Outras ferramentas
avancadas do Outlook

Existem algumas opera¢des as quais os utilizadores comuns do Outlook ndo dao
muita importdncia, seja por ndo necessitarem delas ou ndo as conhecerem, mas a
verdade é que o trabalho fica facilitado quando as utilizamos bem.

Geral
Opc¢obes do painel de navegagao

O painel de navegagdo tem botdes para cada tipo de pasta de Outlook, estes
botdes vieram substituir a barra do Outlook de versdes anteriores. Por padrdo de
instalacdo os botdes que estdo visiveis no painel de navegacdo sdo: Correio,
Calendario, Contactos ¢ Tarefas.

Abaixo deste quatro botdes existem os seguintes icones: Notas, Lista de pastas,
Atalhos e Configurar botoes.

Opcoes do painel de navegacao E|
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Fig. 11.1 — Opgdes do painel de navegagdo

Neste quadro pode escolher que botdes quer ter visiveis no painel de navegagao
e moveé-los para outras posigdes.
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Opc¢des avangadas

Opcoes avancadas EJ
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Comecar nesta pasta: | Qutlook hoje

W Avisar ankes de eliminar ikens definitivaments

v Seleccionar automaticamente toda a palavra

[ Awisar com sinal sanora

v Maostrar botdes das opgdes de calagem

[+ Ukilizar ‘Formato de mensagem Unicods' quando guardar msgs
[~ Activar regista de correio (resolugdo de problemas)

I Permitir script em pastas partihadas

[¥ Permitir script em pastas publicas

Oppdes de aspecto

MNavegador de datas;  Tipo de letra, & pt, Tahoma

¥ &0 ver notas, mostrar hora & data
Horas de funcionamento da tarefa por dia: a

Horas de funcionamento da tarefa por semana: |40

Opciies do lembrete. .. | Gestor de suplementos. .. |

Farmulérios personalizados. .. | Suplementas COM. .. |

Opeies servicos, .. |

QK | Cancelar |

Fig. 11.2 — Opgoes avangadas

Nesta caixa de didlogo pode dar instru¢des ao Qutlook para Comecar na pasta
Outlook Hoje ou pode definir qualquer outra pasta para iniciar:

Avisar antes de eliminar itens definitivamente — esta op¢do, que esta
activa como padrdo, avisa-o sempre que esvaziar a pasta de Itens
Eliminados ou carregue no Shift enquanto elimina itens.

Seleccionar automaticamente toda a palavra — esta opg¢do sO estd
activa se tiver o Qutlook como editor das mensagens.

Avisar com sinal sonoro — tal como o nome indica sempre que receber
uma mensagem de correio electronico serd avisado com um som.
Mostrar botdes das opcdes de colagem — esta opcao € activada sempre
que colar algum item. Ao mover o rato sobre um icone que aparece perto
da selec¢do colada podera activar as opgdes de “Colar especial”.

Utilizar “Formato de mensagem Unicode” quando guardar msgs —
novidade do Outlook 2003, esta opg¢do especifica que todas as mensagens
sdo criadas e enviadas no formato Unicode.

Activar registo de correio (resolucio de problemas) — se tiver
problemas com o Outlook pode activar esta op¢do para ajudar a resolvé-
los.
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* Permitir script em pastas partilhadas — ao activar esta opcdo permitira
a execugdo de codigo em pastas partilhadas.

* Permitir script em pastas publicas — ao activar esta op¢ao permitird a
execug¢do de cddigo em pastas publicas.

Na sec¢do do meio pode definir algumas opcdes de aparéncia.

Os cinco botdes no fundo da caixa de dialogo permitem definir:

*  Opgcoes do lembrete — nesta caixa de didlogo pode definir o que fazer ao
chegar o momento de apresentagdo do lembrete; como quer que o
lembrete seja mostrado e activar um som.

* Formularios personalizados — a partir desta caixa de didlogo pode gerir
os formulérios criados e publicados e pode configurar o espago que
deseja ocupar com os seus formularios.

* Opgcoes servicos — esta nova caracteristica do Outlook 2003 permite
gerir as defini¢des do contetido on-line e a optimizagdo da experiéncia
do cliente.

* Gestor de suplementos — utilize esta op¢do para remover ou instalar
suplementos (programas para aumentar as potencialidades do Qutlook).

* Suplementos COM — com esta ferramenta pode gerir, remover ou
instalar suplementos COM.

Gestao de Direitos Sobre a Informacao

&

O Outlook 2003 inclui uma novidade: Gestdo de direitos sobre a informacao
(em inglés IRM — Information Rights Management). A gestdo de direitos gere a
transferéncia de informagéo confidencial ou sensivel entre individuos. Se enviar
uma mensagem a informé-lo da ma conduta de um colega seu, a ultima coisa
que pretende é que o seu chefe reenvie essa mensagem para esse colega. Nesta
ordem de ideias também ndo vai querer que o seu chefe imprima uma copia
dessa mensagem. A gestdo de direitos d4 ao autor controlo sobre o contetido
criado. No QOutlook os autores podem utilizar a gestdo de direitos para impedir
que uma mensagem seja reenviada, impressa, copiada ou distribuida sobre outra
forma.
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Fig. 11.3 — Mensagem protegida com IRM

A gestdo de direitos estd presente em todas as aplicagdes do Office 2003. Para
documentos e folhas de céalculo pode controlar as permissdes ao nivel da leitura,
edicdo, impressdo e pode inclusive dar um prazo de expiragdo a um documento
e, quando essa data chega, o documento ndo pode ser aberto por ninguém.

A gestdo de direitos pode funcionar a dois niveis — empresarial e pessoal.

No nivel empresarial existe um servidor onde ¢ instalada a aplicacdo de gestdo
de direitos e onde estdo configuradas as permissdes para cada utilizador. Assim
¢ necessario que tanto o remetente como o destinatario tenham contas nesse
servidor. Por exemplo, a Sofia quer enviar uma mensagem ao Ricardo — a Sofia
tem que se autenticar no servidor para dar permissdes a mensagem; o Ricardo
também tem que se autenticar no servidor para conseguir ler a mensagem. Se o
Ricardo ndo se conseguir autenticar ou der credenciais falsas, ndo conseguira ler
a mensagem.

Microsoft Office Outlook

A verificar as informagdes de inicio de sess30 para guardar conteddo com permissdo restrita, ..

il

Fig. 11.4 — Autenticago de credenciais

No nivel pessoal (ou para uso na empresa se a sua empresa nao quiser investir
num servidor) pode utilizar o Microsoft Passport para se autenticar nos
servidores publicos da Microsoft. O funcionamento ¢ idéntico ao exposto
anteriormente, com a excep¢do de que tem que estar ligado a Internet para se
autenticar e que tem que criar uma conta Passport para poder utilizar esta
ferramenta.
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Configurar a gestao de direitos (nivel pessoal)

A primeira vez que utilizar a opg¢do gestdo de direitos tem que configurar. Pode
seguir estes passos:

1. Crie uma nova mensagem, coloque o destinatario, o assunto € o contetdo.

2. Faga clique sobre o botdo “Permissdo” na barra de ferramentas.

3. Surge a caixa de dialogo de “Inscri¢do no servigo”, seleccione a opgdo “Sim
2 2
pretendo inscrever-me neste servigo de avaliagdo gratuito da Microsoft”.

Inscricdo no servico E|

Cla
I |

Apresentac3o do servico de gestdo de direitos da informac3o

A gestdo de direitos da informag&o (IRM, Information Rights Management) utiliza um servidor para autenticar as
credenciais dos utilizadores que criam ou recebem dacumentos ou mensagens de correio electronica com
permiss3o restrita. Algumas organizagdes utilizam servidores de gestdo de direitos proprios. Para os utilizadores
do Microsoft Office 2003 sem acesso a um destes servidores, a Microsoft fornece uma versdo de avaliagio
gratuita do servico IRM,

Se optar por utilizar a versdo de avaliagdo gratuita deske servigo:
- Tem de possuir um MET Passport para utilizar este servigo,

- (05 seus documentos e mensagens de correio electrdnico nunca serdo enviados ou armazenados na
Microsoft, Quando utilizar este servigo, as suas credenciais e informagdes de direitos relativas ao
documento ou mensagem com permissda restrita 3o enviadas para o servigo mas ndo s30 armazenadas,

- Se aMicrosoft optar por terminar esta versdo de avaliagdo, os destinatarios terdo acesso a documentos
& mensagens de correio eleckrdnica restritos durante um prazo minimo de trés meses, desde que as
respectivas contas \MET Passport permanecam activas,

- A Microsoft ndo procederd & desencriptagdo de conteddos protegidos por este servico, a ndo ser que tal
seja exigido por uma decisdo judicial valida,

Pretende inscrever-se neste servico de avaliagio?

(" i5em, pretendo inscrever-me neste servico de avaliacdo gratuito da Microsoft:

™ Mao pretendo utilizar este servigo da Microsoft

Mais informacfies sobre este servico de avaliagdo grakuito da Microsaofk

Fig. 11.5 — Inscri¢do no servigo

4. Na caixa de didlogo do “Assistente de certificagdo de contas do Windows
RM?”, seleccione a opcdo desejada.
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