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1. Introducao ao Outlook 2016

A comunicacdo é algo imprescindivel no dia a dia pessoal e organizacional. Por isso,
asinformagoes devem ser planejadas e bem conduzidas, pois ajudam a vender produtos
e servicos e representam vantagem competitiva para profissionais e organizagoes.

O email é uma forma rapida e eficaz de comunicag¢éo, adequado a comunicagdo
rapida, tanto profissional, quanto pessoal. Pode ser relacionado a qualquer assunto,
como: reunioes, convites, orcamentos, etc.

Essas informagdes sdo transmitidas via Internet, por meio de emails. Devido ao
grande volume de mensagens transmitidas diariamente, foi preciso ficar em contato
com varias pessoas e organizagdes, tornando necessario o gerenciamento e a selegdo
de todo tipo de informagao.

O Microsoft Outlook 2016 é um programa gerenciador de emails que possibilita
organizar e gerenciar diversos tipos de informagdes.

Além do gerenciamento de emails, o software possui calendério, onde é possivel
agendar compromissos diarios, semanais ou mensais. Possui também um gerenciador
de contatos, que possibilita organizar os dados de todos os seus contatos.

Outra op¢do do programa é o controle de tarefas, que permite definir detalhes de
como e quando uma atividade sera realizada. E também possui anotagdes, que sdo
pequenos lembretes que podem ser colados na drea de trabalho do sistema operacional.

1.1. Novidades do Outlook 2016

O Outlook 2016 possui diversas novidades, que tornaram o programa mais simples
e funcional. Devido a elas o programa estd simples e intuitivo na sua versio 2016.
Veja quais sdo as principais novidades do programa:

+ Diga-me o que vocé deseja fazer: Seguindo o conceito das novas versdes do
Windows, de facilitar a localiza¢do e realizagdo das tarefas de forma muito
intuitiva, essa nova versdo do Outlook possui a caixa Diga-me o que vocé
deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspondente a
ferramenta ou configura¢do que procura.

+ Anexos na nuvem: O Outlook 2016 possui integracdo com o servigo de
armazenamento em nuvem One Drive, permitindo que anexos de qualquer
tamanho possam ser adicionados a um email.

1.2. Abrir o Programa

Abrir o gerenciador de emails da Microsoft ¢ muito simples. Para isso, proceda da
seguinte forma:
1. Na barra de tarefas do Windows clique no botéao Iniciar (E1);
2. Clique em Todos os aplicativos;
3. Na lista exibida, clique em Outlook 2016.
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1.3. A Janela do Outlook 2016

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

Veja a janela padrao de emails do Outlook 2016 e suas opgdes:

1 2 3
F‘Ei 5 Caixa de Entrada - Arquivo de Dados do Outlook - Qutlook:
Arquivo [EEETRIUTCEIN  Enviar/Receber  Pasta  Bxibir O Diga-me o que vocé deseja fazer
o, | s timpar- %1732 Analise crii. Yl Mover~ | 2 NioLidofLido Pesquisa de Pessoas
lN:l ’:‘j toBeuonico- £ b € . v Concluide 1hi Categorizar - [E5 Catélogo de Enderegos
Hevafions ] (v slicrnicRiei ¥ Crar = TLOneNste | o g companhamenta~ Y Fitrar Email-
Movo Excluir Responder Etapas Répidas G Mover Marcas Localizar ~
4Favoritos “ | [Pesauisar Caina de Correio Atual (i8] O |~
Caixa de Entrada Todas Nolidos = was recentes 4
Hens Erviados T
Itens Excluidos 30
4arquivo de dados do outlook
n_ » Cane de Entrada
Rascunhos
Hens Enviados
Itens Excluidos 30
Caixa de Saida
Lixo eletrénico
RSS Feeds
Pastas de Pesquisa
[ 1 & e
ens: 2582 Lembretes: 2 0 =
1 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 5 - Barra de Navegacao.
2 - Faixa de Opgoes. 6 - Exibe os emails da pasta selecionada.
3 - Barra de titulo. 7 - Exibe o contetido do email selecionado.
4 - Painel de Pastas. 8 - Barra de Zoom.

Atengdo: A janela do Outlook 2016 serd exibida de diferentes maneiras, de acordo
com a opgdo selecionada.

1.3.1. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opg¢oes do Outlook 2016 possui comandos para a criagdo, edi¢do e
formatagao dos emails e das demais fungdes 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 sio exibidas somente quando uma agao especifica ¢é executada.
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Desse modo, observa-se que:
o Guias de comandos: Sdo abas que dividem e organizam grupos e comandos
relacionados.
o Grupos: Sdo formados por comandos relacionados.
o Comandos: Um comando pode ser um botdo, uma caixa ou um menu com
opgoes de edicdo de um item.

Guias.

=] Caiva de Entrada - Arquivo de Dados do Outlook - Outlook
Arquivo [IPTSNNENIN Envior/Receber  Pasta  Bibir  Q Diga-me o quevoce descja fazer
= .% % Limpar~ x @ @ E_} B2 [ 732 Analise criti.. Vo Mover- | (2 NaoLido/Lido Pesquisa de Pessoas

ove 1 =5 8 Lixo Eletrénico = i | Reeer B (-u . ')h 5. v Coneluido 15 Categorizar » 5 Catélogo de Enderegos

oo Novos cluir  Responder Responder Encarminhar -

BTl fame o (=0 ¥ Criar < MoneNote . Acompanhamento - Filtrar Email -

Novo Excluir Responder Etapas Rapidas i Mover Marcas Localizar ~
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 opg¢oes de agendamento, compromissos, etc.
Ja para Pessoas sdo exibidas opgdes para salvar um novo contato, alterar informagdes,
etc.

Veja abaixo as opgoes e ferramentas da guia Pagina Inicial, para Calendario e
Pessoas:

=] Calendéirio - Arquivo de Dados do Outleok - Outlook
Arquivo [EEEPRSUTSNIN  EnviaReceber  Pasta  Bbir @ Diga-me o que vocé deseja fazer
. + Compartilhar Calenddric | Pesquisa de Pessoas
e e e £ i [
& O A =1 [ Publicar Online ™ [E Catilogo de Enderegos
Nova  Nova MNovos Hoje Préximos Dia Semana Semana MEs  Exibigdo de Abrir Gruposde | Enviar Calendario i .
Compromisso Reunido Itens 7 Dias il Agendamento | Calendério - Calendérios = por Email Permissdes de Calendario

Nowo Irpars Organizar r Gerenciar Calendérios Compartilhamento Localizar ~

Opgodes da guia Pagina Inicial para Calendario.

= Contatos Sugeridos - Arquive de Dados do Outlook - Outlook
Arquive [EEECISUTSM  EnviayReceber  Pasta  Eibir @ Diga-me o que voc desejafazer
El o8 [l x frh ® @ ¥ Mover~ Encaminhar Contato 15 Categorizar - Pesquisa de Pessoas
o il =
= &= L ("] ~ | & Mala Direta Compartilhar Contatos |» Acompanhamento~ [ Catéloge de Enderegos
Novo Novo Grupo Novos  Excluir Reunizo Mais Pessons | Cartdode.. <
Contato de Contatos [tens= - | [, OneNote Abrir Contatos Compartilhados Particular
Novo Excluir Comunicar Modo de Exibigdo Atual Agdes Compartilhamento Marcas Localizar -~

Opgdes da guia Pagina Inicial para Pessoas.

As guias da Faixa de Opgdes podem ser acessadas por dicas de tela. Essas dicas sdo
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 Sugeridos - Arquivo de Dados do Outlook - Outlook

Arquivo [ZETINEON  EnviarReceber  Pasta  Bxibir @ Diga-me o que -~ deseja fazer
A v p K .
22 o0 o x [ma ® Yo S @ Encaminhar Contato B Categorizar - Pesquisa de Pessoas
T 1% SO
= &7 ‘-_ ("] @ - =0 D Compartilhar Contatos |* Acompanhamento~ [ Catélogo de Enderegos
Novo NovoGrupo Novos Excluir Reuniio Mois | Pessos | Cartsode.. — Mover Mala OneNote
Contato de Contatos Itens - h - Direta Abrir Contatos Compartilhados Particular
MNovo Excluir Comunicar Modo de Exibigio Atual Agbes Compartilhamento Marcas Localizar ~
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1.3.1.1. Minimizar a Faixa de Op¢ées

Caso queira liberar espago na janela do programa ¢ possivel minimizar a Faixa
de Opgdes. Para minimiza-la clique no botdo Recolher a faixa de op¢des (Ctrl+F1)
().

Também ¢ possivel minimizar a Faixa de Opgdes, clicando duas vezes em uma de
suas guias.

A Faixa de Op¢des minimizada exibe apenas os nomes das guias. Para acessar os
comandos, basta clicar sobre a guia desejada.

'F‘EI: s RSS Feeds - Arquivo de Dados do Outlook - Outlook:

Arquivo  Pagina nicial [ Puta  Gabir  Q Diga- .

=% Atualizar Pasta = =% Marcar para Baixar

= £1Grupos de Envio/Recebimento - Q Desmarcar para Baixar
Enviar/Receber Mostrar Cancelar Baixar
Todas as Pastas Progresso Tudo | Cabegalhas - Processar Cabecalhos Marcados

Enviar ¢ Receber Baicar Senvidor s
» Favoritos | [Fesauisar Rss Feeds (ctri=t) |
Todas Naolidos - ais recentes ¢

4arquivo de dados do outiook
I» Caixa de Entrada

Nio encontramos nada para exibir aqui

Rascunhos
Itens Enviados
Itens Bxcluidos 30
Caixa de Saida

Lixo eletronico
RSS Feeds

Janela com Faixa de Opgdes exibida.

=1 E RSS Feeds - Arquivo de Dados do Outlook - Outloak
Arquivo  Paginalnicial  Envia/Receber  Pasta  Exibir Q' Diga-me o quevocé deseja fazer
<
&1 Novo Email [ Pesquisar Rss Feeds (Ctri-E) O [ Pasts atual ~
Todas Néo lidos T Mais recentes 4
- Favoritos

Nao encontramos nada pata exibir aqui.

4 arquivo de dados do outlook
I Caixa de Entrada
Rascunhos
Itens Enviados
Itens Excluidos 30
Janela com a Faixa de Opgdes recolhida.

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

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

Para isso, clique no botio Opg¢oes de Exibicao da Faixa de Op¢des (JEll) e na
opg¢ao desejada.

[¢ Ocultar a Faixa de Opgdes Automaticamente

Ocultar a Faixa de Opgdes. Clique na parte
superior do aplicativo para mostra-la.

F Meostrar Guias
Meostrar somente as guias da Faixa de Opgdes,

Clique em uma guia para mostrar os comandos.

— Mostrar Guias e Comandos

Maostrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
termpo todo.
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Confira as op¢des desse comando:
o Ocultar a Faixa de Opg¢des Automaticamente: Oculta a Faixa de Opg¢oes. E
a exibe novamente com um clique na parte superior do programa.
o Mostrar Guias: Exibe somente as guias da Faixa de Opg¢ées, 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 opgdes para gerenciar as contas de email, abrir e exportar
calendarios, dados e arquivos, salvar emails e anexos, imprimir, visualizar informagdes
sobre a conta do Office, alterar opgdes e sair do programa.

Na versdo 2016 do Outlook a guia Arquivo ¢ exibida na cor azul no canto superior
esquerdo da janela do programa.

RSS Feeds - Arquivo de Dados do Outlook - Qutlook ? = [m] X

©

SN |Informacdes sobre Contas

Abrir e Exportar

Menhuma conta disponivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos.

= Adicionar Conta

E‘ Configuragdes de Conta

Altere configuragées para esta conta ou configurar mais conexées,

v Configuragdes
de Conta~

o = Configuraces de Caixa de Correio

Office =

Gerencie o tamanhao da sua caixa de correio, esvaziando a pasta ltens Exclufdos e
Ferramentas arquivando.

Opgdes M
‘Comentdrios

Sair

Opcdes da guia Arquivo.

1.3.3. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ¢ exibida acima da Faixa de Opgdes,
ela 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 Rapido.

E possivel personalizar a barra adicionando outros comandos nela. Para isso, clique
no botao Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso (H) 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¢oes do programa. Contudo, ela pode ser movida para baixo da Faixa de Opgdes.
Para alterar a posi¢do da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido siga os passos:
1. Clique no botio Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
()

2. No menu exibido, clique em Mostrar Abaixo da Faixa de Opgoes;

% Outlook haje - Outlook

Arquivo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 0 Diga-me o que vo{

Imprimir

L .
=1 No Salvar como ¢ abril de 2018
v Enviar/Receber Todas as Pastas
b Favoritq Atualizar Pasta
Responder
M -
arquivq Respender a Todos
PETE:RL Encaminhar
Rascunha .
Excluir
Itens Envi v Desfozer
I (E=| Esvaziar Itens Excluidos
r <
Eanadel Modo de Togque/Mouse
[EmEan) Localizar um Contato
RSS Feeds .
Mais Comandos...
Pastas de . . »
Mostrar Abaixo da Faixa de Opgoes

3. A Dbarra sera exibida abaixo da Faixa de Opg¢des.

Para exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido acima da Faixa de Opg¢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 voltard a sua posi¢do original.

Arquivo Pégina Inicial

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
exibida abaixo da Faixa de Op¢des.

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 email, marcar itens
como pendentes ou concluidos e ainda excluir mensagens de email.
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Para exibi-la, clique na op¢iao Email da Barra de Navegacao.

Pesquisar Editora Viena [Ctrl=E) A2 | Pasta atual -
Todas Nao lidos PorData =  Mais recentes
4 Hoje
Paulo Sergio - Viena Grafica & Editora g
Revisdo de texto 16:36

Caro sr. Dario Mecessito que a revisdo do texto esteja

4 Semana Passada

Karina Oliveira - Sup. Desenvolvimento
RES: Analise Critica de Entrada - Qutlook 2013 seq 30/09

1.3.5. Painel de Leitura

O painel de leitura ¢ exibido quando uma mensagem de email é selecionada, por ele
é possivel responder e encaminhar mensagens de email.

2 Responder [£2 Respander a Tados (53 Encaminhar
Wellington Reis < j@gmail.com> %1~ 19/04/2016
Livro Outlook 2016

Boa tarde, gostaria de saber se jd existe previsiio de langamento para o livro do outlook
2016.

Wellington J. Reis

(&) Wellington Reis material impress remote D o
x

1.3.6. Barra de Navegacao

Na versdo anterior do programa a Barra de Navegacio era exibida em conjunto
com o Painel de Pastas, na versio 2016 do Outlook a Barra de Navegacao é exibida
acima da Barra de Status e suas opgdes sdo como texto e ndo como botdes.

E possivel alterar a ordem de exibicio das opgdes da Barra de Navegagio, para isso,
mantenha o botao esquerdo do mouse pressionado sobre a opgao desejada e arraste-a
até o novo local, entdo, solte o botdo do mouse.

Calendario Email Pessoas Tarefas -

Opcéo email sendo alterada.
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E possivel exibir a Barra de Navega¢do de maneira compacta, desse modo, ela é
exibida com botdes e juntamente com o Painel de Pastas. Para exibir a barra desse
modo, siga os passos:

1. Cliquenobotio ( --- ) e,no menu exibido, clique em Op¢odes de Navegacio;

Calendario Email Pessoas Tarefas -+

Opgdes de Navegagdo..
£ Lembretes: 1

Angtagdes
Pastaz

IZ‘ Atalhos

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

Opgdes de Navegagdo

Namero maximo de itens visiveis: | 5 -5
[ Navegacio Compacta

Exibir nesta ordem

Email - Moyer para Cima
Calendario

"I:":rs:foaass Mover para Baixo
Anotagdes

Pastas

Atalhos

Redefinir Cancelar
4. Clique no botao OK.

A Barra de Navegacio sera exibida de maneira compacta.

a3 Iﬂ see
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Se o Painel de Pastas for minimizado, a Barra de Navegac¢do serd exibida de
maneira vertical.

Caixa de Entrada

—Painel de Pastas.

Todas as Pastas

& — Barra de Navegacéo.

Para exibir a Barra de Navega¢iao no seu modo padréo, exiba a caixa de didlogo
Opg¢oes de Navegacao, desmarque a caixa de selecio Navegacio Compacta e clique
no botdo OK.

1.3.6.1. Adicionar e Remover Op¢oes

As opgdes da Barra de Navegacao podem ser personalizadas, adicionando os
comandos mais utilizados e removendo os que néo sdo utilizados com frequéncia.
O numero padrio de opg¢des exibidas na Barra de Navegagao sio quatro, contudo,
é possivel exibir até sete op¢Oes na barra.
Para adicionar op¢des na Barra de Navegacio, siga os passos:
1. Cliquenobotio ( --- ) e,no menu exibido, clique em Op¢odes de Navegacio;
2. Sera exibida a caixa de didlogo Op¢des de Navegagao;
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3. No campo Numero maximo de itens visiveis, digite o nimero sete;

Opgdes de Navegacdo

Nimero maximo de itens visiveis: | 7 |5

Exibir nesta ordem

Calendario
Email
_Ili_’:rsesfoaass Mover para Baixo
Anotaches

Fastas

Atalhos

Moyer para Cima

Redefinir Cancelar

4. Clique no botao OK.

Todas as opgoes da Barra de Navegacao ficardo disponiveis.
Email Calendério Pessoas Tarefas Anotacbes Pastas Atalhos -

Para remover as op¢des da Barra de Navegacao, exiba a caixa de didlogo Opgdes
de Navegacio, altere o numero de op¢des desejadas no campo Numero maximo de
itens visiveis e clique no botiao OK.

E possivel alterar a ordem de exibigdo das opgdes da Barra de Navegagio através da
caixa de didlogo Opg¢des de Navegagio. Para isso, siga os passos:

1. Cliquenobotéo ( --- ) e, no menu exibido, clique em Op¢des de Navegacio;
2. Sera exibida a caixa de didlogo Op¢des de Navegacao;

3. Na caixa de listagem Exibir nesta ordem, selecione a opgao que deseja
alterar;

Opgdes de Navegagio

Numero méximo de itens visiveis: | 7 5
[] Navegacio Compacta

Exibir nesta ordem

Pessoas . .
Tarefas .
B Maover para Baixo
Calendario
Pastas
Atalhos

Redefinir oK Cancelar

4. Realize um dos procedimentos:

4.1. Para subir a op¢éo de nivel, clique quantas vezes forem necesséarias no
botido Mover para Cima;
4.2. Para baixar a op¢io de nivel, clique quantas vezes forem necessarias
no botio Mover para Baixo;
4.3. Realize esses procedimentos para quantas opgoes desejar;
4.4. Pararestaurar a ordem de exibi¢io padrao, clique no botido Redefinir;
5. Clique no botdo OK para aplicar as altera¢des.
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