
O Offi ce 2019 possui vários programas, entre eles o Outlook, que é um gerenciador de e-mails 
com ferramentas que permitem administrar informações, organizar melhor os trabalhos a serem 
realizados e aprimorar a comunicação por meio de mensagens eletrônicas. Com ele é possível 
agendar compromissos no calendário, organizar contatos, controlar tarefas e fazer anotações em 
pequenos lembretes.

O livro Outlook 2019 – E-mails, Compromissos e Tarefas permite uma compreensão 
gradativa dos comandos e das ferramentas do software. Entre os tópicos abordados estão: as 
novidades da versão 2019, a interface do programa, a confi guração de conta de e-mail, a criação 
de um contato, a localização de um contato, como anexar arquivos em um e-mail, abrir e salvar 
anexos, a inserção de tarefas e compromissos no calendário, a automatização de tarefas comuns, 
entre outros.

O material possui exemplos que ilustram os textos, e um capítulo de exercícios que visa à 
prática dos principais tópicos abordados.

Claudio Marcelino
Denise de Fátima Andrade
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Lista de Siglas e Abreviaturas
BAT	�������������� Batch File.
BMP	 ������������� Bitmap do Windows.
Cc	��������������� Com cópia, Cópia de cortesia.
Cco	�������������� Com cópia oculta, Cópia de cortesia oculta.
EXE	�������������� Executable File.
HTML	������������ HyperText Markup Language.
HTTP	������������� HyperText Transfer Protocol.
IMAP	������������� Internet Message Access Protocol.
JPEG	������������� Joint Photographic Experts Group.
JS	��������������� JavaScript.
PNG	 ������������� Portable Network Graphics.
POP3	������������ Post Office Protocol.
PST	�������������� Personal Folders File.
TIFF	������������� Tagged Image File Format.
VBS	�������������� Visual Basic Script.
WAV	�������������� WAVEform Audio Format.



O u t loo  k  201918



1
Introdução

O
ut

lo
ok

 2
01

9

1.1.	 Novidades do Outlook 2019
1.2.	 Abrir o Programa
1.3.	 A Janela do Outlook 2019

1.3.1.	 Faixa de Opções
1.3.2.	 Guia Arquivo
1.3.3.	 Barra de Ferramentas de Acesso Rápido
1.3.4.	 Lista de Mensagens
1.3.5.	 Painel de Leitura
1.3.6.	 Barra de Navegação
1.3.7.	 Barra de Título
1.3.8.	 Barra de Status
1.3.9.	 Barra de Zoom
1.3.10.	 Painel de Pastas

1.4.	 Configurar Tema e Plano de Fundo do Programa
1.5.	 Adicionar uma Conta de E-mail

1.5.1.	 Incluir Contas de E-mail Diferentes
1.5.2.	 Remover uma Conta de E-mail

1.6.	 Outlook Hoje
1.6.1.	 Personalizar o Outlook Hoje

1.7.	 Criar um Atalho para o Programa na Tela de Início 
1.8.	 Ajuda do Programa
1.9. 	 Fechar o Programa





I n t r o d u ç ã o 21

1.	Introdução

A comunicação é algo imprescindível no dia a dia pessoal e organizacional. Por isso, 
as informações devem ser planejadas e bem conduzidas, pois ajudam a vender produtos 
e serviços e representam vantagem competitiva para profissionais e organizações.

O e-mail é uma forma rápida e eficaz de comunicação, adequado à comunicação 
rápida, tanto profissional, quanto pessoal. Pode ser relacionado a qualquer assunto, 
como: reuniões, convites, orçamentos etc.

Essas informações são transmitidas via Internet, por meio de e-mails. Devido 
ao grande volume de mensagens transmitidas diariamente, foi preciso ficar em  
contato com várias pessoas e organizações, tornando necessário o gerenciamento e a 
seleção de todo tipo de informação.

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

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

Outra opção do programa é o controle de tarefas, que permite definir detalhes 
de como e quando uma atividade será realizada. E também possui anotações, que 
são pequenos lembretes que podem ser colados na Área de Trabalho do Sistema 
Operacional.

1.1.	 Novidades do Outlook 2019
Nessa nova versão do programa, encontramos correções 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 vários pontos do 
Outlook como:

•	 Inserir ícones.
•	 Fuso horário.
•	 Ouvir e-mails.
•	 Marcar como lidos ao excluir.
•	 Lembretes.
•	 Classificação de e-mails.
•	 Ocorrência de reunião.

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 botão Iniciar ( );
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 número de e-mails da Caixa de Entrada, 
Rascunhos e Caixa de Saída.

Veja a janela padrão de e-mails do Outlook 2019 e suas opções:

5

4

21

6 7 8

3

1 – Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.
2 – Faixa de Opções.
3 – Barra de Título.
4 – Painel de Pastas.

5 – Barra de Navegação.
6 – Exibe os e-mails da pasta selecionada.
7 – Exibe o conteúdo do e-mail selecionado.
8 – Barra de Zoom.

Atenção: A janela do Outlook 2019 será exibida de diferentes maneiras, de acordo 
com a opção selecionada.

1.3.1.	 Faixa de Opções
A Faixa de Opções do Outlook 2019 possui comandos para a criação, edição e 

formatação dos e-mails e das demais funções do programa.
Seus comandos são organizados em grupos semelhantes e reunidos em guias. Em 

cada guia estão dispostos comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas 
guias do programa são exibidas somente quando uma ação específica é executada.
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Desse modo, observa-se que:
•	 Guias de comandos: São abas que dividem e organizam grupos e comandos 

relacionados.
•	 Grupos: São formados por comandos relacionados.
•	 Comandos: Um comando pode ser um botão, uma caixa ou um menu com 

opções de edição de um item.
Guias.

Comando. Grupo.

Os comandos mais usados ficam sempre nas guias principais do programa, pois elas 
estão sempre visíveis.

Para cada tipo de função do programa, são exibidos comandos específicos. Por 
exemplo, para Calendário são exibidas opções de agendamento, compromissos etc. 
Já para Pessoas são exibidas opções para salvar um novo contato, alterar informações 
etc. Veja abaixo as opções e ferramentas da guia Página Inicial, para Calendário e 
Pessoas:

Opções da guia Página Inicial para Calendário.

Opções da guia Página Inicial para Pessoas.

As guias da Faixa de Opções podem ser acessadas por dicas de tela. Essas dicas são 
atalhos do teclado que permitem acessar as guias de maneira mais rápida.

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

Caso queira liberar espaço na janela do programa, é possível alternar a Faixa 
de Opções. Para alterná-la, clique no botão Alternar Faixa de Opções (Ctrl+F1)  
( ).

Também é possível alternar a Faixa de Opções clicando duas vezes em uma de suas 
guias.

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

Janela com a Faixa de Opções exibida.

Janela com a Faixa de Opções recolhida.

1.3.1.2.	 Opções de Exibição da Faixa de Opções

Por meio do comando Opções de Exibição da Faixa de Opções, é possível exibi-la 
de três maneiras distintas.

Para isso, clique no botão Opções de Exibição da Faixa de Opções ( ) e, em 
seguida, na opção desejada.
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Confira as opções desse comando:
•	 Ocultar a Faixa de Opções Automaticamente: Oculta a Faixa de Opções e a 

exibe novamente com um clique na parte superior do programa.
•	 Mostrar Guias: Exibe somente as guias da Faixa de Opções; para exibir os 

comandos, clique sobre a guia desejada.
•	 Mostrar Guias e Comandos: Mostra as guias e os comandos o tempo todo.

1.3.2.	 Guia Arquivo
A guia Arquivo possui opções para gerenciar as contas de e-mail, abrir e exportar 

calendários, dados e arquivos, salvar e-mails e anexos, imprimir, visualizar informações 
sobre a conta do Office, alterar opções e sair do programa.

Opções da guia Arquivo.

1.3.3.	 Barra de Ferramentas de Acesso Rápido
A Barra de Ferramentas de Acesso Rápido é exibida acima da Faixa de Opções, e 

demonstra comandos independentes da guia exibida no momento.
Por padrão, a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido exibe os comandos Enviar/

Receber Todas as Pastas (F9) e Desfazer (Ctrl+Z).
Comandos da Barra de 
Ferramentas de Acesso Rápido.

É possível personalizar a barra adicionando outros comandos a ela. Para isso, clique 
no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso ( ) e marque o comando 
que deseja exibir na barra.
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1.3.3.1.	 Alterar a Posição da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido

Por padrão, a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido é exibida acima da Faixa de 
Opções do programa. Contudo, ela pode ser movida para baixo da Faixa de Opções.

Para alterar a posição da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, siga os passos:
1.	 Clique no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido  

( );
2.	 No menu exibido, clique em Mostrar Abaixo da Faixa de Opções;

3.	 A barra será exibida abaixo da Faixa de Opções.

Para exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido acima da Faixa de Opções:
1.	 Clique no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido  

( );
2.	 No menu exibido, clique em Mostrar Acima da Faixa de Opções;
3.	 A barra voltará à sua posição original.

Barra de Ferramentas de Acesso Rápido exibida abaixo da Faixa de 
Opções. 

1.3.4.	 Lista de Mensagens
A lista de mensagens é o local onde são exibidas todas as mensagens de uma pasta 

selecionada. Por meio dela é possível pesquisar mensagens de e-mail, marcar itens 
como pendentes ou concluídos e ainda excluir mensagens de e-mail.
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Para exibi-la, clique no botão Email ( ) da Barra de Navegação.

1.3.4.1.	 Caixa de Destaques

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

•	 Prioritário: É a lista de e-mails importantes, como os orçamentos, e-mails 
de reuniões etc.

•	 Outros: São enviadas as notificações de redes sociais, promoções das lojas 
em que está você estiver cadastrado, entre outras opções.

Como padrão essa opção vem desabilitada, para habilitar a Caixa de Destaques, 
basta seguir os passos abaixo:

1.	 Clique na guia Exibir;
2.	 No grupo Caixa de Entrada Prioritária, clique em Mostrar a Caixa de 

Entrada Prioritários.

Caso algum e-mail importante vá para a caixa Outros, ou algum e-mail irrelevante 
vá para Destaques, clique com o botão direito do mouse sobre o e-mail que você 
deseja realocar e clique em Mover para Outros, ou em Mover para Destaques.

Atenção: Em casos em que há poucas mensagens de e-mail na caixa de entrada, 
essa opção pode não ser exibida.

1.3.5.	 Painel de Leitura
O Painel de Leitura é exibido quando uma mensagem de e-mail é selecionada, e 

por ele é possível responder e encaminhar mensagens de e-mail.
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1.3.6.	 Barra de Navegação
A Barra de Navegação está localizada acima da Barra de Status, e possui opções 

como: E-mail, Calendário, Pessoas, Tarefas, entre outros.
É possível alterar a ordem de exibição das opções da Barra de Navegação, apenas 

mantenha o botão esquerdo do mouse pressionado sobre a opção desejada e arraste-a 
até o novo local, então, solte o botão do mouse.

Opção Pessoas sendo alterada.

Diferente da versão anterior do programa, no Outlook 2019 a Barra de Navegação 
já vem compacta, mas ainda é possível descompactá-la deixando escrito o nome de 
cada opção em vez dos ícones. Para isso, siga os passos:

1.	 Clique no botão ( ) e, no menu exibido, clique em Opções de Navegação;

2.	 Será exibida a caixa de diálogo Opções de Navegação;
3.	 Desmarque a caixa de seleção Navegação Compacta;

4.	 Clique no botão OK.
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A Barra de Navegação será exibida de maneira descompactada.

Se o Painel de Pastas for minimizado, a Barra de Navegação será exibida de 
maneira vertical.

1.3.6.1.	 Adicionar e Remover Opções

As opções da Barra de Navegação podem ser personalizadas, adicionando os 
comandos mais utilizados e removendo os que não são utilizados com frequência.

O número padrão de opções exibidas na Barra de Navegação são quatro, contudo, 
é possível exibir até sete opções na barra.

Para adicionar opções na Barra de Navegação, siga os passos:
1.	 Clique no botão ( ) e, no menu exibido, clique em Opções de Navegação;
2.	 Será exibida a caixa de diálogo Opções de Navegação;
3.	 No campo Número máximo de itens visíveis, digite o número sete;

4.	 Clique no botão OK.

Todas as opções da Barra de Navegação ficarão disponíveis.

Para remover as opções da Barra de Navegação, exiba a caixa de diálogo Opções 
de Navegação, altere o número de opções desejadas no campo Número máximo de 
itens visíveis e clique no botão OK.

É possível alterar a ordem de exibição das opções da Barra de Navegação por meio 
da caixa de diálogo Opções de Navegação. Para isso, siga os passos:

1.	 Clique no botão ( ) e, no menu exibido, clique em Opções de Navegação;
2.	 Será exibida a caixa de diálogo Opções de Navegação;
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3.	 Na caixa de listagem Exibir nesta ordem, selecione a opção que deseja 
alterar;

4.	 Realize um dos procedimentos:
4.1.	 Para subir a opção de nível, clique quantas vezes forem necessárias no 

botão Mover para Cima;
4.2.	 Para baixar a opção de nível, clique quantas vezes forem necessárias 

no botão Mover para Baixo;
4.3.	 Realize esses procedimentos para quantas opções desejar;
4.4.	 Para restaurar a ordem de exibição padrão, clique no botão Redefinir;

5.	 Clique no botão OK para aplicar as alterações.

1.3.7.	 Barra de Título
A Barra de Título 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 Rápido na lateral esquerda, 

e os botões Opções de Exibição da Faixa de Opções, Minimizar, Maximizar/Rest. 
Tamanho e Fechar na lateral direita.

1 2 3 4 5 6

1 – Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.
2 – Título da pasta selecionada.
3 – Opções de Exibição da Faixa de Opções.

4 – Minimizar.
5 – Maximizar/Rest. Tamanho.
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 botões com os 
modos de exibição e a Barra de Zoom.




