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1. Introducao

A comunicacéo é algo imprescindivel no dia a dia pessoal e organizacional. Por isso,
asinformagdes devem ser planejadas e bem conduzidas, pois ajudam a vender produtos
e servigos e representam vantagem competitiva para profissionais e organizagdes.

O e-mail é uma forma rapida e eficaz de comunicagido, adequado & comunicagio
rapida, tanto profissional, quanto pessoal. Pode ser relacionado a qualquer assunto,
como: reunioes, convites, orcamentos etc.

Essas informacdes sdo transmitidas via Internet, por meio de e-mails. Devido
ao grande volume de mensagens transmitidas diariamente, foi preciso ficar em
contato com varias pessoas e organizagdes, tornando necessario o gerenciamento e a
selecdo de todo tipo de informagio.

O Microsoft Outlook 2019 ¢ um programa gerenciador de e-mails que possibilita
organizar e gerenciar diversos tipos de informacdes.

Além do gerenciamento de e-mails, o software possui calendario, no qual é possivel
agendar compromissos didrios, semanais ou mensais. Possui também um gerenciador
de contatos, que possibilita organizar os dados de todos os seus contatos.

Outra op¢ao do programa ¢ o controle de tarefas, que permite definir detalhes
de como e quando uma atividade serd realizada. E também possui anotagdes, que
sdo pequenos lembretes que podem ser colados na Area de Trabalho do Sistema
Operacional.

1.1. Novidades do Outlook 2019

Nessa nova versio do programa, encontramos corre¢des no verificador de
acessibilidade, como a caixa de destaques que separa os textos mais importantes na aba
destaques e deixa os e-mails irrelevantes na aba outros, facilitando encontrar e-mails
importantes.

Além das novidades citadas acima, houve o aprimoramento de varios pontos do
Outlook como:

o Inserir icones.

o Fuso horario.

o Ouvir e-mails.

e Marcar como lidos ao excluir.
o Lembretes.

o Classificagdo de e-mails.

e Ocorréncia de reunido.

1.2. Abrir o Programa

Abrir o gerenciador de e-mails da Microsoft é muito simples. Para isso, proceda da
seguinte forma:
1. Na barra de tarefas do Windows, clique no botao Iniciar ([T]);
2. Clique em Todos os Programas;
3. Na lista exibida, clique em Outlook 2019.
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1.3. A Janela do Outlook 2019

Ao iniciar o programa, é exibido o Outlook hoje, que é um resumo dos
compromissos, da lista de tarefas e do numero de e-mails da Caixa de Entrada,
Rascunhos e Caixa de Saida.

Veja a janela padrio de e-mails do Outlook 2019 e suas opgoes:

1 2 3
Caixa de Entrada - outlook2019@editoraviena.com.br - Outlook
Arquivo  Pigina Inicial  Erviar/Receber  Pasta  Exibir  Ajuda  Acobat ) Diga-me o que vocé deseja fazer DEmBreve @ )
= % [} m E & £ P | | [Pesquisa de Pessoss » ’_J
[ [8] Catalogo de Enderegos =

Novo Novos Excluir Arquivar e Etapas Mover | Marcas Fala | Enviar/Receber | Minha
Email ftens~ | /9" o Rapidas - = - S Filtrar Email - - Todas as Pastas | conta~

Novo Excluir Responder Etapas Répi.. & Localizar Enviar/Receber | Adobe Acro... | A

<
Pesquisar Caixa det O | Caina de Correio Atwal -
4 outlook2019@editoraviena.c... Todas N3o lidos PorDatav T
Caixa de Entrada i
n_ Rascunhos

Itens Enviados

Itens Exclufdos

Caiva de Saida

Lixo Eletrénico

RSS Feeds

Pastas de Pesquisa

= o= s g -

ftens:1 o &= - +

B o a o

1 —Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
2 - Faixa de Opgdes.

3 —Barra de Titulo.

4 — Painel de Pastas.

5 - Barra de Navegacao.

6 — Exibe os e-mails da pasta selecionada.

7 — Exibe o contetido do e-mail selecionado.
8 —Barra de Zoom.

Atengdo: A janela do Outlook 2019 serd exibida de diferentes maneiras, de acordo

com a opgdo selecionada.

1.3.1. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes do Outlook 2019 possui comandos para a criagdo, edi¢do e

formatagdo dos e-mails e das demais fung¢des do programa.

Seus comandos sdo organizados em grupos semelhantes e reunidos em guias. Em
cada guia estdo dispostos comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas
guias do programa sdo exibidas somente quando uma agio especifica é executada.
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Desse modo, observa-se que:
o Guias de comandos: Sio abas que dividem e organizam grupos e comandos
relacionados.
o Grupos: Sdo formados por comandos relacionados.
o Comandos: Um comando pode ser um botio, uma caixa ou um menu com
opgoes de edicdo de um item.

Guias.

Caixa de Entrada - outlook2019@editoraviena.com.br - Outlook

Arquivo  Pgina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Acrobat @ Diga-me o que vocé deseja fazer @ Emereve @ )
E % = @ E = y 4 [ m Pesquisa de Pessoas A )
= L [ Catalogo de Enderecos ~/ .
Nova Navos Excluir Arguivar & Etapas Mover | Marcas Fala | Enviar/Receber Minha
Email ltens~ | Q~ Répidas - - - S Filtrar Email ~ - Todas as Pastas conta~
Novo Excluir Responder Etapas Rapi.. & Localizar Enviar/Receber | Adobe Acro.. | A
Comando. Grupo.

Os comandos mais usados ficam sempre nas guias principais do programa, pois elas
estdo sempre visiveis.

Para cada tipo de fun¢do do programa, sdo exibidos comandos especificos. Por
exemplo, para Calendario sdo exibidas op¢des de agendamento, compromissos etc.
Ja para Pessoas sdo exibidas opgdes para salvar um novo contato, alterar informacdes
etc. Veja abaixo as opgdes e ferramentas da guia Pagina Inicial, para Calendario e
Pessoas:

Calendério - outlook2019@editoraviena.com.br - Cutlook

Arquivo  Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Acrobat @ Diga-me o que vocé deseja fazer @ Emereve @ )
= [=] Semana = ) Pesquisa de Pessoas
0 &l M s B & ,
o e ] Mes 1~ | B Catélogo de Enderesos
Novo Nova Hoje Préximos | Dia Semana Gerenciar | Enviar Calenddrio
Compromisso Reunidio 7 Dias Util  [IE] Bribic3o de Agendamenta | Calendarios ~ por Email
Novo Ir para [ Organizar ) Compartilhamento Localizar ~

Opcoes da guia Pagina Inicial para Calendario.

Contatos - outlook2019@editoraviena.com.br - Outlook

Arquivo  Pgina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Acrobat @ Diga-me o que vocé deseja fazer @ Emereve @ )
o |
— Pesquisa de Pessoas
= % Novo Grupo de Contatos mﬂ & (9 o B o il
= | BaMais~ = N fa [B Catalogo de Enderegos
NOvO L Novos itens + Alterar Modo ki Compartilhamento |
Contato de Exibicio - uj - &}
Novo Exduir | Comunicar | Modo de Exibigdo.. Abes Marcas Localizar ~

Opcdes da guia Pagina Inicial para Pessoas.

As guias da Faixa de Opgdes podem ser acessadas por dicas de tela. Essas dicas sdao
atalhos do teclado que permitem acessar as guias de maneira mais rapida.

Para exibir os atalhos, pressione a tecla <Alt>. Isso faz com que todas as dicas de tela
sejam exibidas. Entdo, pressione a tecla correspondente da guia desejada.

Contatos - outlook2019@editoraviena.com.br - Outlaok 2
Anﬁvu Pigina Inicial  Enviar/Receber  Pasta  Exibir  Ajuda  Acrebat ) Diga-me o que vocé Lﬁeja fazer @ Em Breve @
— P X
L 4 g _ o % 2l -+ Pesquise de Pessoas
Q= % MNovo Grupo de Contatos | ||| 2
= B Mais » B fm [B Catalogo de Enderegos
NOve B ovoc trems « Alterar Modo = Compartilhamento |
Contato = de Exibicio ~ L} - &}
Novo Excluir Comunicar Maodo de Exibigdo... Agbes Marcas Localizar ~
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1.3.1.1. Alternar a Faixa de Op¢oes

Caso queira liberar espago na janela do programa, é possivel alternar a Faixa
de Opgdes. Para alterna-la, clique no botao Alternar Faixa de Opgoes (Ctrl+F1)
(™).

Também é possivel alternar a Faixa de Op¢oes clicando duas vezes em uma de suas
guias.

A Faixa de Opgdes recolhida exibe apenas os nomes das guias. Para acessar os
comandos, basta clicar sobre a guia desejada.

Caixa de Entrada - outlook2019@editoraviena.com.br - Outlook

Arquivo  Pagina Inicial Enviar/Receber  Pasta  Exibir  Ajuda  Acrobat Q Diga-me o que vocé deseja fazer @ EmBreve (@)
Y [ Atualizar Pasta e Eb, [ Marcar para Baixar ~
I B> Enviar Tudo =) 5K - [A] Desmarcar para Baixar ~
Enviar/Receber Mostrar Cancelar Baixar Trabalhar
Todas as Pastas L2 Grupos de Envio/Recebimento ™ | progresso Tudo Cabegalhos - Processar Cabegalhos Marcados ~ Offline

Enviar e Receber Baixar Semvidor Preferéncias ~
Pesquisar Caixa de | fO | Caixa de Correio Atual ~
4 outlook2019@editoraviena.c... Todas Na&o lidos PorDatav T
Caixa de Entrada

b Hoje

Rascunhos
Itens Enviados

Itens Excluidos

Caixa de Saida

Janela com a Faixa de Opg¢des exibida.

Caixa de Entrada - outlook2019@editoraviena.com.br - Outlook

Arquivo  Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Acrobat @ Diga-me o que vocé deseja fazer @ Emereve @ )
<
7 Novo Email Pesquisar Caia de | &0 | Caiva de Correio Atual ~
Todas Nao lidos PorData~ T
i b Hoje

4 outlook2019@editoraviena.c...
Caixa de Entrada
Rascunhos

Itens Enviados

Itens Excluidos

Janela com a Faixa de Opc¢des recolhida.

1.3.1.2. Opc¢oes de Exibicao da Faixa de Op¢oes

Por meio do comando Opg¢oes de Exibi¢ao da Faixa de Opg¢oes, é possivel exibi-la
de trés maneiras distintas.

Para isso, clique no botio Opgées de Exibigio da Faixa de Opgoes ([&l) e, em
seguida, na opg¢do desejada.

[ -------- Ocultar a Faixa de Opgdes Automaticamente
i Ocultar a Faixa de Opgdes. Clique na parte
superior do aplicative para mostra-la.
——— Mostrar Guias
Meostrar somente as guias da Faixa de Opgdes.
Clique em uma guia para mostrar os comandos,
E Mastrar Guias € Comandos
Meostrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
tempo todo.
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Confira as opg¢des desse comando:
e Ocultar a Faixa de Op¢des Automaticamente: Oculta a Faixa de Opgdes e a
exibe novamente com um clique na parte superior do programa.
o Mostrar Guias: Exibe somente as guias da Faixa de Opg¢édes; para exibir os
comandos, clique sobre a guia desejada.
o Mostrar Guias e Comandos: Mostra as guias e os comandos o tempo todo.

1.3.2. Guia Arquivo

A guia Arquivo possui op¢des para gerenciar as contas de e-mail, abrir e exportar
calendarios, dados e arquivos, salvar e-mails e anexos, imprimir, visualizar informacoes
sobre a conta do Office, alterar op¢des e sair do programa.

Caixa de Entrada - outlook2019@editoraviena.com br - Outlook ¥ o [m] X

©

el |nformacdes sobre Contas

Abrir e Exportar

F outlook2019@editoraviena.com.br

Sl 1 eopssmre

- Adicionar Conta

Salvar como

Adabe PDF : -

p Configuragoes de Conta
e

Altere configuragées para esta conta ou configurar mais conexdes.

Configurages =  QObtenha o aplicativo Outlook para iPhone. iPad. Android ou Windows 10 Mobile.
de Conta ~
Imprimir

Configuracdes de Caixa de Correio

Conta 2y Gerencie o tamanho da sua caixa de carreio, esvazianda a pasta ltens Excluidos e
. Ferramentas arquivando.
Office N
Ci 1=t
SMETEHes e Regras e Alertas
sy
o 'Cl Use Regras e Alertas para ajudar a organizar suas mensagens de email de entrada &
Opgoes c o z 5 .
Gerenciar receber atualizagdes quando itens forem adicionados, alterados ou removidos.
Regras e Alertas

Sair

Opcoes da guia Arquivo.

1.3.3. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é exibida acima da Faixa de Opgdes, e
demonstra comandos independentes da guia exibida no momento.

Por padrio, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido exibe os comandos Enviar/
Receber Todas as Pastas (F9) e Desfazer (Ctrl+Z).

Comandos da Barra de
Ferramentas de Acesso Réapido.

E possivel personalizar a barra adicionando outros comandos a ela. Para isso, clique
no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso (B) e marque o comando
que deseja exibir na barra.
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1.3.3.1. Alterar a Posicao da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Por padrio, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é exibida acima da Faixa de
Opg¢des do programa. Contudo, ela pode ser movida para baixo da Faixa de Opg¢des.
Para alterar a posi¢ao da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, siga os passos:

1. Clique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

(- )8

2. No menu exibido, clique em Mostrar Abaixo da Faixa de Op¢des;

~ i S

Arquivo  F Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido

E FE Imprimir

Salvar como
Novo  Naw

Email lten o Enviar/Receber Todas as Pastas
Novo _

Atualizar Pasta

Responder

Responder a Todes
voutlook

Caixa de |

Encaminhar

Itens Envi Excluir

Itens Bxclt ¥ Desfazer

Caixa de £ Esvaziar Itens Excluidos
Canfigura Mode de Teque/Mouse
Configurz g
Localizar um Contato
Lixo Eletrg
Recolher a faixa de Opgdes (Ctrl+F1)
RSS Feeds
Pastas de Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgoes

3. A barra serd exibida abaixo da Faixa de Opg¢des.

Para exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido acima da Faixa de Op¢des:
1. Clique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
(&)
2. No menu exibido, clique em Mostrar Acima da Faixa de Op¢des;
3. A barra voltara a sua posigdo original.

Arquivo  Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda
[ Responder s
S C WSO g O
R~ % Responder a Todos
MNovo MNovos Excluir Arguivar L. =
Email Itens ~ p@' —2 Encaminhar &
Maovo Encluir Responder
= D T
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido exibida abaixo da Faixa de
Opgoes.

1.3.4. Lista de Mensagens

A lista de mensagens é o local onde sdo exibidas todas as mensagens de uma pasta
selecionada. Por meio dela é possivel pesquisar mensagens de e-mail, marcar itens
como pendentes ou concluidos e ainda excluir mensagens de e-mail.

26 OQuTtLook 2019



Para exibi-la, clique no botido Email ( = ) da Barra de Navegacao.

Pesquisar Caixa de Correio Atual /o Caixa de Correio Atual -

Todas MNao lidos PorDataw T

~ Hoje

José da Silva
Lancamento 0&8:55
Bom dia Maria, o livro Qutlook sera

José da Silva -
Reunido 08:23
Oi Maria, bom dia! Mossa reunido foi

1.3.4.1. Caixa de Destaques

Como citado no tépico de Novidades do Outlook 2019, existe a Caixa de
Destaques, usada para separar os e-mails mais importantes, da qual sdo exibidas duas
abas:

« Prioritéario: E a lista de e-mails importantes, como os or¢amentos, e-mails
de reunides etc.

« Outros: Sdo enviadas as notificagdes de redes sociais, promogdes das lojas
em que estd vocé estiver cadastrado, entre outras opgdes.

Como padrio essa op¢io vem desabilitada, para habilitar a Caixa de Destaques,
basta seguir os passos abaixo:
1. Clique na guia Exibir;
2. No grupo Caixa de Entrada Prioritaria, clique em Mostrar a Caixa de

Entrada Prioritarios.
~ =
R m =
Arquivo  Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Acrobat Q Diga-r
'L% E{@}] : [ Mastrar coma Canversas @
Alterar Modo Configuragéies do Redefinir Modo | = Mostrar a Caixa de
de Exibigdo ~ Modo de Exibigdo  de Exibigdo = Entrada Prioritarios
Modo de Exibicdo Atual Mensagens Caixa de Entrada Prioritd...

Caso algum e-mail importante vé para a caixa Outros, ou algum e-mail irrelevante
va para Destaques, clique com o botdo direito do mouse sobre o e-mail que vocé
deseja realocar e clique em Mover para Outros, ou em Mover para Destaques.

Atengdo: Em casos em que hd poucas mensagens de e-mail na caixa de entrada,
essa opgdo pode ndo ser exibida.

1.3.5. Painel de Leitura

O Painel de Leitura é exibido quando uma mensagem de e-mail ¢ selecionada, e
por ele é possivel responder e encaminhar mensagens de e-mail.
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3 Responder G2 Responder a Todos 5 Encaminhar

outl @editoraviena.com.br 14:15

Boa Tarde!

Teremos de remarcar a reunido, assim que possivel te enviarei um e-mail
com a nova data e horério da reunido.
Obrigada.

1.3.6. Barra de Navegacao

A Barra de Navegacio esta localizada acima da Barra de Status, e possui opgoes
como: E-mail, Calendario, Pessoas, Tarefas, entre outros.
E possivel alterar a ordem de exibicdo das opcdes da Barra de Navegacdo, apenas

mantenha o botao esquerdo do mouse pressionado sobre a opgao desejada e arraste-a
até o novo local, entéo, solte o botdo do mouse.

E QQ\ LR
Opcéo Pessoas sendo alterada.
Diferente da versao anterior do programa, no Outlook 2019 a Barra de Navegac¢ao

ja vem compacta, mas ainda é possivel descompacta-la deixando escrito o nome de
cada opc¢do em vez dos icones. Para isso, siga 0s passos:

1. Clique no botdo () e, no menu exibido, clique em Op¢des de Navegaciao;

(=] Rq Opgdes de Navegagdo...
HETSL . [J Angtagées

[ Pastas

Atalhos

2. Sera exibida a caixa de didlogo Op¢des de Navegagao;
3. Desmarque a caixa de selecio Navegacao Compacta;

Opcdes de Navegagao @
Mimero maximo de itens visiveis: 4 5

[ Mavegacio Compacta

Exibir nesta ordem

Calendario
:
Anotacfes
Pastas
Atalhos
I Redefinir J [ oK ] I Cancelar

4. Clique no botio OK.
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A Barra de Navegacao sera exibida de maneira descompactada.
Email Calendario Pessoas Tarefas -

Se o Painel de Pastas for minimizado, a Barra de Navegac¢do sera exibida de
maneira vertical.

1.3.6.1. Adicionar e Remover Op¢oes

As opg¢des da Barra de Navegagdo podem ser personalizadas, adicionando os
comandos mais utilizados e removendo os que ndo sdo utilizados com frequéncia.

O ntmero padrio de op¢des exibidas na Barra de Navegac¢ao sdo quatro, contudo,
é possivel exibir até sete op¢des na barra.

Para adicionar opgdes na Barra de Navegagio, siga os passos:

1. Clique no botéo () e, no menu exibido, clique em Opg¢des de Navegacio;
2. Sera exibida a caixa de didlogo Opgoes de Navegacio;

3. No campo Numero maximo de itens visiveis, digite o niimero sete;

Opgdes de Mavegagao @
Nimero maximo de itens visiveis: $

V| Mavegacdo Compacta

Exibir nesta ordem

Email Moyer para Cima
Calendario

Pessoas

Tarctas [ Mover para saio |
Anotagdes

Pastas

Atalhos

[ Bedeinir | [ ok | [ cancelar

4. Clique no botdo OK.

Todas as op¢oes da Barra de Navegacao ficardo disponiveis.

Email Calendério Pessoas Tarefas AnotacBes Pastas Atalhos -«
Para remover as op¢des da Barra de Navegacio, exiba a caixa de didlogo Opgdes
de Navegagdo, altere o nimero de opg¢des desejadas no campo Numero maximo de
itens visiveis e clique no botiao OK.
E possivel alterar a ordem de exibi¢io das op¢des da Barra de Navegagao por meio
da caixa de didlogo Opg¢oes de Navegacao. Para isso, siga os passos:
1. Clique no botédo () e, no menu exibido, clique em Op¢des de Navegacao;
2. Sera exibida a caixa de diadlogo Op¢des de Navegagao;
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3. Na caixa de listagem Exibir nesta ordem, selecione a opgao que deseja
alterar;

Opgdes de Navegacdo @
Mimero maximo de itens visiveis: 4 5

[ Mavegacio Compacta

Exibir nesta ordem

Calendario
Taretas
Tarefas Mover para Baixo
Anotacdes
{Pastas
Atalhos

[ Redefinir ] [ oK ] [ Cancelar

4. Realize um dos procedimentos:
4.1. Para subir a op¢do de nivel, clique quantas vezes forem necessarias no
botido Mover para Cima;
4.2. Para baixar a op¢do de nivel, clique quantas vezes forem necessdrias
no botdo Mover para Baixo;
4.3. Realize esses procedimentos para quantas opgoes desejar;
4.4. Pararestaurar a ordem de exibi¢ao padrao, clique no botao Redefinir;
5. Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

1.3.7. Barra de Titulo

A Barra de Titulo exibe o nome da pasta selecionada. Ela é uma barra horizontal
disposta no topo da janela do programa.

A barra ainda exibe a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido na lateral esquerda,
e os botoes Op¢oes de Exibiciao da Faixa de Op¢oes, Minimizar, Maximizar/Rest.
Tamanho e Fechar na lateral direita.

outlook?019@editoraviena.com.br - Outlook

1 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 4 — Minimizar.
2 —Titulo da pasta selecionada. 5 — Maximizar/Rest. Tamanho.
3 - Opgoes de Exibicdo da Faixa de Opg¢des. 6 — Fechar.

1.3.8. Barra de Status

A Barra de Status fica localizada na parte inferior da janela do programa e exibe a
quantidade de itens presentes na pasta selecionada. Também possui os botdes com os
modos de exibi¢do e a Barra de Zoom.
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