
Catálogo de endereços 
no Outlook Express 


O Outlook Express, gerenciador de e-mails e newsgroups que acompanha o Internet Explorer 4 e o Windows 98, oferece uma maneira simples de arquivar uma lista de e-mails das pessoas com quem você se corresponde frequentemente.
Batizado de catálogo de endereços, esse recurso também permite que sejam criados grupos de usuários com características afins. Com isso, você pode facilmente enviar um mesmo e-mail para vários destinatários sem ter que digitar o e-mail de cada um.

Antes de mais nada, você precisa cadastrar tais usuários no catálogo de endereços. Para abri-lo, basta clicar no botão homônimo na barra de botões do Outlook Express, o último à direita, identificado pela figura de um livro aberto.
Cadastrando novos contatos
Uma vez aberto, o catálogo de endereços exibe uma lista de todos os usuários e grupos já cadastrados, como na imagem abaixo.
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Para adicionar os dados de um novo contato, basta clicar sobre o botão "Novo contato" na barra de botões do catálogo de endereços. Para alterar os dados de qualquer um deles, basta clicar duas vezes sobre o nome ou uma vez seguida do botão "Propriedades".
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Em ambos os casos, aparece uma janela como a da imagem acima. A diferença é que, no caso de um novo contato, os campos aparecem em branco e, no caso de exibir as propriedades de um já existente, eles já aparecerão preenchidos.
A princípio, a tela que mais nos interessa é justamente a primeira, que se abre automaticamente. Nela você pode identificar o usuário (nome, segundo nome, sobrenome e apelido).
Nenhum desses campos é obrigatório, mas convém os preencher o maior número deles possível, pois depois eles serão usados pelo Outlook Express para procurar o e-mail de seu contato.
O campo apelido é particularmente interessante. Suponhamos que você tenha vários contatos cujos primeiros nomes sejam "Carlos". Entretanto, cada um deles tem um apelido bastante diferente. Se você indicar esses apelidos, não precisará escrever o primeiro e o segundo nome de um determinado contato para que o Outlook Express o encontre em sua lista (já que apenas "Carlos" não é suficiente, por iniciar diversas entradas). Basta digitar o apelido e o Outlook Express encontrará a pessoa que você busca.
Você pode associar quantos e-mails quiser a cada nome no catálogo de endereços. Basta digitá-lo no campo "Adicionar novo" e pressionar o botão "Adicionar". É necessário, entretanto, indicar qual desses e-mails é o padrão.
Normalmente o e-mail padrão é o primeiro digitado. Caso queira mudar o endereço padrão, basta clicar uma vez sobre ele na lista de e-mails e clicar sobre o botão "Definir como padrão".
O e-mail padrão é o que o Outlook Express selecionará automaticamente para enviar e-mails quando você digitar o nome de seu contato.
O catálogo de endereços na realidade é uma agenda bastante completa. Nas outras seções, que podem ser acessadas clicando sobre as abas no alto da janela ("residencial", "comercial" etc.), você pode indicar os dados pessoais de seu contato (como endereços residencial e comercial), identificações digitais e informações adicionais quaisquer.
Quando todos os dados já estiverem como você quer, basta pressionar o botão "Ok" e o catálogo de endereços será atualizado. Se for um novo usuário, seus dados passarão a ser exibidos na lista de usuários. 
Cadastrando novos grupos
O Outlook Express oferece uma maneira simples e rápida de se enviar um mesmo e-mail para várias pessoas cadastradas em seu catálogo de endereços, por meio da criação de grupos de contatos que tenham alguma afinidade.
A criação de um novo grupo é bastante parecido à criação de um novo contato. Basta pressionar "Novo grupo", segundo botão da barra de botões do catálogo de endereços.
Na tela que se abre, a primeira coisa que se deve fazer é dar um nome ao novo grupo. No exemplo da tela abaixo, está sendo criado o grupo "Família", que servirá para acomodar todos os familiares que estejam cadastrados no catálogo de endereços.
O passo seguinte é informar ao programa quais os membros que integrarão o novo grupo. Para isso, clique no botão "Selecionar membros". Uma janela com a lista de todos os contatos cadastrados aparece. Para acrescentar um contato ao grupo, basta marcar seu nome e clicar no botão "Selecionar" ou então clicar duas vezes sobre seu nome. Quando todos os membros estiverem indicados, é só clicar no botão "Ok".
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Em qualquer momento, você pode acrescentar um novo contato sem ter que sair do gerenciador de grupos. Basta clicar no botão "Novo contato" e seguir as instruções apresentadas acima para a criação de novos contatos.
O grupo aparecerá na listagem do catálogo de endereços com seu nome em negrito e com um ícone diferente dos contatos. Para alterar os dados de um grupo, basta clicar duas vezes sobre seu nome ou marcá-lo e depois clicar no botão "Propriedades" da barra de botões do catálogo de endereço.
Você verá as mesmas telas descritas acima, mas com os dados já preenchidos. É possível acrescentar novos membros ao grupo ou excluir outras que, por algum motivo, já não devem mais fazer parte dele.
É possível criar quantos grupos sejam necessários no catálogo de endereços do Outlook Express. 

O catálogo facilitando o envio de e-mails
O catálogo de endereços não serve apenas para guardar dados de amigos ou de outras pessoas com quem você se relaciona. Uma de suas principais funcionalidades é a integração com o envio de e-mails do Outlook Express.
Além de tirar de você a obrigação de decorar o e-mail das pessoas com quem se corresponde frequentemente, o catálogo de endereços dispensa até mesmo a necessidade de ser aberto para recuperar essa informação quando necessária.
No momento de enviar um novo e-mail pelo Outlook Express, basta começar a escrever o nome ou o apelido do destinatário. O programa tentará localizá-lo no catálogo de endereços. Se estiver lá cadastrado, o Outlook Express automaticamente exibirá o nome completo.
No caso de existirem dois nomes com o mesmo início, o Outlook Express exibirá o nome completo da primeira ocorrência. Se não for ela a desejada, basta continuar digitando o nome, até que ele mude para o destinatário correto.
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Para aceitá-lo, basta mudar de campo (com o mouse ou com a tecla "Tab") ou, caso queira incluir mais nomes no mesmo campo, pressionar a tecla "End", digitar uma vírgula e o novo nome (que também será pesquisado no catálogo de endereços).
Se você acha que esse autopreenchimento dos nomes de seus contatos (que automaticamente são transformados em seus e-mails no momento do envio da mensagem) facilitou muito sua vida, gostará também da recuperação dos dados dos grupos que você já cadastrou.
Aproveitando o exemplo do grupo familiar citado acima, suponhamos que você queira enviar um e-mails a todos seus familiares para informá-los do almoço que acontecerá no próximo domingo na casa da matriarca.
Você pode aproveitar o recurso de autopreenchimento e digitar um a um os nomes dos familiares, mas correrá o risco de esquecer daquele primo distante.
Para evitar isso, basta digitar "Família" (o nome do grupo que você cadastrou anteriormente) no novo e-mail. O Outlook Express na verdade pesquisará pelo grupo com o recurso de autopreenchimento da mesma forma como faz com os nomes dos contatos.
Quando o e-mail for enviado, o programa recuperará do catálogo de endereços os e-mails de todos os membros do grupo e os colocará como destinatários da mensagem. Caso veja a mensagem na pasta "Caixa de saída" antes que seja enviada, poderá inclusive ver o nome de todos os membros do grupo já apresentados. Na tela abaixo, o grupo "Família" foi usado no campo de cópia oculta (Cco) e foi substituído pelos nomes dos três membros do grupo.
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