CORREIO ELETRONICO - Outlook

No Outlook, as informagbes sdo organizadas em pastas. Quando vocé iniciar o Outlook pela
primeira vez, a pasta da Caixa de entrada abrird. Use a Caixa de entrada para ler e enviar
mensagens de correio eletrénico, solicitacdes de reunides e tarefas.

Iniciando o Outlook

Para iniciar o programa Outlook clique em Iniciar/Programas/Microsoft Outlook.
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Aqui estdo alguns dos novos recursos do Outlook:

O Outlook hoje apresenta uma visédo geral personalizavel das informacdes sobre as tarefas e
do calendario do correio eletrénico em um lugar Unico. Para acessar faciimente o Outlook hoje,
basta clicar no icone na barra do Outlook ou selecionar o Outlook hoje para exibicdo padréo ao
iniciar o Outlook a fim de priorizar o seu trabalho.

Atalhos do Outlook

Para ir a outra parte do Outlook rapidamente, cligue hum icone de atalho na barra do Outlook a
esquerda da Caixa de entrada. Por exemplo, clique em Calendario para abrir a pasta
Calendario. A faixa de pastas (barra horizontal acima do exibidor de informacdes) mostra o
nome da pasta aberta. Para ver a lista completa das suas pastas, clique no nome da pasta na
faixa de pastas.
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Configurar Conta de Correio Eletrénico
Para receber e enviar mensagens, vocé precisa ter uma conta de e-mail bem configurada.

Para configurar uma ou mais contas de e-mail clique em Ferramentas/Contas.

Contas na Internet

| Tudo | Ernail | Maticias || Semvigo de diletéfin| Adicionar b |

Conta Tipao Conexdon Rermaowver

: 8 Email Rualquer urn dispo... E————
T Digshop Email [Padréa] Qualquer urn dizpo... HEEste el

% mail. digzhop.cam...  Email Qualquer urn dispo... Definir coma padiao

Impaortar...

Ewxpartar...

Uil

Diefinir ardern. .

Fechar

Clique no botéo Adicionar /Correio.
Vocé deve preencher os campos oferecidos pelo assistente.

Na primeira tela vocé deve informar o nome de exibi¢cdo. Pode ser seu préprio nome.



Assistente para conexao com a Internet

®

Seu nome

[Huando vocé envia um email, seu nome aparece no campo 'De' da mensagem
enviada. Digite seu nome como dezeja que ele aparega.

MHome para exibigdo: | Epaminondas Certinho

Por exemplo: Paula Silva

Canhicelar

Ap6s preencher com o nome desejado para exibicao clique no botédo "Avancar".

Na préxima dela vocé devera informar o seu endereco de correio eletronico. Digite o seu e-mail
e cliqgue em "Avancar".

Assistente para conexdo com a Internet ?

Email na Internet

Seu enderego de email & 0 endereco que outras pessoas usam para enviar emails para
vocs,

Endereco de email: |cdobjetiva@digshop.com.br

Por exermnplo: alguembri@microsoft.com

Na proxima dela informe os servidores para envio (smtp) e recebimento (pop) de correio
eletrénico.



Assistente para conexao com a Internet

Momes dos servidores de email

teu zervidor de entrada de emails € um servidor | POP3 w

Servidor de entrada de emailz [POP3, IMAP au HT TR

mail.digshop.com.br |

dm zervidor SMTP & o zervidor usado para emails de saida.

Servidor de zaida de emails [SMTP]

mail.digshop.com.br

Caso vocé ndo tenha em suas maos estas informacdes, ligue para o telefone do suporte de
seu provedor.

Geralmente o servidor para receber correio eletrdnico costuma ser pop.nome do
provedor.com.br.

Para envio de mensagens smtp.nome do provedor.com.br
Substitua "nome do provedor" pelo nome de seu provedor de Internet.

Clique no botdo "Avancar" para informar o nome da conta e senha para login. No espaco para
o "Nome da conta" coloque seu "user name". Digite a senha de acesso para conexdao com o
servidor no espaco para senha.

Assistente para conexdo com a Internet |

Logon no Internet Mail

Digite & nome & a senha da conta que o provedar de servicos de Internet Ihe farmeceu.

Mame da conta: |c(|ohjetiva |
Senha: |ctlohjetiva |
Lembrar zenha

Se o ey provedor de zervigos de Internet requer que wocé usze autenticagdo de senha
de geguranga [SPA) para aceszar sua conta de email, zelecione a caika de zelegio
'Fazer logon uzando autenticagdo de zenha de zeguranga [SPA].

[]Fazer logon usando autenticacdio de senha de sequranca [SPA)




O assistente finalizar4 a configuracdo de sua conta de correio lhe perguntando a forma de
conexdao ao servidor.
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Se suas respostas estiverem corretas o assistente ira informar que vocé criou com éxito uma
conta de correio eletrdnico, clique no botéo "Concluir" para finalizar.

Receber E-Mail - Assunto

Quando o Outlook é iniciado € vai para a pasta de "Caixa de entrada". Se vocé estiver on-line o
programa descarrega do servidor as mensagens enviadas para sua conta de e-mail.

As mensagens enviadas para vocé ficam nesta pasta até que vocé as leia e apague-as.
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Verifique se a mensagem recebida contém arquivos anexos observando.

a)

Uma mensagem com anexo esta acompanhada de uma \Bd figura de anexo.

Vocé pode responder as mensagens recebidas, baseado na data, nome do remetente, anexo,
assunto e no texto da mensagem.

Recebido  +

14012006 20:03
14012006 19:37
14012006 19:24
14012006 16:47
14012006 16:44
14012006 18:10
14012006 17:46
14012006 17:45
14/01/2006 17:15
14012006 16:57
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Assunka

Re: apostilas CDs Ohijetiva
Wirkual - Registro - IASP Parana Agente de Execucdo
Mova Pedido na Loja 8032
Mowo Pedido na Loja 3030
Mowo Pedido na Loja 3029
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Re: Confirmacdo de Registro
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Baseado nestas informagfes vocé podera filtrar mensagens indesejadas, responder as
mensagens que julgar mais importante, ndo descarregar mensagens com arquivos anexos com
extens@es suspeitas, etc.

(45

i N J Respander )
Para responder ao autor da mensagem clique no botéo S=PEEENY Responder.



. . ., (BResponder ot
Para responder a todos que lhe enviaram mensagens clique no botdo ™ '
Responder a todos.

Filtrar Mensagens

Vocé pode filtrar mensagens indesejadas criando algumas regras.

Para filtrar certas mensagens cliqgue em: Ferramentas/Organizar.

Caso a opgédo Organizar ndo esteja visivel. Clique no Atalho "Caixa de entrada", clique agora
em Ferramentas/Organizar.
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Clique em () "Nova pasta", para criar uma nova pasta.

Para fechar o Organizar caixa de entrada cliqgue no botao (n) Fechar.
Vocé conta com opgdes variadas para filtrar os remetentes.

Vocé pode atribuir cores aos remetentes. Por exemplo, um remetente que ja é seu cliente ja
algum tempo pode atribuir a ele cor verde. Ja aquele cara chato pode receber a cor vermelha.

Clique na opcéo Usando cores, e filtrar os remetentes atribuindo a eles cores.
Configurar o "Assistente de regras" é a melhor maneira para filtrar remetentes indesejados.
Cligue em Assistente de regras.

Com a janela de Assistente de regras aberto, clique no botdo Nova...



Assistenle de regras
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Selecione uma regra. Esta regra pode ser baseada no conteldo da mensagem, no remetente
seja ele importante ou indesejado.

Caso tenha selecionado Mover as novas mensagens de alguém.

Vocé tera que indicar a pessoa e a pasta para qual a mensagem sera enviada.
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Clique na opcao "pessoas ou lista de distribuicéo".
Caso sua lista de contato esteja vazia, Cligue em "Novo contato".

Preencha os dados da pessoa que deseja incluir no seu contato.
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Clique em Avancar para prosseguir com a configuracdo do Assistente de regras.

Vocé pode preencher com todos os dados do novo contato, ou simplesmente preencher com o
nome e email do contato.

Apos preencher os dados clique em OK. Vocé ja conta com um novo contato.
Passe este contato para o lado direito da janela Enderecos da regra clicando no botéo

(Bes )
‘ incluir.

Cligue em OK para fechar esta janela e retomar ao Assistente de regras.
Vocé podera notar que o(s) nome(s) do(s) contato(s) ja esté (0) visiveis na parte inferior do
Assistente de regras.

Especifique a pasta para qual as mensagens deste(s) contato(s) serdo armazenadas, clicando
em "mover para pasta especificada".

Se este é um contato indesejado, e vocé ndo quer ler as mensagens deste individuo, entdo
selecione a pasta Itens excluidos.



Assistente de regras
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Clique no botéo OK.

Nowva, .,

Cligue em Avancar para prosseguir com a configuracdo do Assistente de regras.

A proxima dela mostra somente as configuracdes que acabou de criar até agora. Vocé pode
configurar certas condi¢cfes, como assunto, Cc, Para, etc.

Clique em Avancar.

Se tiver certeza de que nado quer receber mensagens deste(s) contato(s) indesejado(s). Marque

a opgao Excluir definitivamente.

Cligue em "Avancar" para Finalizar o Assistente de regras.

Enviar E-mail

Para criar uma mensagem, clique no menu Arquivo, aponte para Novo e clique em Mensagem
de correio eletronico. Digite os nomes dos destinatarios nas caixas Para e Cc.

| e - ngii:d"'i"@:

tres ] [~ unc-;-'mu

] [ e

Biveo| | 8 L AW

Digite o assunto da mensagem

de texto.
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na caixa Assunto e, em seguida, digite a mensagem na caixa



Quando a mensagem estiver pronta para ser enviada, clique em Enviar.

(d)

Para inserir um arquivo em sua mensagem, clique na
Inserir/Arquivo.

figura de Anexo ou clique em

Escolha o arquivo desejado e clique no botéo Inserir.

Vocé pode enviar mensagens imediatamente ou envia-las mais tarde clicando no botdo
Enviar/receber.

Para economizar tempo de conexdo a Internet, descarregue todas as mensagens da caixa de
entrada e desconecte do servidor.

Dessa forma vocé tera mais tempo para responder as mensagens recebidas e enviar as
respostas somente quando se conectar ao servidor novamente.
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Para ndo enviar as mensagens imediatamente quando clicar no botdo enviar clique em
Ferramentas/ Opc¢des.

Na guia "Entrega de correio”" desmarque a opcao "Enviar mensagem imediatamente quando
conectado”.



Para deixar o Outlook verificara chegada de novas mensagens enquanto estiver conectado ao
servidor, marque a opcao "Verificar novas mensagens a cada (escolha o periodo) minutos.

Marque a opg¢éo, "Nao fazer download de mensagem maiores do que (escolha um valor) KB.
Isso filtra mensagens que contenha um arquivo anexado grande demais.

Para salvar estas opc¢oes clique no botdo "OK".

Calendario

Para acessar o Calendario de maneira simples e rapida clique no atalho "Calendario" no canto
esquerdo da tela nos Atalhos do Outlook.

Vocé pode acessar o Calendario a fim de visualizar em que dia caira determinada data.

Podera por exemplo marcar uma reunido para determinado dia e ter certeza que este dia ndo
caird num Sabado ou Domingo.

A tela Calendario mostra o dia atual com 24hs e no canto direito mostra Dia/Més/Ano.
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A data atual pode ser vista no topo deste pequeno calendario.

Abaixo segue o Més e o Ano.

4 Marco2000 b

Vocé pode clicar nas setas (esquerda e direita) para retomar o(s) més (es) ou avancar.

Logo abaixo do més e ano ficam os dias da semana. Domingo, Segunda-feira, Terca-feira,
Quarta feira, Quinta-feira, Sexta-feira e Sabado.

A data atual estard marcada com um quadrado vermelho ao redor, e tarefas agendadas
estardo em negrito.

Ao clicar na tarefa agendada automaticamente sera mostrado o dia da tarefa e horario que
ocorrera a tarefa.
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O calendario mostra em que determinado dia da semana caird uma data, e também para
agendar seus compromissos.

Contatos
Armazene seus clientes, pessoas, enderecos, telefones Uteis no item Contatos.

Para abrir o item "Contatos" clique no Atalho Contatos.

Ao executar o item Contatos pela primeira uma tela semelhante a tela abaixo, Ihe informara
gue ndo ha nenhum item neste modo de exibicao.
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Para criar um novo contato. Dé um clique duplo na area vazia.

Uma nova tela abrira para que sejam preenchidos os dados do novo Contato.
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Para este novo contato vocé deve preencher o maior nimero de dados disponiveis para
cadastro.

Nome completo: Digite 0 nome completo do contato.
Cargo: cargo que ocupa em uma empresa.
Empresa: nome da empresa onde trabalha

Arquivar como: geralmente o Outlook inverterd o nome do contato. Por exemplo: Leonardo da
Vinci, torna-se, Vinci, Leonardo da.

Endereco: que pode ser comercial, residencial, outros.

Telefone: vocé pode mudar cada item. Se o contato tiver telefone, fax e celular os demais itens
poderdo ser omitidos.

Correio eletrénico: digite neste espaco o e-mail do contato. Vocé poderd incluir até trés e-mails.



Endereco da pagina Web: home page do contato ou empresa onde trabalha.

Os itens Nome completo e Enderego, sdo clicaveis. Quer dizer que vocé poderd incluir
informacdes mais detalhadas sobre o contato e seu endereco.

Nome completo: detalhes.

Tratamento: Dr.Dra. Prof., Profa.,Sr.,Sra., e Srta.
Nome: nome do contato

Segundo nome: segundo nome do contato
Sobrenome: sobrenome do contato

Sufixo: Filho, Janior, Neto, Sénior, Sobrinho.
Endereco: detalhes

Endereco: Endereco completo do contato, incluindo rua, nimero da residencial ou empresa,
bairro.

Cidade: cidade onde o contato mora, ou onde empresa esta instalada.
Estado: digite o Estado.

Cep: digite o Cep

Pais / Regido: Escolha o pais de origem.

Crie informacdes adicionais no espac¢o maior, reservado para observacoées.
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Vocé pode preencher as demais guias (Detalhes, Atividades, Certificados, Todos os campos)

ou finalizar o cadastro do contato clicando no botao ( H Salver & fechar )

Salvar e fechar ou no botao (E' ) Salvar e novo.

Apos salvar este novo contato, ele estara visivel no item Contatos.



Contatos :
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| Rua Adalgisa, 171 ;
| Comercial: +55 (0., |
{Correlo eletrénico: olgama... |

Para localizar com rapidez um determinado contato, clique no botdo com a letra inicial do
contato.

Exemplo para localizar Maria clique no botdo com a letra m.
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Agende suas reunifes, eventos, compromissos através do item Tarefas.

N&do se atrase mais para um compromisso, deixe que o Outlook te avise sobre seus
Compromissos, e hao perca mais seus Compromissos.

Para abrir o item Tarefas mais facilmente clique no atalho "Tarefas".

Para criar uma nova Tarefa dé um clique duplo em qualquer &rea vazia.

Uma nova tarefa sem titulo sera iniciada.



Em assunto digite o assunto da tarefa ou compromisso.
Escolha a data de inicio e da conclusédo da tarefa.
Marque a opgdo lembrete e escolha o horario para ser lembrado.

No botdo da caixa de som defina 0 som que soard no lembrete ou cligue em procurar, para
escolher outro som.

No espaco maior (parte de baixo) vocé pode digitar informacdes adicionais.

Na guia Detalhes, nem sempre sera necessario o preenchimento de algum campo.

S

Porque as opg¢Bes a serem preenchidas ndo correspondem a necessidade da maioria dos
usuérios do Outlook.

Para salvar esta tarefa clique no menu Arquivo / Salvar.
Vocé ja podera visualizar esta tarefa na janela principal do item Tarefas.

Dando um clique duplo na tarefa criada, vocé podera fazer modificagbes de horario, assunto,
observacoes, lembrete, etc.

Para ser lembrado de uma tarefa, vocé precisa estar com o Outlook aberto.
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Nao é necessario estar trabalhando no Outlook.

O programa pode estar minimizado e vocé executando outras atividades, como digitar um texto
no processador de texto Word.

Anotacdes

Vocé ainda usa aquele papel lembrete autoadesivo (POST IT) espalhados ao redor de seu
micro, ou utiliza o velho risque e rabisque. O Outlook juntamente com seu item mais simples, a
Anotac@es lhe oferecem uma chance de trocar os papeis autocolantes por uma maneira facil
de anotar informacdes.

A seguinte situacdo acontece todos os dias:

Vocé recebe uma ligacdo de um cliente, que deseja falar com fulano, mas fulano néo esta
naquele momento.

Vocé anota o recado. O recado anotado fica grudado no seu micro até que possa ser passado
para o tal fulano.

Para pequenos lembretes utilize o item Anotacdes do Outlook, é de facil uso e fica gravado em
seu micro até que voceé resolva exclui-lo.

RN A A s
#arcos ligar para o Leonardo
Ref: Apostila Delphi 5

Tel: 5555-9999]

31/03/2000 14:02

O visual da prépria anotacéo se parece muito com os lembretes autoadesivos.

Ap6s digitar a anotacgéo cligue no botéo {m} Fechar.

Sua anotacao j& pode ser visualizada na tela principal do item Anotacdes.
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Calendano  § Marcos ligar para
: Leonardo

Para excluir uma anotacgéo, selecione-a, e clique no bot&o (m) Excluir.

Itens Excluidos

Como o nome ja diz esta pasta abriga todos os itens que foram excluidos.

Suas anotagdes, e-mails, tarefas, contatos, que foram excluidas fazem parte dessa pasta.

Para visualizar o conteido de um desses itens excluidos de um clique duplo sobre o item
desejado para abri-lo.

I/m 14:40

& Marcos Igar para o Leonardo Sax 31032000 14:00
] apostias2000  Telsfenar para Jaro Say 31J03j2000 13:07

Para excluir definitivamente um item da pasta Itens excluidos, selecione o item que deseja

excluir, e clique no botédo (E) Excluir.

O programa Outlook pedir4 uma confirmacao.

Clique em sim para dar um fim no item desejado.
Envio de Fax

Com o programa Outlook vocé envia fax com a mesma facilidade com que envia um e-mail.



Basta executar o assistente de fax escolher o modem padré&o.

Apos ter o assistente configurado clique no menu Arquivo/Novo/Fax.

contatos. Se vocé nao souber o nome corretamente clique no botao
escolha o contato desejado.

Jvclocaweh.com.br

Copia de destino.
No campo Assunto digite o assunto da mensagem.

Digite a mensagem em si ho espaco reservado para mensagem.

Apo6s terminar de digitar a mensagem clique no botéo (m) Enviar.

O programa ira discar para o fax de destino (contato), e apds o processo de envio estiver
completo, a conexdo com o fax destino (contato) sera encerrada.

Outlook 2007



O que mudou e por qué

No Outlook 2007, quando vocé cria uma nova mensagem (ou abre uma que recebeu) a Faixa
de Opcoes ¢é exibida. E a faixa localizada na parte superior da janela.

Uma das altera¢gGes do Outlook, a Faixa de Opcdes deu a ele uma nova aparéncia.

Mas conforme vocé for se familiarizando, vera que a alteracdo é mais do que visual, ela esta la

para ajuda-lo a executar agfes de maneira mais facil e em menos etapas.

E as mudancas ndo param na Faixa de Opc¢des. HA muitas outras novidades para ajuda-lo a
trabalhar de maneira mais rapida e eficiente. Algumas delas séo a Barra de Tarefas pendentes,
nova navegacao no calendario e um novo formato para contatos.

A Faixa de Opc0es é exibida quando vocé cria ou edita algo no Outlook. Especificamente, vocé

encontrara a Faixa de Opcdes ao criar ou modificar emails, itens do calendario, contatos,
tarefas ou entradas do diario.

Faixa de Opc¢bes
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Figura 1 - Um novo email. A Faixa de Opc¢8es esta na parte superior da janela.
Para ajudé-lo a usar a Faixa de Opc¢0es, explicaremos sua disposicéo bésica:

1 - Guias A Faixa de Opc¢des é composta de vérias guias. Na figura abaixo mostraremos a guia
Mensagem. Cada guia esta relacionada a tipos especificos de trabalho que vocé faz no
Outlook.

Nas guias estdo os comandos e os botdes que vocé ja usou.

2 - Grupos Cada guia tem varios grupos que mostram itens relacionados agrupados. Texto
Béasico é um grupo.

3 - Comandos O botdo Negrito e a lista Fonte (mostrando a fonte Calibri) sdo comandos. Um
comando é um botdo, uma caixa para inserir informagées ou um menu. Os comandos mais
usados, como o comando Colar, tém os bot6es maiores.
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Figura 2 - Detalhes da Faixa de Opc¢éo.
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Figura 3 - Mais detalhes da Faixa de Opc¢des.

Como mencionado anteriormente, vocé encontrard a Faixa de Opgbes ao executar
determinadas acdes, como criar mensagens, entradas de calendario ou contatos (para
mencionar apenas algumas das a¢fes que vocé pode executar no Outlook).

A Faixa de Opcdes mostra guias e comandos apropriados & agéo executada. Ou seja, as guias
da Faixa de Opcles diferirdo conforme a area do Outlook na qual esteja trabalhando. Nos

mostramos algumas dessas diferencas na imagem:
1 - Uma nova mensagem mostra as guias Mensagem e Opg¢des com grupos e comandos que

vocé usara ao redigir e enviar uma mensagem.
2 - Um novo compromisso mostra uma guia Compromisso com grupos e comandos

especificos para trabalhar com uma entrada do calendario.
3 - Um novo contato mostra uma guia Contato com grupos e comandos para ajuda-lo a manter

as informacdes do contato atualizadas.
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Figura 4 - Lista completa de opc8es de fonte.

Uma pequena seta na parte inferior de um grupo E significa que ha mais opc¢des disponiveis
além das exibidas.

Por exemplo, observe na figura 4 que para ver a lista completa de op¢cdes de fonte (tipo de
fonte, estilo de fonte, tamanho, cor de fonte, estilo de sublinhado, e feitos e a aba Espacamento
de caracteres), vocé clicaria na seta ao lado do grupo Texto Basico da guia Mensagem de um

novo email.
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Figura 5- Mini Barra de Ferramentas.

A Mini barra de Ferramentas permite acessar rapidamente comandos de formatacao
diretamente do local no qual sdo necessarios: o corpo de um email.
1 - Selecione o texto arrastando com o mouse e aponte na selecao.
2 - A Mini barra de Ferramentas aparece esmaecida. Se apontar para ela, se tornard sélida e

vocé podera clicar em uma op¢éo de formatacao.

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido



A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido € uma pequena barra de ferramentas sobre a
Faixa de Opcles. Ela esta la para tornar os comandos de que vocé precisa e que usa com
mais frequéncia imediatamente disponiveis.

E o melhor da Barra de Ferramentas de Acesso Répido é que cabe a vocé configura-la. Ou
seja, vocé pode adicionar seus comandos favoritos com um simples clique com o botéo direito
do mouse. Vocé tera a oportunidade de fazer isso na sessao pratica no final desta licao (e
também incluimos as etapas no Cartdo de Referéncia Rapida, no final do curso).

Vocé vera e usara as diferentes Barras de Ferramentas de Acesso Rapido dependendo da
area do Outlook na qual esteja trabalhando. Por exemplo, as personalizacdes feitas na Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido das mensagens enviadas nao serdo exibidas na Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido de Contatos.
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Figura 6 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Atalhos de Teclado

Pressione ALT para ver os atalhos de teclado. Pressione a tecla indicada para mostrar a guia
correta e pressione a letra para acessar o comando desejado.

Se vocé usa atalhos de teclado no lugar de um mouse ou de outro dispositivo apontador,
notard que alguns atalhos s&o iguais, mas outros mudaram. Com a introducdo da Faixa de
OpcglBes, os comandos estdo em novos locais; portanto, os atalhos que comegam com ALT
provavelmente serdo diferentes daqueles das versfGes anteriores. Para se localizar, comece
pressionando ALT.

Em seguida, pressione a letra para acessar o comando desejado.

Observacdes
* A maioria dos atalhos de teclado que usa a tecla CTRL, como CTRL+N para Novo, CTRL+C
para Copiar e CTRL+V para Colar, ndao mudou.
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Figura 7 - Visualizando teclas de atalho.
Alterando a Aparéncia e o funcionamento dos itens

O Outlook fornece varias opcdes para ajuda-lo a alterar a aparéncia e o funcionamento dos
itens.

O local onde vocé define opcdes para todo o Outlook, como o horario padrdao do lembrete de
compromissos ou o local padrdo para salvar mensagens enviadas, ndo mudou. Vocé ainda
clica em Opcdes no menu Ferramentas na janela principal do Outlook e usa a caixa de
didlogo Opc¢des. Mas algo mudou nas opg6es. No Outlook 2007 vocé define opcdes em alguns
locais diferentes.

frquivo Editar Exibir Ir Ferramentas  AcOes Ajuda

@u-ﬂu-f :
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Criar Novo Idem do Outlook
| Wowvo Email
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'-1
Fechar

2 Opgbes do Editor

Figura 8 - Novas opc¢fes em locais diferentes.

OpcoOes de redacado de email

Para alterar as configurages de redacdo de um email, como fazer com que o verificador
ortografico pare de ignorar palavras em maidsculas, vocé utiliza a caixa de dialogo Op¢des do
Editor. Comece criando uma nova mensagem e faga o seguinte:

1 - Clique no Botéo do Microsoft Office .

2 - Clique em Opcdes do Editor.



Observacdo Algumas configuragcdes, como as definidas na area Personalizar da janela
OpcBes do Editor, séo compartilhadas por todos os programas do Office 2007. No entanto, a
maioria das alteracoes feitas em Opcdes do Editor se aplicara somente ao Outlook.

Opcodes de envio de email

Ao enviar um email, vocé pode escolher como essa mensagem sera enviada. Por exemplo,
pode escolher se a mensagem de saida sera enviada em texto sem formatacéo, HTML ou Rich
Text.

Também pode alterar o local de armazenamento da cépia de uma mensagem especifica
enviada (ou pode especificar se ird ou ndo manter uma copia). Vocé definira esses tipos de
opcdes nas guias disponiveis na Faixa de Op¢6es da mensagem.

Nova Barra de Tarefas Pendentes

Localizada na extremidade direita da janela, a Barra de Tarefas Pendentes pode ser vista de
qualquer lugar do Outlook (ou seja, do Email, do Calendario, de Contatos etc.). Ela esta 14 para
ajuda-lo a controlar tarefas e compromissos futuros. Na figura 9, nés destacamos alguns de
seus principais elementos:

1 - Navegador de Data.

2 - Compromissos futuros do calendario.

3 - Um lugar para inserir novas tarefas digitando.

4 - Sua lista de tarefas.
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Figura 9 - Nova Barra de Tarefas Pendentes.

Nova aparéncia do Calendario

Esperamos que, ao ver o novo design do calendario no Outlook 2007, vocé note imediatamente
qgue é mais facil identificar os itens. A movimentagédo também esta mais facil. Veja aqui alguns
exemplos:

1 - Botdes maiores facilitam a mudanca rapida entre os modos de exibicao diério, semanal e
mensal do calendario.

2 - Os botbes Voltar e Avancar permitem ir rapidamente para o dia, a semana ou 0 més
seguinte do calendério.

3 - Também ha uma nova area de Tarefas. Vocé pode usar essa area para controlar suas
tarefas: os itens concluidos aparecem na lista riscados e colados ao dia; as tarefas nao
marcadas como concluidas serdo automaticamente transferidas para o dia seguinte, até serem
concluidas.
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Figura 10 - Nova aparéncia do Calendario.

Nova Aparéncia para Contatos

Mostrar tarefas em: Data de conclusdo

» || 84 Contatos

Jordan, Katie
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Painel de Navegacao

N ¥

Figura 11 - Nova aparéncia para Contatos.

No Outlook 2007, Cartdes de Visita Eletronicos facilitam a exibicdo e o compartilhamento de
contatos. Primeiramente, vocé notar4 a nova aparéncia dos contatos ao clicar em Contatos

para acessar essa area do Outlook.

Vocé pode enviar Cartbes de Visita Eletrdnicos por email. Talvez seja conveniente incluir seu
proprio Cartao de Visita Eletrdnico como parte da assinatura do email.

Dica Observe também que nesta imagem o Painel de Navegacdo esta minimizado para
mostrar mais do painel Contatos. Vocé pode minimizar o Painel de Navegacao em qualquer
area do Outlook clicando no botdo Minimizar o Painel de Navegacéao.

Questdes Comentadas



01. A Faixa de Opcdes tem a mesma aparéncia em um novo email e em emails recebidos.
a. Verdadeiro

b. Falso

Resposta correta: B. Os grupos e comandos da Faixa de Opc¢fes variam nesses dois tipos de
mensagem. Eles séo diferentes porque as necessidades de cada tipo sédo diferentes. Uma
mensagem recebida sempre incluird um grupo Responder, que é um grupo desnecessario ao
criar uma nova mensagem.

02. Vocé vera a Minibarra de Ferramentas ao fazer o seguinte:

a. Usar o Outlook quando estiver viajando e fizer check-in em um hotel.

b. Selecionar texto no corpo de um email

c. Selecionar texto na linha Assunto de uma mensagem.

Resposta correta: B. A Minibarra de Ferramentas pode ajuda-lo a formatar texto rapidamente.

03. Para usar um teclado para acessar comandos da Faixa de Opc¢des, comece
pressionando esta tecla:

a) CTRL

b) ALT

c) SHIFT

Resposta correta: B. Pressione ALT e vocé verd letras exibidas para ajuda-lo no proximo
passo.

04. Suponhamos que vocé queira acessar o botdo Imprimir com um clique em cada
mensagem que receber e abrir. Qual seria a solucéo ideal?

a) Usar o comando Imprimir do menu Arquivo na mensagem aberta. Ele estd sempre
disponivel.

b) Adicionar o comando Imprimir a guia Mensagem.

c¢) Adicionar o comando Imprimir a Barra de Ferramentas de Acesso Réapido.

Resposta correta: C. Adicionar Imprimir & Barra de Ferramentas de Acesso Réapido torna o
trabalho de impressédo mais prético.
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Controle o caos que reina na Caixa de Entrada. Aprenda como os métodos
tradicionais, somados aos novos recursos do Microsoft Office Outlook 2007 podem ajudar a
extrair o maximo de proveito das mensagens na Caixa de Entrada e outros itens.

Quando vocé I1é uma mensagem de email, essa mensagem frequentemente o leva a executar
algum tipo de acéo. Essa acéo tanto pode ser responder imediatamente como adotar algum
procedimento secundario, como organizar uma reuniao.

Para evitar o congestionamento de sua Caixa de Entrada, pense sobre uma mensagem
enquanto a Ié e decida se ela requer alguma acdo. Em caso afirmativo, pense no que é
necessario fazer. E preciso responder imediatamente? Mais tarde? Deve sinalizar a mensagem
para acompanhamento ou criar uma tarefa? Use o Outlook para entrar em a¢do quando e
como for necessario.

Gerenciando a Caixa de Entrada

Arraste uma mensagem para entrar em acao

Mesmo que um email ndo exija uma resposta direta, as informa¢des da mensagem podem
leva-lo a:

* Armazenar informacg@es de contato

* Criar uma tarefa

 Configurar uma reunido

E possivel iniciar cada ag&o simplesmente arrastando a mensagem para o bot&o apropriado no
Painel de Navegacdo. Embora ndo seja nova no Outlook 2007, essa funcionalidade oferece
uma maneira pratica de ver como as mensagens no Outlook podem ter outros usos além do
email.



E importante notar que, ao arrastar uma mensagem, um novo item € criado, mas a mensagem
ndo é removida de sua Caixa de Entrada. Cabe a vocé exclui-la quando ela se tornar
desnecesséria.

Definindo uma reuniao

Se uma mensagem lembra-lo que vocé precisa se reunir com alguém, esta € uma maneira
rapida de comecar:
1 - Arraste a mensagem para o Painel de Navegac&o.

[ &[E

2 - Um novo compromisso se abre, onde é possivel preencher os detalhes restantes (como a
data, o horario e o local).
3 - Em seguida, para convidar a pessoa para a reunido, clique em Enviar.
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Figura 12 - Arrastando uma mensagem para o Painel de Navegacéo.
Criando uma nova Tarefa

As vezes, uma mensagem contém informagdes sobre alguma acdo que deve ser executada.
Por exemplo, na imagem, a mensagem de Ben Smith na Caixa de Entrada de Mark Lee lembra
Mark que ele deve promover uma linha de mobilia para escritério que sua empresa langou
recentemente.

Mark pode arrastar a mensagem de sua Caixa de Entrada para o botdo Tarefas no Painel de
Navegacdo para iniciar rapidamente uma nova tarefa. Ele pode alterar o assunto para algo
mais descritivo, como Mostrar mobilia de escritério para Coho e depois salvar a tarefa. Essa
tarefa € adicionada a lista de tarefas de Mark.

Criando um novo Contato

Se vocé estiver preservando uma mensagem sO para ter o endereco de email do contato a
mao, temos uma ideia melhor. Por que nédo criar uma entrada de contato em Contatos?

Como na imagem, € possivel arrastar uma mensagem para Contatos para iniciar a entrada do
contato. Quando uma mensagem € arrastada para o botdo Contatos, um novo formulério de
Contato se abre e o endereco de email da mensagem é adicionado automaticamente a ele.
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Figura 13 - Criando uma nova Tarefa.

A partir desse ponto, € possivel preencher os detalhes restantes, como o endereco, 0 nimero
de telefone e assim por diante. Na proxima vez em que vocé precisar localizar alguma
informacao sobre esse contato, ja sabera onde procurar: em Contatos.

Ao armazenar informacdes de contato em Contatos, vocé podera pesquisar rapidamente esse
contato, acrescenta-lo a uma lista de distribuicdo ou usar as informacdes de contato dessa
pessoa em uma mala direta. E possivel até mesmo armazenar uma fotografia do contato para
ver sempre um rosto juntamente com o nome. Além disso, o Outlook 2007 introduz os Cartdes
de Visita Eletrénicos, que podem ser usados para compartilhar informacfes de contato de
maneira rapida e facil.
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Figura 14 - Criando um novo Contato.
Salvando uma Anexo de uma Mensagem

Suponha que vocé tenha recebido uma mensagem com um anexo, mas sO queira realmente o
anexo. Vocé ficara feliz em saber que é possivel salvar o anexo em seu disco rigido
independentemente da mensagem. Ou seja, é possivel "extrai-lo" da mensagem. Além disso,
uma novidade no Outlook 2007 é a possibilidade de visualizar alguns tipos de arquivos
anexados diretamente no Painel de Leitura. A capacidade de visualizar arquivos desta maneira
pode economizar algum tempo.

Depois de salvar o anexo, talvez vocé ndo precise mais da mensagem. Nesse caso, basta
exclui-la ou arquiva-la. Isso significa uma mensagem a menos em sua Caixa de Entrada.



Cuidado Como os anexos podem transportar virus de computador, manuseie-os com cuidado
e lembre-se de usar um antivirus atualizado. O Cartdo de Referéncia Rapida contém
informacdes adicionais sobre procedimentos de seguranga com anexos.

Questdes Comentadas

01. O Qutlook serve apenas para lidar com emails

a) Verdadeiro

b) Falso

Resposta correta: B. E possivel usar o Outlook para manter um calendario, controlar tarefas e
armazenar informacdes de contato, para mencionar apenas algumas das maneiras de usa-lo.
Como o email pode ser o ponto de partida, o Outlook permite arrastar mensagens e
transforma-las facilmente em uma dessas outras coisas. Se vocé ainda nao tiver feito isso, siga
a sessao pratica e veja como tudo funciona.

02. Arrastar uma mensagem para o Painel de Navegacdo para criar uma tarefa, item de
calendério ou entrada de contato é Gtil porque:

a) O contetido da mensagem € incluido na tarefa, item de calendario ou entrada de contato.

b) Esse é o método que exige 0 menor nimero de etapas.

c) Uma mensagem é removida da Caixa de Entrada

Resposta correta: B. Arrastar uma mensagem cria um item novo e independente. N&o
obstante, as vezes a acdo (por exemplo, criar uma tarefa a partir da mensagem) torna a
mensagem dispensavel, o que permite exclui-la. Essa € uma excelente maneira de capturar
detalhes em um formato que permite adotar alguma acdo ou acompanhar o assunto.

03. Vocé esta mantendo uma mensagem em sua Caixa de Correio para ter o endereco de
email do remetente sempre a méo. Ha uma alternativa melhor?

a) Mover a mensagem para uma pasta.

b) Arrastar a mensagem para Contatos.

¢) Arrastar a mensagem para Tarefa.

Resposta correta: B. Se vocé arrastar uma mensagem para Contatos no Painel de
Navegacdao, podera criar um cartdo de contato para o remetente. Com isso, é possivel sempre
saber onde procurar as informacdes de contato. E possivel até mesmo armazenar um retrato
do contato para ter sempre um rosto associado ao nome.

04. E possivel armazenar um anexo separado da mensagem ao qual estava anexado.

a) Verdadeiro

b) Falso

Resposta correta: A. E facil salvar um anexo no seu disco rigido. Uma das maneiras de fazer
isso € clicar com o botéo direito do mouse no anexo no Painel de Leitura e clicar em Salvar
como. Lembre-se de proceder com cautela quando examinar anexos de email.

Controlando mensagens com sinalizadores e com a Barra de Tarefas
Pendentes

Ao iniciar o Outlook 2007 pela primeira vez, vocé percebera algo novo. E a Barra de Tarefas
Pendentes, que esta |a para ajudar a controlar o que precisa ser feito.

Na Barra de Tarefas Pendentes, vocé verd itens futuros de seu calendério, além de tarefas e
mensagens sinalizadas.
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Figura 15 -Barra de Tarefas Pendentes.

A Barra de Tarefas Pendentes exibe mensagens sinalizadas (que serdo discutidas mais
adiante), tarefas da sua pasta Tarefas e reunifes, compromissos e eventos futuros do seu
calendario. Na Barra de Tarefas Pendentes, é possivel ver todos esses itens de uma s6 vez
sem ter que alternar para outras janelas do Outlook. Mostramos os elementos basicos da Barra
de Tarefas Pendentes na imagem:

1 - Navegador de Data

2 - Compromissos futuros do calendario

3 - Um lugar para digitar novas tarefas

4 - Sua lista de tarefas (mensagens sinalizadas e tarefas)

Mudando o assunto, mas somente na Barra de Tarefas Pendentes

Como o assunto de uma mensagem nem sempre descreve a tarefa que deve ser executada,
sinta-se melhor em saber que é possivel alterar o assunto de uma mensagem sinalizada na
Barra de Tarefas Pendentes. Quando isso é feito, o assunto da mensagem na Caixa de
Entrada permanece inalterado.

Talvez vocé esteja se perguntando: qual é a diferenca entre uma mensagem sinalizada e uma
tarefa criada arrastando uma mensagem para o botdo Tarefas? A resposta é que isto €,
basicamente, uma questao de estilo.

* Se vocé gosta de excluir mensagens depois de usa-las, provavelmente preferira usar as
Tarefas para manter o controle das coisas que precisa fazer. (Quando uma mensagem é
arrastada para o botdo Tarefas, um novo item é criado, 0 que permite excluir a mensagem sem
afetar a tarefa).

» Se vocé preferir manter suas mensagens (seja na Caixa de Entrada ou em pastas — que
serdo discutidas em uma licdo posterior), provavelmente preferird usar sinalizadores de
acompanhamento, pois sinalizar uma mensagem € um procedimento rapido e f4cil.

Dando prioridade com Sinalizadores de Acompanhamento
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Figura 16 - Sinalizadores de Acompanhamento.

Vocé ja deve estar familiarizado com o método de arrastar uma mensagem para o botdo
Tarefas no Painel de Navegacédo para criar uma tarefa a partir de uma mensagem. A tarefa é
util para lembrar do que precisa ser feito com base nas informacdes da mensagem, mas é
separada da mensagem.

Uma maneira ainda mais facil de controlar o que precisa ser feito, com base nas informacdes
de uma mensagem, é simplesmente sinalizar a mensagem para acompanhamento. Sinalizando
uma mensagem, vocé se lembrara de tomar as providéncias necessarias — mesmo que a
mensagem comece a descer para o fundo de sua Caixa de Entrada.

Na imagem, mostramos uma mensagem na Caixa de Entrada que foi sinalizada para
acompanhamento. Observe que a mensagem sinalizada também aparece na Barra de Tarefas
Pendentes.

Dica Outra maneira rapida de anexar um sinalizador a uma mensagem é arrastar a mensagem
diretamente para a Barra de Tarefas Pendentes.

As mensagens sinalizadas aparecem em varios lugares

As mensagens sinalizadas para acompanhamento ndo aparecem somente na Barra de Tarefas
Pendentes, mas também na lista de tarefas e no calendario. Isso é util para lembrar de fazer as
coisas que estdo em sua lista. Como se isso nao bastasse, também é possivel definir
lembretes para elas, de modo a lembrar de fazer o acompanhamento.

Quando concluir, ndo exclua

Talvez vocé se sinta tentado a excluir os itens concluidos da Barra de Tarefas Pendentes.
Entretanto, ha uma alternativa melhor. Ao concluir uma tarefa, marque-a como concluida
usando o comando Marcar como Concluida. (Uma maneira rapida de fazer isso é
simplesmente clicar no sinalizador ao lado do item.) Os itens concluidos, como seria de se
esperar, sao removidos da lista.

Mas o que € realmente Gtii em marcar um item como concluido é que ele é listado no
calendario, na parte inferior do dia em que foi concluido. Além disso, eles aparecem riscados
para que voceé saiba que foram concluidos.

Essa é uma excelente maneira de manter um registro das tarefas concluidas.

Na Barra de Tarefas Pendentes e no Calendario, qualquer tarefa que ndo seja marcada como
concluida na data de término é transportada automaticamente para o dia seguinte até ser
concluida.
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Figura 17 - Gerenciando mensagens concluidas.

Cuidado Se optar por excluir um item da Barra de Tarefas Pendentes, a mensagem sinalizada
também sera excluida da Caixa de Entrada. Da mesma forma, se vocé excluir uma mensagem
sinalizada da Caixa de Entrada, ela também ser& excluida da Barra de Tarefas Pendentes. O
comando Marcar como Concluida é mais seguro.

Transforme uma mensagem em uma entrada de calendario

Anteriormente, mostramos o Navegador de Data na parte superior da Barra de Tarefas
Pendentes. E possivel usar o Navegador de Data para criar rapidamente uma nova entrada de
calendario a partir de uma mensagem. E esse processo que mostramos na imagem.

Se vocé seguiu a primeira licdo deste curso, percebera que isto é semelhante ao que vocé fez
guando arrastou uma mensagem para o botdo Calendario no Painel de Navegac&o. Por que
esse método é melhor? Porque hd uma etapa a menos: as informa¢des sobre a data s&o
inseridas automaticamente com base na data para a qual a mensagem foi arrastada no
Navegador de Data.
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Figura 18 - Transformando mensagem em uma entrada de calendério.

Personalizando a Barra de Ferramentas Pendentes

Para alterar os itens exibidos na Barra de Tarefas Pendentes, clique em Barra de Tarefas
Pendentes no menu Exibir e selecione ou limpe os itens que deseja mostrar ou ocultar. (Ou,
cliqgue em Opcdes para personalizar todas as op¢Oes da Barra de Tarefas Pendentes de uma
sO vez).

[
Painel de Navegagdo »
Barra de Tarefaz Pendentes » Mormal
Painel de Leitura » Minimizado
Janela de lembretes v  Desativado Alt+F2
Barras de Ferramentas 3 Navegador de Datz

+  Barra de status

Opgodes..

Figura 19 - Configurando Barra de Ferramentas Pendentes.

E facil exibir ou ocultar a Barra de Tarefas Pendentes:
Para oculta-la, simplesmente pressione ALT+F2 ou cliqgue no botdo Fechar.

To-Do Bar =

|CI-:|se To-Do Eiar”

Para exibi-la novamente, pressione ALT+F2 ou cligue no submenu Barra de Tarefas
Pendentes do menu Exibir (mostrado na imagem).

Dica Aqui estd uma maneira rapida de abrir mais espacgo para outras janelas no Outlook (como
o Painel de Leitura): minimize a Barra de Tarefas Pendentes clicando na seta

Minimizar a Barra de Tarefas Pendentes ao lado do titulo.

Barrade Ta... » X
{"

[Minimizar a Barra de Ferrame., ‘l

Questdes Comentadas

01. Vocé concluiu uma tarefa mas quer manter um registro do que fez. A melhor maneira
de remover um item da Barra de Tarefas Pendentes é:

a) Exclui-lo clicando com o botao direito e clicando em Excluir.

b) Marcar a tarefa como concluida usando o comando Marcar como Concluida.

¢) Excluir o item selecionando-o e pressionando a tecla DELETE.

Resposta correta: B. Ao ser marcado como concluido, o item gera um registro. A principio, ele
aparece riscado na sua lista, depois desaparece. E possivel ver um registro desse item
examinando seu calendéario ou consultando os itens concluidos em sua lista de tarefas.



02. O que acontece quando uma mensagem € arrastada para a area de Tarefas da Barra
de Tarefas Pendentes?

a) Um sinalizador de acompanhamento € adicionado a mensagem.

b) Uma nova tarefa é criada.

¢) A mensagem € movida de sua Caixa de Entrada para Tarefas.

Resposta correta: A. Essa € uma maneira rapida de sinalizar uma mensagem.

Organizando Mensagens por Cores

Se estiver trabalhando em um projeto especial, € possivel facilitar a localizacdo das
mensagens sobre o projeto marcando todas as mensagens relacionadas com uma categoria
codificada por cor. Na imagem, mostramos algumas mensagens codificadas por cor.

» O verde é para mensagens sobre a Coho Winery e o amarelo é para mensagens sobre a
Contoso.

» Observe que uma mensagem pode ser codificada com varias cores caso esteja relacionada a
mais de uma conta, como é o caso da mensagem selecionada.

* Vocé vera também categorias coloridas e seus nomes no Painel de Leitura.
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Figura 20 - Caixa de Entrada.

Se vocé ja usou sinalizadores coloridos no Outlook 2003, vera que o Outlook 2007 aprimora o
conceito ao permitir a utilizacdo de nomes juntamente com as cores.

Uma mensagem pode pertencer a mais de uma categoria. Nao ha limite para o nimero de
categorias que podem ser atribuidas a uma mensagem.
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Figura 21 - Criando Categorias.

Vocé cria cada nome de categoria e escolhe a cor associada a ela. Em seguida, é possivel
atribuir essa categoria para mensagens recebidas ou existentes. Uma maneira de atribuir uma
categoria de cor a uma mensagem € clicar com o botéo direito do mouse na coluna Categorias
e usar o menu de atalho, conforme mostrado na imagem.

Uma vez atribuida uma categoria a uma mensagem, vocé pode examinar rapidamente a sua
Caixa de Entrada e localizar a mensagem simplesmente procurando pela marca colorida.

Dica A menos que vocé esteja adaptando um sistema existente que ja funcione
satisfatoriamente, provavelmente é melhor limitar-se a poucas categorias. Um sistema simples
€ mais facil de usar.

Organizando Mensagens em Pastas

Uma maneira facil de remover o excesso € criar pastas personalizadas e, em seguida, mover
as mensagens da Caixa de Entrada para essas pastas. Os nomes dessas pastas sdo
escolhidos por vocé, assim, € possivel organizar as mensagens de maneira que faga sentido.
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Figura 22 - Pastas para organizar mensagens.

Nas licdes anteriores deste curso, discutimos as a¢Bes que podem ser executadas com base
em mensagens e as maneiras de classifica-las e organiza-las por categorias. Mas, e se vocé
quiser organizar mensagens em grupos distintos e manté-las separadas das outras mensagens
(e, portanto, fora de sua Caixa de Entrada)? As pastas podem ajudar a fazer isso.

Na imagem, mostramos um exemplo do uso de pastas: "Vinicola Coho" e "Contoso Ltda.".
Talvez vocé ja use um sistema de arquivamento em seu escritério. Depois de aprender a criar
pastas, sera facil adaptar qualquer sistema existente de atribuicdo de nomes as pastas para o
Outlook. Falaremos a seguir sobre como criar pastas.
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Figura 23 - Criando Pastas.

Observacdo Se vocé seguiu a licdo sobre a sinalizagdo de mensagens para
acompanhamento, talvez esteja se perguntando 0 que acontece com uma mensagem
sinalizada que seja movida da Caixa de Entrada para uma pasta. Como essa mensagem
sinalizada também aparece na Barra de Tarefas Pendentes, nas Tarefas e no Calendério,



esses lembretes permanecem em todos esses lugares mesmo que a mensagem subjacente
seja movida.

Para criar uma pasta em sua caixa de correio, cligue com o botdo direito do mouse em Caixa
de Correio e clique em Nova Pasta no menu de atalho (como mostra a figura). Em seguida,
digite 0 nome da nova pasta e clique em OK.

Localizando uma mensagem rapidamente

Se vocé ja pesquisou itens nas versdes anteriores do Outlook, talvez se lembre ter esperado
bastante e de ter feito varios ajustes antes de localizar o que estava procurando. Talvez tenha
até feito uma pausa para um cafezinho enquanto esperava o resultado da pesquisa.
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Figura 24 - Fazendo pesquisas no Outlook.

Vocé ficara feliz em saber que a nova Pesquisa Instantdnea ndo apenas localiza mensagens
muito mais rapidamente, como também permite refinar os resultados da pesquisa de maneira
rapida e facil: basta adicionar mais palavras a pesquisa para aumentar instantaneamente a
precisdo dos resultados.

Agora o Outlook também permite ver mais facilmente por que uma mensagem especifica
apareceu nos resultados da pesquisa: as palavras ou termos que coincidiram na mensagem
séo realcados. Vocé pode ver isso na imagem, gue mostra os resultados de uma pesquisa de
mensagens que contém as palavras "vendas trimestrais".

A digitacdo no painel Pesquisa Instantanea produz resultados de pesquisa baseados em
palavras correspondentes encontradas em qualquer parte da mensagem. Para pesquisar
partes especificas de uma mensagem — por exemplo, para fazer uma pesquisa baseada no
remetente da mensagem, é necessario utilizar termos de pesquisa avanc¢ados.
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Figura 25 - Pesquisa Avancada.

Para fazer isso, Cligue no botdo Expandir (como mostrado na figura) e digite os critérios
avancados.

Note que, ao fazer isso, as palavras na caixa Pesquisa Instantanea serdo atualizadas para
mostrar 0s novos critérios.

Dica Também é possivel digitar critérios avancados de pesquisa diretamente na caixa
Pesquisa Instantanea. Para ter uma nocdo do que digitar, examine a caixa Pesquisa
Instantanea quando usar os campos do painel Pesquisa Instanténea expandido.

E possivel pesquisar simultaneamente na Caixa de Entrada, no Calendario e nas Tarefas. Para
fazer isso, alterne para a Lista de Pastas (clicando em Lista de Pastas no Painel de
Navegacao) e use o painel Pesquisa Instantanea.

Caso contrario, a pesquisa sera restrita a um tipo de item do Outlook de cada vez. Por
exemplo, é possivel procurar por mensagens ou procurar por itens do Calendario. A boa noticia
€ que, depois de se familiarizar com as novas ferramentas de pesquisa do Outlook 2007, o
painel Pesquisa Instantanea e as técnicas utilizadas serdo semelhantes em todas as janelas do
Outlook, inclusive as janelas Calendario, Contatos e Tarefas.

EXERCICIOS DE FIXACAO

i
Os gabaritos encontram-se no final
dos exercicios

01) Inicialmente, onde foi empregado o simbolo @, na terminologia usada em
informatica?

(A) Enderecos de e-mail.

(B) Paginas de internet.

(C) Arquivos do Microsoft Office Word.

(D) Arquivos do Windows XP.

02) Assinale a alternativa incorreta quanto ao uso e configuracao do aplicativo Microsoft
Office Outlook 2007, na sua instalacéo padréo.

(A) O Microsoft Office Outlook ndo cria nem emite contas de e-mail. Ele fornece acesso
somente as suas contas de e-mail.

(B) O Microsoft Office Outlook suporta o Microsoft Exchange Server 2000 e versdes
posteriores.

(C) O Microsoft Office Outlook suporta contas de e-mail POP3.

(D) O Microsoft Office Outlook suporta todas as contas de HTTP.

03) A figura ilustra as pastas locais do Microsoft Outlook Express, a partir da sua
configuracédo padréo.



v Pastas locais
Pastas

Outlook Express
= @ Pastas locais
@ Caixa de entrada

1@} Caixa de saida

@ Itens enviados
(§ Itens excluidos

Lo B} Rascunhos

A Unica pasta local que ndo permite criar subpastas a partir dela é
(A) Caixa de entrada.

(B) Caixa de saida.

(C) Itens enviados.

(D) Rascunhos.

(E) Itens excluidos.

04) No uso do correio eletrénico, o que significa um spam:

a) E-mail encaminhado sem o consentimento do receptor.

b) O e-mail enviado de volta ao servidor que originou a mensagem sem atingir seu destino
final.

¢) E-mail enviado com finalidade comercial.

d) Caracteristicas de um grupo alvo para recebimento de e-mails.

e) Revendedor de listas de enderecos de e-mails.

05) Analise as afirmativas abaixo:

| - Pode-se acessar o programa de correio eletrdnico instalado em um computador diretamente
do Microsoft Internet Explorer.

Il - “Correio eletrbnico” e “e-mail” significam a mesma coisa.

Il - Intranet € uma rede de computadores privativa que utiliza as mesmas tecnologias que sao
utilizadas na Internet.

Esta(ao) correta(s) somente a(s) afirmativa(s):

Alell B)lelll C)llelll D) Il E)I,Ilell

06) Utilizando os recursos disponibilizados pelo icone “Correio”, presente na Barra de
Ferramentas do Internet Explorer e tendo também instalado em seu computador o
Outlook Express, pode-se:

() Ler e-mails recebidos.

() Enviar mensagem por e-mail.

() Enviar link.

() Enviar a pagina da Internet que esta aberta no Internet Explorer.
() Acessar diretamente um site de pesquisa.

A sequéncia esta correta em:

AF V,F,V,V B)V,V,V,V, F
C)V,V,V,V,V D)V,F,V,F,V
E)F,F,F,F, F

Considere a figura a seguir para responder as questdes de numeros 07 e 08.



Digite uma pergurka

Esta mer sagem néo foi erviada, _
Acomperhar nafa) shads, 25 de dezertre de 2004 0000,

! Vanderlia@abc.com.br
EVanderlaiCardoso@ahc.oorn.br \
RobettoCarbs@abe. com.br

i T
'Reunido Semaral
i

~

A Pauta da Reunido para esta semana é sobre o novo LP;

07) Os botdes apontados pelas letras A, B e C tém, respectivamente, as seguintes
funcionalidades: salvar a mensagem

(A) na pasta Rascunhos enviar mensagem com Prioridade alta - agregar a propriedade de
sinalizador de acompanhamento.

(B) em disco enviar mensagem com Prioridade alta - agregar a propriedade de sinalizador de
prioridade acompanhada.

(C) em disco enviar mensagem com Prioridade baixa - agregar a propriedade de sinalizador de
acompanhamento.

(D) na pasta Rascunhos enviar mensagem com Prioridade baixa - agregar a propriedade de
sinalizador de prioridade acompanhada.

(E) na pasta Rascunhos enviar mensagem com Prioridade baixa - agregar a propriedade de
sinalizador de acompanhamento.

08) Assinale a afirmativa correta quanto ainterpretacdo da mensagem contida na figura.

(A) A mensagem sera enviada para Roberto Carlos como cépia oculta, o que significa que
.Vanderleia e Vanderlei Cardoso nédo saberédo que Roberto Carlos a recebeu e Roberto Carlos
ndo sabera que Vanderleia e Vanderlei Cardoso a receberam.

(B) A mensagem sera enviada para Vanderleia, Vanderlei Cardoso e .Roberto Carlos, sendo
gue Vanderleia e Vanderlei Cardoso saberdo de todos os recipientes da lista e Roberto Carlos
ndo sabera de nenhum por estar na lista da cépia oculta.

(C) A mensagem sera enviada para Roberto Carlos como copia oculta, o que significa que
.Vanderleia e Vanderlei Cardoso ndo saberdo que Roberto Carlos a recebeu mas, .Roberto
Carlos sabera que Vanderleia e Vanderlei Cardoso a receberam.

(D) A mensagem estd marcada para acompanhamento, o qual devera ser feito somente a partir
de 25 de dezembro de 2004.

(E) A mensagem s0 sera enviada em 25 de dezembro de 2004.

09) Com base na imagem de uma mensagem sendo editada no programa Outlook,
considere as assertivas abaixo.



= Sem titulo - Mensagem (texto sem formatagao) E|@ E|
Arquivo Editar Exibir Inserr Formatar Ferramentas Agoes Ajuda

Slenviar Contas~ [ & B & 0 BB 2 opgdes.

»

| - Cco é uma abreviacdo de com copia oculta. Se for adicionado o nome de um destinatario
nesta caixa,

uma cépia da mensagem sera enviada a ele sem que seu nome fique visivel para os outros
destinatarios da mensagem.

[~ Solidtar confirmacao de leitura para esta mensagem;

0

Il - Clicando-se no botdo , € aberta_uma janela onde se pode selecionar a

opcao

Il - Clicando-se no bot&o
Quais séo corretas?
(A) Apenas |

(B) Apenas I

(C) Apenas llI

(D) Apenas | e ll

(E) I, el

, pode-se inserir uma assinatura ha mensagem.

10) Apés a configuracédo de sua nova conta de e-mail no Outlook, um usuério observou
gue conseguia receber novos e-mails, mas nédo conseguia enviar. Consultando o suporte
técnico do provedor de acesso, foi informado que, por seguranca, o servidor de saida de
e-mail requer a mesma autenticacdo do servidor de entrada de e-mails.

Nesse caso, 0 usuario:

a) s6 podera enviar um e-mail se esse for uma resposta a um e-mail recebido anteriormente.

b) s6 podera enviar um e-mail se o destinatario autenticar e autorizar o recebimento.

c) deverd acessar as propriedades dessa conta de email e, na guia Servidores, habilitar a
opcdo Meu servidor requer autenticacdo, observando que as configuracbes de logon
utilizadas para envio de e-mail sdo as mesmas utilizadas para recebimento.

d) deverd criar uma nova conta de e-mail, com as mesmas propriedades da conta anterior, e
utilizar essa segunda conta apenas para envio de e-mail.

11) Considere a imagem e as assertivas abaixo, propostas sobre o programa Microsoft
Outlook.



™ Sem titulo - Mensagem (texto sem formatagio) E|@|FZ]
Aroguvo  Editar Egbr Irserr  Formatar  Ferrapentas  Aghes  Ajuda
(=lEnviar | Contas~ | [ il ¥ | 2)opches.. &8 [3) ¥

P

Crog.,

Azsyrbo:

o | |
e |
|
|

Atencdo ...

| - Os nomes dos destinatarios de uma mensagem podem ser inseridos na caixa ao lado do

botdo B&r3-. | separados por ponto-e-virgula (;).
Il - Se, em uma mensagem, se adicionar o nome de um destinatério na caixa ao lado do botao

Ce-- | uma copia

da mensagem sera enviada a esse destinatario, e seu nome ficard visivel para os outros
destinatarios da mensagem.
Il - Se, em uma mensagem, se adicionar o nome de um destinatario na caixa ao lado do botao

Coo... - uma copia da mensagem serd enviada a esse destinatario e, assim que ele a
receber, sera enviada uma confirmacao de recebimento ao remetente.
Quais séao corretas?
(A) Apenas |
(B) Apenas 1 e ll
(C) Apenas | e lll
(D) Apenas Il e lll
(E) I, el

12) Com base na imagem abaixo do programa Microsoft Outlook , assinale a assertiva
incorreta.

@) Caixa de entrada - Microsoft Outlook D@@
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas AgSes Ajuda pergunt v
¢ Responder {fy Responder a todos €% Encaminhar é.FjEngiar/receber E!,»; localzar [GEH 2

= Caixa l,* ; ﬁ;‘oﬂﬁbc;l;:Caixa de entrada H]
Atahos do Outlook ‘ l‘ B el na okl \ar por esta col ] 'il
| ' - .
aztbinat 9] D % Q De | Assunto Recebidoem ¢ IT..
(EaCaxa de entada (2) 5 ¥ 0 Ser.. Musicas dom 19/6/2005 19:19 ...
t 8 0 Sergo Musicas dom 19/6/2005 18:19
3 Rascunhos (1) % Ser. Lda:Musias dom 19/6/20051812 .. |
A Midvia e 3

. ¥ . . -
(A) Quando aparece o simbolo + associado a uma mensagem, isso indica que ela tem
prioridade alta.

(B) Quando aparece o simbolo B associado a uma mensagem, isso indica que ela esta
marcada como ndo lida.

(C) Quando aparece o simbolo @) associado a uma mensagem, isso indica que ela possui
anexo.

(D) Quando aparece o simbolo #H% associado a uma mensagem, isso indica que ela exige
uma senha para ser lida.



(E) Quando aparece o simbolo b4 associado a uma mensagem, isso indica que ela contém
um sinalizador.

Para responder as questdes de numeros 13 e 14, considere o texto abaixo.

O MS Outlook é uma poderosa ferramenta para o gerenciamento e a organizacdo de
mensagens de e-mail, agendamentos, tarefas, observacdes, contatos e outras informacoes.
Com isto, uma organizacao que adote o MS Outlook como gerenciador de mensagens tera seu
corpo de funcionarios conectados entre si e a outras organizacdes, facilitando e agilizando os
processos da empresa.

13) Toda mensagem de e-mail é administrada por um servidor de e-mail, que as mantém
armazenadas em seus discos até que o proprietario da mensagem faca alguma acéao
sobre ela. Uma boa pratica para ndo sobrecarregar o armazenamento nos discos do
servidor de e-mail é mover as mensagens para , por meio do MS
Outlook, o que pode ser feito manualmente ou

Assinale a alternativa cujas expressfes completam as lacunas do texto acima correta e
respectivamente.

(A) a Caixa de saida - pelo assistente de movimentagéo - pela definicdo de local padrao de
entrega de e-mail

(B) uma pasta particular - pela definicdo de local padrdo de entrega de e-mail - por uma regra
de e-mail

(C) a Caixa de entrada - pelo assistente de movimentacdo - marcando a caixa .Marcar
mensagem como lida ap0s ser exibida....

(D) a Caixa de entrada - pelo assistente de movimentacdo - por uma regra de e-malil

(E) uma pasta particular - pela definicdo de local padrdo de entrega de e-mail - marcando a
caixa .Marcar mensagem como lida apds ser exibida....

14) Se, depois de elaborada uma mensagem no MS Outlook, ndo se preencher nenhum
endereco de e-mail no campo do destinatéario e fechar-se a mensagem pelo botéo fechar,
0 que ocorre com esta mensagem?

(A) A mensagem sera perdida.

(B) O MS Outlook ird perguntar se se deseja salva-la e, logo apés, ird envia-la mesmo assim.
(C) A mensagem sera enviada para Itens excluidos.

(D) A mensagem, se for salva, ird para a pasta Rascunhos.

(E) Uma mensagem sem destinatario ndo pode ser fechada, portanto esse texto tera que ser
identificado.

15) O aplicativo de correio eletrénico Microsoft Outlook Express, na configuracéo
padrdo, pode apresentar alguns icones associados a cada mensagem. Assinale a
alternativa que correlaciona corretamente os icones da esquerda com as descri¢cdes da
direita.

1.() J

. () ! A mensagem nao foi lida.

A mensagem foi encaminhada.

. () E A mensagem esta gravada na pasta Rascunhos.

V. () A mensagem possui um ou mais arquivos anexados.

V. () A mensagem foi marcada como de alta prioridade pelo remetente.
(A) L L VLIV,

(B) IV, I, 11, 1, V.

(GNVAIIYAIRIE

(D) IV, V, 1l 11, 1.

(E)V, IV, I, I, 1l



16) O protocolo de Correio Eletrénico que permite que as mensagens armazenadas em
um servidor de Correio Eletrénico sejam descarregadas para a maquina de um usuario é
o:

a) Download

b) MAILP

c) POP3

d) UPLOAD

17) O correio eletrénico, mundialmente conhecido como E-mail, € o mais antigo e
difundido dos servicos da Internet. Com relacdo a esse recurso, assinale a alternativa
contendo a afirmacé&o correta.

(A) A sequéncia de caracteres prefeitura#louveira.gov.br pode identificar um endereco
eletrénico, pois esta de acordo com estrutura estabelecida para tanto.

(B) O correio eletronico ndo esta limitado somente ao envio de mensagens, pois, junto com
elas, o usuario também podera enviar programas, arquivos e imagens.

(C) O correio eletrénico é totalmente seguro porque nao permite a proliferacdo de virus de
computador através das mensagens encaminhadas entre os usuarios.

(D) As mensagens eletrénicas tém o mesmo grau de privacidade do correio convencional, pois
€ impossivel o recebimento de mensagens indesejadas.

(E) Microsoft Outlook, Pegasus Mail, Microsoft Access e FireFox sdo programas utilizados
exclusivamente para compor, enviar e receber mensagens eletrénicas.

18) Tém-se as seguintes afirmacBes sobre o Microsoft Outlook Express, na sua
configuracdo padrao:

I. As pastas Caixa de entrada, Caixa de saida, ltens enviados, Itens excluidos ou Rascunhos
ndo podem ser excluidas ou renomeadas.

II. Ao enviar uma mensagem para um grupo de destinatarios simultaneamente, € possivel
definir uma formatacdo exclusiva (cor de fundo, fonte e tamanho de letra, paragrafos e
solicitacdo de confirmacéo de leitura) para cada destinatario individualmente.

lll. Para excluir uma mensagem da Caixa de entrada, previamente selecionada, basta
pressionar a tecla DEL (a mensagem sera enviada para a pasta Itens excluidos). Porém, para
excluir a mensagem definitivamente (sem enviar para a pasta ltens excluidos), deve-se
pressionar simultaneamente as teclas SHIFT+DEL.

IV. Para anexar imagens em uma mensagem, esta deve ser formatada em HTML, enquanto
textos sem formatacdo podem conter apenas caracteres alfanumeéricos.

Esté correto o contido apenas em:

(A) 1.

(B) III.

© lelll.
(D) ll e IV.
(E) 1, lll e IV.

19) Considerando um endereco eletrbnico seguido por um <nome>, como no exemplo
diadministrador@uea.edu <Dr. José do Piaui>, pode-se afirmar que:

A) O texto entre os sinais menor e maior é opcional.

B) O texto entre os sinais menor e maior é obrigatério.

C) Esta composicao no e-mail ndo é possivel devido ao espago apos a palavra “edu”.

D) Este tipo de e-mail sé funciona se todas as letras forem minUsculas.

E) Este tipo de e-mail s6 funciona se ndo houver espacos entre todas as palavras que estdo
entre os sinais menor e maior.

20) Ao encaminhar uma mensagem com arquivos anexados a partir do Microsoft

: « x ~ . Encaminhar
Outlook Express, na sua configuragcédo padréao, com o botao
(A) os anexos ndo serdo mantidos na nova mensagem a ser encaminhada.
(B) os anexos serdo mantidos na nova mensagem a ser encaminhada.
(C) os anexos serao mantidos na nova mensagem a ser encaminhada apenas se o destinatario
for o mesmo remetente.


mailto:djadministrador@uea.edu%20%3cDr.%20José%20do%20Piauí%3e

(D) os anexos ndo serdo mantidos na nova mensagem a ser encaminhada apenas se o
destinatario for o mesmo remetente.

(E) os anexos serdo mantidos na nova mensagem a ser encaminhada e ndo podem, em
nenhuma hipotese, ser excluidos.

21) Para enviar um e-mail, utilizando o Microsoft Outlook Express, na sua configuracéo
padrédo, é preciso preencher o campo Para: com um endereco eletrénico valido como:
(A) \maria\@tjsp.com.br

(B) maria@tjsp/combr

(C) maria@tjsp/com/br

(D) http://maria@tjsp.com.br

(E) maria@tjsp.com.br

22) Uma mensagem de correio eletrbnico com um arquivo anexo é enviada
simultaneamente a varios destinatarios utilizando também cépias (CC) e cépias ocultas
(CCO).

Nesse cenario, € correto afirmar que:

(A) nenhum destinatéario recebera o anexo;

(B) os destinatarios relacionados no campo CCO receberdo um aviso que havia um anexo,
mas sem seu conteuldo;

(C) somente o(s) destinatario(s) que estiverem no campo Para ou no campo CC receberéo o
anexo; os destinatarios do campo CCO nao receberdo informacdes sobre anexos;

(D) somente o(s) destinatario(s) que estiverem no campo Para receberdo o anexo;

(E) todos os destinatarios receberdo os anexos.

23) Assinale a opcao que apresentaum programa para leitura e envio de e-mail.
(A) Hyperterminal

(B) Notepad

(C) Paint

(D) Outlook Express

(E) Painel de Controle

24) Os programas de e-mail verificam periodicamente se existem novas mensagens em
sua caixa postal. O periodo de verificacdo normalmente é de 30 minutos. No Outlook
Express, se quisermos modificar este nUmero, é necessario acionar:

A) No Outlook Express ndo é possivel modificar este nimero.

B) No Outlook Express somente é possivel modificar este nimero através de um utilitario que
esta disponivel gratuitamente na Internet denominado SOS-Outlook.

C) Isto s6 sera possivel no programa de e-mail denominado Eudora.

D) Formatar/ Opc¢des/ Geral e digitar novo valor no item Verificar se h4 novas mensagens a
cada “X” minuto(s).

E) Ferramentas/ Opc¢des/ Geral e digitar novo valor no item Verificar se h4 novas mensagens a
cada “X” minuto(s).

25) Assinale a alternativa que apresenta um endereco eletrénico (e-mail) valido.
a) correio_eletronico@cops.uel.br

b) correio_eletronico.cops.uel.br

Cc) www.correio_eletronico.cops.uel.br

d) www.correio_eletronico&cops.uel.br

e) www.cops.uel.br/correio_eletronico

26) Nos softwares para troca de mensagens de correio eletronico, usualmente pode ser
enviada uma mensagem a um destinatario introduzindo seu endere¢co de correio
eletrdbnico nas caixas Para, Cc ou Cco. A introducdo do endereco do destinatario na
caixa Cco (cOpia carbono oculta) faz com que a mensagem:

A) Seja enviada ao destinatario com o contetdo da mensagem criptografado.

B) Seja enviada ao destinatario e seu nome ndo seja visivel aos outros destinatérios da
mensagem.

C) Seja enviada ao destinatario sem revelar quem foi o remetente da mensagem.



D) Seja enviada ao destinatario sem que uma cépia dessa mensagem seja armazenada no
disco rigido do remetente.

27) No Microsoft Outlook, uma mensagem pode ser enviada a um destinatario
introduzindo-se seu endereco de correio eletrébnico nas caixas Para, Cc ou Cco. A
introducéo do endereco do destinatario na caixa Cco (cOpia carbono oculta) faz com que
amensagem:

A) Seja enviada ao destinatario e seu nome ndo seja visivel aos outros destinatarios da
mensagem;

B) Seja enviada ao destinatario e seu nome seja visivel para os outros destinatarios da
mensagem;

C) Seja enviada ao destinatario e uma coOpia dela ndo seja armazenada no disco rigido do
remetente;

D) Seja enviada ao destinatario, e que o contelldo da mensagem seja criptografado;

E) Seja enviada ao destinatario, mas que esse ndo consiga saber quem foi o remetente da
mensagem.

28) "Os enderecos eletrénicos utilizados para recebimento e envio de mensagens de
correio eletrébnico possuem duas partes principais separadas pelo simbolo @. O que
estd a esquerda do simbolo @ é denomlnado ...................... O que esta a direita do
simbolo @ é chamado de ...................

Considerando esta afirmacéo, assmale a Unica alternativa que completa as lacunas de
maneira INCORRETA.

A) login do usuério; enderego do provedor.

B) conta do usuario; nome do dominio.

C) identificacdo do usuario; identificacdo da rede.

D) e-mail do usuéario; enderego da conexao.

29) Qual destas opcBes contém um endereco eletrénico de e-mail invalido?
a) fulano@server.com <mailto:fulano@server.com>

b) cicrano.nat@tutorial.br <mailto:cicrano.nat@tutorial.br>

c) pessoa@terra.ilha.tw <mailto:pessoa@terra.ilha.tw>

d) alguem@united

30) "Os enderecos eletronicos utilizados para recebimento e envio de mensagens de
correio eletrénico possuem duas partes principais separadas pelo simbolo @. O que
estd a esquerda do simbolo @ é denominado ..........ccc......... O que esta a direita do
simbolo @ € chamado de .................... "

Considerando esta afirmacéo, assmale a Unica alternativa que completa as lacunas de
maneira INCORRETA.

A) login do usuario; endereco do provedor.

B) conta do usuario; nome do dominio.

C) identificac&o do usuério; identificacéo da rede.

D) e-mail do usuario; endereco da conex&o.

31) Para enviar um documento junto com uma mensagem de e-mail no Outlook, a acdo
correta é:

a) colar; b) anexar;
C) copiar; d) inserir;
e) verificar.
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