=]

=
|

.’ @ Escola Superior de Gestao

¢ -3 Instituto Politécnico de Tomar
Rzdlll] Area Interdepartamental de Tecnologias de Informacdo e Comunicagio

Microsoft Outlook 2003

Versao Provisoria



F

Comunicacao e Organizacao Pessoal: Microsoft Outlook 2003
L

Introducao

]

Introducao

O O Microsoft Outlook € um programa de gestido de
informacgdes pessoais e de mensagens que ajuda a gerir
mensagens, compromissos, contactos, tarefas e partilhar

informacgao com outras pessoas.
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Funcionalidades Principais

Q Outlook Hoje

~ Correio

: } A Calendario
1| Calendario

f-| Contactos d Contactos

Tarefas Q Tarefas

1l

i Q Notas
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Outlook hoje
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Comecar o dia

0 O Outlook hoje da Microsoft da uma imagem do que vai ser o
dia; . _ o
U Apresenta uma lista das mensagens de correio electronico
novas, dos compromissos para a semana em curso e das tarefas;

0 E a melhor forma de obter uma descricdo geral do dia e da
semana em Curso.

e
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= Quinta-feira, 24 Setemhbro 1999
Calendario Tarefas Mensagens

Quinta-feira I~ Preparar Aoeczber O
k AZE0- 1330 Almogo apresentagdo d2 | Rascunhes 1
com o hanco diap oz itves
T Ler relatdrio

do hdario

Aoeriar 1

Sexta-fdara
todo o dia Anivars ario
da mie

T Reservar
passagens aéreas
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Correio
A receber

Enviar mensagens

O Nesta nova era das comunicacdées o e-mail afirmou-se como
uma ferramenta para as empresas ou individuais. O Outlook
assenta sobre o e-mail para poder executar varias accoes;

Destinatario da mensagem > [lpara.. |

Gl e, |
/ Assunko; |
Com Conhecimento

Serve para adicionar
outros destinatarios
da mensagem

0 O Microsoft Outlook pode ajudar a criar, partilhar e gerir
informacoes importantes para o utilizador e para as pessoas com

quem trabalha.
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A receber

Anexar ficheiros a uma mensagem

0 A grande vantagem do correio electronico é a capacidade de
adicionar ficheiros, evitando assim a necessidade das pessoas se
deslocarem para entregar ficheiros ou a necessidade do correio

tradicional.
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A receber

Prioridade das mensagens

U A importancia de uma mensagem é€ utilizada pelo sistema de
correio para ordenar as mensagens que o destinatario vai receber,
e também o ajuda a melhor identificar as mensagens que

necessitam de tratamento mais ou menos urgente.

Importancia: Alta Importancia: Baixa
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Calendario

O O Microsoft Outlook mostra as reunides, recorda o0s
COMPromissos € marca compromissos e reunidées com outras
pessoas;

O Quando se marca reunides, pode-se confirmar a
disponibilidade dos participantes de modo a escolher a
melhor altura para realizar a reuniao;

OO Outlook também ajuda a manter o registo de
acontecimentos anuais como, por exemplo, férias ou
aniversarios.
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Calendario

Agendar reunioes e compromissos

Escolher o dia no calendario

Calendario Calendario
4  Dezembro 2004 » quinta-feira, 30 de Dezembro
s kgg s s d i
1 2 3 4 5
uln]
[6l 7 8 91011 8
13 14 15 16 1715 19
20 21 22 4 25 26 gDD

27 23 2930 31

10 0o I A6 Anos da Cakarina

05 meus calendarios
/1 - . e PR e In]

Assunto do compromisso
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Calendario

O Basta um duplo clique no assunto para registar o
compromisso, podendo-se definir a hora de inicio e fim,
avisar com determinada antecedéncia, verificar a
disponibilidade de outros participantes, etc.

! Ficheiro Editar Yer Inserir  Formatar  Ferramentas  Accfes  Ajuda

| gl Guardar e fechar | =4 (] | A_¥Periodicidade... | 1 B | K | @ % + | df | @ !

Cormpramisso I Agendar |
Assunko: |.ﬁ.n|:|s da Catarina |
Localizacdo: | w | Rufutulu:u:_||:| Menhurm v|
Hora de inicio: | qui 30-12-2004 v | |10:m0 v | [Todo o dia
Horade fim: | qui 30-12-2004 v| [10:30 v

Lembrete: | 15 minutos v | Maoskrar & hora coma: |. Orupada b
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Contactos
Manter uma lista de contactos

O O Microsoft Outlook permite armazenar o0os nomes,
numeros de telefone e enderecos de todas as pessoas que

con heCe, Contactos Contactos
s meus contackos
[85] Contactos Correio electrénica:  ricardo, campos@ipt. pt
Wiska actual

Marques, Célio

@ Cartles de endsrago Carrein eleckrdnico;  celiomarques@ipt, pk

() Carties de ender, detalha
() Lista de telefones

O Por categoria

{:} Par empresa

) Por localizacso

) Por sinalizador de seguime:

d Correio
;:ﬂa Calendario
ésj Contactos

Qd Pode-se utilizar a lista de contactos para iniciar
impressoes em série do Microsoft Word a partir do Outlook.
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Contactos

Inserir contactos

Contactos
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O O Outlook tem uma boa ferramenta para guardar os
contactos e outras informacdoes sobre uma determinada
pessoa ou entidade.

i Ficheiro Editar  Yer Inserir  Formatar  Ferrsmentas  Accies  Ajuda
} | Guardar e Fechar %\d (1T 4 @@v| > ~ ;v|¢'$!
Geral I Detalhes || Actividades || Certificados || Todos 05 campos |
(ame congleta. || [ ] condos ectrérica.. o
| N I
| | S
Mimeros de telefone
[Empresa.. ]B | |
[Residancla ]E] | |
[Faxanseemn[7]| |
@ 5] |
Enderegos
Empresa... B
[]End. para
nnnnnnnnn déncia
Contactos,.. ] | | [gategorias... ] | ‘ PPPPP do []
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Contactos

Utilizacao dos contacto

Contactos

S

O Os contactos sdo pecas-chave para a organizacao diaria.

Existem varias formas de utilizar estes contactos.

¢ Ficheiro Editar g

i -85
| SCrever 0 Nnome ou seleccionar a parcr da hsta
:
Inserir o/ ——
contacto
————————————— Assuntor - - = - P
para nova | e
mensagem

Seleccionar nomes

|~

ENSSE
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Contactos

C

Utilizacao dos contactos

Inserir o’
contacto para /

o almogo de
negoécios

& Almoco de negdcios -

el Guardar & fechar | (<

ontactos

Compromisso

E-Ejtf'ne'lrm Editar ¥er Inserir Formatar  Ferramentas  Accies  Ajuda

| A3 Periodicidade., | 1 B | X | & - # - |4 | @!

Assunto; Almaca def
Localizacdo:

Hora de inicio: | qui 30-13
Hora de fim: qui 30-13

Lemnbrete: | 15 minut

Compromisso | Agendar ;

Seleccionar contactos

Procurar em:

= %’ﬁ Pastas pessoais
-_L_ﬂ A enviar
[ Areceber
ﬁ Calendario
FEl Contactos
I piario
& Itens eliminados
E_ﬁ Itens erviados

L Miekse

%

Contactos.., | |

Itens:

[ @ Arguivada coma | Cargo
85 Campos, Ricardo
_|&E" Marques, Célio

| Empresa

][ Cancelar ][ aplicar ]

F
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Tarefas

O Pode-se utilizar a lista de tarefas de caracter pessoal e
profissional a executar no Microsoft Outlook para fazer a
gestao do dia de trabalho;

O Pode-se utilizar o Outlook para atribuir prioridades as
tarefas, definir lembretes para prazos e actualizar a sua
progressao;

O Também se pode utilizar o Outlook para atribuir tarefas a
outras pessoas e acompanhar a sua progressao.
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Tarefas
Criar tarefas

Q Para criar uma nova tarefa, basta dar um duplo clique na
zona livre da area de visualizacao.

O Assunto Data para concluséo

M&o exiskerm itens para moskrar neska vista.

) 4

Duplo clique
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Tarefas

Definicao da tarefa

El Revisdo do Carro - Tarefa

i Ficheiro Editar %er Inserir Formatar Ferramentas  Accles  Ajuda

i | Guardar efechar | 5 % (I | £¥Perindicidade... # | X | o - o o] 0 | @!

Tarefa I Detalhes |

Conclusdo prevista para daqui a 2 dias,

Assunto; |Revis§o do Carrol

Data para conclusdo: |C|Ui 09-12-2004 hd | Eskada: |N50 imiciada w |
Data de inicio: |Nenhuma Vl Prioridade: % de conclusdo: S
[#]Lembrats: | qui 09-12-2004 v [s:00 v Proprietario: | Linknawn

Luzes .

Mudanga de Olen

Travies

) [Cc-ntactos._.. ] | | [Categc-riag...] | | Privado [_]
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Tarefas

Manter o registo das tarefas

&5 minhas tarefas

|&] Tarefas
Qj Tarefas em Arquivar pastd | == — -

[ |[#| Assunta |Data para conclusdo |Estado

qui 03-12-2004 Mo iniciada

Wista actual

(%) Lista simples

) Lista detalhada

) Tarefas activas

) Sete dias sequintes
() Tarefas em atraso
O Por categaria

() akribuicso

) Par responsével
() Tarefas concluidas
O Linha de kempo de tarefas| | T

LA botein
] calendario
5| Contactos

/] Tarefas




Comunicacao e Organizacao Pessoal: Microsoft Outlook 2003
Notas =)

Notas

Q As notas sao o equivalente electronico das notas de papel

aderente (pOSt_it), Pl fMgva - | 4 X ||ngg:|nesgrandes|:__ﬂ-fcc
o
~ ape Preparativos p/viagem
O As notas sdo utilizadas para apontar e

Az minhas nok

duvidas, ideias, lembretes e qualquer — wiwe

Yista actual

coisa que se pretenda escrever em blocos  feoren

() Lista da

de nOtaS; O Gtimos 107122004 0:18
() Por categoria
O Pode-se deixar as notas abertas no ecra _2%
enquanto se trabalha; Sl Censt
-1 Calendario
O Quando se altera uma nota, as alteracdes ;Tr
sao guardadas automaticamente. T
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Outras Funcionalidades
Utilizar pastas para gerir informacoes

O No Microsoft Outlook, a informacdo € armazenada em
pastas, da mesma forma que se armazenam documentos no
Explorador do Windows;

U Pode-se abrir rapidamente uma pasta através de um
atalho. Existem pastas ja criadas, bem como 0s respectivos
atalhos, na barra do Outlook;

O Pode adicionar novas pastas e atalhos quando for
necessario.
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Outras Funcionalidades

Pastas

Outras Funcionalidades

Correio

Paskas Favoritas

[ A receber
[ Ttens enviados

Todas as pastas de correio

= 4% Pastas pessoais
L= & enviar
L[5 A receber
&) Itens eliminados
[ Itens enviadas
L@ Publicidade ndo solicita
L Rascunhos
L3 Pastas de pracura
= £ Arquivar pastas
fa) Itens eliminados
[ Itens enviados
L3 Pastas de pracura

d Correio

F
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Visualizar itens

O No Microsoft Outlook, pode-se alterar a forma como vé a
informacgao, modificando a vista;

O Pode-se utilizar uma das vistas padrao do Outlook ou criar

uma vista personalizada. —

Pastas favoritas

[ A receber
[=3 Ttens erviados

&
|
o
o
E
=
E

[ Pastas de procura

(& Itens eliminados

[ Irens envia dos
[ Pastas de p
Wista actual
O Mensagens

) Mensagens com pré-visualizacSo automatica
) Oltimas sete dias

(®) Mensagens nio lidas nesta pasta

O Enwiado para

() Linha de tempo de mensagem

Personalizar vista actual,..

d Correio

=4
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Outras Funcionalidades

Visualizar itens

F

O Em vez de percorrer uma extensa lista de itens do
Microsoft Outlook para localizar o item pretendido, pode-se
utilizar a pagina Localizar para executar uma procura rapida.

O A pagina Localizar funciona como uma pagina de procura
tipica da Web e pode procurar qualquer tipo de item do
Outlook, incluindo mensagens, compromissos, contactos ou

tarefas.

: %} Localizar

Localizacio avangads...

Localizar agora |

[T Procurar todo otexto da MEnSaLem .

analizar:|ﬂnt6nio Almeida

Asznto
Feedback do diente

£y Anbdnio Almeida

i) Antanio Almeida Planeamento a longo prazo
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Filtro Publicidade Nao Solicitada

0 O novo filtro 'Publicidade nao solicitada' ajuda a impedir a

recepcao diaria de mensagens de correio electronico
Indesejadas;

O Qualquer mensagem filtrada € movida para a pasta

'Publicidade ndo solicitada', onde posteriormente pode ser
recuperada ou revista.

Correio | Localizar: = Procurar em T
RS Publicidade nao solicitada

‘{73 De Assunko

[ A receber (24)

[=3 Itens enviados
od tas d - Failed {ricardo. campos@ipt.pk) {1 ibem])
SRR e RER LY ¥ (= anabelapereira... Failed (ricardo. campos@ipt.pk)
= 6t past A
%ﬁrg POl invalid mail <3107 (1 item)
[ A receber (24) (=1 @ info@hotmail.com FwD: invalid mail <3107 =
@ Itens eliminados (11) MMutual Benefit, (1 ikem)
[ ttens erviados [< MrFredEnitan  Mutual Benefit.
[[g Publicidade ndo solicitada [15
@ Elnanjsolicitara) [16] Your kexk (1 ikemn)
7| Rascun hos a sis@net e Your text
= Eﬂ Pastas de procura e meEene e ihiones

Iﬂ Para seguimento [1] irvalid mail <Esmbp:3987 = {1 item)
— -
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0 Pode adicionar enderecos de correio electronico a lista
'Remetentes seguros' de modo a garantir que as mensagens
destes remetentes nunca sejam consideradas como
publicidade nao solicitada e bloquear mensagens de
determinados enderecos de correio electronico ou nomes de
dominio adicionando o remetente a lista 'Remetentes

blogqueados’
queados'.

| Publicidade ndg solicitada » m Adicionar remetente & lista de remetentes bloqueados
¥ | Eliminar Adicionar remetente 3 liska de remetentes seguros
..E Mover para a pasta.., Adicionar dominio do remetente (@example.com) & liska de remetentes sequros
2| Opefies... Adicionar destinatario 3 liska de destinatarios sequros

) Marcar como ndo sendo publicidade nda solicitada. .
Opgdes de publicidade ndo solicitada. ..
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Painel de Leitura

F
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0 O painel de leitura € o local ideal para ler mensagens de
correio electronico sem ser necessario abrir uma janela

separada para cada mensagem.

Areceber

@ oe | Assunto |Recebido  © Tamanho | |

= pata: Mais antiga
(4 Equipadaout.. Bem-vindo ao Microsoft Office Oublaok 2003 sex 02-07-2004 0:28 55 KB b

Bem-vindo ao Microsoft Office Outlook 2003
A Equipa do Outlook 2003 [olteam@microsoft com)

Para:  Novo utiizador do Qutlook

informacdes que procura, da forma comao as pretende ver. ”

Painel de leitura - O painel de leitura & o local ideal para ler mensagens de correio electrdnico sem ser
necessario abrir uma janela separada para cada mensagem. Tal como se se tratasse de uma folha de papel, o
painel de leitura é disposto na vertical. Este esquema € o mais indicado em termos visuais e, juntamente com a
nova lista de mensagens com vdrias linhas, permite-lhe ver quase o dobro do conteddo de ura mensagem de
correin electrdnica no mesmo monitor, guando comparado com o Painel de pré-visualizagio' das versdes
anteriores do Outlook.

‘Y‘é" Sinalizadores rapidos - Caso seja necessario responder a uma mensagem de correio electrdnico mas, nesse
momento, ndo tem disponibilidade para o fazer, podera clicar no icone do sinalizador gque se encontra ao lado da

| €
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Sinalizadores Rapidos

0 Caso seja necessario responder a uma mensagem de
correio electronico mas, nesse momento, nao tem
disponibilidade para o fazer, podera clicar no icone do
sinalizador para a assinalar com um sinalizador rapido. Os
sinalizadores com varias cores facilitam a categorizacao das
mensagens. A pasta denominada 'Para seguimento’' contéem
sempre uma lista actualizada de todas as mensagens
assinaladas com sinalizadores rapidos em cada uma das
pastas da caixa de correio.
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Microsoft Outlook 2003

£ EQUiDa 00 e Cutlook 2003
abrir
=4 Imprimir
4 Responder
.;_tﬁ Responder & todos
| Dar seguimento b || ¥ Sipalizador vermelho
]| Marcar como ndo lida ¥ Sinalizador azul
Categarias... % Sinalizador amarelo
Localizar tudo v | % | Sinalizador verde
Publicidade ndo solicitada » | % Sinalizador laranja
Bem-vind X Eliminar ¥ Sinalizador purpura
A qu—“ pa ™3| Mover para a pasta.., «" | Sinalizar coma cancluida
Para: MNovo
=] Opofes... adicionar lembrete, ..

ﬁl Obrigado por utilizar o Microso
destinadas a ajuda-lo a aceder, o

| INNPPRER R P I ——

Remover sinalizador

Predefinir sinalizadar

3

F
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Dispor por conversacao

O Caso receba muitas mensagens de correio electronico por
dia, podera tirar partido de uma opcao de agrupamento
chamada 'Dispor por conversacao'. Para o ajudar a ler as
mensagens de correio electronico o mais rapidamente
possivel, a vista 'Dispor por conversacao' comega por
apresentar apenas as mensagens nao lidas ou assinaladas
com sinalizadores rapidos. Para dispor as mensagens desta
forma, clique em 'Dispor por conversacao' no menu 'Ver'.

Wer | Ir para Fetramentas Acgdes  Ajuda

| Dispar por 3 Cata

Painel de leitura * Conversacdo
i(i Pré-visualizar automaticamente De

Expandir/fechar grupos * Para

Barras de Ferramentas * Pasta

¥ Tamanhao
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e a sua vida Util depende Unica e exclusivamente dos seus autores e proprietarios.



