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O Microsoft Outlook €, ao mesmo tempo, um dos
mais poderosos programas incluidos 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 electrénico) incluido no
Windows. Contudo, sdo programas muito diferentes:
enquanto a versdo gratuita e simplificada Outlook
Express €, na verdade, pouco mais do que um ges-
tor de e-mail, o Outlook é muito mais do que isso, ao
integrar Correio Electrénico, Contactos, Calendario,
Lista de Tarefas, Didrio, Feeds e muito mais.

O Microsoft Outlook, tal como o conhecemos hoje,
iniciou a sua carreira em 1997, incluido no pacote
Microsoft Office 97, e tem vindo a evoluir e a ofere-
cer mais funcionalidades em cada nova edi¢do. Com

a versdo 2010, incluida no pacote Microsoft Office
2010, 0 Outlook ganha uma nova interface (inclui
agora o ‘friso’, que surgiu pela primeira vez na maior
parte das aplicacdes do Office 2007) mas também
algumas novas funcionalidades e, pela primeira vez,
estd disponivel em versao 32 bits e 64 bits (ver Caixa).
E possivel escreverem-se milhares de paginas sobre
o Outlook, tantas sao as suas funcionalidades e tao
diversas sdo as suas possibilidades de utilizacdo.
Contudo, este livro da especial énfase a uma utili-
zacao pessoal, a forma como é possivel potenciar o
e-mail através da sua interligacao com outras com-
ponentes do programa, e como usar algumas fun-
cionalidades avancadas que permitem controlar o
correio electrénico indesejado (spam), usar listas de
envios, assinaturas personalizadas, multiplas contas
de correio e muito mais.
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MENUS vs. FRISO

A ideia do conceito de ‘friso’ é a de organizar os comandos em func¢ao das necessidades do utilizador e de acordo com o
contexto da utilizagao. Enquanto os menus sao listas fixas de comandos organizadas por tipo (FICHEIRO, EDIGAO, etc.), que
nos obrigam a andar a procura do comando certo para concretizar uma determinada acgdo, o friso organiza os comandos
por tipo de utilizacao e altera dinamicamente o seu contetido em funcao do que estamos a fazer no momento.

Por exemplo, se estivermos a trabalhar com pastas, nao precisamos abrir menus e procurar pelas fungées respectivas, pois
o separador PASTA mantém visiveis as op¢des que poderemos necessitar.

< Contactos familiares - Pastas pessoais - Microsoft Outlook
Base Enviar/Receber Pasta Wer
J [F Copiar Pasta :m__]
LY 7 = B
{3 Mover Pasta
Nova Mudar o 5 Bl Tt ar Abrir Contactos | P s Propriedades
Pasta | Nome da Pasta e ER Partilhados da Pasta
Novo A
4 0s Meus Contactos : Procurar Contactos familiares (Ctrl+E) » >
\ 4 Janeiro 2011 »
4| Contactos ; : o ST 0 S 5D
! - Nao existem itens para mostrar nesta
83 Contactos Sugeridos i &
vista, ab
4-] Contactos familiares S El b e
Faga duplo clique para criar um novo cd WA 12713004 15 16
Contacto. of 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
gh 31

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 utilizagao.

320U 64 BITS?

O Microsoft Office 2010 € a primeira versao do Microsoft Office a ser proposta em 32 ou 64 bits. O disco de instalagao
contém as duas versdes. A versdo de 32 bits pode ser instalada sobre qualquer versao do Microsoft Windows, designada-
mente Windows XP com SP3 (s6 versao 32 bits), Windows Vista com SP1ou superior (32 ou 64 bits) e Windows 7 (idem). O
Microsoft Office 2010 de 64 bits sé € suportado em versdes de 64 bits do Windows Vista SP1 ou superior e do Windows 7.
Ou seja, pode usar uma versdo de 32 bits mesmo que o seu Windows seja de 64 bits (excepto no Windows XP de 64 bits),
mas s6 pode instalar a versao de 64 bits caso o seu Windows (Vista ou 7) seja de 64 bits.

A principal vantagem em optar por uma versao do Microsoft Office 64 bits € a de poder lidar com ficheiros de Excel com
mais do que 2 GB. Mas se nao for esse o caso, deve optar por instalar a versdo 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, sdo (ainda) de 32 bits e nao funcionarao com versdes de 64 bits.

Mais informagoes (em inglés) em http://msdn.microsoft.com/en-us/library/ee691831.aspx
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O Microsoft Outlook 2010 é um dos componentes
principais do Microsoft Office 2010, pelo que serd e
automaticamente instalado caso escolha a opgao de personatzar  forma como osprogaas co Merosof: Office 50 exectados @
instalacao predefinida. B toenonee

Se quiser escolher manualmente quais os componen- e s i

tes ainstalar, deverd certificar-se de que o Microsoft MEwsdfebuc

Outlook estd seleccionado a partir do menu de

instalacao:

Microsoft InfoPath
Microsoft OneNote
Microsoft Outiook
Microsoft PowerPoint.

Microsoft Publsher

Microsoft SharePoint Workspace
Microsoft Visio Viewer

Microsoft Word

Utize o Microsoft Outlook para envar e receber correio Espaco total necessro na unidades 1,80 GB
electrdnico, para gerr 3 agends, 05 Contactos @ 2 tarefas @  Eqpaco disponivel na unidade: 27,03 GB.

para registar as actividades.

ATENCAO AS EDICOES

@ Pagina Comparagio de Conjuntos de Aplicagdes do Office 2010 - Microsoft Office - Windows Internet Explorer [B=ET—5)

< [ 53] nttpy//office microsoft.com/pt-pt/buy/pagina-comparacao-de-conjuntos-de- ¥ ‘ 4 ‘ X |[ 48 Googte rEd

Note que as opgdes de instalacdo <18

- . . Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda BN

sao diferentes consoante a edicdo : - - S —
N X h 1. Favoritos | 53| Pagina Comparagéo de Conjuntos de ... % v ) v 2 @ v Piginav Segurancav Feramentas~ (@~

do Microsoft Office 2010 que adqui- — -
riu. Na verdade, hd mesmo versoes
do Microsoft Office 2010 que ndo Qual é o conjunto de aplicacdes adequado para si?
incluem o Outlook, como é o caso O Microsoft Office 2010 ofrece.ie novasformas podeross ¢ avancadaspar coneuie fectuar o slcactes com
da edicao mais barata, designada -
Microsoft Office Casa e Estudantes. e e s o s o KO e

Mais informagdes e comparagao
entre edicoes em
http://office.microsoft.com/pt-pt/
buy/pagina-comparacao-de-
conjuntos-de-aplicacoes-do-office-
2010-FX101812900.aspx

Office Professional

Comprar agora

i

Word 2010

L ;
[F Excel 2010

S com ferramentas de anlise poderosas.

P‘J PowerPoint 2010

(il D o o o
N ‘OneNote 2010

ferramentas de correo electrénico ¢
calendario mais recentes.

Access 2010

Controle e reporte informagdes

= importantes com ferraments de bases de
dados faceis de utizar

B 2

Publisher 2010
Criar publicagdes de qualidade
profissional ¢ materiais de marketing,

he-)
7

@ Intemet | Modo Protegido: Activado v R100% v
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Interface principal

A interface do Outlook 2010 é um pouco diferente
das anteriores versdes, devido ao j4 referido friso
que reune os principais comandos, botdes e menus.
Contudo, em termos de estrutura, mantém-se rela-
tivamente familiar para quem ja tenha usado ver-
sdes anteriores.

FRISO, SEPARADORES, MENUS — Ao utilizar o programa
pela primeira vez, e apds ter configurado uma conta
de correio electronico, este devera ter o aspecto
apresentado na imagem, com a informagéo a fluir
da esquerda para a direita: as contas de correio elec-
trénico e respectivas pastas do lado esquerdo; o pai-
nel com as mensagens logo a seguir; o painel de lei-
tura/pré-visualizacao das mensagens a sua direita;
e, do lado direito, o calenddrio numa visualizagao
miniatura e, por debaixo dele, a lista de tarefas (vazia,
neste caso).

Barra de ferramentas
de acesso rapido

Separador Base,
seleccionado

E = o7 Barra de
00| Base EnviarReceber  Pasta  Ver  Suplementos o acces a
N [ Cxlononr N 25 Moverpoa Q3 Mover+ | [24Ndo Lideslides Loclar U Comtacto -| [ =7 fazer
Friso JJ K 2 Limpar x = - 5 Para o Gestor | [ Regras~ | B Categorizar - [ Livro de Enderecos. B
N o™ hene | @ ContioElectrnico o Sofitado - ™" | ResPonder Respoidar Reencomintar ;- |53 Coneio iecroni =] | (W oneNote | ¥ Do Seguimenta - | ¥ FitarCoro | Touet s samas
Novo Eliminar | Responder Passos Rapidor Mover Sinslzsdores Localizar
Contade ——P 4 cutook@aempress.com s _— =
correio = Ln il 2 de Teste do Mi ft Outlook 4 Agosto2l0 )
Areceber is re no inici ol e ST sso
electronico ;Rm“hmu’ | Moot e, Misesartaull ol contopkasmpress e 23550
o « Hoje “ Neahum Ahlao D
e gt Antdnio Eduardo Marques 910 1 2B 15
i = et ewsorfhon oot bl ol Da
ista d 2 Aenviar BT e s Esta é uma mensagem de correio electrénico BUusBIBD
Lista ed |y D s e " cnviada automaticamente pelo Microsoft 2 Calendario
pastas [} = Outlook ao testar as definigdes da conta do .
e-mail S Recebiiorser 508 010 1503 | tilizador. <+—— ecompro
(5] Contactos Sugeridos Tamanho: 5 K8 missos
[g Correio Electronico No Solicitadc Categorias: A agendados
Painel de ————pH 0 Sem compromissos futuros.
"~ () Feeds RSS
Navegacao e
L0 Pastas de Pesquisa
2] Tarefas
{) E——
| Correio
Ndo exstem tens para mostrar
2] Calentirio
Médulos — | &) contactes A 4—— Listade
] reem 3 tarefas
SEEEE | @ obter mais infdrmagaes sobre: Microso.. K - L
Rens2 Mo Lidos 1 T O w00 ——®
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melhor

Aprenda a,

» integrar contactos com mensagens de e-mail,

» gerir, em simultaneo, diversas contas de correio electronico,

» marcar reunides através do Calendario,

 enviar mailings automaticamente enderecados a diferentes destinatarios,
» manter a ligacdo com as redes sociais,

» personalizar a interface simplificando a utilizagao,

» melhorar a seguranga com filtros anti-spam, assinaturas digitais,

palavras-passe, proteccao contra virus e phishing,
» e muito mais!

Anténio Eduardo Marques iniciou-se no jornalismo em 1983 e, desde 1995, tem dado atencao
em exclusivo ao sector das tecnologias da informacao (Publico, Exame Informdtica, BiT, canal
Tek, Mega Score, FOTOdigital e Video&DVD).

Actualmente tem a sua prépria empresa de consultoria em comunicagao, AEMpress.

Ja publicou mais de dez livros no Centro Atlantico, entre eles O Guia Pratico do Windows 7,
Internet, Computadores e Informatica, O Computador Ideal, O Guia Pratico das Redes
Locais e Wireless, O Guia Pratico do Software Gratuito, A Gravacao de CDs e DVDs,
Microsoft Windows XP SP2, Microsoft Windows Vista, Windows Movie Maker e Nero 7.
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