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Prefácio

O Outlook é um gestor de email e mensagens. Ele oferece ferramentas que 
permitem melhorar a administração das informações, organizar melhor os trabalhos a 
serem realizados e aprimorar a comunicação através de emails. 

Além do gerenciamento de emails o Outlook 2010 possui ferramentas que 
permitem administrar tarefas e compromissos tanto profissionais, como pessoais. O 
software facilita a comunicação online e a localização de mensagens através das opções 
de arquivamento das informações. 

Este material apresenta as novidades que o Outlook 2010 oferece, como por 
exemplo a possibilidade de adicionar imagens para os contatos, filtrar o recebimento 
dos emails indesejados, as facilidades das ferramentas Calendário e Tarefas, que são 
muito úteis nas atividades diárias, e a melhor disposição da interface,entre outros.

Entre os tópicos abordados no livro estão a criação de assinatura para o corpo do 
email, criação de catálogo de endereços, inserção de tarefas e compromisso na agenda 
do programa, a programação de avisos para os compromissos, a troca de calendário 
entre usuários da mesma versão do programa entre outros.

Dividido em capítulos este livro traz as principais ferramentas do software, com 
texto simples e de fácil compreensão, além de reproduções das telas que auxiliam na 
aprendizagem e no aproveitamento dos recursos oferecidos pelo software. O material 
possui ainda exercícios práticos para a fixação dos principais tópicos abordados.

Denise de Fátima Andrade
Jornalista - MTB 53227/SP
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BMP _____________ Bitmap do Windows.
Cc _______________ É a abreviação de Com Cópia, cópia de cortesia. 
Cco ______________ É a abreviação de Com Cópia Oculta, cópia de cortesia 

oculta.
DSL ______________ Digital Subscriber Line. É uma família de tecnologias que 

produzem um meio de transmissão digital de dados.
FTP ______________ File Transfer Protocol.
GIF ______________ Graphics Interchange Format.
HTML ____________ HyperText Markup Language. É uma linguagem de 

marcação utilizada para produzir páginas na Web
HTTP _____________ Hypertext Transfer Protocol.
IMAP _____________ Internet Message Access Protocol. É um protocolo de 

gerenciamento de correio eletrônico.
JPG ______________ Joint Photographic Experts Group.
LAN ______________ Local Area Network. Qualquer rede de micros que englobe 

um pequeno espaço, uma sala ou mesmo um prédio.
PDF______________ Portable Document Format.
PNG _____________ Portable Network Graphics.
POP3_____________ Post Offi ce Protocol. É um protocolo utilizado no acesso 

remoto a uma caixa de correio eletrônico.
PST ______________ Personal Folders File. Arquivo de Pastas Particulares. 

Armazena mensagens e outros itens no computador.
SMTP ____________ Simple Mail Transfer Protocol. É o protocolo padrão para 

envio de emails através da Internet. 
TIF ______________ Tagged Image File Format.

 

Lista de Siglas e Abreviaturas
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1. Introdução ao Microsoft Outlook 2010

A comunicação tornou-se uma ferramenta imprescindível nos dias atuais. Por isso, 
as informações devem ser bem planejadas e conduzidas, pois agregam valor às marcas, 
ajudam a vender produtos e serviços e representam uma vantagem competitiva tanto 
para profissionais, quanto para as organizações. 

O email tornou-se um meio rápido e eficaz de comunicação, adequado às 
necessidades de comunicação instantânea, tanto profissionais, quanto pessoais. Seja 
um orçamento, uma proposta, o agendamento de uma reunião, um convite pessoal, 
enfim, a transmissão de informações é realizada via internet, através de emails.

O grande volume de informações recebidas e transmitidas diariamente criou a 
necessidade de se estar em contato com várias pessoas, tornando assim necessário a 
organização e seleção dessas informações.

O Microsoft Outlook 2010 é um programa gerenciador de emails que pode ser 
usado para organizar e gerenciar diversos tipos de informações. 

Além das funções de email, o software possui um calendário, no qual é possível 
agendar compromissos diários, semanais e mensais. Possui também um gerenciador 
de contatos, no qual é possível manter os dados completos dos contatos. Outra opção 
do Outlook é o controle de tarefas, onde é possível definir detalhes sobre determinada 
atividade a ser realizada. Conta ainda com um campo de anotações, que são pequenos 
lembretes que podem ser colados na área de trabalho. 

1.1. Novidades do Outlook 2010
Essa versão do software apresenta novas ferramentas além do aprimoramento de 

outras que já existiam nas versões anteriores.
Entre as novidades do Outlook 2010 estão:

• Expansão da faixa de Opções: A faixa de opções faz parte da interface do 
usuário do Microsoft Office Fluent. Ela foi criada para ajudar a localizar 
rapidamente os comandos necessários para executar uma tarefa. A faixa 
de opções substituiu os menus da janela principal do Outlook, e pode ser 
personalizada para exibir opções que facilitem seu trabalho.

• Etapas rápidas: Os comandos e procedimentos mais utilizados podem ser 
personalizados com a criação de botões que combinem as ações. A galeria 
de Etapas Rápidas inclui botões para arquivar e sinalizar, enviar mensagens, 
mover para um local específico, responder e excluir entre outros comandos 
comuns. 

• Aperfeiçoamento da pesquisa instantânea: O Outlook 2007 introduziu 
a Pesquisa Instantânea, que restringe os resultados de pesquisa usando 
critérios, como remetente, palavras-chave de assunto e anexos. A guia 
Ferramentas de Pesquisa inclui um conjunto de filtros que destacam o item 
pesquisado. 

• Captura de tela: Com a opção Instantâneo é possível compartilhar o que 
você vê na tela. É possível selecionar toda a tela do computador ou parte dela 
e incluir uma captura de tela em uma mensagem.
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• Maior abrangência da verificação ortográfica: No Outlook 2010 a 
verificação ortográfica funciona em mais locais como na linha de assunto 
das mensagens, tarefas e solicitações de reunião.

• Grupos de calendários: Selecione os membros e crie um grupo de 
calendários. Com os grupos de calendários é possível ver os calendários das 
pessoas com quem você trabalha frequentemente.

• Aperfeiçoamento da barra de tarefas pendentes: O Outlook 2010 
oferece melhor acesso aos compromissos e eventos de dia inteiro, além 
de aperfeiçoamentos adicionais com indicadores visuais para conflitos e 
solicitações de reunião não respondidas, separadores de dias e um prático 
redimensionamento do tipo arrastar e soltar visualizar as informações.

• Conexão com redes sociais: Com o Outlook Social Connector é possível 
obter informações e manter contato com as pessoas de redes sociais e 
corporativas, incluindo o Microsoft SharePoint, Windows Live, Facebook, 
MySpace e Linkedin sem sair do Outlook.

• Controle de zoom e modo de exibição: Assim como os outros softwares 
do pacote Office o Outlook possui o controle de zoom, através do qual é 
possível aumentar e diminuir o zoom dos modos de exibição de email e 
calendário com controle deslizante de zoom na parte inferior da janela.

• Aperfeiçoamento do painel de navegação: Os comandos e modos de 
exibição que antes ficavam no Painel de Navegação foram movidos para 
a faixa de opções. A ordem das pastas também foi alterada para facilitar a 
localização das pastas comuns padrão, como a Caixa de Entrada e Itens 
Excluídos. Alguns cabeçalhos e ícones foram removidos para melhorar a 
aparência do Painel de Navegação.

• Suporte a 64 bits: O software está disponível nas versões de 32 e 64 bits.

1.2. Abrir o Programa 
Para abrir o Outlook 2010 siga o passo-a-passo a seguir:

1. Na barra de tarefas clique no botão Iniciar ( ) e, em seguida, clique em 
Todos os Programas;

2. No menu exibido localize a pasta Microsoft Office, clique sobre ela e depois 
em Microsoft Outlook 2010.

  
Outra maneira de abrir o programa é através do atalho da Área de Trabalho, basta 

dar um clique duplo sobre ele.

Ícone do atalho do 
Outlook 2010.
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1.3. A Janela do Outlook 2010
Ao abrir o programa será exibida a janela inicial do Outlook 2010, o Outlook Hoje.
É padrão do programa a janela Outlook Hoje exibir um resumo dos compromissos, 

uma lista de tarefas e o número de emails da Caixa de Entrada, Rascunhos e Caixa 
de Saída.

Para acessar a janela padrão do Outlook, clique sobre o nome de uma das pastas 
da janela Outlook hoje ou na lateral esquerda nas pastas da guia Arquivo de Dados 
do Outlook.

Veja na figura abaixo a janela padrão do Outlook 2010 para emails e suas opções:

1- Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.
2- Faixa de Opções.
3- Barra de título.
4- Ajuda.

1 2 3 4

5 6 7 8

5- Botões de opções de ações.
6- Exibe os emails da pasta selecionada.
7-Exibe o conteúdo do email selecionado.
8- Barra de Zoom. 

 Observação: A janela do Outlook pode ser exibida de forma diferente dependendo 
da ação selecionada.
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1.3.1. Faixa de Opções
A Faixa de Opções exibe comandos para criar, editar e formatar informações dos 

e-mails e das outras funções do Outlook.
Os comandos são organizados em grupos semelhantes reunidos em guias. Em 

cada guia estão os comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas guias são 
exibidas somente quando uma tarefa específica está sendo executada.

A Faixa de Opções é formada por três componentes:
• Guias de comandos: São abas que dividem e organizam grupos e comandos 

relacionados.
• Grupos: Cada grupo possui itens relacionados reunidos.
• Comandos: Pode ser um botão, uma caixa ou um menu com uma opção 

para edição ou formatação de um item.

GrupoComando

Guias

A guia Arquivo substitui o Botão Office e o menu Arquivo, utilizados em versões 
anteriores do Microsoft Office.

Os comandos mais utilizados ficam dispostos nas guias principais que sempre 
ficam visíveis. 

Para cada tipo de função são exibidos comandos específicos para o tipo de tarefa 
que será executada. Por exemplo, para calendário são exibidas opções para agendar 
um novo compromisso, alterar a exibição da data, etc. E para contatos são exibidas 
opções para salvar e alterar informações de um novo contato entre outras opções.

Veja a seguir as opções e ferramentas da guia Página Inicial para email e para 
contatos:

Opções da guia Página Inicial para e-mails.

 

Opções da guia Página Inicial para contatos.

As opções da faixa de opções também podem ser acessadas através das dicas de tela. 
Essas dicas de tela são atalhos de teclado que permitem acessar uma guia específica.

Para exibir as dicas de tela basta pressionar <Alt>. Isso faz com que todas as dicas de 
tecla dos botões da guia sejam exibidas. Então, pressione a tecla para o botão desejado.
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Para acessar uma guia basta pressionar no teclado a letra correspondente a ela. Por 
exemplo, para exibir as opções da guia Enviar/ Receber pressione a letra “V”. 

1.3.1.1.  Minimizar a Faixa de Opções

A faixa de opções pode ser minimizada para liberar espaço na janela do programa.
Para minimizar a Faixa de Opções clique sobre o botão Minimizar a Faixa de 

Opções ( ) localizado ao lado do botão da Ajuda.
Também é possível minimizar a Faixa de Opções com um clique duplo sobre o 

nome de uma das guias.
A Faixa de Opções minimizada exibe apenas as guias. Para usar um dos comados 

da guia basta clicar sobre a guia e os comandos serão exibidos novamente.
Janela com a Faixa de Opções exibida.

  
Janela com a Faixa de Opções minimizada.

Para restaurar a Faixa de Opções clique no botão Expandir a Faixa de Opções                 
( ) localizado ao lado esquerdo do botão da Ajuda.

1.3.2. Guia Arquivo
A guia Arquivo foi inserida na versão 2010 dos programas da Microsoft. Ela 

substitui o botão Office da versão anterior. No Outlook 2010 ela é exibida na cor 
laranja no canto superior esquerdo da janela do programa.




