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0101. O Microsoft Outlook >>

O Microsoft Outlook é, ao mesmo tempo, um dos 
mais poderosos programas incluídos no pacote 
Microsoft Office (embora possa ser também adqui-
rido separadamente) e um dos mais mal compreen-
didos e subaproveitados.
Muitos utilizadores confundem o Outlook com o 
Outlook Express que até ao Windows XP era o pro-
grama de e -mail (correio electrónico) incluído no 
Windows. Contudo, são programas muito diferentes: 
enquanto a versão gratuita e simplificada Outlook 
Express é, na verdade, pouco mais do que um ges-
tor de e -mail, o Outlook é muito mais do que isso, ao 
integrar Correio Electrónico, Contactos, Calendário, 
Lista de Tarefas, Diário, Feeds e muito mais.
O Microsoft Outlook, tal como o conhecemos hoje, 
iniciou a sua carreira em 1997, incluído no pacote 
Microsoft Office 97, e tem vindo a evoluir e a ofere-
cer mais funcionalidades em cada nova edição. Com 

a versão 2010, incluída no pacote Microsoft Office 
2010, o Outlook ganha uma nova interface (inclui 
agora o ‘friso’, que surgiu pela primeira vez na maior 
parte das aplicações do Office 2007) mas também 
algumas novas funcionalidades e, pela primeira vez, 
está disponível em versão 32 bits e 64 bits (ver Caixa).
É possível escreverem -se milhares de páginas sobre 
o Outlook, tantas são as suas funcionalidades e tão 
diversas são as suas possibilidades de utilização. 
Contudo, este livro dá especial ênfase a uma utili-
zação pessoal, à forma como é possível potenciar o 
e -mail através da sua interligação com outras com-
ponentes do programa, e como usar algumas fun-
cionalidades avançadas que permitem controlar o 
correio electrónico indesejado (spam), usar listas de 
envios, assinaturas personalizadas, múltiplas contas 
de correio e muito mais.
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 NOTA  MENUS vs. FRISO 

A ideia do conceito de ‘friso’ é a de organizar os comandos em função das necessidades do utilizador e de acordo com o 
contexto da utilização. Enquanto os menus são listas fixas de comandos organizadas por tipo (ficheiro, edição, etc.), que 
nos obrigam a andar à procura do comando certo para concretizar uma determinada acção, o friso organiza os comandos 
por tipo de utilização e altera dinamicamente o seu conteúdo em função do que estamos a fazer no momento.
Por exemplo, se estivermos a trabalhar com pastas, não precisamos abrir menus e procurar pelas funções respectivas, pois 
o separador pasta mantém visíveis as opções que poderemos necessitar.

Para um utilizador experiente, habituado ao sistema de menus, o friso pode parecer inicialmente um pouco confuso, mas 
para quem usa o Outlook pela primeira vez, o sistema oferece uma grande facilidade de utilização. 

 DICA  32 OU 64 BITS?

O Microsoft Office 2010 é a primeira versão do Microsoft Office a ser proposta em 32 ou 64 bits. O disco de instalação 
contém as duas versões. A versão de 32 bits pode ser instalada sobre qualquer versão do Microsoft Windows, designada-
mente Windows XP com SP3 (só versão 32 bits), Windows Vista com SP1 ou superior (32 ou 64 bits) e Windows 7 (idem). O 
Microsoft Office 2010 de 64 bits só é suportado em versões de 64 bits do Windows Vista SP1 ou superior e do Windows 7. 
Ou seja, pode usar uma versão de 32 bits mesmo que o seu Windows seja de 64 bits (excepto no Windows XP de 64 bits), 
mas só pode instalar a versão de 64 bits caso o seu Windows (Vista ou 7) seja de 64 bits.
A principal vantagem em optar por uma versão do Microsoft Office 64 bits é a de poder lidar com ficheiros de Excel com 
mais do que 2 GB. Mas se não for esse o caso, deve optar por instalar a versão de 32 bits. Isto porque a maioria dos add -ons 
e outros programas concebidos para adicionar funcionalidade aos diversos componentes do Office, e nomeadamente ao 
Outlook 2010, são (ainda) de 32 bits e não funcionarão com versões de 64 bits.
Mais informações (em inglês) em http://msdn.microsoft.com/en -us/library/ee691831.aspx 
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0202. Instalação >>

O Microsoft Outlook 2010 é um dos componentes 
principais do Microsoft Office 2010, pelo que será 
automaticamente instalado caso escolha a opção de 
instalação predefinida.
Se quiser escolher manualmente quais os componen-
tes a instalar, deverá certificar -se de que o Microsoft 
Outlook está seleccionado a partir do menu de 
instalação:

 NOTA  ATENÇÃO ÀS EDIÇÕES

Note que as opções de instalação 
são diferentes consoante a edição 
do Microsoft Office 2010 que adqui-
riu. Na verdade, há mesmo versões 
do Microsoft Office 2010 que não 
incluem o Outlook, como é o caso 
da edição mais barata, designada 
Microsoft Office Casa e Estudantes. 
Mais informações e comparação 
entre edições em
http://office.microsoft.com/pt -pt/
buy/pagina -comparacao -de -
conjuntos -de -aplicacoes -do -office -
2010 -FX101812900.aspx 
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03 03. Anatomia do Microsoft Outlook 2010 >>

Interface principal

A interface do Outlook 2010 é um pouco diferente 
das anteriores versões, devido ao já referido friso 
que reúne os principais comandos, botões e menus. 
Contudo, em termos de estrutura, mantém -se rela-
tivamente familiar para quem já tenha usado ver-
sões anteriores.

friso, separadores, menus — Ao utilizar o programa 
pela primeira vez, e após ter configurado uma conta 
de correio electrónico, este deverá ter o aspecto 
apresentado na imagem, com a informação a fluir 
da esquerda para a direita: as contas de correio elec-
trónico e respectivas pastas do lado esquerdo; o pai-
nel com as mensagens logo a seguir; o painel de lei-
tura/pré -visualização das mensagens à sua direita; 
e, do lado direito, o calendário numa visualização 
miniatura e, por debaixo dele, a lista de tarefas (vazia, 
neste caso).

Barra de ferramentas 
de acesso rápido

Separador Base, 
seleccionado

Friso

Conta de 
correio 
electrónico

Painel de 
Navegação

Lista de 
pastas do 
e-mail

Módulos

Barra de 
estado

Mais 
módulos

Mensagem 
não lida 
(texto a 
negrito)

Vista principal 
(lista os 
e-mails 
recebidos)

Painel de 
leitura / Pré-
-visualização

Modo normal 
/ Modo leitura

ZoomMensagem 
já lida

Lista de 
tarefas

Calendário 
e compro-
missos 
agendados

Barra de 
acções a 
fazer
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