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Capitulo | — Usando o correio eletronico

1.1- Introducgao ao correio eletrénico

Ao utilizar os servicos de um provedor de acesso, € bem provavel que vocé receba uma ou mais
contas de correio eletronico chamadas também de mailbox, que nada mais é, que uma caixa postal
na Internet. O correio eletrénico é a mais difundida forma de comunicagao eletrénica do mundo. Uti-
lizando seu enderego de correio eletrénico, vocé podera comunicar-se ndo apenas com 0s outros
usuarios de seu servico on-line, mas também com milhdes de pessoas espalhadas pelo mundo todo
através do envio de e-mails.

Chamamos de e-mail ou Eletronic Mail tanto a mensagem quanto o enderego de uma mensagem
enviada em uma rede de comunicacao.

1.2 - Como funciona

Em muitos sentidos, o correio eletrénico assemelha-se ao correio convencional, com a vantagem de
ser muito mais rapido, econémico e eficiente. O principio por traz do correio postal convencional e do
correio eletrbnico € o mesmo e pode ser descrito como “armazenar” e “despachar”. Dentro deste
esquema, uma mensagem nao segue diretamente do remetente para seu destinatario. Em vez dis-
so, existe um sistema para enviar a correspondéncia de um destino para outro em pequenas esca-
las.

Suponhamos que vocé queira mandar uma carta para um amigo. No sistema de correio postal — que
0s usuarios de correio eletrébnico chamam ironicamente de snail mail (“correio lesma”) — vocé escre-
ve a carta, fecha-a dentro de um envelope, anota o endereco do destinatario, escreve seu préprio
endereco como remetente, cola o selo e deposita a correspondéncia em uma agéncia de correio.
Um carteiro entdo pega a carta e, em vez de leva-la diretamente ao seu destinatario, deixa-a na
agéncia do correio mais proxima. Esta agéncia por sua vez, encarrega-se de conduzir a carta até a
outra agéncia, mais proxima do local onde reside o destinatario. Dali ela é enviada mais uma vez até
uma agéncia mais proxima de seu amigo, até finalmente ser entregue a ele.

O correio eletrénico funciona da mesma forma. Vocé escreve a carta no seu computador, e assim
que digitar o enderego de correio eletrénico de seu amigo, um “envelope” com o nome dele sera cri-
ado eletronicamente. Nao € preciso anotar seu préprio enderego como remetente pois o computador
se encarregara desta tarefa. Este envelope fornece aos varios computadores da rede informagdes
suficientes para que eles saibam para onde a carta deve ser enviada em seguida. Nenhum compu-
tador teria conhecimento suficiente para remeter sua mensagem eletronica diretamente para seu
amigo, mas com um enderec¢o apropriado a rede € capaz de descobrir como enviar a mensagem
“aos pulinhos”. Entretanto a grande vantagem é que esses pulos sdo medidos em segundos e nao
em dias. Mensagens de correio eletrénico enviadas através da Internet levam no maximo horas para
chegar, mesmo que precisem viajar por metade do mundo, e freqientemente alcangarao sua caixa
de correio em questao de minutos.
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O enderego de um correio eletrénico possui as seguintes caracteristicas:

usuario@dominio
1.2.1 - Usuario

A parte a esquerda do @ corresponde ao nome de usuario através do qual cada pessoa ¢ identifica-
da no seu servico on-line. Na maioria dos casos seu nome de usuario € o mesmo utilizado como lo-
gin para estabelecer a conexao com seu provedor de acesso.

1.2.2 - Dominio

O nome do dominio € aquele que permite que os computadores se identifiquem. Tanto os nomes de
usuarios quantos os de dominios precisam ser individuais e exclusivos.

Assim como na URL o dominio também pode receber cadeias de nomes como ao tipo de organiza-
¢ao e a localizagao geografica como por exemplo brainfo@terra.com.br.

Dentro de um site, pode haver muitos objetos, como uma musi-
ca, um texto uma foto ou uma lista de clientes. A URL é o ende-
reco especifico daquele objeto dentro do site.
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Capitulo Il - Outlook 2000

2.1 — Introducgéao ao Outlook

Para trocar mensagens na rede vocé precisa de um programa especial, chamado programa de e-
mail. Existem varios como o Internet Mail, Eudora, Netscape Messeger e o Microsoft Outlook que
sera abordado neste material.

O Microsoft Outlook € um programa de gerenciamento de informagdes pessoais e mensagens que
ajuda vocé a gerenciar mensagens, compromissos e tarefas e podera ser a sua interface grafica pa-
ra ler seus e-mails.

Com o uso do Outlook vocé podera fazer o download de suas mensagens que até entdo estarao
armazenadas no computador de seu provedor de acesso.

Fazer um download ou baixar um arquivo € uma giria de compu-
tacdo que designa a operacéo de transferir informagdes de um
computador remoto para seu micro.

Ao iniciar o processo de instalacdo do Outlook 2000, o Programa de Instalagao procura o seu perfil
de usuario — caso nao tenha um perfil de usuario, o Programa de Instalag&o criara um para voceé.

Um perfil de usuario € um grupo de configuragcdes que define a forma como vocé esta configurado
para trabalhar no Outlook. Por exemplo, o perfil de usuario poderia especificar que vocé envia e re-
cebe mensagens com a sua conexao com a Internet ou que nao utiliza correio eletrénico de forma
alguma e tem um arquivo de pasta particular.

Para enviar, armazenar e receber mensagens e itens do Outlook, e para especificar onde armazenar
suas informagdes do Outlook, vocé utiliza um grupo de configuragbes chamado servigo de informa-
¢oes. O servigo on-line Microsoft Network, pastas particulares e o Microsoft Exchange Server sao
exemplos de servigos de informacgoes.

Assim que o processo de instalagao for encerrado a seguinte tela aparecera:

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 5



Curso Basico de Outlook 2000
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Figura 1 — Area de Trabalho do Outlook
2.1.1 - Recursos do Outlook 2000

O Microsoft Outlook Hoje Ihe oferece um instantaneo do seu dia. Ele lista a quantidade de mensa-
gens de correio eletrénico existente, seus compromissos da semana e suas tarefas. Ele € o melhor
local para se obter uma visdo geral do dia e da semana a sua frente.

O Microsoft Outlook pode ajuda-lo a criar, compartilhar e gerenciar informagdes que sejam importan-
tes para vocé e para as pessoas com quem trabalha.

O Outlook possui uma ampla variedade de maneiras de fazer as suas mensagens se destacarem na
tela. Vocé pode utilizar papel de carta e adicionar figuras, fontes e cores para enfatizar sua mensa-
gem.

O Microsoft Outlook exibe suas reunides, lembra a vocé dos compromissos e agenda compromissos
e reunides com outras pessoas. Ao agendar reunides, € possivel verificar a disponibilidade dos par-
ticipantes para que vocé possa localizar um bom momento para o encontro. O Outlook também aju-
dara vocé a manter registro de eventos anuais, como férias ou aniversarios.

Use o Microsoft Outlook para armazenar os nomes, telefones e enderecos de todos os seus conhe-
cidos. Vocé também pode importar listas de contatos de outros programas para o Outlook. Além dis-
so, agora vocé pode utilizar a lista de contatos para iniciar malas diretas do Microsoft Word a partir
do Outlook.

Gerencie as tarefas do seu dia movimentado com a lista de tarefas comerciais e pessoais do Micro-
soft Outlook. Vocé pode utilizar o Outlook para priorizar as tarefas, definir lembretes de prazos e
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atualizar seu andamento. O Outlook mantera registro até mesmo de tarefas repetidas. Vocé também
pode usar o Outlook para atribuir tarefas a outros e para monitorar seu andamento.

No Microsoft Outlook, vocé armazena informacdes em pastas, da mesma forma como armazena
documentos no Windows Explorer. Um atalho permite que vocé abra uma pasta com rapidez. Algu-
mas pastas e seus atalhos ja foram criados para vocé na barra do Outlook. Vocé podera adicionar
novas pastas e atalhos a medida que eles forem necessarios.

No Microsoft Outlook, vocé pode alterar a forma como vé informacgdes alterando o modo de exibigao.
Voceé pode utilizar um dos modos de exibicdo padrdo do Outlook ou criar o seu préprio. E possivel
mostrar ou ocultar determinadas informagdes, alterar a maneira como elas sao classificadas ou alte-
rar seu formato.

Em vez de rolar por uma longa lista de itens do Microsoft Outlook para localizar o item desejado, vo-
cé pode usar a pagina Localizar para realizar uma pesquisa rapida. A pagina Localizar funciona
como uma pagina de pesquisa normal da Web e permite que vocé procure por qualquer tipo de item
do Outlook, incluindo mensagens, compromissos, contatos ou tarefas.

Clique em Localizagao avangada para procurar por itens em mais de uma pasta ou por mais de um
critério.

No Microsoft Outlook, vocé pode utilizar a pagina Organizar para localizar rapidamente os itens que
esteja procurando e mové-los para uma pasta designada por vocé. Pode também tornar facil distin-

guir itens de relance aplicando cores especiais a alguns tipos de itens. Também é possivel filtrar
mensagens de correio eletrénico n&o desejadas.

E facil exibir paginas da Web de dentro do Microsoft Outlook. Vocé pode visitar paginas da Web da
mesma forma como o faz em um navegador, digitando um enderego da Web ou clicando em um site
na lista Favoritos. Pode também criar atalhos na barra do Outlook para sites da Web que vocé visita
com frequéncia e ir para um site a qualquer momento clicando em seu atalho.

2.2 - Elementos da janela do Outlook

Antes mesmo de comegarmos a realizar alguma tarefa com o Outlook, vejamos quais sdo os ele-
mentos que compdem a janela deste aplicativo:

2.2.1 - Barra de Titulo

Localizada no topo da janela, esta barra exibe o nome do aplicativo aberto e o item atualmente utili-
zado pelo aplicativo.

¥ Caixa de entrada - Microsoft Outiook =10 =|

Figura 2 — Barra de Titulo
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2.2.2 - Barra de Menu

Localizada abaixo da barra de titulo, esta tem como finalidade, exibi o nome dos menus onde se en-
contram todos os recursos deste aplicativo.

Vocé também podera acessar um menu usando o teclado: pres-
sione a tecla ALT + a letra sublinhada referente ao menu.

J&rquiw:u Editar Exibir Favoritos Ferramentas Acdes Ajuda

Figura 3 — Barra de Menu
2.2.3 - Barra de Ferramentas

Presente em quase todos os aplicativos, esta barra tem como finalidade exibir botdes de acesso ra-
pido aos recursos do aplicativo.

Jﬁova -

@ | [B * | ¢ Responder @Respondera todos WEFEncaminhar | %En\ﬂarfreceber | %ﬂ:ocalizar %Orgﬁnizar | B -

0 @&

Figura 4 — Barra de Ferramentas
2.2.4 - Titulo da aplicagao

Este elemento tem como objetivo, apresentar o nome da aplicagdo que esta sendo executada no
momento.

Caixa de saida . CS

Figura 5 — Titulo da Aplicacao
2.2.5 - Atalhos do Outlook

Localizada a esquerda da janela do Outlook, tem como objetivo, apresentar as aplicagdes presentes
no programa, que poderao ser acionadas com apenas um clique.
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Atalhos dd Oy

Titulo

Outlook hoje o
Outlook hoje

Caixa de Entrada

Caixa de entrada

Calendario

Contatos Contatos

Tarefas @

Tarefas

e

Anotacoes

Itens Excluidos

Itens exduidos

Meus atalhos

Cutros atalhos

Figura 6 — Atalhos do Outlook
2.2.6 - Listas de Pastas

Assim como no Windows Explorer, o conteudo das informagdes também podera ser visualizado
através de uma estrutura de pastas. Assim os elementos sdo exibidos de uma forma organizada em
uma janela.
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Cligue na tachinha pjf ficar aberto -H|

-3 Aluno Fabio

El@ Cutlook hoje - [Pastas particula
----- Anotagies

----- &
‘@ Caixa de saida (1]
----- % Calendério

----- 'Q'f:‘: Contatos

433 Didrio

----- $E Infected

----- %31 Itens enviados

----- (@ Itens excluidos

----- +E} Rascunhos (1)

----- @ Tarefas

Figura 7 — Lista de Pastas

Para se ativar a lista de pastas, deve-se clicar no menu exibir e escolher a opcéo lista de pastas.

2.2.7 - Area de visualizagdo

Esta area exibira o conteudo referente a aplicacao selecionada na barra do Outlook.

2.2.8 - Barra de Status

Figura 8 — Area de Visualizagdo

Localizada na parte inferior do aplicativo, esta tem a funcdo de apresentar uma série de informa-
¢cbes, referentes a operagao executada no momento.

|1 item, 1ndo lido(s)

Figura 9 — Barra de Status
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Exercicios

1 — Explique o que vocé entendeu por correio eletrénico:

2 — Cite 3 programas clientes de e-mail:

3 — Quais recursos estao disponiveis no Outlook:
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Capitulo Ill - Usando o Outlook 2000

Se vocé pretende utilizar todos os recursos que o Outlook oferece, devera configurar o Outlook para
trabalhar com contas de correio eletrdnico.

Caso seu objetivo ndo seja utilizar o Outlook para enviar ou receber mensagens, ndo sera necessa-
rio executar esta tarefa.

3.1 - Configurando sua conta

Para poder enviar e receber mensagens usando o Outlook sera necessario que vocé configure uma
ou mais contas de correio eletronico.

1. No menu Ferramentas, escolha a opg¢ao Contas.

2. Selecione a guia E-mail e clique no botdo Adicionar, selecionando a op¢ao E-mail novamen-
te.

A seguinte janela aparecera:

Assistente para conexdo com a Internet E]

Seu nome

[luando vocé envia um email, 2eu nome aparece ho campo 'De’ da menzagem
enviada, Digite zeu nome como deseja que ele aparega.

Morme para exibigio:  |Brainfo Cursos de Infarmatica

Por exemplo; Paula Silva

< Walkar I Avangar » I Cancelar Aijuda

Figura 10

Nesta janela vocé deve identificar qual nome sera usado para exibigéo.
Digite o nome para exibi¢ao e clique em Avancar.
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Assistente para conexdo com a Internek El

Email na Internet

Seu endereco de email & o endereco que oubras peszoas uzam para enwviar emails para
WOCE,

Enderegao de email: Ibrainfn@terra.mm.br

For exemplo: alguembri@microzaft. com

< Wolkar I Anancar x I Cancelar Ajuda

Figura 11

Agora vocé deve especificar qual o enderego de correio eletrénico sera usado para esta conta.
Digite o enderecgo de correio eletronico e clique Avangar.
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Assistente para conexdo com a Internekt ) El

Momesz dos servidores de email

teu zervidor de entrada de emailz & um zervidor ({SIE]kE]

Servidor de entrada de emailz [POP3 ou IFMAP]:

pop.cas. berna.com.br

I gervidor SMTP & o zervidor uzado para emailz de gaida.

Servidor de zaida de emails [SMTP:

smtp.cas.bema. com. br

< Wolkar I Anancar x I Cancelar Ajuda

Figura 12

Agora vocé devera especificar qual o seu tipo de servidor e preencher os campos POP3 o IMPA e
SMTP. Vocé devera obter estas informagdes junto ao seu provedor de acesso.

Preencha estes campos e clique em Avangar.
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Assistente para conexdo com a Internekt i El

Logon no Internet Mail

Digite o nome & a senha da conta que o provedor de servigos de Intermet he formecew.

Mome da conta;

Senha: I
v Lembrar senha

Se o zeu provedor de servicos de Internet requer que vocé uze autenticagio de zenha
de zeqguranca [SPA] para aceszar zua conta de email, zelecione a caika de selecio
'Fazer logon ugando autenticacio de senha de seguranca [SPA].

[ Fazer logon uzando autenticacdo de senha de sequranca [SPA)

< Wolkar I Anancar x I Cancelar Ajuda

Figura 13
Nesta etapa vocé devera indicar o nome de sua conta e sua senha. Caso queira gravar a senha para
nao ter que ficar digitando a cada conexao com o provedor de acesso, marque a opgao Lembrar
senha.
A opcéo de seguranga abaixo sé devera ser marcada caso seu provedor de acesso solicite autenti-
cacao de senha de segurancga.

Apos preencher todas as informagdes clique em Avancgar.
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Assistente para conexdo com a Internek El

Se vocé |4 biver uma conta em um provedor de zervigos de Internet e biver obtido todaz
az informactes necessanas relacionadas ao acesso & Internet, poderd acessar YWocé
pode conectar a sua conta uzando sua linkha telefdnica. Se vooé estiver conectado a
uma rede local [LAMN] que esteja conectada a Intemnet, poderad aceszar a Internet
através da rede local.

[ue método vocé deseja uzar para e conectar & [ntermet?

% Conexdo via linha telefénics

™ Conex80 via rede local [L&N]

" Conex80 manual

< Wolkar I Anancar x I Cancelar Ajuda

Figura 14

Vocé devera especificar entdo o método de conexao de seu computador com a Internet.

Caso seu computador utilize um modem para conexao marque a opgdo Conexao via linha telefo-
nica e clique Avancgar.
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Assistente para conexdo com a Internet

Conexdo da rede dial-up

A conexdo dial-up contém as configuractes uzadas pelo zeu computador para
cohectar-ze  Internet. Seu computador |4 pozsui uma ol maig cohexdes dial-up. Crie
uma nova conexan dial-up ou uze uma cohesdo existente. Se vooé escolher uma
conexdo edistente, poderd alterar suaz configuracies posteniomente.

{* Criar uma nova conexdo dial-up

" LUsar uma conesdo dialup existente

Temna

< Wolkar I Anancar x I Cancelar Ajuda

Figura 15

O Assistente entdo mostra todas as conexdes configuradas em seu computador.

Caso ainda n&o tenha configurado uma conexdo podera usar a opgédo Criar uma nova conexao
dial-up ou entao selecione a opcdo Usar uma conexao dial-up existente e escolha a conexao a
ser utilizada.

Na préxima janela clique em Concluir e sua conta ja podera ser usada.
3.2 - Escrevendo uma mensagem

1 - No menu Arquivo, escolha Novo, em seguida, Mensagem eletrénica.
ou

Mova -

Cligue no botao , ou pressione CTRL+O.
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B Sem titulo - Mensagem (HTML}) = IE’ |i|
J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Agdes Ajuda

| =1 Eniar ~ ¥ | [ oncies... | @) o -JAINzs|=E=iE 2
Para.. | I V\
R
Assunto: I f

\. -
Q14 pessoal,
tuda bem com vocés? Escreva aqUi 0os

urn grande abrago!

destinatarios

Brainfo Cursos de Informatica

Especifique o
assunto aqui

Figura 16 — Nova Mensagem

Para... | Ibrainfo @terra.com.br

Figura 17 — Campo Para

Use o campo Para, para preencher os enderecos eletrdnicos das pessoas que devem receber a

mensagem e o campo Cc para especificar quais enderegos eletrénicos devem receber uma cépia
desta mensagem.

Gt | Ibl'ainfocampinas‘&terra .com.br

Figura 18 — Campos Cc

Vocé podera usar os botdes Para e Cc caso exista pessoas cadastradas em seu catalogo de ende-
regos.

Use o campo assunto para especificar o assunto de sua mensagem.

Assunto: IReuniéo

Figura 19 — Campos Assunto

Se preferir podera mandar uma mensagem formatada usando a barra de formatagdo do Outlook

* Formatacao ]

Marmal - Arial 18

-

s |

I
anm
11
e
11
[T}
"M
[Tl
"W

Figura 20 — Barra de Formatacéao

A Barra de Formatacao podera ser acionada clicando no menu Exibir, Barra de Ferramentas e, em
seguida, Formatacéo.
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Os recursos da barra so6 ficarao disponiveis se o Outlook estiver configurado para enviar mensagens
no formato HTML.

2 - Para habilitar esta opgao faga o seguinte:
3 - Na janela principal do Outlook clique em Ferramentas.
4 - Escolha Opgoes.

5 - Na guia Formato de mensagem escolha a opgdo HTML para o campo Enviar com este
formato de mensagem.

Opgises .' 21

Sequranca I Qutra | Correio eletrénico da Internet I
Preferéncias I Servicos de correio Formato de mensagem | Ortografia

Formato de mensagens

% Escolha um formato para as mensagens sendo enviadas e altere as configuracdes
% avangadas.

Enviar com este formato de mensagem: ITextD sem formatacdo vI

™ Usar o Microsoft Word para editar mens
Microsoft Qutlook Rich Text
™ Enviar figuras da Inkernet Texto sem formatacdo

Fapéis de carta e fontes
% IUze papel de carta para alterar a fonte e o estilo padréo, alterar cores e adicionar

planos de fundo &s mensagens.

|sar este papel de carta como padréo: |.=:: lenhuma= j

Fontes... | Selecionador de papel de carta. .. |

Assinatura

Incluir assinatura ou anexar um cartdo de visita eletrénico (vCard) automaticamente
em mensagens sendo enviadas.

LIsar esta assinatura como padrdo: IPessuaI "I

[ MEo usar ao responder ou encaminhar Selecionador de assinatura... |

oK I Cancelar | aplicar |

Figura 21 — Opg¢des do Outlook

Depois de digitar sua mensagem e colocar todas as informagdes desejadas clique em =lEngar -
Sua mensagem ficara armazenada na pasta Caixa de Saida até vocé estabelecer uma conexao e

solicitar o envio.
3.3 - Melhorando a aparéncia de suas mensagens
O Outlook possui algumas ferramentas que podem melhorar a aparecia de suas mensagens:

3.3.1 — Formatando o Segundo Plano

Para personalizar o segundo plano de suas mensagens utilize o menu Formatar, Segundo plano:
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Figura — Nesta opgdo vocé podera definir uma imagem como plano de fundo de suas mensagens.
Lembre-se que se esta opcgéo for utilizada, a opgao cor ndo podera ser vista.

Para desabilitar a opgao de figura, deixe o campo Arquivo em
branco e clique OK.

Figura de segundo plano 7] x|
2N VEEN =m0 de fundo Dia daro j o, I
Procurar... | Cancelar |

Figura 22 — Figura de Segundo Plano

Cor — Com esta opgao vocé podera usar uma cor sélida para preencher o fundo de suas mensa-
gens.

3.3.2 - Configurando um Papel de Carta

Uma boa sugestao para dar qualidade as suas mensagens € configurar um Papel de Carta:
1 - No menu Ferramentas, escolha Opgoes.
2 - Selecione a guia Formato de mensagem.

3 - No campo Papéis de carta e fontes selecione um papel de carta ou, clique no botdo Selecio-
nador de papel de carta.

4 - Escolha seu Papel de carta e clique OK.
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Selecionador de papel de carta

Papel de carta

@ Doces

@ Em branco
@ Ferramentas

@ Festa
@ Florests
Erobes |
= .

Visualizacio:

-
fil

=

Editar...
Rermover

Mowvo...

<

Obter mais papel de carta

[ 1|

|

s

Cancelar

Figura 23 — Selecionador de Papel de carta

3.4 - Assinando suas mensagens

ApOds escrever sua mensagem vocé podera inserir uma assinatura de forma automatica clicando no

botao E .

Ao clicar no botdo Assinatura surge um menu com as assinaturas configuradas. Caso queira visuali-
zar o conteudo das assinaturas antes de inserir clique no botao Mais.
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Assinatura:

Pessoal

Visualizacio:

Mensagem elaborada por:
Fahio Rodrige Brandao
Coordenador de Cursos

Brainfo Cursos de Informatica
Sew fuluro comega agui!
Fone/Fax - (19) 3254-0027
brainfo@terra com br

=
| oK I Cancelar |

Figura 24 — Selecionando uma figura

3.4.1 - Criando uma assinatura

Para criar uma assinatura para ser inserida automaticamente cada vez que escrever novas mensa-
gens, siga os seguintes passos:

1 - No menu Ferramentas, escolha Opgoes.

2 - Selecione a guia Formato da Mensagem.

3 - No campo assinatura clique no botao Selecionador de assinatura.
4 - Clique no botao Novo.

5 - Digite um nome para a assinatura e clique no botdo Avangar.

6 - Digite as informagdes de sua assinatura e clique em Concluir.
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Editar assinatura - [Sem titula] 2 x|
—Texto da assinatura
% Este kexko sera incluido em mensagens sendo enviadas:
=
Brainfo
Cursos de Informatica
Fone/Fax - 32940027
=
Eonte... | Paragrafo... | Limpar | | Edican avangada... I
—Oppdes de ward
V=| Anexar este cartdo de visita (vCard) a esta assinatura:
I{Nenhuma:: j
Movo vCard do contato..,.
Concluir | Cancelar |

Figura 25 — Editando uma assinatura

3.5 - Anexando Arquivos

Para anexar arquivos como fotos ou documentos em suas mensagens clique no botédo 0 enquanto
estiver criando sua mensagem.

Selecione o arquivo que sera anexado e clique no botao Inserir. Vocé podera enviar mais arquivos,
porém, vale lembrar que quanto mais o numero de arquivos anexados maior sera o tamanho da
mensagem e consequentemente mais tempo levara para transferi-la pela internet.
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Examinar: I@ Meus videos j =) | @ > ﬁ - Ferramentas -

Fawvaritos

Arquivos do tpo: | Todos os arguivas El Ca”—"’e'arl

Figura 26 — Inserindo arquivo

Os arquivos anexados poderao ser visualizados na parte inferior da janela.

@ ® w

Arguivo de Abertura de Cursos Teens.doc
exempl... TUrma...

Figura 26 — Arquivos anexados
3.6 — Inserindo Figuras

Se a sua necessidade for colocar uma figura junto a mensagem, entdo, mas a obra:
1 - No menu Inserir, escolha a opg¢ao Figura.
2 - Use o botao Procurar para localizar uma figura.
3 - Cliqgue OK para confirmar.
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U

Qrigem da IC *Brairfo'Coordenagao*Log |
figura:
Texto IHI:ISSI:I Lootipa Cancelar
altemativo:

Layout Espacamento

Alinhamerta: |Cer|tn:| ;I Horizontal: I'IE
Ezpessura I2 Vertical: I'I:

da borda:

Figura 27 — Propriedades da Imagem

Vocé podera preencher o campo Texto alternativo para ser exibido enquanto a imagem néo for car-
regada.

Nas opg¢des de Layout vocé podera ajustar o alinhamento, espessura da borda.

Ja em Espacamento poderao ser determinados os espagamentos Horizontal e Vertical em pixels,
com valores entre 0 e 999.

3.7 - Enviando e recebendo

Tanto para enviar quanto para receber suas mensagens vocé devera estar conectado e em seguida
clicar no botao FeiEnarfreceher

O Outlook entao estabelecera uma conexdo com seu servico de correio eletrénico, enviara as men-
sagens escritas e baixara aquelas que foram enviadas para vocé.

3.8 - Lendo suas Mensagens

Para ler suas mensagens de e-mail vocé precisa ir até a Caixa de Entrada, selecionando o menu
Exibir, escolhendo a opgéo Ir para, e em seguida, selecionando a op¢ao Pasta. Na caixa que se
segue escolha a opgao Caixa de Entrada e clique OK.

Vale lembrar que como as mensagens ja foram descarregadas para seu computador ndo ha a ne-
cessidade de permanecer conectado.

Ao selecionar a Caixa de Entrada uma janela como mostra afigura abaixo sera exibida.

As mensagens ainda néo lidas serdo mostradas com o icone de um envelope fechado e seus dados
em negrito. Apos a leitura, os dados deixam de ser negritos e o icone é representado por um enve-
lope aberto.

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 25



Curso Basico de Outlook 2000

73
il

Caixa de entrada .

O [+ g|0e

@ecebidoem T

L]
+

| Aissunta

Clique para alternar a ordem de exibicdo podera usar a
data de recebimento em ordem crescente ou decrescente.

| ]
De: Suporte Locaweh Para: centrocampinas

Assunto: ODP Atualizado - centrocampinas  Cc:

Prezado cliente e parceiro, -

Ezte e-mail i apenas um aviso de que a analise do ODFP no seu =site foi
atualizada. Para werificar as dicas de otimizagcoo, wisite o painel de controle
do seu site em http://painel. locaveb.com.br > Aplicativos > ODP. Em caso de
dzwidas, abra um chamado no Help Desk, categoria ODP.

Cordialmente,
Departamento de Operagues ——
LocalWlebh - A4 Hospedagem 5 estrelas

Figura 28 — Caixa de Entrada

Mesmo apos a leitura é possivel marcar a mensagem como nao lida selecionando esta opgédo com o
botao direito do mouse sobre a mensagem. O inverso também podera ser feito usando-se o botéao
direito do mouse sobre a mensagem e escolhendo a opgao Marcar como lida.

3.9 - Excluindo suas mensagens

E possivel excluir as mensagens apds realizar sua leitura. Vocé pode realizar isto usando o bot&o
direito do mouse sobre a mensagem que sera excluida e escolher a opgao Excluir. A mensagem
sera removida da caixa de Entrada e sera colocada na pasta de ltens excluidos de onde podera ser
restaurada ou eliminada definitivamente.

3.9.1 - Limpando os Itens Excluidos

Vocé podera limpar a pasta de ltens Excluidos simplesmente clicando no menu Ferramentas e es-
colhendo a opcéo Limpar pasta Itens Excluidos.

Também é possivel configurar o Outlook para esvaziar a pasta de ltens Excluidos automaticamente
toda vez que vocé encerra-lo:

1 - No menu Ferramentas, escolha Opgoes.
2 - Escolha a guia Outro.
3 - Marque a opgao Esvaziar pasta Itens Excluidos ao sair.
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Opcioes ﬂﬂ
Preferéncias I Servigos de correio | Formato de mensagem I Ortografia
Seguranca Outro | Correio eletrénico da Internet

Geral ‘_=\
%l 1 v F_s]aziar pasta 'Ttens excluidos’ ao sair

Dpodes avancadas...

AutoArguivar

'AutoArguivar’ move itens antigos para um armazenamento de arguivos-mortos e
esvazia a pasta Ttens excluidos'.

AutoArquivar... |

Painel de visualizacio

= |Isar essas opodes para personalizar 2 aparéncia e o compartamento do painel de
T visualizacio.

Painel de visualizacio... |

Ok I Cancelar aplicar

Figura 29 — Op¢des do Outlook

3.9.2 - Trabalhando com itens excluidos

Quando excluimos qualquer item no Outlook, este é enviado para a pasta de Itens Excluidos. E
recomendavel que vocé faca uma limpeza periddica desta pasta. Para isto selecione a pasta ltens
Excluidos e siga os seguintes passos:

1. Selecione com o botéo direito do mouse o item a ser excluido.
2. Escolha a opgéo Excluir e confirme a exclusao.

Caso queira apagar todos os itens desta pasta podera fazer o seguinte:
1. No menu Editar, selecione a opgéo Selecionar Tudo (CTRL+T).

Na barra de ferramentas clique no botao Excluir bl .

3.10 - Criando Anotacées

Vamos aprender a cria simples anotacdes usando o Outlook.

Use a barra de atalhos que esta posicionada do lado direito do Outlook e selecione a opgédo Anota-
¢oes. Se preferir podera selecionar o menu Exibir, escolher a opgao Ir para, e em seguida, selecio-
nar a opgao Pasta. Na caixa que se segue escolha a opgado Anotagoes e clique OK.
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Examinar: IOutI-:u:uk j
Mome da pasta: I.ﬁ.nntagﬁes j

El--@' Pastas particulares

RS Ariotacies
~%E Caixa de entrada
‘% Caixa de saida

- Calendério

@ Contatos

I3 pidrio

- Infected

-3 Ttens enviados

@ Itens excluidos (1)
-8} pascunhos

43y Tarefas
Ik I Cancelar

Figura 30 — Lista de Pastas

Também sera possivel fazer esta operacao pelo menu Arquivo, escolhendo Novo e selecionando

Anotacoes.

A pasta anotagdes entao sera aberta.

Clique com o bot&o direito do mouse sobre a area de anotacdes e escolha a op¢cao Nova anotagao.

A seguinte caixa surgira:

‘—//|
Menu

Controle

Data e AN

Hora Atual

'@_ﬁ.

/ )
18/afb00z 21:23 '

Figura 31 — Anotagao

Fechar

Area de
Anotacgdes

Digite suas anotagdes e clique no botao fechar. O Outlook usara a primeira linha digitada como titulo

da sua anotagao. Veja um exemplo:
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& I '

Fr'imeir'u anotagdo

Estou comegando a usar o
Dutlaok!

Excelente aplicativa,

18f8/2002 21:24

Figura 32

Vocé podera usar o menu controle para alterar diversas opc¢des da sua anotacido como por exemplo

sua cor de exibicao.

ﬁ”-—}s Mova anokacdo

Salvar como. ..
> Excluir
@& Encaminhar
c'i'i';. Recorkar
Zapiar
E ol ar
B -
Cakegorias. .. Yerde
Contatos, .. Rosa
e amarelo
% Irnprirnit. ..
Fechar ]—ﬁrancn

Figura 33

Outra opc¢ao interessante é a possibilidade de encaminhar esta anotagao para o endereco eletrénico

de outra pessoa.

Vocé podera copias as anotacdes na Area de Trabalho do Win-
dows para usa-las como lembretes.

3.11 - Usando o Calendario

Vocé podera usar o calendario para agendar e organizar seus compromissos com muita facilidade.

Seleciona a pasta calendario e a seguinte janela surgira:

FABIO RODRIGO BRANDAO
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& Calendario - Microsoft Dutlook )

Arquivo Editar Exibir Faworibos Ferramentas Agdes Ajuda

=10l

|
J Eﬂova -

& | [ % | I para hoje Dia Semana de trabalhe |7 | Semana MMés Localizar % Organizar
4l o

b4

-

Atalhos do Cutlook

Calendario .

19 de agosto de 2002

L2

sequnda-feira, 19 de agosta

4 agosto 2002

| setembro 2002

’

d s t ggs s

d s t ggs s

28293031 1 2 3

123 4567
8 91011 12 13 14

08™ 4 5 6 7 8 %10
| 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
18|:|2D 21 22 23 24 22 2324 25 26 27 28
e 9% 75 76 27 28 29 30 31 7930 1 2 3 4 5
> enkrada (1) & 7 8 9101112
1OE (| Painel de tarefas ;I
Cligue aqui para adicionar umia) novola) Tarefa
Calendéria 1 1 oo
== \ M&o hé itens neste modo de exibica,
=
) oo
4 e \\
Contakas
o 132 \ o
w Coloque aqui seus
ao .
Tarefas Jek— COmMpromissos
¢ _ES
o - -
Meus atalhos 16—
Qukros atalhos 17 o0
Movo grupo . LI

0 itens

Figura 34 - Calendario

Do lado esquerdo vocé visualizara o dia atual com linhas de tempo de hora em hora para agendar
suas tarefas.

A area mais clara se refere ao horario comercial. Vocé pode alterar os dias e horarios comerciais
escolhendo o menu Ferramentas, Opgdoes e em Preferéncias clicar em Opgoes de Calendario.

Sera possivel alternar entre os modos de exibigcdo usando a barra de ferramentas da Agenda.

Eun'ua - % | %g e | Ir para hoje ||E|Di_a ESEmana de trabalho ngana @Még | '@Lﬂmlizar

Figura 35 — Ferramentas

Vocé podera alterar os intervalos usando o botao direito do mouse sobre os valores e escolhendo 60
minutos, 30 minutos, 15 minutos, 10 minutos, 6 minutos ou cinco.

A data atual sera marcada com um contorno vermelho e a data selecionada com um preenchimento
claro no calendario superior no canto direito, onde vocé visualizara o més atual e o més seguinte:

agnsta 2002 | setembig 2002 B |
Navega(;éo d s Lt gqg s s dstq\q\ss
25293031 1 2 3 1 2345 7@ _
456 7 8 910 5 910 11 12 13 14 Clique para
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 15 19 20 21 selecionar o
Data Atual 160 ]20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 més

5 26 2F 28 29 30 31 2930, cEE3 4 B

6 7 & 91011 12

Figura 36 — Calendario

Na parte inferior do lado esquerdo é exibido o painel de tarefas, com todas as suas tarefas relacio-
nadas.
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| Fainel de tarefas

]

Cqun,E anui para adicionar umia) novola) Tarefa

| ParceE\CDmputadnr!

e

Adicione uma nova tarefa
clicando aqui

L]

Figura 37 — Painel Tarefas

Para se ter uma visdo genérica da semana, clique
Semana [Hsemana

no botao

3.11.1 - Agendando um Compromisso

1 - Com a pasta calendario selecionada, escolha o menu Arquivo.

2 - Cligue em Novo e escolha Compromisso.

Mmisso.

Para agendar um compromisso rapidamente, clique na frente do
horario do compromisso e digite o texto referente ao compro-
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il Reunidao com Professores - Compromisso & |I:I| Xl

Jﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formakar Ferramentas Acdes Ajuda

o

JESaIvaLEFechar |§ 1] |{}Tu:urnar periadico. .. |@Cun1idar participantes. .. | L | -~ | (2] -

Compromisso I Disponibilidade do participante I

Assunko; |Reuni§u:u com Professores
Local; |Internet j ™ Reunidio on-line usando: Microsoft MetMeeting j
Tnicio; [ter z08j2002 = [os:00 ~| ™ odiainteiro
Término:  |ter 20/s/2002 | 1000 |
T
.:@_:. v Lembrete: |1 dia j <E|;| Mastrar horario como: IOcupadD j
Discutir sobre novos cursos. . ]

.

Use este espacgo para
comentarios

=
Contakos. ., | I Cateqgorias. .. | I Particular 1

Figura 38 — Novo compromisso

Use o campo assunto para especificar o assunto do compromisso agendado. No campo Local vocé
devera digitar o local onde o compromisso sera realizado ou podera selecionar um item da lista. Os
itens da lista s&o listados com base nos locais que vocé ja tenha digitado anteriormente para outro

COMpromisso.

N&o esquega de indicar a data e hora de inicio para compromisso assim como sua data e hora de
conclusao.

Para que o Outlook o alerte sobre o compromisso marque a opgao lembrete e defina suas configura-
¢cdes como tempo e som de aviso.

Apds definir todas as informacdes de seu compromisso clique em &l Salvar & fechar
Vocé vera que as datas com compromissos definidos ficardo em negrito.

Seu compromisso sera visualizado da seguinte forma:

gg:00 W E0F Reunifo com Professores (Inkermet)

0900

Indicacao da disponibilidade do
horario

Figura 39 — Compromisso

Para alterar o status de disponibilidade clique com o botao direito sobre o compromisso e escolha
mostrar horario como.

Vocé podera definir um compromisso para ocorrer periodicamente clicando no botao Tornar Periodi-
co.
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—Hora do compromisso
Inicio: I j Eirn: |11=':":' j Duracio: |2I'u:|ra5 j

—Padréo de recorréncia

" Diario A cada |1 semanals) no(a}:

% Semanal

[ domingo [ cegunda-feira [ terca-fera [~ quarta-ferra
" Mensal ¥ guinta-feira [ sexta-feira [" sdbado
" Anual

—Intervalo de recarréncia
Comeca em: IqLIi 6_-'.2.-'.2'3'33 j

¥ Sem data de término

" Termina apds: |10 ocorréncias

" Termina em: I'ZI'-|i 10/4/2003 j

| QK I Cancelar | Remover reu:u:urrénu:ial

Figura 40 — Compromisso recorrente

3.12 - Armazenando Contatos

A pasta de contatos é o seu catalogo de enderegos de correio eletrbnico e armazenamento de in-
formacgdes sobre pessoas e empresas com que vocé deseja se comunicar. Use a pasta de contatos
para armazenar o enderecgo de correio eletrdnico, endereco, varios numeros de telefone e quaisquer
outras informagdes relacionadas ao contato, como datas especiais e de aniversario. Para ajuda-lo a
controlar suas atividades associadas a um contato, vocé pode vincular qualquer item do Outlook ou
documento do Office a um contato.

Quando vocé insere um nome ou endereco de um contato, o Outlook separa o nome ou enderecgo
em partes e coloca cada parte em um campo separado. Vocé pode classificar, agrupar ou filtrar con-
tatos por qualquer parte desejada do nome ou do enderego.

3.12.1 - Criando contatos

Um contato € uma pessoa ou empresa com a qual vocé se corresponde. Vocé pode armazenar in-
formacgdes sobre contatos, como cargos, numeros de telefone, enderecgos, enderegos de correio ele-
trénico, enderegos de correio eletrdnico da Internet e anotagdes.

Ao criar um contato, vocé pode comecar inserindo todas as novas informagdes ou comecar com as
informagdes de um contato existente da mesma empresa.

Para criar um contato com novas informagdes siga os seguintes passos:
1. No menu Arquivo, aponte para Novo e, em seguida, clique em Contato.
2. Na caixa Nome completo, digite um nome para o contato.
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3. Insira as informagdes que vocé deseja incluir para o contato.

4. Clique em Salvar e fechar.

EB sem titulo - Contato

J&rquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Acfes Ajuda

=101 %]

JHSaIvaLeﬁachar |§ 0 ‘ v & Ep-

Geral ] Detalhes I Atividades I Certificados ] Todos os campos I

*® - ¥ -

Comercial

Besidencial

Ernpresa:

Use este botdo para preencher
arquyarcome: || detalhes do nome.

Ll

=l

A

||

@ Enderego... | [ ‘ a] Correio eletronico
Comercial ll

|l

=% Endereco da
#‘% pagina da Web:

[ Este & o endereco postal

=
=
Contatos... | | Categorias... | | Particular 1

Figura 41 — Novo contato

3.13 - Agendando Tarefas

Uma tarefa € uma incumbéncia particular ou relacionada a trabalho que vocé deseja controlar até a
conclusdo. Uma tarefa pode ocorrer uma vez ou repetidamente (uma tarefa recorrente). Uma tarefa
recorrente pode se repetir em intervalos regulares ou com base na data que vocé marcar para a
conclusao da tarefa. Por exemplo, pode ser que vocé queira enviar um relatoério de status ao seu
gerente na ultima sexta-feira de cada més e cortar o cabelo um més apds o ultimo corte.

As tarefas recorrentes sdo adicionadas uma de cada vez na lista de tarefas. Quando vocé marca

uma ocorréncia da tarefa como concluida, a proxima ocorréncia é exibida na lista.

3.13.1 - Criar uma tarefa que ocorre apenas uma vez

Na caixa Assunto, digite um nome para a tarefa.
Selecione as opgdes que desejar.

P ON-=

Cliqgue em Salvar e fechar.

3.13.2 - Criar uma tarefa recorrente em intervalos regulares

1. No menu Arquivo, aponte para Novo e, em seguida, clique em Tarefa.

No menu Arquivo, aponte para Novo e, em seguida, clique em Tarefa.
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Na caixa Assunto, digite um nome para a tarefa.
Selecione as opg¢des que desejar.
No menu Agoes, clique em Tornar Periédico.

o DN

Clique na frequéncia (Diario, Semanal, Mensal, Anual) com que a tarefa se repete e, em se-
guida, selecione opgdes para a frequéncia.

6. Nao cliqgue em Gerar nova tarefa, pois, caso contrario, a tarefa ndo se repetira em intervalos
regulares.

7. Se desejar que a tarefa inicie e termine em datas especificas, defina as datas de inicio e de
término.

8. Cliqgue em OK e, em seguida, clique em Salvar e fechar.

Ee

—Padrdo de recorréncia
(™ Dirio ™ 4cada |1_ semanals) nofa)

¥ domingo [T sequnda-feira [ terca-feira [ gquarka-feira

[T quinta-feira [ sexta-feira [ sibado

" Mensal

o i~ @erar nowa tarefa |1 semanals) apas conclusdo de cada tarefa

—Intervalo de recarréncia
Comeca em: [dorm 15)5/2002 j

* Sem data de kérmino

" Termina apds: |1':' oCorréncias

" Termina em: |-:|nm 20/10/2002 j

K I Zancelar | Remoyer reu:u:urrénu:ial

Figura 42 — Tarefa recorrente
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Exercicios

1 — Crie 3 anotacdes usando o Outlook:

2 — Coloque cada anotagao com uma cor:

3 — Coloque 2 anotagdes na pasta de Itens Excluidos:
4 — Altere o Papel de Carta Padrao.

5 — Solicite o esvaziamento automatico ao sair da pasta de Itens Excluidos.

6 — Adicione 5 novos contatos.

7 — Crie 3 tarefas para serem realizadas no dia 28 do proximo més.
8 — Defina uma das tarefas como concluida.

9 — Apague as duas tarefas restantes.

10 — Crie um compromisso para amanha das 09h as 11h.

11 — Escreva uma nova mensagem para um amigo.

FABIO RODRIGO BRANDAO

PAG. 36



