
Correio eletrônico pelo
Outlook Express 
 

Com o crescimento da fatia de mercado do Internet Explorer 4, o Outlook Express, programa de correio eletrônico que o acompanha, também ficou mais popular. O programa também vem com o Windows 98, que incorporou o Internet Explorer 4 ao sistema operacional da Microsoft.
Apesar de gratuito, esse programa de correio eletrônico é poderoso e fácil de usar -e conta com uma vantagem sobre algum de seus concorrentes: é totalmente em português, desde seus menus e caixas de diálogo até suas telas de ajuda. 

O programa é uma versão reduzida do Outlook 97, programa de gerenciamento de informações pessoais do pacote Office 97, da Microsoft (daí seu nome), concentrado basicamente na troca de e-mails e de mensagens em grupos de discussão (newsgroups). Por se tratar de um programa mais moderno (foi lançado cerca de um ano depois), traz recursos que o Office 97 não tem, como a integração com o browser e a exibição automática de e-mails com conteúdo semelhante a páginas da Web. 

Como ler seu e-mail
Como enviar e-mail 
Como anexar arquivos 
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Como criar novas pastas de mensagens 
Como criar regras para recebimento de mensagens
  

Como ler seu e-mail 
  

1- Para verificar se alguma nova mensagem chegou, basta pressionar o botão "Enviar e receber" (o quinto da barra de botões que fica logo abaixo do menu); 

2- As mensagens (se houver) serão trazidas para a pasta "Caixa de entrada", a menos que você tenha usado o "Assistente de caixa de entrada" (veja como fazer isso mais abaixo). Essa ação também envia mensagens que você tenha escrito anteriormente e eventualmente ainda não tenham sido enviadas. 


Pastas - a tela do Outlook Express é dividida em três partes. À esquerda, fica a janela com a lista de pastas. Para ver o conteúdo de cada pasta, basta clicar sobre seu nome. Quando isso é feito, a parte superior da metade à direita passa a exibir a lista das mensagens daquela pasta, trazendo informações como o nome do remetente, o assunto da mensagem e a data de chegada. 

As mensagens normalmente aparecem por ordem de chegada, as mais recentes no final da lista. 
Mensagens - Você também pode ordenar as mensagens por outros itens, como o nome do remetente. Clique sobre o título da coluna em questão. Clique novamente, e você irá alternar entre a ordem crescente e decrescente. A coluna que estiver ordenando as mensagens é indicada por um pequeno triângulo em seu cabeçalho. 

As mensagens ainda não lidas aparecem na lista em negrito e com o pequeno envelope à esquerda fechado. Na janela das pastas, as que tiverem mensagens não lidas aparecem em negrito, com a indicação do total de mensagens não-lidas à direita, entre parênteses. 

Para ler uma mensagem, basta clicar sobre ela na lista. Seu conteúdo é automaticamente exibido na janela abaixo da lista de mensagens. Se ela tiver arquivos anexados ("attachments"), aparecerá um pequeno clipe de papel à esquerda da mensagem na lista e outro maior, no cabeçalho da janela da mensagem (se for ela que estiver selecionada). 

Se o Outlook Express for capaz de interpretar esse arquivo (como no caso de uma foto), ele o exibe no pé da mensagem. Caso contrário, será necessário que você salve o arquivo em disco ou indique um programa para abri-lo. 

Para fazer isso, clique sobre o clipe maior. Uma lista com todos os arquivos anexados (podem ser vários) é exibida. Escolha o arquivo desejado na lista. O Outlook Express pergunta então se quer abrir ou salvar o arquivo no disco. 

No primeiro caso, o programa usará o programa padrão do Windows para abertura daquele tipo de arquivo. Se nenhum programa estiver definido, o programa pedirá que você indique qual quer usar. No segundo caso, bastará dizer onde quer gravar o arquivo no disco. 
Se não quiser mais a mensagem, basta clicar sobre ela na lista e depois a tecla "Delete" do teclado ou o botão "Excluir" na barra de botões. Isso não apaga completamente a mensagem, que é apenas movida para a pasta "Itens excluídos". Se quiser apagar definitivamente a mensagem, precisa repetir a operação nessa pasta. 
  

Como enviar e-mail 
Para enviar um e-mail, clique no botão "Redigir mensagem" na barra de botões. Isso abrirá uma tela de mensagem em branco, como a exibida abaixo. Você ainda tem a opção de usar "papéis de carta" para enviar mensagens com um visual mais elaborado. Para fazer isso, basta clicar no pequeno triângulo que fica à direita do botão "Redigir mensagem". Uma lista de temas será exibida. Escolha um e será exibida uma tela semelhante à abaixo, só que visual diferente. 

Na janela que aparece, preencha o campo "Para" com o endereço eletrônico da pessoa para quem você quer enviar o e-mail (por exemplo, joaosilva@uol.com.br). Você pode enviar o mesmo e-mail para várias pessoas de uma só vez. Basta colocar vários endereços no campo "Para", separados por vírgulas. 

Outra forma de se fazer isso é colocar outros endereços no campo "Cc" (cópia carbono). Na prática, não há muita diferença entre o primeiro e o segundo método, servindo apenas para hierarquizar os destinatários. 

Há uma terceira forma de se enviar cópias da mensagem, escrevendo os endereços no campo "Cco:" (cópia carbono oculta). A diferença nesse caso é que a mensagem é enviada normalmente para os destinatários "Cco:", mas ninguém (nem mesmo eles) ficará sabendo que essas cópias foram enviadas. 
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Exemplo de mensagem com cópia carbono e cópia oculta
  

O campo "Assunto" serve para se escrever uma breve descrição da mensagem. A idéia é que o destinatário saiba de que se trata a mensagem sem ter de abri-la para isso. 
A última etapa é escrever a mensagem no espaço reservado para isso, o grande campo em branco que ocupa a maior parte da janela. Com os botões e os menus dessa janela, você pode formatar a mensagem como se estivesse em um processador de textos. O problema é que, se o destinatário usar um programa antigo para ler seus e-mails, ele não só não verá esses recursos visuais como também corre o risco de receber caracteres estranhos no lugar de acentos. Isso vale também para os "papéis de carta", que nada mais são do que telas pré-moldadas com esses recursos. 

Quando a mensagem estiver pronta, basta pressionar o botão "Enviar", que fica no alto, à esquerda, da janela. 
Dica: você pode escrever diversas mensagens desconectado, economizando sua conexão com o provedor e impulsos telefônicos. A diferença é que, ao invés de pressionar o botão "Enviar" ao fim de cada mensagem, selecione a opção "Enviar mais tarde", no menu "Arquivo". Isso faz com que as mensagem fiquem arquivadas na pasta "Caixa de saída". Quando tiver terminado todas as mensagens, basta pressionar o botão "Enviar e receber" para que todas as mensagens sejam enviadas de uma só vez. 

  

Como anexar arquivos 
Para enviar arquivos anexados ao e-mail ("attachments") -que podem ser imagens, programas etc.-, pressione sobre o botão com o ícone de um clipe ("Inserir arquivo") na barra de botões da janela em que está escrevendo o e-mail. O programa abre então uma caixa de diálogo semelhante àquelas que surgem quando você está abrindo um arquivo em qualquer programa. Encontre o arquivo desejado no disco e dê um duplo clique sobre ele. 

Você pode anexar quantos arquivos quiser em um único e-mail. Repita o procedimento acima para cada arquivo a ser anexado. 

Quando enviar a mensagem, os arquivos irão juntos. 
Atenção: enviar arquivos pode ser muitíssimo mais demorado do que enviar um e-mail simples, dependendo de seu tamanho. Um arquivo de 500 kbytes, por exemplo, demora em média 20 minutos para ser enviado (e outro tanto depois para ser recebido pelo destinatário). 

  

Como ler e-mails de várias contas 
O Outlook Express permite que você leia e-mails de diversas contas, mesmo que de provedores diferentes. 
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Tela de configuração de novas contas
  

Para isso, você deve fornecer ao programa informações sobre as demais contas. 
1- Entre na opção "Contas" no menu "Ferramentas". Uma tela como a acima aparece, exibindo todas as contas que já estiverem configuradas. 
2-Clique no botão "Adicionar" e escolha a opção "Correio" para criar uma nova conta de e-mail. O Outlook Express chama então o "Assistente para acesso à Internet", que o leva passo a passo na criação da conta. 

3- Digite seu nome completo e pressione a tecla "Avançar". 
4- A seguir, digite seu correio eletrônico (por exemplo, josesilva@uol.com.br). Clique em "Avançar". 

5- Na tela seguinte, digite pop3.uol.com.br no campo "Servidor de mensagens recebidas" e smtp.uol.com.br no campo "Servidor de mensagens enviadas". No primeiro campo, onde o programa pergunta o tipo do servidor de mensagens recebidas, deixe a opção POP3. Clique em "Avançar". 

6- Na próxima tela, escolha a opção "Efetuar logon usando". No primeiro campo, digite seu username (por exemplo, joaosilva). O campo da senha é opcional: se você preenchê-lo, o programa não perguntará mais; caso contrário, cada vez que quiser ler seu e-mail, terá que digitar a senha. Clique em "Avançar". 

7- A próxima etapa é dar um nome amigável à sua conta, para que apareça na lista de contas (por exemplo "João Silva"). Clique em "Avançar". 

8- Você deve então dizer como se conecta ao seu provedor: no caso, escolha a opção "Conectar usando a minha linha telefônica". Clique em "Avançar". O programa pergunta então qual a conexão que você quer usar. Escolha "Universo Online" e clique em "Avançar". Pronto, sua nova conta já está configurada para receber mensagens, que serão trazidas automaticamente na próxima vez que você abrir o Outlook Express ou clicar no botão "Enviar e receber". 
  

Como criar novas pastas de mensagens 
Você pode criar outras pastas para organizar melhor seus e-mails no Outlook Express, além das tradicionais "Caixa de entrada", "Caixa de saída", "Itens enviados" , "Itens excluídos" e "Rascunhos". 

Para fazer isso, basta clicar com o botão direito do mouse sobre a pasta dentro da qual você quer criar outra e escolher "Nova pasta". O programa perguntará então o nome da nova pasta. Confira, na lista abaixo do campo do nome, se ele está indicando corretamente a pasta que acomodará a nova. Escolha o ícone "Outlook Express" se quiser que a nova pasta esteja na raiz. Clique "Ok" para concluir o processo.

Como criar regras para recebimento das mensagens 
Para deixar os e-mails ainda mais organizados, você pode criar regras que executarão ações assim que uma mensagem chegar. Para isso, no menu "Ferramentas", escolha a opção "Assistente de caixa de entrada...". Uma lista de regras, se houver alguma, será exibida. 

Para criar um nova regra, pressione o botão "Adicionar". Aparecerá uma tela semelhante à abaixo. 
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Tela de configuração de regras para filtros de mensagens
Você pode definir diversas condições a serem respeitadas ou simplesmente informar que aquela regra vale para todas as mensagens. Para essa última opção, basta marcar a caixa "Todas as mensagens", na primeira linha da caixa de diálogo. 

A regra pode verificar os seguintes itens em uma mensagem: destinatário ("Para"), com cópias para ("Cc"), remetente ("De"), assunto, para qual conta foi enviada (no caso de ter várias contas programadas para recebimento) ou tamanho. Para que qualquer um desses itens seja verificado, basta preencher a chave de comparação no campo à direita. Você pode marcar quantas condições quiser. Quanto mais condições foram usadas, mais restrita fica a regra. 

O próximo passo é dizer o que deve ser feito. As opções são "Mover para pasta" (a mensagem, ao invés de ir para a "Caixa de entrada", vai para outra pasta), "Copiar para pasta" (a mensagem vai para a "Caixa de entrada" e para outra pasta), "Encaminhar para" (a mensagem é desviada para outra pessoa, por e-mail), "Responder com" (um e-mail é automaticamente devolvido ao remetente), "Não fazer download do servidor" ou "Excluir do servidor". 

No exemplo da imagem acima, toda mensagem que chegar e cujo remetente contenha josesilva@uol.com.br e o assunto, a palavra "Negócios" será movida para a pasta "Negócios". 

  

Retornar ao índice 
 

