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Microsoft Outlook

O Microsoft Outlook € uma ferramenta de escritorio que, se bem utilizada, pode ser fulcral
numa organizacdo. E uma ferramenta bastante (til, tanto como agenda electronica, como
também como meio de comunicacdo com outras pessoas, seja dentro de uma organizacao
ou fora dela, através da Internet, ou mesmo como uma ferramenta para partilhar informacéo
entre membros de um grupo de trabalho.
De seguida apresentam-se algumas das tarefas que se podem realizar com o Microsoft
Outlook:

e Enviar, receber e armazenar correio;

e Manter um calendario pessoal com compromissos, acontecimentos e/ou reunides;

e Marcacdo de reunides;

e Gestdo de contactos;

e Criacdo de listas de tarefas e gestdo de projectos pessoais ou de grupo;

e Manutencdo de um diario de mensagens recebidas ou enviadas, acesso a

documentos do Microsoft Office ou a eventos pessoais;

e Anotacdo de informag&o diversa atraves de notas electronicas.
Né&o confundir o Microsoft Outlook com 0 Outlook Express. Este Ultimo é uma ferramenta
especializada para correio electrénico que se encontra englobado no pacote do Internet
Explorer. O Microsoft Outlook € muito mais do que isso. E um gestor de informagcéo

pessoal.
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Abrir o Microsoft Outlook pela primeira vez

Para aceder ao Microsoft Outlook pode ir a0 menu Iniciar e seleccionar o icone respectivo.
Quando € executado pela primeira vez, este programa necessita de alguma informacao para
poder configurar a sua conta de correio electronico. Aparece um assistente de configuracédo
que utiliza um conjunto de caixas de dialogo para recolher a informacdo necessaria. As
caixas de dialogo que vao aparecendo dependem das opcdes que forem sendo seleccionadas
durante a execugéo do assistente. Depois de aberto, 0 Microsoft Outlook tem um sistema de
ajuda que pode e deve ser utilizado (acessivel no menu Ajuda).

Descricdo do Ecra de Trabalho

O ecra de trabalho do Outlook varia consideravelmente com a ferramenta que estiver activa
em cada momento. Na figura seguinte € exemplificado o ecrd principal, escolhendo a opc¢éo

de correio electrénico.
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Fig. 1 — Ecrd de trabalho do Outlook, pagina de correio.
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No ecra de trabalho do Outlook, o principal destaque € 0 Painel de Navegagdo que aparece
do lado esquerdo da aplicacdo. Este painel contém os icones que representam os diferentes
tipos de informag&o do Outlook, consoante a ferramenta activa no momento:

e Correio Electronico;

e Calendario;

e Contactos;

e Tarefas.

Configurar o Microsoft Outlook

Para utilizar com sucesso 0 Outlook é importante configurar as opc¢des relacionadas com as
predefini¢cbes do programa, contas de correio electronico, seguranga, entre outras. Para isso

deve ir a0 menu Ferramentas — Opgoes.
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Fig. 2 — Opcoes de configuragdo do Outlook.
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Relativamente a configuracao de contas de correio electronico, existem alguns conjuntos de
dados que sdo necessarios:

e O seunome.

e O seu endereco de correio electronico.

e O tipo de servidor que vai utilizar: IMAP ou POPS3.

e O endereco dos servidores de correio.

e O nome da conta e a Palavra passe.

Para adicionar ou remover contas de correio electrénico em qualquer altura pode-se
proceder da seguinte forma:
1. Aceder ao item Contas de correio electronico do menu Ferramentas — Contas de
Correio Electronico,
2. Seleccionar o item desejado;

i. adicionar uma nova conta;

ii. alterar uma conta ja existente.

Ao seleccionar uma nova conta aparece-lhe 0 mesmo assistente que utilizou durante o
arranque do Outlook. Se seleccionar ver ou alterar contas existentes, aparece-lhe uma nova
janela onde pode encontrar um conjunto de opg¢Oes tais como: adicionar nova conta;
remover conta existente; alterar as configuracdes de uma conta; estabelecer como principal;

alterar a ordem das contas; especificar os ficheiros onde as mensagens serdo entregues.

Correio Electronico

Ap0s configurar uma ou mais contas de correio electronico no Microsoft Outlook é possivel
utiliza-lo para enviar, receber e organizar as mensagens de e-mail. O Outlook utiliza as
pastas criadas por omissdo da seguinte forma:

e A receber, para recepcdo de e-mail;

e Rascunhos, armazena as mensagens enquanto estdo a ser escritas;

e A enviar, armazena as mensagens que estdo para ser enviadas;

e [tens Enviados, armazena os itens de correio que foram enviados
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Criar e enviar mensagens de e-mail
Para criar e enviar uma mensagem, aceda a0 menu Ac¢ées — Nova Mensagem de Correio

ou utilize o botdo Nova.
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Fig. 3 — Editor de mensagens de correio electrdnico.

Uma das informag6es fundamentais € a indicacdo do(s) destinatario(s) para quem vai enviar
a sua mensagem. Esse endereco deve ser digitado na zona Para... ou seleccionado 0s
Contactos do Outlook. Pode entdo editar e formatar a mensagem a seu gosto.

Outra funcionalidade importante é a possibilidade de anexar documentos a sua mensagem
sempre que precisar. Para isso poderd aceder ao menu Inserir — Ficheiro ou fazer clique
sobre o botdo respectivo e escolher quais os ficheiros que pretende anexar.

O envio da mensagem é feito utilizando o botdo Enviar. Se no momento em que executa
esta acgdo estiver conectado a Internet, a mensagem sera enviada de imediato. Caso

contrério sera guardada na pasta A Enviar e sera enviada quando se conectar.
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Receber e ler mensagens de e-mail

Para consultar o seu e-mail devera:

Abra a pasta 4 receber.

Clique no botdo Enviar/Receber na barra de ferramentas padréo (permite fazer
download de todas as mensagens provenientes do servidor de correio e permite
também fazer o envio de todas as mensagens que ainda se encontrem na pasta
Enviar).

Pode ler as mensagens utilizando 0 Painel de leitura ou, simplesmente, fazendo
duplo clique sobre a mensagem. Ao abrir ou seleccionar uma mensagem pode
executar um conjunto de acc¢Bes sobre ela, por exemplo reenvia-la para outra pessoa.
Tenha atencdo ao facto de as barras de ferramentas alterarem a sua composicao de
acordo com os itens disponiveis e/ou seleccionados em cada altura.

Apds ler uma mensagem, esta poderd de imediato ser respondida para um ou para
todos os remetentes utilizando o menu Acgoes — Responder ou Acgoes —

Responder a Todos. Pode também utilizar os botGes respectivos.

A esquerda da mensagem poderdo surgir simbolos que indicam ao utilizador as

caracteristicas e 0 “estado” destas, dos quais se destacam, ente outros:

Mensagem urgente;

Mensagem pouco importante;
Mensagem lida;

Mensagem com ficheiro anexado;

Mensagem com resposta.

O Microsoft Outlook tem também uma funcionalidade que lhe permite marcar mensagens

que necessitem de mais atengdo. A esta funcionalidade da-se o nome de Sinalizadores de

Seguimento. Estes sinalizadores sdo identificados por bandeiras que podem ter diferentes

cores. Para além dos sinalizadores & possivel colocar algum tipo de lembrete sobre a

mensagem. Para aceder a esta funcionalidade pode usar o menu Ac¢ées — Dar Seguimento

ou clicar com o botéo direito do rato sobre a mensagem e escolher essa opgéo.
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Organizacao do email (Regras e Alertas)

O Microsoft Outlook tem uma estrutura de pastas semelhante ao Explorador do Windows.
Isto permite que, com uma quantidade cada vez maior de mensagens de correio a entrar e a
sair, as mensagens sejam organizadas de alguma forma. O Microsoft Outlook tem um
conjunto de solucBes para organizar o correio. Por exemplo, cores diferentes, vistas
particulares, regras para o tratamento das mensagens, etc.
Para poder organizar o seu correio de uma forma automatica é necessario criar regras. Para
activar esta funcionalidade, aceda ao menu Ferramentas — Regras e Alertas. Seleccione ou
altere uma das regras disponiveis, ou crie novas regras. Para criar novas regras deve:
e Clicar no botédo Nova Regra;
e Seleccione o modelo para imposicdo das regras, de acordo com as condi¢des que
pretende;
e Seleccione as condic¢des que pretende aplicar
e Escolha qual a accdo a realizar quando, perante a recepcao de uma mensagem, a
regra for activada;

e Grave a regra com um nome especifico.

Filtros contra publicidade néo solicitada

Esta funcionalidade permite prevenir a entrada de mensagens sem conteudo til na pasta A
Receber do Outlook, evitando assim a acumulacdo de mensagens ndo solicitadas /
desejadas pelo utilizador. Para configurar esta funcionalidade, aceda ao menu Acgées —
Publicidade ndo solicitada. Se escolher Opgéoes de publicidade ndo solicitada pode
escolher as seguintes opcoes:

e Niveis de proteccao;

e Remetentes e destinatarios seguros — todas as mensagens de e-mail constantes desta

lista nunca serdo considerados como publicidade nédo solicitada;
e Remetentes blogueados — todas as mensagens de e-mail constantes desta lista serdo

sempre considerados como publicidade ndo solicitada.
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Exercicio 1
e Abra o Microsoft Outlook
e Aceda a seguinte pagina http://www.cic.ua.pt/manuais_email.asp, siga as instrugdes

para configurar a sua conta de correio electrénico.

Exercicio 2
e Envie um novo mail para si para verificar o funcionamento da sua conta
e Use a caixa Cc para enviar uma copia ao seu colega, descubra a caixa Bcc e
verifique o seu funcionamento. N&o se esqueca do sistema de Ajuda.

e Quando receber uma mensagem de correio do seu colega, responda.

Exercicio 3
e Dentro da pasta Pastas Pessoais crie uma pasta com 0 nome PAT cujo seu conteido
seja itens de correio.
e Dentro da pasta PAT crie uma nova pasta com o nome AEE.
e Descubra trés formas de copiar mensagens para a pasta Informatica Il.
e Explore as diferentes pastas e os diferentes tipos de itens.

e Utilize 0 menu Ver para personalizar as vistas em cada uma das pastas.

Exercicio 4

e Crie uma nova mensagem e altere o formato da mensagem para HTML. Escolhendo
este tipo de formatacdo pode utilizar as seguintes funcionalidades: formatacdo de
texto, numeragdo, marcas, alinhamento, linhas horizontais, fundos, estilos HTML e
paginas Web.

e Crie uma nova mensagem no formato Rich Text do Microsoft Outlook. Escolha o
Rich Text se quiser apenas utilizar as seguintes funcionalidades: formatacdo de
texto, marcas e alinhamento

e Crie uma nova mensagem no formato Texto simples. Este tipo de mensagens nédo
inclui formatacao.

e Aceda a pagina da universidade de Aveiro e guarde o logotipo. Insira a imagem

COMO anexo e envie a mensagem criada para si.
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Quando receber a mensagem, marque-a com um sinalizador amarelo e cologue-lhe

um lembrete para um dia e uma hora a sua escolha.

Exercicio 5

Utilizando o sistema de Ajuda, crie uma assinatura para as suas mensagens de
correio electronico contendo os seus dados.
Envie uma nova mensagem para o seu colega, utilize a assinatura criada na alinea

anterior.

Exercicio 7

Explore as potencialidades dos Modos de organizacdo (botdo Organizar), utilize a
Ajuda para o auxiliar na tarefa.

Utilize o assistente de regras para mover mensagens para a pasta AEE que tenham a
frase "Mensagem de teste™ no assunto.

Verifique o seu funcionamento.

Experimente o botéo Localizar.

Exercicio 8

Envie uma mensagem de correio electronico para an@ieeta.pt com o assunto
“Resumo da aula de AEE sobre Outlook” e escreva uma pequena mensagem,
utilizando o formato que desejar, descrevendo os principais topicos apresentados na
aula de hoje. Coloque uma assinatura a seu gosto (por exemplo a que configurou
atras) e escolha um ficheiro (por exemplo uma imagem) para enviar como anexo a

Sua mensagem.
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