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Apostila Outlook 2000

O Microsoft Outlook € o principal cliente de mensagens e colaboragao para ajuda-lo a
obter os melhores resultados, combinando o lider em suporte para correio eletrénico, nos
padrdes da Internet e do Microsoft Exchange Server, com o calendario integrado e os
recursos para gerenciamento de tarefas e contatos.

No Outlook, as informagdes séo organizadas em pastas. Quando vocé iniciar o Outlook

pela primeira vez, a pasta da Caixa de entrada abrira. Use a Caixa de entrada para ler e
enviar mensagens de correio eletrénico, solicitagdes de reunides e tarefas.

INICIANDO O OUTLOOK 2000
Para iniciar o programa Outlook 2000 clique em
Iniciar/Programas/Microsoft Outlook.

' Pastas particulares - Microsoft Dutlook == E

frquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas Acfes Ajuda

|
J mo\ra - % | %Engiar,l’receber | - @ -

Atalhos do Outlaok stas particulares - Outlook hoje .
Sexta-feira, 17 de Margo de 2000 Personalizar o Sutlook hoje ..
Calendario Tarefas Mensagens
Caixa de entrada 0
Rascunhos 0
Caixa de saida 0
Meus atalhos
Outroz atalhos ;I
| £
Hinisia | | & =1 A0S 3 | BT |BE 20

OUTLOOK HOJE
Aqui estao alguns dos novos recursos do Outlook 2000:
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O Outlook hoje apresenta uma visao geral personalizavel das informagdes sobre as
tarefas e do calendario do correio eletrénico em um lugar unico. Para acessar facilmente
o Outlook hoje, basta clicar no icone na barra do Outlook ou selecionar o Outlook hoje
para exibicao padréo ao iniciar o Outlook a fim de priorizar o seu trabalho.

ATALHOS DO OUTLOOK

Para ir a outra parte do Outlook rapidamente, clique num 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 informagdes)
mostra 0 nome da pasta aberta. Para ver a lista completa das suas pastas, clique no
nome da pasta na faixa de pastas.

Atalhos do Outlook

CONFIGURAR CONTA DE CORREIO ELETRONICO
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Para receber e enviar mensagens, vocé precisa ter uma conta de e-mail bem
configurada.
Para configurar uma ou mais contas de e-mail cligue em Ferramentas/Contas.

Contaz da Internet www.ivc.locaweb.com.br I

Tu:u:h:usl Comein  Servigo de diretdrio I Adicionar

Conta | Tipo | Conexdo HEmmver

Eropriedades

|mpartar. ..

[IEfimn came padias |

Ewpartar. .

Definir ordern. .. |

Fechar I

Clique no botao Adicionar/Correio.
Vocé deve preencher os campos oferecidos pelo assistente.
Na primeira tela vocé deve informar o nome de exibicdo. Pode ser seu préprio nome.
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Assiztente para conexdo com a Intemnet www.ivc.locavweb.com.br

Apés preencher com 0 nome desejado para exibigao clique no botao “Avangar”.

Na proxima dela vocé devera informar o seu endereco de correio eletrénico. Digite o seu
e-mail e clique em “Avancar”.

http://www.nossositenaweb.cjb.net
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Aszszistente para conexdo com a Internet www.ivc.locaweb.com.br E

Enderego de cormreio eletrdnico da Internet

Na proxima dela informe os servidores para envio (smtp) e recebimento (pop) de correio
eletrénico.
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Aszsiztente para conexdo com a Internet wuww.jvc.locaweb.com.br

Momesz dos servidores de cormreio eletronico

Servidor de mensagens recebidaz do tipo IF'EI P3 "I

Servidar de mengzagens recebidas [POP3 au IMAPT:

I zervidar SMTP & o zervidar uzado para menszagens enviadas.

Servidar de mengzagens enviadas [SMTP]:

< Walkar B Atar Cancelar L

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

Geralmente o servidor para receber correio eletrénico costuma ser
pop.nomedoprovedor.com.br

Para envio de mensagens smtp.nomedoprovedor.com.br

Substitua “nomedoprovedor” pelo nome de se provedor de Internet.
Clique no botao “Avancar” para informar 0 nome da conta e senha para login. No espacgo

para o “Nome da conta” coloque seu “user name”. Digite a senha de acesso para
conexao com o servidor no espago para senha.
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Aszsistente para conexdo com a Internet www.ivc.locaweb.com.br [E3

Logon no cormreio da Internet

O assistente finalizara a configuragao de sua conta de correio lhe perguntando a forma de
conexao ao servidor.
Marque a forma de conexao que mais lhe convir.
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Aszziztente para conexdo com a Internet www.ivc.locaweb.com.br

Se wocé |3 liver uma conta em um provedor de servigos de [nternet e biver obtido todaz
az informagties necessanas relacionadas 3 conerdo com a Internet, poderd acessar a
gUa conta usando sua linha telefénica. Se vocé estiver conectado & uma rede local
[LAM] que esteja conectada & Internet, poderd conectar-ze & Internet através da rede
lozal.

[ue método vocé deseja usar para conectar-ze & Intermet?

" Conectar uzando minha linha telefénica

" Conectar uzando minha rede local [L&N]

& Conectar manualmente

< Woltar I Ayancar » I Cancelar Ajuda

Se suas respostas estiverem corretas o assistente ira informar que vocé criou com éxito

uma conta de correio eletrénico, clique no botdo “Concluir” para finalizar.

RECEBER E-MAIL

Quando o Outlook é iniciado é 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.

http://www.nossositenaweb.cjb.net 9
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Caixa de entrada . wwwive.locaweb.com.br &
'O |‘\?|Q|De |.¢\ssuntn |Recebido em I;l

| luizolivio@ig.com.br Contents of file: Sab 18/03,/00 ...

B fabianoo@cosmo.c... Contents of file: %ah 18/03/00 ...

B luizolivio@ig.com.br Contents of file: Sab 18/03/00 ...

| boletimi@uol.com.br  Boletim de Entretenimento do UOL %ab 18/03/00 ...

e rodrigobh@bol.com... Contents of file: Sab 18,/03,00 ...

| colvi@bol.com.br Contents of file: Sab 18/03,/00 ...

fabiopla@bol.com.br Contents of file: sab 18/03/00 ...

De: Fabiopla@bol.com.br Para: webmaster@ive,locaweb,com,br

Assunto: Contents of file: c:ftempitb02000927 tmp  Cc:

To: wehmasterfive. locawebh. com.hr ;l
From: fabioplalfbhol.com.br ()

Subject: WHUW Form Submission

Below is the result of your feedback form. It was submitted hy
(fabioplalfbol.com.br) on 3aturday, March 18, 2000 at 00:09:27

Subject: Lpostilas

nowe: Fabio de Paula

Verifique se a mensagem recebida contém arquivos anexados observando.
Uma mensagem com anexo esta acompanhada de uma (B4 @) figura de anexo.

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

Dia, més e ano.

|Recebidoem  © I_
Sab 18,/03/00 ...
S55b 18,0300 ...
55b 18/03,00 ...
Sab 18,/03,00 ...
Sab 18,/03,/00 ...
Sab 18,/03,00 ...
Sab 18,03,00 ...
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Remetente
De |
luizolivio@ig.com.br

fabianoo@cosmo.c...
luizolivio@ig.com.br
boletim@uol.com.br
rodrigobh@bol.com...
colv@bol.com.br
fabiopla@bol.com.br

Assunto

| Assunto

Apo=tila Delphi 5
Hovas apostilas
Curriculo

CD-ROM IVC

Dados para depdsito
Area restrita
Suporte

Texto

FrontPage 2000

455 Carlos

0la, como vai tudo bem?

Sobre a apostila Office 2000,

Esta apostila contém todos programas do pacote Office Premiun,
Como Word 2000, Excel 2000, PowerPoint 2000, Access 2000 e o

Deste ja muito obrigado,

Baseado nestas informacgdes vocé podera filtrar mensagens indesejadas, responder as

mensagens que julgar mais importante, ndo descarregar mensagens com arquivos
anexos com extensdes suspeitas, etc.

Para responder ao autor da mensagem clique no botédo (54’ Respander) Responder.

Para responder a todos que Ihe enviaram mensagens clique no botdo (ﬁ*’ PEE gL Er & SE )

Responder a todos.
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FILTRAR MENSAGENS

Vocé pode filtrar mensagens indesejadas criando algumas regras.
Para filtrar certas mensagens clique em:

Ferramentas/Organizar.

Caso a opgao Organizar nao esteja visivel. Clique no Atalho “Caixa de entrada”, clique
agora em Ferramentas/Organizar.

Caixa de entrada .

entrada Mowva paska. .. | kente de regras. .. |X

o Mover als) mensagemins) selecionadals) abaixo para
"""""""""""""""""" ICaixa de entrada ;I Maower

Criar uma regra para mover Novas mensagens

I'jE ;I I para
|Cai>:a de entrada ;l Zriar |

Para exibir ou editar regras, & para obter opedies avancadas, cligue

me Aecickanba Aa ramrac! aciens

Organize sua caixa de entrada.
Cligue em (BEEREEERN) “Nova pasta”, para criar uma nova pasta.
Para fechar o Organizar caixa de entrada clique no botao (E)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 opgéo Usando cores, e filtrar os remetentes atribuindo a eles cores.

Configurar o “Assistente de regras” € a melhor maneira para filtrar remetentes
indesejados.
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Clique em Assistente de regras.
Com a janela de Assistente de regras aberto, cligue no botédo Nova...

Aszizstente de regras EH

Aplicar regras na seguinte ordem:

)=
[adifieat,..

B ETIETIES e

B i

=
[“oedis.
Bz
EZT

[Maver acima [avEr abaim |

Descricdo da regra (clique em um walor sublinhada para edita-lo):

K, Cancelar Execitar agara,.,., oprdes, .,

Selecione uma regra. Esta regra pode ser baseada no conteudo 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.

http://mww.nossositenaweb.cjb.net
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i E3

Assistente de regras

Que tipo de regra wocé deseja criar?

Yerificar mensagens guando chegarem -
W ar mensagens apos enviar

5 & alguém
Avisar quando mensagens imporkantes chegarem

Mover mensagens baseado no conkeddo

Excluir uma conversacdo

Sinalizar mensagens de outra pessoa

Abribuir catenarias para enviar mensadens LI

Descricdo da regra (cligue em um walor sublinhado para editar);

Aplicar esta regra depois que a mensagem chegar
de pessoas ou lista de distribuicdo
mover para a paska especificada

I @ Cancelar = Walbar dvancar = Conciuir

Clique na opgao “pessoas ou lista de distribuicao”.
Caso sua lista de contato esteja vazia, clique em “Novo contato”.
Preencha os dados da pessoa que deseja incluir no seu contato.

http://mww.nossositenaweb.cjb.net
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Propriedades de EH I

Mome |F|esidenn:ial| I:n:nmern::iall F'ess::nall Outra I NetMeetingI |dentificagtes digitaisl

ﬁ Digite informages sobre nome e coreio eletrdnica para este contata agqui.

Hame: || E;?_;hdn I Eubrennme:l
Tratam.: I E xibir: I j Apelido; I

Enderecos de I Sdizianar, |
corein eletrdnicos: =

Editar |

EEemaver |

[N Efmn Eamm padrﬁu:ul

[ Erwiar menzagens de coreio eletbnico usando somente texto sem formatagio.

k. I Cancelar

Vocé pode preencher com todos os dados do novo contato, ou simplesmente preencher
com o0 nome e e-mail do contato.

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

(M) incluir.

Cliqgue em OK para fechar esta janela e retornar ao Assistente de regras.

Vocé podera notar que o(s) nome(s) do(s) contato(s) ja esta(o) 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”.
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Se este & um contato indesejado, e vocé ndo quer ler as mensagens deste individuo,
entdo selecione a pasta Itens excluidos.

Assistente de regras

Selecionar uma pasta:

El--@' Pasztaz particulares
----- Anotaces

----- & Caixa de entrada Cancelar
‘% Caixa de zaida
----- % Calenddrio Mova...
----- §2 Contatos

¢33 Digrio

----- $3 ltenz enviados

Pk B

----- B} Rascunhos

----- & Tarefas

Clique no bot&do OK.

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

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

Clique em Avangar.

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

Marque a opgéo Excluir definitivamente.
Clique em “Avancar” para Finalizar o Assistente de regras.

ENVIAR E-MAIL

http://mww.nossositenaweb.cjb.net
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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.

% CD-ROM IVC - Menzagem [Texto sem formatagdo)

[ [8[x]
| arquiva Edtar Exbir Inserit Formatar Ferramentas Agdes Ajuda
| - | AN s|E=E=EEEE—
| e - | & ¢ B[R0 Be] ! 4| v omEs. 4@
_Bara... | [webmaster@ive locaweb.com.br
e | [infomivelocaweb.combr
Assunto:  [CD-ROM IVC
Sobre o CD-ROM IV(| =
| -
Binicia | | & 54 B © G 11| Eies =

Digite 0 assunto da mensagem na caixa Assunto e, em seguida, digite a mensagem na

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

Para inserir um arquivo em sua mensagem, clique na ( 0 ) figura de Anexo ou cliqgue em
Inserir/Arquivo.

http://www.nossositenaweb.cjb.net 17
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Inzernr arquivo ElE3

j = |@ .t ﬁ v Fetramentas -

Examinar: I . Meus docurnentos

1 Access 2000
_ | CorelDRAwW 9
|_1Excel 2000

_ 1 Minhas imagens
_ 1 outlook 2000
_ 1 PowerPoint 2000
Eii Clientes

""" ErrolvC

% Jivedrom

& PasswordIvC
| Terma de usa

Mome do arguivo: I j !
j Cancelar |

Arquivos do tipo: ITDst 05 arguivos

Escolha o arquivo desejado e clique no botao Inserir.

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

Para economizar tempo de conexao 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.

http://www.nossositenaweb.cjb.net 18
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Caixa de saida .

)

!

o ol oy o o o o o o o A A

Para nao enviar as mensagens imediatamente quando clicar no botao enviar clique em

O |°€?|Q|F‘ara
0 chell_dhazi..

maloti@uol.c...
madian@efo....
hightedymst...
hightedhmst...
willsysi@zaz,...
gervazivmoo..,
adrianodtrie...
Marcio Rube...

agnaldosan...
denisadmfed...

MprcZE@ig.c..

Mopato Costa

colegqioceral...

0 hogoxrocha...

|.¢\ssuntn

Erro
Apostidas - IVC
Erro
Erro
Erro
Erro
Erro

Apostias
Erro

Erro

Erro

RES: CO-ROM
Password

Ferramentas/Opcoes.

" Sex 1770
Sex 1770370,
Sex 1 7/030..
Sex 1770370,
Sex 1770370,
Sex 1 7/03710..
Sex 177030,
Sex 1770370,
Sex 1770310,
Sex 17°0270..
Sex 1770370,
Sex 1770370,
Sex 1 7/030..
Sex 1770370,
Sex 1770370,

|En\-'iadn £

Na guia “Entrega de correio” desmarque a opgao “Enviar mensagem imediatamente

gquando conectado”.

http://mww.nossositenaweb.cjb.net
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wwyivc.locaweb.com.br

Preferéncias Entrega de correio | Formato de mensagem I COrtografia I Seguranca I ko I

Gerenciador de contas

Criar & atualizar novas contas de correio & de servico de direkdrio,

Opcdes de conta de correio
@ Caonkralar quando o Cutloak envia & recebe mensagens.

% [™ Enwiar mensagens imediatamente quando conectado

|7 ‘Merificar novas mensagens a cada |3EI : minukos

Oprdes da rede dial-up
Conkralar como o Sutlook se conecta As suas contas na rede dial-up.
¥ Confirmar antes de alternar para conexdo dial-up
[ Desligar quando terminar de enviar, receber ou atualizar

[ Discar automaticamente para werificar novas mensagens

¥ M3o fazer download de mensagens maicres do que ISEI ﬁ KE

Reconfigurar suparke a correia, ., |

(0] 4 Cancelar | Gnlicar |

Para deixar o Outlook verificar a chegada de novas mensagens enguanto estiver
conectado ao servidor, marque a opgao “Verificar novas mensagens a cada (escolha o
periodo) minutos.

Marque a opg¢ao, “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 opg¢des clique no botao “OK”.

http://www.nossositenaweb.cjb.net 20
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CALEANDARIO
Para acessar o Calendario de maneira simples e rapida clique no atalho “Calendario” no
canto esquerdo da tela nos Atalhos do Outlook.

Calendario

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
nao caira num Sabado ou Domingo.

A tela Calendario mostra o dia atual com24hs e no canto direito mostra Dia/Més/Ano.

28 de Marco de 2000 W

SEn SN

Margo2000 b |
D5 TQQG5 5
7T2E29 1 2 3 4
S 6 7 & 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
#6 27 ]ze30 31 1
2345678

O Pairel de tarefas ;I

Clique aqui par...

A data atual pode ser vista no topo deste pequeno calendario.
Abaixo segue o0 Més e o Ano.

4 Magozooo b

Vocé pode clicar nas setas (esquerda e direita) para retornar 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 estara marcada com um quadrado vermelho ao redor, e tarefas agendadas
estardo em negrito.

http://www.nossositenaweb.cjb.net 21
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Ao clicar na tarefa agendada automaticamente sera mostrado o dia da tarefa e horario
que ocorrera a tarefa.

Quinta-feira, 30 de Marco -

i Reunido com os autores da apostila CarelDRAW 9 (Escritdrio central)

O calendario mostra em que determinado dia da semana caira uma data, e também para

agendar seus cCompromissos.

CONTATOS
Armazene seus clientes, pessoas, enderegos, telefones uteis no item Contatos.
Para abrir o item “Contatos” clique no Atalho Contatos.

S o

Contatos

Ao executar o item Contatos pela primeira uma tela semelhante a tela abaixo, lhe
informara que nao ha nenhum item neste modo de exibi¢ao.

http://www.nossositenaweb.cjb.net
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Contatos .

M3o ha itens neste modo de exibizdo,

Zligue duas vezes para criar umia) novola) Conkato,

Para criar um novo contato. D& um clique duplo na area vazia.
Uma nova tela abrira para que sejam preenchidos os dados do novo Contato.

http://www.nossositenaweb.cjb.net
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E& Sem titulo - Contato =3 x]

Jﬁrquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Agdes Ajuda
JnSaIvaLeFechar |§ 1 | L4 @@-|4 -* -,

Geral I Detalhes ] atividades I Certificados I Todos os campos ]

g Mome completo, .. | || @ Comercial :l I—

I Residencial LI l—
Empresa: I Fax comercial ll l—
Arquivar coma: I j Celular ll I—

@ Endereco... | %g Correio eletrdnico ﬂ | @I

Comercial vl [~ Enviar usando texto sem formatagdo

Cargo:

% Endereco da
G‘% pagina da Weh: I

[ Este & o endereco postal

| -]
Conkakos... | I Categoarias... | I Particular | |

Para este novo contato vocé deve preencher o maior numero 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 invertera o0 nome do contato. Por exemplo:
Leonardo da Vinci, torna-se, Vinci, Leonardo da.

Enderecgo: que pode ser comercial, residencial, outros.

Telefone: vocé pode mudar cada item. Se o contato tiver telefone, fax e celular os demais
itens poderao ser omitidos.
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Correio eletronico: digite neste espago 0 e-mail do contato. Vocé podera 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 podera incluir
informagdes mais detalhadas sobre o contato e se u 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, Junior, Neto, Sénior, Sobrinho.

Endereco: detalhes

Endereco: Enderegco 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/ Regiao: Escolha o pais de origem.

Crie informagdes adicionais no espago maior, reservado para observagoes.
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Vocé pode preencher as demais guias (Detalhes, Atividades, Certificados, Todos os

campos) ou finalizar o cadastro do contato clicando no bot&o ( [ salvar & fechar ) Salvar e

—
fechar ou no botao () Salvar e novo.
Apos salvar este novo contato, ele estara visivel no item Contatos.

Contatos . www.ivc.locaweb.com.br
{ Rua Adalgisa, 171
i Comercial: +55 (0., ;
! Carreio eletrdinica; olgama. .. :

¥inci, Leonardo da
Comercial; +55(10...
Correin eletrdnico; aposkil, ..

Para localizar com rapidez um determinado contato, cligue no botado com a letra inicial do
contato.

Exemplo para localizar Maria clique no botdo com a letra m.
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TAREFAS

Agende suas reunides, eventos, compromissos através do item Tarefas.

N&o se atrase mais para um compromisso, deixe que o Outlook 2000 te avise sobre seus
COmMpromissos, e N&o perca mais seus COmMpromissos.

Para abrir o item Tarefas mais facilmente clique no atalho “Tarefas”.
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Tarefas . L)

[ || #ssunta |Dt. de conclus&o -
lique aqui para adicionar unia) nowvola) Tarefa

M&n hé ikens neste modo de exibicdo,

Para criar uma nova Tarefa dé um clique duplo em qualquer area vazia.
Uma nova tarefa sem titulo sera iniciada.

Sem titulo - Tarefa == ES

Jﬁrquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Agdes Ajuda
JnSaIvaLeFechar | % =] |{}Tornar petiddica... |@F\trilguir tarefa ||% E | * | *> - ¥ -| @ -

Tarefa I Detalhes ]

Assunto: ||
Daka de conclusdo: INenhuma j @ Skakus; INSD iniciada j
" Datade inicio: INenhuma j Prioridade: INormaI vl % Concluida: ID% ﬁ
;@./: ™ Lembrete: INenhuma j INenhuma j @El Proprietario: Iapostilas2DDD
[~
H

Zonkakas, . | I Categorias...l I Patticular I

Em assunto digite o assunto da tarefa ou compromisso.

Escolha a data de inicio e da conclus&o da tarefa.

Marque a opgéo lembrete e escolha o horario para ser lembrado.

No botdo de caixa de som defina o som que soara no lembrete ou clique em procurar,
para escolher outro som.
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No espago maior (parte debaixo) vocé pode digitar informagdes adicionais.

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

Sem titulo - Tarefa

Porgque as opgdes a serem preenchidas néo correspondem a necessidade da maioria dos
usuarios do Outlook 2000.

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 modificagdes de horario,
assunto, observagoes, lembrete, etc.
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Para ser lembrado de uma tarefa, vocé precisa estar com o Outlook aberto.

# | embrete - Qui 30/03/2000 16:00

Reunido cam os aukares da apostila CorelDRAYW 9 Descarkar |

Adiar |

Local: Escritdrio central

abrir ikem

Clique em ‘Adiar’ para ser lembrado novamente em; |5 minutos antes de iniciar vI

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.

ANOTACOES

Vocé ainda usa aquele papel lembrete auto-adesivo (POST IT) espalhados ao redor de
seu micro, ou utiliza o velho risque e rabisque. O Outlook juntamente com seu item mais
simples, a Anotagdes Ihe oferecem uma chance de trocar 0s papeis autocolantes por uma
maneira facil de anotar informacdes.

A seguinte situacao acontece todos os dias:

Vocé recebe uma ligagao de um cliente, que deseja falar com fulano, mas fulano nao esta
naquele momento. Vocé anota o recado. O recado anotado fica grudado no seu micro até
gque possa ser passado para o tal fulano.

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

& I T

Marcos ligar para o Leonardo
Ref: Apostila Delphi &

Tel: 5555-2000]

31/03/2000 1402 v
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O visual da propria anotacéo se parece muito com os lembretes auto-adesivos.

Ap6s digitar a anotag&o clique no botdo (Ed) Fechar.
Sua anotagao ja pode ser visualizada na tela principal do item Anotagdes.

SEEEL R Anotaches .

Calendario M arcosz ligar para

Leonardo
£ e

Contatoz

Para excluir uma anotacao, selecione-a, e clique no botao ('K. ) Excluir.

ITENS EXCLUIDOS

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

Suas anotagdes, e-mails, tarefas, contatos, que foram excluidas fazem parte dessa pasta.
Para visualizar o conteudo de um desses itens excluidos de um clique duplo sobre o item
desejado para abri-lo.

Itens excluidos .

|.ﬁ.ssunt|:| |Rece|:-iu:||:| e
N Silvic Sex 310
5‘,5 Ref: Cliente I¥C Sex 31,/03,/2000 14:40
{ffa} Marcos ligar para o Leonardo Sex 317032000 14:00
apostilasz000 Telefonar para Jairo Sex 31/03)2000 13:07

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

deseja excluir, e cliqgue no botéo ('X.) Excluir.
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Microzoft Outlook

& Tem certeza de que deseja excluir permanentemente ofs) ikemins) selecionadols)?

O programa Outlook pedira uma confirmaggo. 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 padréo.

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

No campo “Para”, ndo deve ser digitado o numero do Fax de destino, mas sim um nome

de contatos. Se vocé nao souber 0 nome corretamente clique no botao (m) “Para”
escolha o contato desejado.

Selecionar nomes www.ivc.locaweb.com.br [EFE3 |

Digite um nome ou zelecione na lista:

I Localizar... |

I Cantatos j Destinatarios
Mome | Endereg | Para-» I
i0lga Maria algamari
Leonardo da Vinci apostilas
KN i
Cc-»
KN R i
Crco -» |
N I i
Maowia contata | Propriedades | 1 | | ﬂ
(] | Cancelar |
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Se for enviar uma copia para outro contato digite 0 nome do contato ou clique no botdo
(LI) Copia de destino.

No campo Assunto digite o assunto da mensagem. Digite a mensagem em si no espago
reservado para mensagem.

Apds terminar de digitar a mensagem clique no botdo (:=1En¥iar) Enviar.

Symantec WinFax Starter Edition M= E3 |
< ]
<
Dizcando
BRRR4444
Olga Mana

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.
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