer o Outlook

O Outlook € um gerenciador de informacdes que pode ser utilizado em muitas das atividades diarias
realizadas no seu computador. Com o Outlook é facil comunicar-se enviando ou recebendo um e-mail. Com
ele, vocé pode:

« Agendar informagdes sobre seus negocios e seus amigos em uma lista de contatos.

« Ver e organizar outros arquivos e documentos armazenados em seu computador e compartilha-los
ou envia-los para outros usuarios.

« Registrar compromissos (tais como aniversarios) num calendario eletrénico e agendar reuniées com
outras pessoas em sua rede.

Tudo isso sem sair da janela do programa Outlook, que foi projetado para manté-lo em contato com outras
pessoas, especialmente dentro de sua empresa. Conheca a tela do Microsoft Outlook:
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Na lista de pastas, vocé pode clicar na pasta desejada. Para exibir subpastas, clique no sinal de adicao (+).

No modo de exibicdo, vocé consegue visualizar o contetdo de todas as pastas e de todos os icones que
compdem a barra do Outlook.

O que ha dentro do Outlook?

O recurso mais interessante do Outlook € mostrar, rapidamente, os tipos de informacao que vocé pode
controlar. Ao abrir o Outlook, observe o lado esquerdo da tela. A pilha de sete icones que compdem a barra
do Outlook, diferente de qualquer outra barra de ferramentas do Office. Essa barra é vertical, de cima para
baixo, e seus icones sdo muito maiores.

Conheca os icones que compdem a barra do Outlook:

Caixa de Entrada: permite trocar correio eletrénico com outras pessoas.

Calendério: funciona como as agendas pessoais que os profissionais ocupados carregam para todo
lugar. Use-o0 para controlar compromissos agendados, incluindo os eventos periddicos, tais como suas
reunides.
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Contatos: € o seu pequeno livro preto; use-o para armazenar nomes, enderecos, telefones,
enderecos de e-mail e outros detalhes importantes sobre os seus clientes.

Tarefas: funciona como uma lista de tarefas pendentes; organize suas tarefas por categorias e por
prioridade.

Diéario: ndo é exatamente um diario, mais chega perto. Controla suas mensagens enviadas ou
recebidas, até mesmo 0s arquivos abertos e impressos.

E Anotac0fes: € a versdo do Outlook para os lembretes amarelos que invadem os escritérios. Em vez
de eles ficarem colados atras do monitor, agora podem ficar no video.

Mensagens Excluidas: é a versao do Outlook para a pasta Lixeira do Windows 95/98. Quando
vocé remove um item do Outlook, ele € inserido aqui, de onde vocé pode recupera-lo e decidir se o joga
fora.
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Caixa de Entrada

A caixa de entrada oferece flexibilidade para enviar e receber mensagens do escritério, de casa ou da rua.
Aprenda, agora, a trabalhar com mensagens.

Criar e enviar mensagens

Quando vocé cria uma nova mensagem, um formulario em branco aparece. Este funciona como um modelo
para ajuda-lo a elaborar suas mensagens e identificar o destinatéario.
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Siga as instrugdes para criar e enviar uma nova mensagem:

1. Cligue no icone Caixa de Entrada o (barra do Outlook).
2. Selecione a opcdo Novo (menu Arquivo) e cligue em Mensagem eletrdnica.

3. Digite os nomes dos destinatarios nas caixas Para... e Cc.... Para selecionar os nomes dos
destinatarios em uma lista, cliqgue no botédo Para... ou Cc....

4. Na caixa Assunto, digite o assunto da mensagem.
5. Na caixa de texto, digite a mensagem.

6. Clique em Enviar

Formatar o texto das mensagens

Vocé pode alterar as caracteristicas do seu texto, tais como fonte, tamanho, cor etc., ou a forma como as
linhas séo exibidas na sua mensagem, com as ferramentas de formatacéo disponiveis na barra de
ferramentas de formatacdo na janela de mensagem.
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Os recursos disponiveis na barra de ferramentas de formatacdo sdo muito faceis de entender, pois séo
idénticos a outros editores de texto do Windows 95. Utilize também a opcéo Fonte... (menu Formatar),
dentro da propria mensagem.

Enderecar uma mensagem
Vocé vera que enderecar uma mensagem € mais simples do que parece. Basta seguir as instrucdes:

1. Ao abrir uma nova mensagem, clique no botéo Para... ou Cc..., como demonstra o desenho abaixo:
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2. Apoés clicar em Para..., surgira a janela Catalogo de enderecos. Selecione, entre 0s nomes
cadastrados, o nome da(s) pessoa(s) para quem vocé deseja enviar a mensagem.

3. Posicione o cursor sobre o(s) nome(s) da(s) pessoa(s) para quem deseja enviar a mensagem
(destinatario/s) e pressione o botdo Para.... A opcao Cc... € para 0 nome da(s) pessoa(s) que vocé quer
gue receba(m) uma copia da mensagem. Em seguida, clique no botdo OK. Acompanhe a figura abaixo:
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Selecionar nome s E I

Moztran nomes de: |L|3t::. Global de Enderegos j

Diigite um nome ou zelecione da ksta:

Destinatarios
| [&dministrador do Correio Eletiinico EI

ADM i
Budmilson Alves dos Santos :I
Admirestrador do Correso E lehi
Adolphao Walker F. Canton
Adonmo Panzien Filko

Adrian Eemmer Cemey Cec -
Adriana Andrada Dantas

Adriana Aparecida de Olvena

Adriana Bittencout Fewarini

Adriana Cardozo de Almeida

SR T T

Adriana de Dusiios Ceg -
jdriana Fanas de Freitas ETILI
L [
Mova .. | Propnedades | Localizar .. | Opcies de envio... |
oK Concelar | Aiuda |

4. Apos selecionar um ou mais destinatarios e clicar no botéo OK, devera aparecer o(s) nome(s) desse(s)
destinatario(s) no formulario de nova mensagem. Como mostra a figura a seguir:
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Para,.. Administrador do Correio Eletronico

CC.

Assunto:

H

5. Pronto. Apds esse pequeno processo, sua mensagem estara enderecada para alguém. Agora basta
colocar um assunto nessa mensagem e digitar o seu contetdo. Estando tudo pronto, clique no icone Enviar
para que a mensagem seja enviada ao(s) destinatario(s).
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Dica: Para enderecar rapidamente uma mensagem, digite o e-mail dos destinatarios (separado por
ponto-e-virgula) nas caixas Para..., Cc... e Cco... de uma mensagem.

Diferencas entre as caixas Para..., Cc... e Cco...

Item Descricao
Para... A mensagem é enviada "diretamente" ao destinatério.
Cc... (Copia carbono) Uma cépia da mensagem é enviada ao destinatario, e 0 nome deste

fica visivel para outros destinatarios da mensagem.

Cco... (Copia carbono oculta) | Uma cOpia da mensagem € enviada ao destinatario, e o nome deste
nao fica visivel para outros destinatarios da mensagem. Essa caixa
estara disponivel ao acessar a opcao Campo Cco (menu Exibir).

O que € catalogo particular de enderecos (PAB)?

O catélogo particular de enderecos é uma lista de enderecos a qual vocé pode adicionar e excluir nomes de
usuarios a quem vocé endereca mensagens com freqiiéncia. Vocé pode criar as entradas, ou copia-las de
outra lista de enderecos. Os arquivos do catalogo particular de enderecos tém a extensao .PAB (Personal
Address Book) e podem ser facilmente copiados em disquetes.

Criar um catalogo particular de enderecos a um perfil de usuario

Para criar um catalogo particular de enderecos, leia atentamente e com calma os procedimentos a seguir:
1. Clique na opc¢do Servigos (menu Ferramentas) e surgira a caixa de dialogo Servicos.

2. Na caixa de didlogo Servigos, selecione o item Microsoft Exchange Server e clique no botédo
Adicionar.

3. Na caixa de diadlogo Adicionar servi¢co ao perfil, entre os servicos de informacao disponiveis,
escolha o Catalogo particular de enderecos e cligue em OK. Como mostra a figura a seguir:

Adicionar Servigo ao Perhl

Servigoz de informagdo disponives:

Catdlogo de enderecos de contato Com dizco. .
Catalogo particular de enderecos

Internet b ail Remover
Microzoft Exchange Server —
ticrozoft Mail Sohre.

Fastas particulares

[

................................

Cancelar | Ajuda

4. Surgira a caixa de dialogo Catalogo particular de enderecos. Veja alguns campos dessa caixa de
didlogo e acompanhe a figura a seguir:

Nome: digite 0 nome para o seu catalogo particular de enderecos.

Caminho: digite o local em que seu catalogo sera gravado e o nome do arquivo com a extensao
.PAB (se for em disquete, digite A:\ caixa de correio.PAB).

Procurar...: caso vocé ja tenha um catalogo, cligue nesse botéao.
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Catalogo Particular de Enderegos |

Catalogo Particular de Enderecos | Observagtes |

Marme: Catalogo particular de enderegos

LCarnanbo: |C:WWWINDOW S cama de coreio. PAB Procurar...

E «ibir normes par

{* Primeira nome [Joda Silva)

" Sobrenome [Silva, Jodo)

Cancelar EopliEar Ajuda

5. Escolha um modo de exibicao e clique em OK. Ao aparecer uma nova caixa de dialogo pedindo que
VOCé saia e entre novamente no programa, clique em OK.

6. Saia e reinicie o Microsoft Outlook para comecar a utilizar seu catalogo particular de enderecos.

Observacao: Para adicionar um catalogo particular de enderecos a um outro perfil de usuario, clique duas
vezes no icone Correio do painel de controle do Windows. Na guia Servi¢os, cligue em Mostrar perfis. Na
guia Geral, clique no perfil desejado na caixa Perfis disponiveis neste computador; em seguida, clique
em Propriedades; e, por ultimo, execute a etapa 2 descrita anteriormente.

Acrescentar enderecos do catalogo global de enderecos a seu PAB

Para acrescentar listas ao seu PAB, copie-as do catalogo global de enderecos. Para fazé-lo, siga somente
esses trés passos:

1. Clique na opc¢éo Catalogo de enderecos (menu Ferramentas) ou clique no botéo
caixa de dialogo Catalogo de enderecos.

2. Certifigue-se de que voceé realmente abriu a lista global de enderecos.

para exibir a

3. Selecione um nome na lista global de enderecos e clique no botao EI

(esse botéo ird adicionar o nome selecionado a seu catalogo particular de enderecos). Veja a figura a
seqguir:
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Acrescentar outros enderecos a seu PAB

E possivel acrescentar qualquer endereco eletronico existente a seu catalogo particular de enderecos,

mesmo que ele ndo pertenca a lista global de enderecos do Exchange. Para isso, siga 0os seguintes
procedimentos:

1. Cligue na opcao Catalogo de enderecos (menu Ferramentas) ou no botao para exibir a caixa
de didlogo Catalogo de enderecos.

2. Dentro dessa caixa de diadlogo, na parte superior esquerda, selecione o seu catalogo particular de
enderecos.
3. Clique no botéo E, gue abrira a caixa de dialogo Nova entrada.

4. Dentro dela, selecione o tipo de entrada Outro endereco (para adicionar outro endere¢o a seu

PAB), certifique-se de que ela esta sendo adicionada a seu PAB e clique em OK. Veja a figura a
seqguir:

Mova entrada E3
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5. Surgira a caixa de dialogo Propriedades de Novo[a/s] Outro endereco, cujos campos Vocé devera
preencher de acordo com 0 endere¢o que vocé deseja cadastrar:

Nome de exibicdo: nome da pessoa que vocé deseja incluir em seu catalogo (PAB).
Endereco de correio eletronico: e-mail da pessoa.

Tipo de correio eletronico: tipo de e-mail (digite: SMTP).

Propnedades de Novala/s] Dutro endereco

Comercial | Mimetos de teleforie | DbservagBes Novo - Endereco I

Mome de exbcdn; [

Endereco de
caneio elerdnico |

Tipo de coireio |
eletronico:

I Sempie erviar pata este destinatanio em fasmato rich-text do Microsolt Exchange

Dpdes de enwao,

oK Cancelar Aphcar Ajuda

Apods o preenchimento desses trés campos, se quiser, vocé também pode cadastrar outros dados da
pessoa, como endereco e telefones residencial e comercial, por exemplo. Clique no botdo OK e a pessoa ja
estara cadastrada no seu catalogo particular de enderecos.

Abrir uma mensagem
Identificar uma nova mensagem é facil. As novas mensagens sempre estardo em negrito. Para abrir uma

mensagem, acesse a sua Caixa de Entrada. Na lista de mensagens, clique duas vezes sobre a mensagem
desejada. Veja a figura a seguir:
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Visualizar o conteudo das mensagens

Essa opgédo mostra ou oculta as primeiras linhas de itens em uma tabela.
1. Cligue no icone Caixa de Entrada.

€l

2. Cligue em AutoVisualizacdo (menu Exibir) ou clique no icone _=*.. Com essa opc¢ao ativada, veja
como ficara a sua Caixa de Entrada na figura a seguir:
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| fequwo Edtar Exibr It Femamentas Redgr Ajuda
B+ e+ Bn| @R[ % |0 6 B Mersagers com = |1 | 2] &)

Cavea e Entrada

ngcmaimmh-r:mn'ug ||n|\r|ﬂ|na I.rl.u:_rtn |nu... - |

=| Fastas paticulmes = 0 Mo Bem-vindo a0 Micr.., Te...
[ Arctaghes Bem-#indo &0 Microsoft Cutiook)
E Caxa de Entrada [3] Crganize o s munda de
e Caven e Salda InfarmagBes |
% Calendinio = | Fo. [REDES]Mcafes Wi, Te..
& Cortatas Tenhio uma reda novell com |
{;a Disio eshacnes WingS, & pouios diss
. irshabal a nova varsao do
2 Mensagen: Erviadas ad  r. MamSolt BBS/Inte.. Se
G Menzagens Exchuidas Faz tanto bempa que wocEs ndo
@i T sael sz recabem =ste a-mel, pelo et E
#-12) Pubkc Folden:
4 | ] [ -]

Dica: Para visualizar o contetdo apenas das mensagens nao lidas, clique na op¢do Formatar modo de
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exibic&do (menu Exibir) e, em seguida, em Visualizar itens néo lidos.

Responder a uma mensagem

Responder a uma mensagem, ou seja, retornar uma determinada mensagem ao seu remetente, € muito

facil. Basta seguir as instrucdes abaixo:
1. Abra a mensagem que queira responder.

2. No cabecalho dessa mensagem, clique no botdo Responder, como mostra a figura a seguir:

™ Confirmacao de Cadastro - Mensagem Mi=] Ei
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Assunto:  Confirmag3o de Cadastro

3. Ao clicar nesse botéo, vocé ird perceber que mudara o cabecalho da mensagem. A caixa Para...

gzl

ja

estard preenchida automaticamente com o e-mail do destinatario. Agora basta inserir sua resposta

na mensagem e clicar em Enviar. Veja a figura a seguir:

™ RES: Confirmacio de Cadaztro - Menzagem

Arquivo Editar Eghir [rserr Formstar Ferrapentas Redige Ajda

rwﬂﬂ%ﬂ'ﬁ v 13 ﬁ@laﬂww

Assunto: IREE: Confirmacdo de Cadastro

k. Estou confirmmando mmad cadastro
Felipe |

----- Menssgem original --—--- _
De: Artonio de Oliveira Evors

Dica: Nao é necessario abrir uma mensagem para responder ao seu remetente. Basta selecionar essa

G

mensagem e clicar no botdo Responder

Encaminhar mensagens

Para encaminhar uma mensagem, siga 0s seguintes procedimentos:
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1. Clique na sua Caixa de Entrada.
2. Selecione a mensagem que deseja encaminhar.

3. Clique no botdo Encaminhar i :

4. Nas caixas Para... e Cc..., insira 0 e-mail ou nome dos destinatarios (para selecionar o nome dos
destinatarios da lista, clique no botéo Para... ou Cc...).

5. Se vocé estiver encaminhando varias mensagens, digite 0 assunto na caixa Assunto.

(=l Enviar

6. Clique no botéo Enviar

Copiar mensagens

Copiar suas mensagens € muito simples:

1. Cligue na sua Caixa de Entrada.

2. Selecione a(s) mensagem(ns) que deseja copiar.
3. Clique na opcéo Copiar (menu Editar).
4

. Se deseja colocar as cOpias em outra pasta, clique na pasta para a qual deseja que a(s)
mensagem(ns) sejam copiadas.

5. Clique na opcédo Colar (também no menu Editar).

Dica: Vocé também pode usar a opcdo Copiar para a pasta... (menu Editar). Essa opcédo é quase idéntica
ao topico a seguir (Mover mensagens).

Mover mensagens

Para mover as mensagens, siga 0s seguintes procedimentos:
1. Clique no icone Caixa de Entrada.
2. Selecione a(s) mensagem(ns) que deseja mover.
3. Cligue em Mover para a pasta (menu Editar) e, em seguida, selecione o nome da pasta para a qual
deseja mover a(s) mensagem(ns).

Dica: E possivel mover a(s) mensagem(ns) selecionando-a(s) e arrastando-a(s) (com o mouse) para a
pasta de destino.

Salvar mensagem incompleta

Caso vocé comece a redigir uma mensagem muito longa e queira acabar no dia seguinte, dentro do
formulario dessa mensagem, clique na op¢do Salvar (menu Arquivo). A mensagem € salva na Caixa de
Entrada, mas nao € enviada.

Excluir mensagens

Selecione a(s) mensagem(ns) que deseja excluir. Clique na opg¢do Excluir (menu Editar) ou clique no

icone Excluir x A(s) mensagem(ns) ira(ao) para a pasta Mensagens Excluidas. Posteriormente, vocé
podera excluir sua(s) mensagem(ns) definitivamente da sua conta de e-mail.

Anexar arquivo a mensagem

Anexo é um arquivo ou um objeto que € inserido a uma mensagem. Vocé pode incluir anexos nas
mensagens que envia e pode receber mensagens com anexo.
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E possivel anexar um arquivo existente a uma mensagem, item das pastas Calendario, Contatos,

Tarefas, Diario, pressionando algumas teclas ou com alguns cliques do mouse, desde que a opcao esteja
disponivel. Para anexar um arquivo a um desses itens, 0 processo € sempre 0 mesmo. Veja como se anexa
um item a uma mensagem:

1. Digite a sua mensagem e, caso VOCé queira anexar um arquivo, escolha a op¢do Arquivo... (menu
Inserir) ou clique no bot&o ﬂl

™ Aposztila de Outlook - Hensagem _ [O] %]

arquivo  Editar  Exibir Inserlr Formatar Ferramenktas Redigir  Ajuda

E.Enwar|ﬂ§|le! l"l_@|w 7
Arial Tem.. ”_ '

!I"‘I
nr
Thdl
"

I - Autodssinatura
Mensagem Dpooes

S h .
Para.., | [Sidinei dos 5. 44 Obiete...

[

fssunto:  |Apostila de Qutlook

Sidinei, |
Estou mandando para vocé uma copia da apostila de
Cutlaok.

[~

2. Surgira a caixa de dialogo Inserir arquivo, na qual vocé localizara o diretdrio e a pasta em que esta
0 arquivo que vocé quer anexar a sua mensagem. Selecione o arquivo e clique em OK. Veja a figura

a sequir:
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Insern arquivo EE
Ecaminas: |j Meus dooumenbos j ajmlﬁl [:’ii'lﬁf | Ej

.":"..q_urlilzl Ouibiaek y Ponteiro do mause |_C:I{E3J
'_'|:nre;en &S0 RH Topios
e __Comccsr |

| Bug da mrilEmio.

| Caixa de antrads

| Cidadaria : n:.;mpadn

) -2 e . B M=erir coma

: Euann:pa & Tecrolegia da Programag3o  Soments
urricu b beto

sy etrt3sl

4 imagem % Anexo

ﬁ_'ine-w_-'ealp " ataho

Localizar arquivios gue correspondan aos crbénos da pesquisa;

Home do arguivo; | j Texto ou propriedade: | j Localzar agora I
Arquivas do bipo; |T-'.|-:I-:ﬁ 015 SFqUINDS j [itima modificac o |1 qualguer hara J Mova pesquiss I

13 arguivols) m:-nntruh{ﬂ

3. O arquivo anexo aparecera como um icone e, abaixo dele, 0 seu nome. Veja o exemplo na figura a

sequir:
¥ Apostila de Outlook - Menzagem _ (O] %]

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Redigic  Ajuda

;En@m%mmh !J-l_@mﬂ .

10 = (=

T
("

H
Arial -

Mensagem I Oprdes I

Para... Sidinei dos Santos Araujo

o

fssunto;  [Apostila de Outlook,

Sidinei, =

Estou mandando para vocé uma copia da apostila de

Dutlook.

Apoztla Outlook. doc

Até mais. ..

‘Felipe =i

Agora que o arquivo ja esta anexo a mensagem, basta envia-la para que o destinatario receba esse
arquivo.
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Salvar o anexo que vOoCcé recebeu em uma mensagem

Quando uma mensagem chegar a sua caixa de correio contendo um anexo, o icone do clipe é exibido na

coluna de anexo do icone Caixa de Entrada S
1. Abra a mensagem e clique no icone que representa o arquivo que vocé deseja salvar.
2. Cligue na opc¢ao Salvar anexos... (menu Arquivo).

= |opicos de Dutlook 34 - Menzagem

|_ Arquive Edkar Exibir [nserir Formatar Ferramentas Redigi Ajuda

oo ¢ lintan'inh,ar & % X
I satvar ChrisE
Sahiar coma, ..
IE Pyblicar Formubario. .. | inmﬂm 1548
|
o ¥ Exchuir Chr+D
["‘_." Maower para a pasta...  ChrH-Shift+y
Copiar para a pasta.., ;I
R e Rl el l At
Corfigurar pagine *
(&, visuslizar imgressZo E_’j
&b Imprimir. .. Chrip
Tdpicos de
Propriegades Distlool:. doc
=l
Fecher Alt+F4 |

3. Clique no local em que vocé deseja salvar o arquivo. Pode-se mudar o nome do arquivo ou salva-lo
com 0 home existente.

Salvar amneEwn HE
Sabvar gm |j Meus documentos j E Iill EFE FEE ?“':lEII EF

Apostila Outhosk ‘:Qilu.:gl.-nl | Salvar |:;'i I
i

= ] apreserkarsa RH e EEID
Bug do miknio, 'ﬁjpmtarn o rroLss Cancelar
Caixa de entrada chq:-r:-:m
Cidadaria Ei'h'II'EIZ-FEI
Ciénoa & Teonokga da Programac 3o
jLu'rcu L

g potrtaal

=

Todos os arquivos j

Miome do arguivo:

Sabwag oo Hpo:

Escolha a pasta (unidade A, se for em disquete) na qual ira salvar o arquivo anexo. Escolha um nome e o
tipo do arquivo e, depois, clique no botdo Salvar.
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Assinar suas mensagens

Vocé pode criar uma assinatura personalizada no final de cada mensagem enviada. Para isso, siga as
instrucoes:
1. Cligue na Caixa de entrada e acesse a opcao AutoAssinatura... (menu Ferramentas).

2. Aparecera a caixa de dialogo AutoAssinatura, na qual vocé ira digitar o texto para o final de cada
mensagem enviada. Veja a figura a sequir:

Aulodszinalura EE
[ adidonar esta assinabura ro final das mensagans novas
=]  Fonte
Digite sua assinatura
Par &gr afio
neste EEPH{.‘D. _I
™ Mbo sdicionsr asts sssnatuns & resposkas o enc aminhamentos

Alteracies

oK Cancelar | da fonte.

3. Apos vocé ter digitado a sua assinatura, marque a opcdo Adicionar esta assinatura no final das
mensagens enviadas e clique no botdo OK.

4. Abra uma nova mensagem e vocé notara que no final dela estara inclusa a sua assinatura. Veja a
figura a segquir:

™ Sem titulo - Menzagem _ [Of x|
|| Arguivo Editar Exibr Inserr Formatar Ferramentas Redgr  Ajuda '
fed ‘0 - @ NISEEEEFE

e [ IS 5 = @ @Y ! TR DG B

fssunto;
Sua asginatura
devera estar agui.

Para inserir sua assinatura na mensagem, escolha a opcao AutoAssinatura (menu Inserir).

Observacao: Se vocé quiser remover sua assinatura, acesse a opcado AutoAssinatura... (menu
Ferramentas), desmarque a opcao Adicionar esta assinatura no final das mensagens enviadas e
clique no botao OK.

Agrupar suas mensagens
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Ao agrupar as mensagens, estas serdo exibidas na lista de contetdo de pasta, de acordo com as
categorias que vocé especificar. Agrupar € mais Util em uma pasta que contenha um grande nimero de
mensagens. Vocé pode, por exemplo, agrupar as mensagens em uma pasta, de modo que estas sejam
categorizadas primeiro por prioridade, depois por remetente, a seguir por destinatario e finalmente por tipo

de mensagem.
Para agrupar as suas mensagens, siga os seguintes procedimentos:

1. Selecione a pasta na qual vocé quer que as mensagens sejam agrupadas e escolha a opcao
Agrupar... (menu Exibir).

2. No item Agrupar itens por, selecione a primeira categoria de informacdes pela qual vocé deseja
agrupar as mensagens. Para exibir todas as categorias disponiveis, clique na seta para baixo.

3. Depois selecione as proximas categorias pelas quais vocé deseja agrupar as mensagens. Veja a
figura a sequir:

Qe HETr e = aF I

||l|+.l.-'\-.l-| o P Caralm I

Fn = Liveas ks |
r

= & =] * |

E it chagrithe o iirvh st
Redasbily tm

T Cncarin
i Decasiiene

Por ultimo, cligue no botdo OK e suas mensagens estarao agrupadas.

Observacao: Ao clicar no botdo Limpar tudo, serdo limpas todas as categorias e sera restabelecida a
configuragcéo-padrao da ordem de classificacéo.

Definir o nivel de prioridade da mensagem

Vocé pode definir o nivel de prioridade de uma mensagem dessa maneira:
1. Crie ou abra uma mensagem.

L ]

2. Para marcar uma mensagem como muito importante, cligue em Prioridade: Alta

3. Para marcar uma mensagem como sem importancia, clique em Prioridade: Baixa hd

Para remover o simbolo do nivel de prioridade da mensagem, clique nhovamente em Prioridade.
Observacao: Para marcar todos os itens enviados com o0 mesmo nivel de prioridade, va para a ficha Envio

da caixa de dialogo Op¢des (menu Ferramentas). Na caixa Definir prioridade, clique no nivel de
prioridade desejado.

Sinalizar uma mensagem

E possivel adicionar texto especial & mensagem para indicar que é necessaria uma acéo de
acompanhamento.
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1. Na Caixa de Entrada, abra a mensagem (ou uma nova mensagem) em que deseja que o sinalizador
seja alterado.

2. Clique no botédo Sinalizador de mensagens v , OU acesse a mesma opc¢ao no menu Editar.
Aparecera a caixa de dialogo Sinalizar mensagem. Veja a figura a seguir:
Smalizar mensagem EHE3 |
Sinalizar: |Acompanhar | Ok
En: Menhums j Cancelar
Lirnpar

A Conheca os itens dessa caixa de dialogo:

Caixa de didlogo Sinalizar mensagem

Item Descricao
caixa Sinalizar Insira uma solicitacdo ou lembrete para a mensagem. Os
sinalizadores de mensagem seréo exibidos no inicio da mensagem.
caixa Em Digite a data ou clique na seta e, em seguida, na data do calendario.
botdo Limpar Serdo limpos todos os controles na caixa de didlogo.

1. Na caixa Sinalizar, cligue no sinalizador de mensagens desejado ou digite o seu proprio.
2. Se desejar atribuir um prazo, digite-o na caixa Em.

Criar uma pasta
O que sao pastas?
As pastas servem para vocé organizar seus e-mails, colocando cada assunto em sua respectiva pasta.

Para criar uma nova pasta, selecione a opcdo Novo (menu Arquivo) e cligue em Pasta.... Sugira a caixa
de didlogo Criar nova pasta:

« Nome: digite um nome para a pasta.
« Conteudo da pasta: escolha o tipo de item que a pasta deve conter.
« Tornar a pasta uma subpasta de: clique no local em que vocé deseja criar essa pasta.
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Crar mows paska EE
Jehoiem
l FERETIII |
ey o Y T
||I.|.1n-l\.‘L' Cor s q.l
Tornar paska ums subpasts da: #

oS Coisa de Saida

l:'_?."' [ s T

f-‘ Cortalne

T Didein

Wi Mensgers Erreindes
8 Mensagers Eachuidas

4 ;_] Ciaia ch ciodsimn - Falpss =
- '-_-;I Poartmr pusiiwulsise
[ Anotagfsr
{5 Coima de Ervrads
=

DemcricBo:

[ Criar yrm atal pars aika paita ra barra co Outiook

ApOs preencher esses campos, clique no botdo OK.
Abrir uma pasta em uma janela separada

Para abrir uma pasta em uma janela separada:

1. Acesse a opcdao Lista de pastas (menu Exibir) ou clique no icone Lista de pastas .

2. Clique com o boté&o direito do mouse na pasta que vocé deseja abrir em uma janela separada e, em
seguida, clique na opcédo Abrir em nova janela (menu de atalho).

Renomear uma pasta

Caso vocé queira renomear uma pasta do Outlook, clique na pasta, selecione a op¢ao Pasta (menu
Arquivo) e clique em Renomear. Simples, ndo é?

Copiar uma pasta

Para fazer a cépia de uma pasta, siga as instrucoes:

1. Cligue na opcao Lista de pastas (menu Exibir) ou clique no icone Lista de pastas .
2. Clique na pasta que vocé deseja copiar.
3. Selecione Pasta (menu Arquivo) e clique em Copiar.
4. Na caixa Copiar pasta, clique no local para onde vocé deseja copiar a pasta.
Mover uma pasta
Para mover uma pasta, siga as instrucoes:

1. Cligue na opcao Lista de pastas (menu Exibir) ou clique no icone Lista de pastas .
2. Clique na pasta que vocé deseja mover.

3. Selecione Pasta (menu Arquivo) e clique em Mover.

4. Na caixa Mover pasta, clique no local para onde vocé deseja mover a pasta.

Excluir uma pasta
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Para excluir uma pasta, clique na pasta que deseja excluir. Clique na opcéo Pasta (menu Arquivo) e
escolha Excluir.

Recuperar as mensagens excluidas

Se vocé acidentalmente apagar uma mensagem de que precisa, podera recupera-la na pasta Mensagens
Excluidas por meio deste processo:

1. Cligue no icone Mensagens Excluidas (barra do Outlook).
2. Selecione a(s) mensagem(ns) que vocé deseja recuperar no painel de conteudo.

w
3. Escolha a opcédo Mover para a pasta... % (menu Editar).
4. Quando a caixa de didlogo Mover itens aparecer na tela, escolha a pasta de destino de que precisa
(geralmente a pasta Caixa de Entrada) e clique no botado OK.
Dicas:

« Vocé pode especificar que deseja esvaziar automaticamente a pasta Mensagens Excluidas toda
vez que sair do Microsoft Outlook. Escolha a opcao Opgdes (menu Ferramentas) e, em seguida,
selecione a guia Geral.

« Caso vocé tenha alguma duvida em recuperar as mensagens excluidas, leia o tépico Mover
mensagens.

Recuperar os itens excluidos da lixeira

Dependendo da configuragéo do Outlook, todos os itens que vocé excluir vao para a lixeira. Quando vocé
quiser excluir um item "definitivamente" do Outlook, va até a pasta Mensagens Excluidas e delete o item.

Caso vocé queira recuperar esse item excluido recentemente da pasta Mensagens Excluidas, siga o
procedimento:

1. Clique no icone Mensagens Excluidas

2. Selecione a opcao Discover Deleted Items... (menu Ferramentas).
3. Dentro da caixa de diadlogo Discover Deleted Items From, selecione a(s) mensagem(ns) que vocé

gueira recuperar e clique no botdo Discover Deleted Iltems .

Atencéao: Essa opgao so estaré disponivel a partir da versdo do Microsoft Outlook 98.
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Calendario

O calendario favorece a convivéncia de sua agenda de confianca com o navegador de data e o painel de
tarefas. Agora conheca o calendario.

O que é um compromisso, reunido ou evento?

Compromisso é uma atividade para a qual vocé reserva horarios em seu calendario e que ndo envolve outras
pessoas ou recursos. Um compromisso periddico se repete regularmente.

Reunido é um compromisso para o qual pessoas sao convidadas e recursos sao selecionados. Uma reunido
periddica se repete regularmente.

Evento é uma atividade que dura um dia ou mais. Um evento anual, como 0s aniversarios ou datas
especiais, ocorre anualmente em uma data especifica. Os eventos e 0s eventos anuais nao ocupam blocos
de horarios no calendario; em vez disso, sédo exibidos em faixas.

&= Calendano - Microsoft Dutlook

| arquive Editar Exiir Tt Ferrsmertas Colendério Ajuds
=== E
Calendars 22 de Abrl de 1995 %

¥ @ Caica de correio - Felpe 4 Abril 1999 k|
- Pastas padicuares DSTQQS S
(2 Anotacties PRZO30 3 1 2 3

& Caa de Entrads
Cama de Saida

4 Contatos

2 Didsio

2 Menzapens Enviadas
(@ Menzagens Excluidas

@ Tarefas

1T Pastas Publcas

4+ 5678 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 [ 23 24
20 26 7 A3 29 30

'

[4 [EA| Pairel de tarefas

_lipue aqui para a

fiﬂl:m-mdu 55 Tar..,

Agendar um novo compromisso

Agendar um compromisso no Outlook 97 nao é tao dificil como parece. Basta prestar atencao e seguir as

instrucdes:

1. Cligue em Calendario

2. Escolha a opcdo Novo (menu Arquivo) e clique em Compromisso

(barra do Outlook).
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3. Surgira a caixa de dialogo Sem titulo — Compromisso, como mostra a figura a seguir:

el Sem titulo - Compromizzo H=] E]
| firquivo Editar  Exibir [nserir Formatar Ferragentas Compromisso Ajuda
Esvarefeder [ & 1 2R ) A O X 4-w- G
Compromisso I Flano de reunido I
Assunto: |
Local; [ il
Horadeinkio:  [Seqz6joy/s | fos:on =] I odantero
Hora de término: [S.:g 26/04f%9 j IIIIEI:JIII j
[ Lembrete: IH rrirutos j Bt | Mastrar hor &rio como: ICtupad-: :I

A Conheca os itens dessa caixa de dialogo:

Caixa de didlogo Sem titulo — Compromisso

Item Descricao
Assunto Digite a descricdo do seu compromisso.
Local Digite a sala ou local do seu compromisso.

Hora de inicio

Insira a data e o horario do inicio do seu compromisso.

Hora de término

Insira a data e o horéario do término do seu compromisso.

O dia inteiro Sera definido se 0 compromisso ird durar um ou mais dias.
Como, por exemplo, uma viagem.
Lembrete Sera exibido um lembrete para esse compromisso. Escolha o
tempo do lembrete.
Mostrar horario como Sera exibido o status do tempo para o item, como disponivel,

ocupado, provisorio ou fora do escritério quando outras
pessoas visualizarem sua agenda.

Memorando (espago em branco) | Insira detalhes sobre o seu compromisso ou insira um arquivo.

4. Preencha os campos da caixa de didlogo com os dados do seu compromisso.

5. ApoOs o preenchimento, clique na opcao Salvar e fechar

& salvar & Fechar :
= , € SeU Compromisso
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estard agendado no Outlook.

6. Caso o item Lembrete esteja selecionado na data do seu compromisso, ao acessar o Outlook, surgira
a caixa de dialogo Lembrete. Veja a figura a seguir:

Data do seu compromisso.
# | embrete - Qu 22/04/99 16:00 |

Reunifo presidencial Descartar*—-lFE'i]ha tﬂ
- embrete.
\Titulu do Adiar dl-l—-Exihe 0 lembrete
lembrete. novamente,

Abrir i.ten'l+'.-_'31hre a tarefa ou

reunido referente

iClique em 'Adiar' para ser lembrado |3|:| rinukos j ao lembrete.
nowvamente dentro de

Abrir um item do calendario

1. Cligue em Calendario
seqguir:

. Veja a visualizacéo do lado esquerdo da tela do Outlook, na figura a



Calendario

Veja que aiz) data(s)
, e negrito contém
COMPIomiss os.

07>
08™

]|
09— [ Pairel de tarefas | =
10 an Clique aqui para a...

Nﬁﬁ hé itens neske modo de
....................... esibicio.

11°— |

po|l |

[ —
13 _ [ — -

2. Selecione a data do seu compromisso. Utilize a barra de rolagem para visualizar a hora do seu
compromisso. Ao encontra-lo no calendario, clique duas vezes sobre ele para abri-lo. Ou clique na
opcao Abrir (menu Argquivo). Como mostra na figura a seguir:
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[«

Selecione sen compromisso

+ e clique duas vezes para

abri-lo.

Dica: Vocé também pode clicar duas vezes no item para abri-lo antes que ele seja selecionado.

3. Apds seguir essa ordem, seu compromisso podera ser visualizado na tela, e vocé podera fazer
alteracOes de data, horérios, local, comentario, inserir algum arquivo etc. Veja a figura a seguir:
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il Heumao presidencial - Compromizso

” Arquivo  Editar  Exibir  Inserit Formatar Ferramentas Compromisso Ajuda |
“Eialvarefechar|§| K = |@|{}|}(|4 - ¥ | 2

iZompramisso I Plano de reunido I

Assunto: Reunido presidencial

Local; Sala de Reunides j
Hora de inicico: Seq 260499 j 16:00 j [T o diainteiro

Hora de kérmino: |Seq 260499 j 17:30 j

[¥ Lembrete: |15 minutos j (E'El Mostrai |
Mao se esquecer de passar no Depto. Marketp -

gque serdo apresentados durante a reuniag

Apds abrir este 1tem, &
possivel fazer alpumas

alteracoes e salva-lo.

Cateqgorias... “ Particular [

Visualizar o calendario

O calendario do Outlook pode ser visualizado de varias maneiras para facilitar mais a sua vida. Veja 0s tipos
de visualizagéo:

Ir para hoje (menu Ir): Retorna a data atual.

El Dia (menu Exibir): Mostra um dia de cada vez.

Semana (menu Exibir): Mostra uma semana de cada vez.

IEI Més (menu Exibir): Mostra um més de cada vez.

Alterar o horario disponivel/ocupado de um item do calendario
1. Abra o item de calendario do qual deseja alterar o horério disponivel/ocupado.
2. Na caixa Mostrar horéario como, clique na op¢ao desejada.
Observacéao: O status de um compromisso afeta o seu modo de exibigdo quando outras pessoas visualizam

seu calendario. Por padrao, os compromissos séo exibidos como ocupados e ficam cobertos. Aqueles
marcados como eventos sdo exibidos em uma faixa e nao ficam cobertos.
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Programar o horario no calendario para concluir uma tarefa

1. Arraste uma tarefa, para a qual deseja programar um horario, do item Tarefas para Calendario.
2. Na ficha Compromisso, selecione as opcfes desejadas.

& salvar & Fechar

3. Cligue no botéao Salvar e fechar

Criar um compromisso a partir de uma mensagem de correio eletrénico

1. Em sua Caixa de Entrada 20 clique e arraste a mensagem de correio eletronico (e-mail) que
deseja usar a fim de criar um compromisso para o item Calendario.

2. Na caixa Local, insira o local.
3. Insira as horas de inicio e término.

& salvar e Fechar

4. Selecione outras opc¢Oes desejadas e clique no botado Salvar e fechar

Copiar um compromisso

1. Em Calendéario , posicione o ponteiro a esquerda do compromisso que deseja copiar.

2. Quando o ponteiro virar uma "I" cliqgue no compromisso.
3. Clique em Copiar (menu Editar).

4. Clique na nova data ou horério desejado.

5. Clique em Colar (menu Editar).

Dica: Se desejar repetir o compromisso, vocé podera defini-lo como periédico. Para obter informacdes sobre
esse procedimento, clique em Tornar um compromisso periédico (veja no tépico Alterar as informacdes
dareunido ap0s enviar o convite, pag. 34).

Editar um compromisso

Todo compromisso esté sujeito a alteragédo de horério, data, local, entre outros. Caso 0 seu compromisso

sofra algumas dessas mudancas, é possivel fazer essas alteracdes no Outlook seguindo as instrucdes
abaixo:

1. Abra o compromisso que deseja alterar.

2. Na ficha Compromisso, selecione as opc¢des que deseja alterar e clique no botdo Salvar e fechar
& salvar e fechar

Dica: No calendario, vocé pode arrastar o compromisso até uma data diferente. Vocé também pode clicar no
texto da descrigao e inserir suas alteracdes para editar o assunto.

Mover um compromisso

1. Em Calendéario , posicione o ponteiro a esquerda do compromisso que deseja mover.

2. Quando ele virar uma "I" cligue no compromisso.
3. Clique em Recortar (menu Editar).
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4. Clique na nova data ou horério desejado.
5. Clique em Colar (menu Editar).

Observacéao: Se o compromisso for periédico, sé sera movida a ocorréncia selecionada. Para mover todas
as ocorréncias, abra o compromisso, clique em Tornar peridédico (menu Compromisso) e altere o padrao
de recorréncia.

Dica: Para mover rapidamente um compromisso, arraste-o até uma nova data ou horario no calendario ou no
navegador de data.

Excluir um item do calendario
1. Cligue no item que deseja excluir.

Para excluir mais de um item do calendario, mantenha pressionada a tecla <CTRL> e clique nos itens
desejados.

x .

2. Clique em Excluir

Adicionar os feriados de um pais ao calendario
1. Cligue em Opcdes... (menu Ferramentas) e, em seguida, na ficha Calendario.
2. Cligue no botéo Adicionar feriados...

3. Marque a caixa de sele¢do ao lado do pais cujos feriados deseja adicionar ao seu calendario e clique
em OK. Veja a figura a seguir:

Adicionar fenados ao calendano Ed

Selecione os bocais cujos Feriados deseja copiar
para o sel Calendério;

| Argenbina |
Austraia (il
__| Austria
_| Bédgica
Bolvia
¥
| Canada

[ | Chile ﬂ

ok l:anculerl

Observacao: Para adicionar feriados a um calendario que nao o do Outlook, copie-os.
Remover os feriados de um pais do calendario
1. Em seu calendario, clique no item Eventos, dentro da caixa Modo de exibi¢do atual

| DiarSemanaihes |v| (barra de ferramentas).
2. Selecione os feriados que deseja remover.

x .

3. Clique em Excluir

Dica: Para remover rapidamente todos os feriados de um pais, clique no titulo de coluna Local (barra
horizontal na parte superior de uma tabela) para exibir a lista de eventos, de modo que sejam mostrados
todos os feriados de um pais ao mesmo tempo.
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Para que serve o plano de reuniéao?

O plano de reunido do calendario o ajuda a configurar as reunifes rapidamente. Ele mostra o horario
disponivel/ocupado tanto das pessoas convidadas quanto dos recursos selecionados, de modo que €
possivel determinar facilmente quando agendar a reuniao.

Para alterar o dia e a hora exibidos, use as barras de rolagem ou as caixas Inicio da reunido e Término da
reunido. Use as barras de selecao da reunido para escolher um horério para ela. Vocé também pode clicar
em Convidar outros... para adicionar ou excluir participantes e recursos.
Dicas:

» Para alterar a escala de grade e ocultar/exibir as horas do dia de trabalho, clique em Opcdes.

« Para exibir uma data futura, altere o horario de inicio para a data que gostaria que fosse exibida.

Criar um pedido de reunido a partir de um contato

Para criar uma solicitagcao de reunido, basta seguir as instru¢des atentamente:

i a
1. Cligue no botdo Contatos (barra do Outlook).

2. Arraste o contato com o qual deseja programar uma reunido até Calendario, como é mostrado na
figura a sequir:

#

_ontatos

—
[~J
(%]

[+ @ Caixa de comeio - Felipe
EI @I Fastas particulares

------ ' Anotacdes Bovespal
...... @ Caxa de Entrada

----- % Caixa de Safi‘/,‘é

*Bem-vindo aos Contatos!*

...... Av, Engenheiro Luiz, 1200

s Enntam | 04571-010 530 Paulo, SP
Cu:nrren:n eletrdnico:  Ankonio

..... D|ar||:|
------ ‘-."fé‘l Menzagens Epviadas Sr. Felipe

------ 8 Mensagens Edcluidas A, Padlista, 2027h

- @_., Tarefas 01311-300 Sao Paulo, SP

Correio elekrdnico:  Felipe

@ Pastas Publicas srta. Maria

Ay, Alves Lima, 4000
02909-900 S3o0 Paulo, SP

Correio elekronico: Maria

Ln

=
=

Clique no contato e, mantendo-o
clicado, arraste-o até o Calendario,

q 121 |

=
e

 ile e = s o o

]

=
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Dica: Selecione o contato e escolha a opcao Nova reunido com o contato (menu Contatos) ou

Lo

clique no botao

3. ApOs esse processo, surgira a caixa de didlogo Sem titulo — Reunido. Veja como € apresentada essa
caixa de dialogo na figura a seguir:

2 Sem titulo - Reunido =] B3
” frquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Compromisso Ajuda |
FEEEE I R a2

Compromisso I Plano de reunido ]

i Mao Foram enviados convites para esta reunido,

Para... | prof _antonio@fgwsp. br

Bssunko;

Local; j

Hora de inicio: Sab 24/04/99 j 15:30 j [T o diainteiro

Hora de kérmino: |Sab 240499 j 16:00 j

W Lembrete: 15 minutos j ‘:E'El Maostrar horrio como; IDn:upau:In:u j

=
_ategorias... “ Particular r

4. Na caixa Assunto, digite uma descrigéo e, na caixa Local, insira o local da reuniéo.
5. Insira os horéarios de inicio e término da reunido.
6. Selecione outras opc¢des desejadas.

7. Clique em Enviar =1 Enyiar :

Convidar participantes e selecionar recursos para uma reuniao

1. Clique em Calendério

2. Clique na opgéo Planejar reunido (menu Calendério) ou entdo no botdo Planejar reuniéo
Surgira a caixa de dialogo Planejar reunido. Veja a figura a seguir:
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, 22 de Abel de 1999 Sauti
301100 12:00 13:00 1400 15:00 16:00 17:00 0%
Tiondas oo P Hicipeank e
ijie_iae =
o o
Opcles "'I Prowsdeio Il Ocupado [ Fora do escrikdrio
o dareuniBo:  [ou 2ziieiw w1500 - 5¢| BistoEscola > |
Iérmino da reuniion [ou 22w [16:30 |

El,amurﬁ.nht Fechiar |

3. Clique no botdo Convidar outros... Surgird a caixa de dialogo Selecionar participantes e recursos.

4. Na caixa Digite um nome ou selecione da lista, insira 0 nome da pessoa que deseja que compareca
a reunido.
5. Para cada nome inserido, cliqgue em Necessario, Opcional ou Recursos. Os participantes copiados

para Necessério e Opcional aparecerdo na caixa Para..., € 0S Recursos, na caixa Local. Veja a
figura a seguir:

Selecionar paticipantes & recuisos

Mostrar nomes de: IEnnralm

EE]

Digite um rome ou selecions da ks

Mecessano -» I Felipe D'ugo;
Anbonio [Comein elelonico]

Felpe [Coaren elelrbinico)

bMatia [Corein eletidnicg)

SR

;

M ania [Correio eletrbnico] =

~ IR

B
g
:

L2

4] |
Mova.., 1 Fropriedades | Localizar., | Dwﬁﬂ:dean!in...l
ok L‘J Cancela | Auda |

6. Cligue em OK para confirmar a escolha dos participantes dessa reunido.
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7. Na caixa de didlogo Planejar reunido, observe que os nomes de todas as pessoas que foram
selecionadas estarao contidos no item Todos os participantes. Veja a figura a seguir:

B Planejar reunido ElE3 |

e Abril de 1999 | Sexta-fera
12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 09:00 10

Todos os participantes
iHAlFelps D'ugo

Slanténin (Corresn elekr Gnico)
{=Maria (Correio eletronico )

:I_-' aodpaysdcoaydnpattcpante | ) ) 8 | R
L] [ I '] d
4] i i
Connadar '-"'-'hf“u-l Opples "1 | proviséeio W Ocupado M Fora do escritdrio
Inicio da reuniSio: | Jui 22/04/99 j | 15:00 j 5-:| AutoEscolha :-:-|
Términ dareunido: [qui zzjo4es = [16:30 |

Marcar reunido I Fechar |

8. Para convidar essas pessoas a uma reuniao, clique no botdo Marcar reunido. Surgira a caixa de
dialogo Sem titulo — Reunido (muito parecida com o formulario de compromisso). Preencha os
demais campos, como Assunto e Local da reunido. Depois, clique no botdo Enviar. Veja a figura a

seqguir:
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Sem titulo - Reurniaon

” fwquivc Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Compromisso  Ajuda

Cormprori: nvi.;'lﬁamdermiin ]

ik Nao Foram enviados corvites para esta reunido.,

Eske compromisso estd o passado,

Assunko:

Local; ﬂ
Horadeinicios  [ouizzjoafes =] [is:00 =] I odaintero

Hoea de términe: [qui 2z/04/99  »| [16:30 d

[v Lembrete: |15 mirabos .ﬂ SEJ Maostrar horério como: I(ﬁlcunadn _ﬂ
| =]

Euﬁﬂm.‘;. §| Particular ™

9. Apos enviar esse formulario de reunido, note que no seu calendario estara agendada
automaticamente a sua reunido no dia e no horario em que ela foi marcada.

Dicas:
« Vocé pode agendar rapidamente uma reunido com alguém da sua lista de contatos. Em Contatos,

clique no contato e, em seguida, em Nova reunido com o contato (menu Contatos).
« Para obter dicas adicionais sobre as salas de reunides, verifique as propriedades de cada recurso.

Remover ou adicionar participantes e recursos

Em Calendario , procure o dia e o horario marcado da reunido. Abra essa reuniao.

Clique na ficha Plano de reuniéo.
Clique no botédo Convidar outros...

Para remover um participante ou recurso, clique no nome que deseja remover e pressione
<DELETE>. Para adicionar, insira o0 nome gue deseja acrescentar na caixa Digite um nome ou
selecione da lista e cligue em Necessario, Opcional ou Recursos.

A w NP

Transformar um compromisso em reuniao
1. Em Calendario, abra o compromisso.
2. Clique na ficha Plano de reunido.
3. Convide os participantes e selecione o0s recursos, clicando no botdo Convidar outros...
4. Determine um horario para a reuniao.
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5. Clique na ficha Compromisso.
6. Se vocé nao tiver reservado uma sala, digite o local na caixa Local.

‘=l Enviar

7. Clique no botdo Enviar

Dica: Para transformar rapidamente um compromisso em reunido, abra-o, clique em Convidar participantes
(menu Compromisso) e digite os nomes na caixa Para...

Alterar as informacgdes da reunido ap0s enviar o convite

1. Abra a reuniéo.
2. Na ficha Compromisso, selecione as opc¢des que deseja alterar.

3. Para que a reunido se repita, clique em Tornar peridodico (menu Compromisso). Surgira a caixa de
dialogo Compromisso periodico. Veja a figura a seguir:

Compromizso penddico

Hara do compramisss

Iricio: I j Eirm | j Durac3o: | :J
Padrao de recorréncia

™ Diario A gada | semanials) nofa):

= gemandl ™ pomingo [ Segunda-feira [ Tergafeira [ Quarta-feira
C Menssl ™ oukafera [ Setafeka [ Sibado

" firwal

Intervaly de recorréncia

j T Sem data de bérmino
™ Termina apds: I_ OCorrencias
r|pn1m-u' £ I j

Comesa em: I

o, Cance|ar Remoyer recorrencis |

A Conheca os itens dessa caixa de dialogo:

Caixa de dialogo Compromisso periddico

Item Procedimento
Hora do compromisso Especifique a hora inicial e a final e a duragao do
COmMpromisso.
Padréo de recorréncia Especifique o intervalo em que um compromisso se repete.
Intervalo de recorréncia Espgg!fique as datas de inicio e término do compromisso
periddico.

1. Digite as horas de inicio e término.

2. Clique na frequéncia (Diario, Semanal, Mensal, Anual) em que deseja que a reunido se repita e
selecione as opcoes de frequéncia.
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3. Cligue em OK e, em seguida, em Salvar e fechar, ou clique em Enviar atualizacao

=] Enviar atualizacio

, Caso vocé gqueira que alguém receba uma copia.

Dica: Vocé pode alterar rapidamente a data de uma reunido. Para exibir os dias, clique na alga de
movimentagcao esquerda do compromisso, ou, entao, para exibir as semanas ou 0s meses, cligue em
gualquer local no compromisso e arraste-o até uma nova data no navegador de data.

Selecionar o horéario da reuniao

1. Na ficha Plano de reunido, use as barras de rolagem para localizar os horarios disponiveis de todos
0s convidados.

2. Digite as horas de inicio e término da reunido.

Dicas:

« Para localizar o préximo horério livre disponivel, vocé pode usar a Auto-Escolha ou arrastar as barras
de selecao da reuniéo.

« Se 0s participantes estiverem em uma area com fuso horério diferente, seus horarios ocupados serao
ajustados para serem exibidos corretamente no fuso horario de sua localidade.
Aceitar automaticamente solicitacdes de reunido e processar cancelamentos
1. Clique em Opc¢des (menu Ferramentas) e, em seguida, na ficha Calendario.

figenda avancada. .

2. Clique no botdo Agenda avancada .
3. Marque a caixa de selecdo Aceitar automaticamente solicitagbes de reunido e processar
cancelamentos e clique em OK.

Observacao: A opcao Agenda avancada destina-se apenas as solicitacées de reunido enviadas para voceé.
Se tiver recebido permissdes de acesso de um representante e receber as confirmacdes de reunido de outra
pessoa, essa op¢ao nao tera efeito.

Responder a uma notificagcédo ou solicitacao de reunido

1. Em sua Caixa de Entrada L5 (na lista de mensagens), clique duas vezes na mensagem que for

uma solicitacdo de reuniao.

v ? X

, Provisoério ou Recusar

2. Cligue em um dos botdes: Aceitar

. Caso nao apareca nenhum desses botdes no seu calendario, olhe as datas relacionadas a reuniao.
Provavelmente ela ja foi agendada automaticamente.

Dicas:

« Clique em Calendario para verificar se a reunido esta agendada em seu calendario antes de
responder.

« Cliqgue em Remover do calendario para excluir uma notificacdo de cancelamento de reunido e
remover a reunido de seu calendario.

Cancelar uma reuniao

Caso vocé ndo queira participar de uma determinada reunido, cancele-a desta forma:
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1. Em Calendario , abra a reunido que vocé organizou.

2. Clique na opcédo Cancelar reunido (menu Compromisso).

x .

Dica: Vocé pode excluir a reunido clicando nela e em Excluir
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Contatos

E o seu catalogo de enderecos pessoais e profissionais. Classifique e exiba os contatos da maneira que
desejar. Vamos aprender a cadastrar um contato?

O que é um contato?

Contato é uma pessoa ou organizagcdo com a qual vocé se corresponde. Vocé pode armazenar
informacdes sobre contatos, como cargos, numeros de telefone, enderecos, enderecos de e-mail,
enderecos de pagina na Internet e anotacdes.

Criar um contato

Para criar um contato, vocé pode comecar inserindo todas as novas informa¢cdes ou comecar por uma
cépia das informacfes de um contato existente da mesma empresa.

A figura a seguir representa o formulario no qual vocé ir4 cadastrar os seus contatos.

B8 Sem titulo - Contako
| trquiva Editer Exbir Inseric Formastsr Feramentss Contsto Ajuds |
Hshecra B@ 1 =R 8 [3- BP0 % |0-v-0
Geral I Detalhes ] Didrio 1 Todos 03 campos ]
piome comeleto... | | Cargo: I
Emgresa; | Arquivar coma: | |
Enderego... | Telefone: | Comescial =l
ICam:fci:I :I |RE5I:|E1'IU-?‘ EI I
|Fa.-: comercal ;' I
[~ Este & o endereso para correspondéncia |"-'-’|-|3' ﬂ I
|';-:|||e:n:| alatrinico j | EI Pagina da web: |
—
.2
Categorias... | | Particular [~

Para criar um contato, é preciso preencher alguns campos desse formulario, ou melhor, dessa caixa de
dialogo. Acompanhe nas proximas licbes o preenchimento de cada informacg&o de um contato em seu
devido campo dessa caixa de didlogo.

Abrir um contato
1.

i 1
Cligue no icone Contatos (barra do Outlook).

Selecione os contatos que deseja abrir.

Clique na opgao Abrir (menu Arquivo).
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Dicas:
Para abrir rapidamente um ou mais contatos selecionados, pressione <ENTER>.

Para abrir rapidamente um contato em um tipo de exibicdo de cartdo, clique duas vezes no titulo do cartéo.

Criar um contato com novas informacoes

S e

Clique no icone Contatos

Escolha a opcdo Novo (menu Arquivo) e clique em Contato, ou entdo clique na op¢cdo Novo contato
(menu Contatos).

Na caixa Nome completo, digite um nome para o contato.

Insira as informacfes que deseja incluir para o contato.

& 5alvar & Fechar

Cligue em Salvar e fechar

Inserir o nome completo de um contato
Crie ou abra o contato.
Na caixa Nome completo, digite 0 nome completo do contato.

Insira as informacdes que deseja incluir para o contato. Exemplo: Cadastraremos o Jo&o da Silva Melo, que
trabalha na FGV. Os campos deverao ser preenchidos assim:

Mome completo. .. Jodo da Silva Mello

Empresa: Fundacdo Getdlio Vargas

Observacgoes:

Para se certificar de que o nome completo de um contato foi registrado corretamente para classificagéo,
filtragem ou mala direta, cliqgue em Nome completo. Reveja cada entrada e, se necessario, faca
alteracoes.

Vocé pode inserir dois nomes no campo Nome, incluindo a palavra "e" ou o simbolo de "e" comercial (&)
entre os nomes. Exemplo: Antonio & Maria.

Vocé pode alterar o nome sob o qual um contato esta arquivado na lista de contatos.

Inserir um endereco para um contato
1.

Crie ou abra o contato.
Na caixa abaixo de Endereco, clique em Comercial, Residencial ou Outro.
Na caixa Endereco, digite o endereco correspondente.

Para inserir enderecos adicionais para o contato, repita as etapas 2 e 3 e use uma selecao diferente para a
etapa 2.
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Para definir o endereco para correspondéncia, cligue em Comercial, Residencial ou Outro e marque a
caixa de selecdo Este é 0 endereco para correspondéncia.

Se apenas um endereco for inserido, ele serd usado como o enderec¢o para correspondéncia.
Observacgoes:

Para se certificar de que o endereco completo de um contato foi registrado corretamente para classificacao,
filltragem ou mala direta, clique em Comercial, Residencial ou Outro para exibir o endereco que deseja
verificar e, em seguida, em Endereco. Reveja cada entrada e, se necessario, faca alteracdes.

Se vocé nao inserir o nome de um pais, sera usado o pais definido na caixa de dialogo Configuracdes
regionais do painel de controle do Windows.

Inserir um endereco de correio eletronico para um contato
Crie ou abra o contato.

Para inserir um endereco-padréo de correio eletrénico da Internet (e-mail), digite o endereco de e-mail na

caixa Correio eletrénico, ou cligue em Catalogo de enderecos @ para fazer a selecdo em uma lista de
enderecos de correio eletrdnico, se houver alguma instalada para sua empresa.

Para inserir enderecos de correio eletrénico adicionais para o contato, repita a etapa 2 e use a op¢ao
Correio eletrénico 2 ou Correio eletrénico 3.

Inserir informagdes pessoais sobre um contato

Vocé pode inserir informacdes pessoais sobre o0 seu contato, tais como 0 seu aniversario, apelido,
profissao, etc. Siga estes procedimentos:

Crie ou abra o contato.
Clique na ficha Detalhes.

Insira as informacdes que deseja incluir para o contato.

& salvar e fechar

Depois, cligue em Salvar e fechar

Inserir numeros de telefone para um contato

E comum que um contato tenha varios telefones, como o residencial, o comercial, o do fax e o do celular.
Cadastre todos esses telefones da seguinte maneira:

Crie ou abra o contato.

Ha duas caixas Telefone. Na primeira, descreva se o telefone é residencial, comercial, etc. Na segunda,
digite o numero do telefone. Use o seguinte formato para nimeros de telefone internacionais e para
discagem automatica: +codigo de pais (cédigo de area) numero local.

Para inserir nimeros de telefone adicionais, repita a etapa 2 com as caixas Telefone.
Observacgoes:

Se vocé omitir o codigo do pais e o codigo da area do numero do telefone, a discagem automatica de
telefone usara as definicbes de Propriedades de discagem da caixa de didlogo Nova chamada (no menu
Ferramentas, aponte para Discar e cliqgue em Nova chamada).
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Se vocé incluir letras no namero do telefone, elas ndo serdo reconhecidas pela discagem automatica de
telefone.

Vocé pode incluir observacdes de discagem (como "ramal 1234" ou "antes das 10 horas") depois do
namero do telefone. A discagem automética do telefone discard o numero, ignorando suas observacdes.

Atualizar informacdes sobre um contato

Sempre h& alguém que muda de telefone, de e-mail ou de local de trabalho. Caso esse alguém seja um
contato seu, é possivel atualizar essas informacdes do seguinte modo:

Abra o contato.

Nas fichas Geral e Detalhes, atualize as informacdes desejadas.

& salvar e fechar

Depois, cligue em Salvar e fechar

Dica: Vocé também pode editar contatos diretamente na lista de contatos.
Ir para a pagina na Internet de um contato

Caso um contato seu tenha uma home page na Internet, vocé poderé acessa-la da seguinte maneira:

S e

Clique no icone Contatos =1 e, em seguida, em um contato que tenha um endereco de pagina da
Web.

Cligue com o botao esquerdo do mouse em um contato e aponte em Explorar pagina da Web @ .

Excluir um contato

L

Clique no icone Contatos

Selecione os contatos que deseja excluir.

x .

Cligue em Excluir

Observacéao: A exclusdo de um contato ndo exclui as entradas de diario referentes a ele.

Criar uma carta para um contato com o Word 97
1.

-
| , 8

Clique no icone Contatos .

Clique no contato para o qual deseja criar uma carta.

Clique na opcéo Nova carta para o contato (menu Contatos).

Siga as instrucfes do Assistente de carta do Word.
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Tarefas

E sua lista de tarefas pessoais e profissionais. Organize suas tarefas por prioridade e com rapidez. Saiba
agora como se trabalha com essa pasta.

O que é uma tarefa?

Tarefa € uma obrigacdo ou incumbéncia pessoal ou profissional que vocé deseja acompanhar até a
concluséo. Ela pode ocorrer ocasionalmente ou repetidamente (tarefa periddica). A tarefa periddica pode se
repetir em intervalos regulares ou com base na data de conclusdo marcada.

Por exemplo, vocé pode querer enviar um relatorio de status a seu gerente sempre na Ultima sexta-feira de
cada més ou cortar o cabelo um més depois da data em que o cortou pela ultima vez.

As tarefas periddicas sao adicionadas uma a uma a lista de tarefas. Quando vocé marca que uma
ocorréncia da tarefa foi concluida, a ocorréncia seguinte passa a ser exibida na lista.
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Aqui ¢ a sua
Lista de tarefas.

Criar uma tarefa

Para criar uma tarefa, € preciso conhecer o local onde esta sera criada. Vamos conhecer essa caixa de
dialogo que ndo é muito diferente das caixas de didlogo Compromisso e Reunido. Quem ja conhece
essas duas caixas de diadlogo, nédo ficara nem um pouco impressionado com a outra. Para aqueles que
ainda ndo as conhecem, sugiro que déem uma lida nos topicos referentes a compromisso e reunides.

Ao selecionar a opg¢do Novo (menu Arquivo) e, em seguida, clicar em Tarefa , Surgira a caixa de

dialogo Sem titulo — Tarefa. Veja a figura a seguir:
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A Conheca os itens dessa caixa de dialogo:

Caixa de didlogo Tarefas

ltem

Procedimento

Assunto

Digite uma breve descri¢ao da tarefa.

Data de concluséao

Indigue se uma tarefa termina ou ndo em um horario especifico.

Inicio Indique se uma tarefa comega ou ndo em um horario especifico.
Status Clique no status aplicavel a tarefa. Ele é exibido durante o envio de
um relatério correspondente.
Prioridade Defina o nivel de prioridade da tarefa, como alta, baixa ou normal.

% Concluida

Insira a porcentagem concluida da tarefa.

Lembrete

Exiba um lembrete para o item.

Proprietério

Digite o nome da pessoa que criou a tarefa. Se a tarefa for enviada
a outra pessoa, esta ficara sendo a proprietéria dela.

Ficha Status

Ao clicar na ficha Status, a qual ndo nos sera util, sera exibido um
outro conjunto de op¢des que sdo usadas em tarefas mais
detalhadas.

Agora que vocé ja conhece as propriedades basicas da caixa de didlogo Tarefas, vamos trabalhar um

pouco com ela.

Criar uma tarefa que ocorre ocasionalmente

1. Selecione a opcédo Novo (menu Arquivo) e, em seguida, clique em Tarefa
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2. Na caixa Assunto, digite o nome de uma tarefa.
3. Selecione as op¢des desejadas.

& salvar e Fechar

4. Cligue em Salvar e fechar

Dica: Para adicionar rapidamente uma tarefa a lista de tarefas, cligue em Clique aqui para adicionar uma
nova tarefa, digite 0 nome da tarefa e, em seguida, pressione <ENTER>.

Criar umatarefa que se repete em intervalos regulares

1. Selecione a opcao Novo (menu Arquivo) e, em seguida, clique em Tarefa
2. Na caixa Assunto, digite o nome da tarefa.
3. Selecione as op¢des desejadas nas demais caixas.

£+

4. Clique no botdo Tornar periodico ou entdo na opcédo Tornar periodico do menu Tarefa.

5. Clique na frequéncia (Diario, Semanal, Mensal, Anual) com que a tarefa se repete e, em seguida,
selecione as demais opcoes.
Observacao: Nao clique em Gerar nova tarefa, sendo a tarefa ndo se repetird em intervalos
regulares, e sim com base na data de concluséao.

6. Se desejar que a tarefa comece e termine em datas especificas, defina-as.

& salvar & Fechar

7. Cligue em OK e, em seguida, em Salvar e fechar

Criar uma tarefa a partir de uma mensagem de correio eletrénico
1. Arraste a mensagem a ser usada para criar uma tarefa até Tarefas, como mostra a figura a seguir:
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2. Apés arrastar a mensagem até o item Tarefas, surgira a caixa de dialogo Tarefa, apresentando o

assunto da mensagem. Dentro dessa caixa de dialogo, na ficha Tarefa, selecione as opc¢des
desejadas. Veja a figura a seguir:
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Bem-vindo ao Microsoft Outlook!

Particular [

1. Clique em Salvar e fechar E e ] .

Abrir uma tarefa

1. Clique em Tarefas ou Calendario

2. Localize a tarefa na lista de tarefas e clique duas vezes em seu icone. Veja a figura a seguir:
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Tarefas

| Assunta Data de con... |~
iligue aqui para adicionar ...

Bern-vindo as Tarefas! Menhurna
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Gligue sobre a tarefa.

Copiar uma tarefa
1. Na lista de tarefas, selecione as que vocé deseja copiar.
2. Clique em Copiar (menu Editar).
3. Clique em Colar (menu Editar).
4. Se necessario, abra a tarefa e altere suas opc¢oes.

Dica: Para copiar rapidamente uma tarefa, clique nela e mantenha pressionada a tecla <CTRL> enquanto a
arrasta para outro local na lista.

Renomear uma tarefa

1. Na lista de tarefas, clique no nome da tarefa que deseja alterar.
2. Digite um novo nome e pressione <ENTER>.

Observacao: Se a tarefa for periddica, as ocorréncias concluidas manterdo o nome antigo.
Marcar uma tarefa como concluida
Na lista de tarefas, ao visualizar sua tarefa, observe que, no lado esquerdo do campo Assunto, ha uma

caixa de selecdo. Utilizando o mouse, clique nela quando vocé quiser indicar que a tarefa esta concluida.
Veja a figura a seguir, para vocé se orientar melhor:
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Tarefas
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ApoOs clicar a caixa com 0 mouse, sua tarefa sera considerada concluida e sera riscada. Veja a figura a
seqguir:
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Dicas:

« Vocé pode abrir a tarefa que deseja marcar como concluida e, na caixa % Concluida, inserir
100%.Se o campo Concluida (exibido com uma marca de selecao no cabecalho de coluna) for
exibido na lista de tarefas, vocé podera marcar a caixa de selecdo do campo Concluida para indicar
gue a tarefa foi concluida, ou, entdo, se o campo Status for exibido na lista de tarefas, vocé podera
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inserir Concluida nesse campo.

Alterar as definicdes de uma tarefa
1. Abra a tarefa cujas definicbes deseja alterar.
2. Na ficha Tarefa, ou, se precisar, na ficha Status, selecione as op¢oes desejadas.

Definir as datas de inicio e término de uma tarefa
1. Abra a tarefa para a qual deseja definir as datas de inicio e término.
2. Cligue em Concluséo e insira na caixa a data em que a tarefa precisa estar concluida.
3. Na caixa Inicio, insira uma data para o inicio da tarefa.

Para redefinir a data inicial sem alterar o prazo, insira Nenhuma, pressione <ENTER> e digite a nova data
inicial.

Dica: Em vez de digitar uma data, vocé pode digitar uma breve descricdo, como "proxima segunda-feira" ou
"daqui a um més".

Definir um lembrete para uma tarefa
1. Abra a tarefa para a qual deseja definir um lembrete.
2. Marque a caixa de selecao Lembrete e digite uma data e hora.

Observacao: Se vocé nao definir uma hora para o lembrete, sera usada a hora-padréo da ficha
Tarefas/anotacdes localizada na caixa de dialogo Op¢des (menu Ferramentas).

Fechar um item sem salvar as alteragdes
Clique em Fechar (menu Arquivo).

Excluir uma tarefa
1. Na lista de tarefas, selecione as tarefas que vocé deseja excluir.

>

2. Clique no botao Excluir

Observacéao: A exclusao de uma tarefa atribuida a outra pessoa remove-a apenas da sua lista de tarefas.
A tarefa permanece na lista da pessoa que ird executa-la. Se vocé estiver recebendo relatérios de status,
eles ndo serdo mais enviados.




Diario

Controla o histérico de qualquer atividade que vocé queira registrar em uma linha do tempo. Agora, vamos
aprender a trabalhar com ele.

Para que serve o diario?

O diério pode ser usado para registrar: interagbes com contatos importantes; itens ou documentos que
também sejam importantes; e atividades de todos os tipos.

E possivel definir opcdes para registrar automaticamente os itens enviados, recebidos ou criados para
contatos selecionados. Por exemplo, todas as mensagens de correio eletronico podem ser registradas
automaticamente no diario para os contatos especificados.

Pode-se também definir opcdes para o registro automatico de documentos do Office criados a partir de
gualquer programa do Office. Por exemplo, € possivel que todos os documentos do Microsoft Word ou dos
bancos de dados do Microsoft Access criados sejam registrados automaticamente no diario.

Vocé pode registrar itens e documentos individuais ja existentes, bem como itens e documentos que nao
podem ser registrados automaticamente (como, por exemplo, tarefas e compromissos), adicionando-0s ao
diario. Qualquer item ou documento que possa ser registrado automaticamente também pode ser
adicionado ao diario.

Outrossim, é possivel registrar qualquer atividade, mesmo que nado seja um item do Outlook, adicionando-a
ao diario. Por exemplo, vocé pode fazer o registro de uma conversa que tenha tido no corredor ou de uma
carta enviada a um parceiro de negécios da qual deseja ter um registro.
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A tarja cinza corresponde ao modo-padrdo de visualizacdo do diario, que € o "Por tipo" (tipo de entrada).

Nas proximas licdes, vamos trabalhar com esse modo de visualizacao para que, consequientemente, vocé
tenha mais facilidade em trabalhar com o diério.

Dentro do diario, existem 20 tipos de entrada — cada um correspondendo a uma tarja cinza. Em cada tarja
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cinza (tipo de entrada), pode haver vérias entradas, desde que sejam do mesmo tipo. O tipo de entrada é
definido dentro da caixa de didlogo Entrada de diario. Veja a figura a seguir:

IEN
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tipo de entrada diferente.
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Criar uma entrada de diario

O item Entrada de diario representa uma atividade que foi registrada. E um atalho para ela. Vocé pode
distinguir uma entrada de diario de outros itens pelo relégio exibido no canto inferior esquerdo de um dos

seguintes icones: c@ @ :

Para criar uma entrada no diario, siga estes procedimentos:

1. Cligue no icone Diario £ (barra do Outlook).

2. Escolha a opcdo Novo (menu Arquivo) e clique em Entrada de diario [:Q . Surgira a caixa de
didlogo Sem titulo — Entrada de diario, como mostra a figura a seguir:
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A Conheca os itens dessa caixa de dialogo:

Caixa de dialogo Entrada de diario

Itens

Procedimento

Assunto

Digite uma breve descrigdo do assunto da
entrada de diario.

Tipo de entrada

Cligue em um tipo de entrada que melhor
descreva a entrada de diario, a fim de localiza-la
posteriormente; ou digite a primeira letra do tipo
de entrada para que ele seja exibido
rapidamente.

Contato

Insira 0s nomes dos contatos associados a essa
entrada de diario. Para selecionar os nomes em
uma lista, clique no botdo Catalogo de
enderecos.

Hora de inicio

Insira a hora de inicio da entrada de diario.

Duracéao Insira o tempo de duracdo da entrada de diario.
Se os botdes Iniciar cronGmetro e Parar
crondémetro forem usados, o tempo decorrido
sera exibido.

Cronémetro Cligue em Iniciar crondmetro para comecar a

cronometrar a duracdo da entrada de diario.

1. Baseado no item 2 deste topico, preencha os campos dessa caixa de didlogo com o0s seus

respectivos dados.

2. Apos preencher esse formulério de entrada de diario, clique no botdo Salvar e fechar
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& salvar e Fechar

e a entrada estard registrada em seu diario. Veja a figura a seguir:

Dhano
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| Tipo de entrada : Midrosoft Ward

Sua entrada fica registrada deste
modo no diario, de acordo com
a data estabelecida e o assunto

Abrir uma entrada de diario

o=

1. Clique no icone Diario % (barra do Outlook).
2. Clique na tarja cinza que corresponde ao tipo de entrada do item que deseja abrir.
3. Com a barra de rolagem, localize a data do tipo de entrada que vocé queira abrir.
4. Cligue com o botao direito do mouse na entrada de diario que deseja abrir e, em seguida, em Abrir
(menu de atalho).
Dica: Para abrir uma entrada de diario, clique nela duas vezes.

Modificar uma entrada de diério
1. Abra a entrada de diario que deseja alterar.
2. Selecione as opg¢des que queira alterar.

Mover uma entrada de diario
1. Abra a entrada de diario que deseja mover.
2. Insira uma nova data e hora de inicio.

Fechar um item sem salvar as alteracdes
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Clique na opgéo Fechar (menu Arquivo).
Abrir um item ou documento ao qual a entrada de diéario faz referéncia

O item ou documento ao qual uma entrada de diario se refere s estara disponivel na caixa de texto da
entrada de diario se, ao cria-la, vocé adotar um dos seguintes procedimentos: arrastar o item ou documento
para a pasta Diario, definir o item ou documento para que ele seja registrado automaticamente na guia
Diario da caixa de dialogo Op¢6es (menu Ferramentas), usar o comando Registro no diério, ou usar o
botdo Nova entrada no diario na guia Diario em um contato.

1. Clique no icone Diario 2 .

2. Abra a entrada de diario que se refere ao item ou documento que vocé deseja abrir.
3. Na caixa de texto, clique duas vezes no item ou no documento.

Dica: Para abrir o item ou 0 documento ao qual a entrada de diario faz referéncia, clique nele duas vezes.

Abrir o contato ao qual a entrada de diario faz referéncia

1. Clique no icone Diario &% .

2. Abra a entrada de diario que se refere ao contato desejado.

3. Para verificar todos os nomes de contatos que néo estejam sublinhados, cligue em Verificar nomes
(menu Ferramentas).

4. Na caixa Contato, clique duas vezes em qualquer nome sublinhado.

Observacao: Se um nome néo estiver sublinhado, apés vocé clicar em Verificar nomes (menu
Ferramentas), ele ndo estara na pasta Contatos.

Pesquisar informagdes sobre um contato em uma mensagem

Vocé pode pesquisar informacdes sobre um contato em uma mensagem de correio eletrénico e em uma
solicitacdo de reunido ou de tarefa. Vocé também podera pesquisar essas informagdes em uma entrada de
diario se o nome do contato estiver sublinhado na caixa Contato.

O contato devera estar na lista original de contatos (pessoas e empresas com as quais Vocé se
corresponde). Se houver varias listas de contatos em pastas diferentes, a lista original sera aquela exibida

guando se clicar no icone Contatos i (barra do Outlook).

« Nas caixas Para..., Cc... e Cco... de Mensagem eletronica, Solicitacao de reunido ou Solicitacao
de tarefa (opcdo Novo do menu Arquivo), cligue no nome do contato com o botéo direito do mouse
e, em seguida, em Pesquisar contato no menu de atalho.

Na caixa Contato de uma entrada de diario, clique no nome do contato sublinhado com o boté&o direito do
mouse e, em seguida, em Propriedades no menu de atalho.

Observacfes: Se uma mensagem de correio eletronico tiver sido criada no Catalogo de enderecos (menu
Ferramentas), quando se clicar em Nova mensagem (menu Arquivo) o comando Pesquisar contato nao
estara disponivel.
Exibir entradas de diario para um contato

1. Abra o contato cujas entradas de diario deseja exibir.
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2. Clique na ficha Diario.
3. Na caixa Mostrar as seguintes entradas de diario para este contato, clique no tipo de entrada de
diario que deseja exibir.

Excluir uma entrada de diario

1. No seu Diario &% , selecione a entrada de diario que deseja excluir.

2. Clique na opcéo Excluir (menu Editar).

Observacéao: A exclusédo de uma entrada de diario ndo exclui o item, 0 documento ou o0s contatos a que ela
se refere. De forma semelhante, quando vocé exclui um item ou documento que foi registrado no diario, a
entrada de diério referente a esse item ou documento ndo é excluida.

Dica: Para excluir rapidamente uma entrada de diario, cliqgue nela com o botéo direito do mouse e, em
seguida, em Excluir (menu de atalho).

Quais sdo os modos de exibicdo do diario?

Para usar qualquer um dos modos de exibi¢cao a seguir, clique em Diario. Na caixa Modo de exibicao
atual, cligue no modo de exibicdo desejado. Cada modo de exibicdo mostra as entradas de diario
organizadas em ordem de data de inicio (da primeira a ultima em uma linha do tempo ou da ultima a
primeira em uma lista).

Modos de exibicdo do diario

Modos de visualizagéo Exibicdo
Por tipo Todas as entradas de diario representadas por icones em
uma linha do tempo, agrupadas por tipo de item.
Por contato Todas as entradas de diario representadas por icones em
uma linha do tempo, agrupadas por nome de contato.
Por categoria Todas as entradas de diario representadas por icones em
uma linha do tempo, agrupadas por categoria.
Lista de entrada Todas as entradas de diario em uma lista.
Ultimos sete dias Entradas de diario criadas durante os ultimos sete dias, em
uma lista.
Chamadas telefénicas Entradas de diario que sdo chamadas telefénicas, em uma

lista.
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Anotacoes

Aprenda a substituir aqueles tradicionais adesivos amarelos colados ao redor de sua mesa de trabalho.
O que séo anotacoes?

Anotacdes sdo o equivalente eletrdnico a anotacdes escritas em papel auto-adesivo. Use-as para anotar
perguntas, idéias, lembretes e qualquer coisa que escreveria em um papel de anotacdes.

As anotacdes podem permanecer abertas na tela durante o seu trabalho. Quando uma anotagéo for
alterada, as alteracdes serdo salvas automaticamente.

O texto de uma anotagéo é exibido na fonte definida. Essa definicdo pode ser alterada por meio da opgéo
Opcdes (menu Ferramentas) e da escolha da ficha Tarefas/anotacgdes.

Criar uma anotacao

1. Clique no icone Anotacgdes .E (barra do Outlook).

2. Clique na opgao Novo (menu Arquivo) e escolha o item Anotagéo.
3. Digite o texto da anotagao.

4. Para fechar a anotacao, clique no botdo Fechar (do lado oposto ao menu da anotacao).
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Abrir uma anotacéo

1. Clique no icone Anotacdes .E .

2. Selecione as anotagdes que deseja abrir.
3. Cligue em Abrir (menu Arquivo).

Dica: Para abrir rapidamente uma anotacao, clique duas vezes nela.

Alterar a cor de uma anotacéao
1. Abra uma anotacéo.

2. Na parte superior da anotacéao, clique no icone de anotacéo @
3. Aponte para Cor (menu da anotacao) e clique na cor desejada.

Dica: A cor de todas as anotacdes a serem criadas pode ser alterada por meio da opcédo Opcdes (menu
Ferramentas) e da escolha da ficha Tarefas/anotagoes.

Redimensionar uma anotacao
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1. Abra uma anotacéo.
2. Arraste o canto inferior direito da anotagao.

Crganizar
preparativos para
_a viagem.

Altere o tarmanho de
suAa anotacao.

Observacéao: O tamanho de todas as anotacdes a serem criadas pode ser alterado por meio da opgao
Opcdes (menu Ferramentas) e da escolha da ficha Tarefas/anotacgdes.

Mostrar/ocultar a data e a hora nas anotacdes

Caso vocé queira, ou ndo, que apareca a data e a hora no final da anotacéo, siga estes procedimentos:
1. Cligue na opcado Opc¢bes (menu Ferramentas) e escolha a ficha Tarefas/anotacgdes.
2. Marque ou desmarque a caixa de selecdo Mostrar data e hora e clique em OK.

Alterar as opcdes de formato para as anotacdes a serem criadas
1. Clique na opgéo Opc¢des (menu Ferramentas) e escolha a ficha Tarefas/anotagdes.
2. Em Padrdes das anotacdes, clique nas opg¢les desejadas.

Excluir uma anotacao
1. Cligue no icone Anotacdes e selecione as anotacfes que deseja excluir.

Fal

2. Clique no icone Excluir

Observacéo: E possivel excluir uma anotacéo que esteja aberta. Na parte superior da anotacao, clique no
icone e do menu da ficha da anotagéo e, em seguida, em Excluir.
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Impressao

E possivel imprimir itens individuais de qualquer pasta ou um modo de exibi¢éo destes. Por exemplo, em
Calendario, vocé pode imprimir o conteildo de um compromisso ou o modo de exibicdo de tudo o que
estiver vendo na tela.

Imprimir um item

Selecione os itens que deseja imprimir.

Clique em Imprimir (menu Arquivo).

Na caixa Estilo de impresséo, clique em Estilo de memorando.
Selecione outras opcdes desejadas.

Para alterar as op¢des de formato, papel ou cabecalho e rodapé, clique no botdo Configurar pagina
e selecione as opcoes desejadas nas fichas exibidas.

o k~ w0 DN PRF

Para obter ajuda com relacédo a uma opcao, clique em [7] (Ajuda)e, em seguida, na opgao.

Imprimir um modo de exibicao
1. Abra a pasta que contém o modo de exibicdo que deseja imprimir.
2. No menu Arquivo, cliqgue em Imprimir.
3. Na caixa Estilo de impresséo, clique no estilo de impressao que deseja usar.

O estilo de memorando imprime um item, ndo um modo de exibi¢cdo; portanto, ndo se aplica a este caso.

Para obter mais informac6es sobre os estilos-padrao de impresséo disponiveis, leia o topico Quais sdo os
estilos-padrao de impresséao? (mais adiante, nesta apostila).

1. Para alterar as op¢Oes de formato, papel ou cabecalho e rodapé, clique em Configurar pagina e
selecione as opcodes desejadas nas guias exibidas.

Para obter ajuda com relagédo a uma opcgao, clique em [7] (Ajuda)e, em seguida, na opgao.
2. Clique em OK.
Observacao: Um modo de exibicdo baseado na linha do tempo ou no tipo de exibicdo de icone ndo pode

ser impresso. Para imprimir um modo de exibicdo de entradas de diario ou de uma lista de arquivos, use o
tipo de exibicao de tabela.

Visualizar o que serd impresso

1. Com o mouse, aponte para Configurar pagina (menu Arquivo) e clique no estilo de impresséo que
deseja usar.

2. Clique em Visualizar impresséo (também no menu Arquivo).

Exibir paginas na visualizacdo de impresséo

1. Com o mouse, aponte para Configurar pagina (menu Arquivo) e clique no estilo de impressao que
deseja usar.

2. Cligue em Visualizar impressao.
3. Cligue em um dos botdes:

Visualizar impressao

Para visualizar: Clique em:
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Uma péagina.
Uma pagina &

Varias paginas. _ _ m
Vérias paginas

A proxima pagina.

Pagina abaixo

Pagina acima

&
A pagina anterior. g_
i)

A pagina atual no tamanho em que seré impressa.

Tamanho real

Quais sao os estilos-padrao de impressao?

Cada tipo de exibicdo tem estilos de impresséo associados selecionados para imprimir um modo de
exibicdo ou um item. Use o estilo de memorando para imprimir itens e o de tabela para imprimir modos de
exibicao.

Quando o tipo de exibigdo de icone ou linha do tempo é selecionado, o modo de exibicdo ndo pode ser
impresso; apenas o estilo de memorando fica disponivel, imprimindo itens individuais.

Estilos-padréo de impresséao

Estilo da impresséo O que é impresso?

Memorando Os itens selecionados sdo impressos, um de cada vez,
na forma de uma mensagem de correio eletronico; e 0s
anexos, como elementos graficos.

Tabela Os itens selecionados ou todos os itens de uma lista sdo
impressos com as colunas visiveis exibidas.
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