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1 ATIVANDO O OUTLOOK EXPRESS

1.1 Iniciando o Outlook Express Através do Menu Iniciar

— Pressione a tecla Windows por uma vez (segunda tecla a esquerda da barra de espaco) ou
utilize a combinacao de teclas Ctrl+Esc para acessar o menu Iniciar.

— Desca com a seta para baixo até o item Programas.

— Pressione a seta para a direita por uma vez. Chegaremos assim a coluna onde se encontra
o Outlook Express. Normalmente, o item focado de imediato sera o submenu Acessorios.

— Desca com a seta até Outlook Express ou pressione a letra “O” até ouvir o nome do
programa, e tecle Enter sobre ele para ativa-lo.

Obs.: Vale alertar que vocé nao deve confundi-lo com o Microsoft Outlook, que € outro
programa.

1.2 Iniciando o Outlook Express Através do Atalho na Area de Trabalho

— Visualizando a tela inicial do Windows, pressione a tecla Tab até ouvir: “Janela ativada —
Desktop”.

— Use as setas direcionais ou tecle a letra “O” (letra com a qual se inicia 0 nome do software
Outlook Express) e pressione Enter sobre ele (ato de clicar). Caso o atalho para o Outlook
Express tenha um nome diferente, digite a letra com a qual inicia 0 nome associado a ele.

Obs.: Caso o atalho ndo exista, use os procedimentos descritos no curso de Windows
(tépico 15.1 da Apostila de Windows com Virtual Vision — Criando um atalho na Area de
trabalho).

2 CONFIGURANDO UMA CONTA DE E-MAIL

O Outlook Express ao ser aberto pela primeira vez apés ter sido instalado apresentara um
assistente para que vocé configure a sua conta de e-mail.

Para isso, vocé devera ter obtido do seu provedor de acesso ou do administrador da sua
Rede informagdes como: o seu endereco de e-mail, o endereco do servidor de saida (POP3)
e de entrada (SMTP), o nome da conta e a sua senha de acesso. Com estes dados em
maos, preencha as informagdes solicitadas pelo assistente, conforme a descri¢cao abaixo.

O Virtual Vision dira:

“Janela Ativada Assistente para conexao com a Internet
Nome para exibigdo: Texto

Avancar > Botéao

Cancelar Botao”.



— Primeiramente digite um nome para exibicdo (este nome sera apresentado para os seus
destinatarios).

Com a exibicao de uma nova tela, o Virtual Vision dira:

“Enderecgo de e-mail: Texto

< Voltar Botao

Avangar > Botao

Cancelar Botao”.

— Digite o0 seu endereco de e-mail.

— Pressione a tecla Tab até o botdo Avancar e tecle Enter sobre ele.

— Com a exibicdo de uma nova tela, o Virtual Vision dira: “Servidor de entrada de e-mails
(POP3, IMAP ou HTTP): Texto”.

— Digite o endereco do servidor de entrada de e-mails (POP3, IMAP ou http) e pressione a
tecla Tab.

— O Virtual Vision dira: “Servidor de saida de e-mails (SMTP): Texto”.

— Digite o enderego do servidor de saida de e-mails (SMTP).

— Pressione a tecla Tab até o botdo Avancar e tecle Enter sobre ele.

— Com a exibicao de uma nova tela, o Virtual Vision dira: “Nome da conta: Texto”.

— Digite 0 nome da conta e pressione a tecla Tab.

— O Virtual Vision dira: “Senha: Texto protegido”.

— Digite a sua senha e pressione a tecla Tab.

Importante: Ao digitarmos a senha, o Virtual Vision dira a cada caractere digitado:
“Asterisco”. Isso corre para preservar o sigilo, pois do contrario qualquer pessoa poderia
ouvir o que esta sendo digitado. O deficiente visual toma conhecimento de que se trata de

uma area protegida para a edicao de senha por meio da informacao “Texto protegido”.

— Ao pressionar a tecla Tab, o Virtual Vision dira: “Lembrar senha Caixa de verificagdo”. Caso
queira marcar essa caixa de verificacdo, basta pressionar a barra de espaco.

— Pressione a tecla Tab até o botdo Avancar e tecle Enter sobre ele.

— Com a exibicao de uma nova tela, o Virtual Vision dira: “Texto descritivo: Parabéns
Vocé inseriu com éxito todas as informagdes necessarias para configurar sua conta.

Para salvar essas configuragées, clique em 'Concluir™.

— Pressione a tecla Tab até o botao Concluir e tecle Enter sobre ele.
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3 SUGESTOES DE PERSONALIZACOES PARA USO DO OUTLOOK
COM O VIRTUAL VISION

Apobs ter concluido o processo de configuracdo de sua conta de e-mail, vocé ja pode fazer
algumas personalizagées no Outlook Express.

— Acesse 0 menu Ferramentas pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Ferramentas — ltem de menu. Atalho:
Alt+E”.

— Desca com a seta até “Opcdes” e tecle Enter. Ao pressionar Enter sobre essa opgao, por
se tratar de uma janela com guias, chegamos de imediato ao primeiro controle da guia Geral
(primeira guia). Ao abrirmos uma janela que possui guias, o Virtual Vision nos posiciona no
primeiro controle da primeira guia da pagina. O Virtual Vision dira: “Na inicializacao, ir direto
para a pasta 'caixa de entrada': caixa de verificacdo desmarcada”.

— Para marcar essa caixa de verificacao, basta pressionar a barra de espago. Com esta
opcao marcada, sempre que o Outlook Express for aberto, o foco sera dado
automaticamente na Caixa de entrada, facilitando a leitura de novas mensagens.

— Pressione a tecla Tab até a opgéo “Tocar um som quando uma mensagem nova chegar:
caixa de verificagdo”. Para marcar essa caixa de verificagdo, basta pressionar a barra de
espago.

Com esta opg¢do marcada, sempre que receber uma nova mensagem sera dado um sinal
sonoro. Pressione a tecla Tab até a opgado “Enviar e receber mensagens na inicializagao:
caixa de verificagdo”. Para marcar essa caixa de verificagdo, basta pressionar a barra de
espaco.

Caso esta opcao seja marcada, toda vez que o Outlook Express for aberto, automaticamente
sera executado o procedimento de envio e recebimento de mensagens.

— Pressione a tecla Tab até a opcao “Verificar se ha novas mensagens a cada caixa de
verificagdo”. Para marcar essa caixa de verificagédo, basta pressionar a barra de espaco.

Esta opgéo € interessante para usudrios que recebem uma grande quantidade de e-mails e
que ficam por muito tempo conectados a Internet, pois com ela marcada é habilitada uma
caixa de texto na sequéncia, onde vocé deve informar qual o intervalo de tempo em minutos
o Outlook Express deve observar para executar o procedimento de recebimento de novas
mensagens (para que esta opgao surta efeito € necessario que, mesmo sem estar utilizando
o Outlook Express, vocé o mantenha aberto em segundo plano).

— Pressione mais uma vez a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Minuto(s) 30: Texto”. Digite a
quantidade de minutos que deseja.

Obs.: Lembre de que deve digitar utilizando apenas o teclado alfanumérico. O teclado
numérico esta sendo utilizado pelo Virtual Vision para envio de comandos para o aplicativo.



— Pressione a tecla Tab até a opgao “Se o computador nao estiver conectado: Nao conectar -
Texto em caixa combinada”. Caso queira alterar essa opcao, utilize as setas para baixo e
para cima.

4 NOVA MENSAGEM DE E-MAIL: CRIANDO

Para criar uma nova mensagem no Outlook Express, estando preferivelmente na lista de
mensagens da pasta Caixa de entrada, siga 0s passos descritos abaixo:

— Acesse 0 menu Mensagem pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Mensagem - item de menu”. Atalho:
Alt+M.

— Descga com a seta até a opgao “Nova mensagem” e tecle Enter sobre ela. Atalho: Ctrl+N.

— Pressione a tecla Num 0 (tecla zero do teclado numérico) para se certificar de que a janela
“‘Nova mensagem” foi aberta.

— Acessando tanto pelo menu Mensagem como pela tecla de atalho, o foco sera posicionado
no campo “Para’, onde vocé devera digitar o endereco do destinatario principal da
mensagem. O Virtual Vision dira: “Para: Texto”.

— Pressione a tecla Tab para acessar o proximo campo a ser preenchido: “CC” (Com Copia).
O Virtual Vision dira: “CC: Texto”. Nesse campo vocé devera digitar o endereco dos
destinatarios que receberdo uma cépia da mensagem. Digite os enderecos, separando-0s
com virgula e espaco. Ex.: fulano@net.com.br, ciclano@net.com.br. Se for digitar apenas um
enderego, ndo € necessario colocar a virgula ao final.

— Pressione mais uma vez a tecla Tab para chegarmos ao préximo campo: “Assunto”. O
Virtual Vision dira: “Assunto: Texto”. Digite 0 assunto da mensagem.

— Por ultimo, pressione a tecla Tab para acessar a area de edi¢gdo onde vocé deve redigir
normalmente o conteddo da mensagem a ser enviada. O Virtual Vision dira: “Painel: s6 para
leitura, O links”.

Basta entao digitar a mensagem que deseja para posterior envio. Nessa area de edicao de
texto podemos utilizar os recursos de edicdo e movimentagao no texto, bem como a seleg¢ao
estudados durante o curso de Word. Ex.: Backspace, Delete, setas direcionais, etc.

Leia atentamente as instrugcdes a seguir sobre como enviar uma mensagem apoés té-la
redigido, pois este procedimento é idéntico tanto para a acao de enviar uma nova mensagem
como para responder ou encaminhar uma mensagem recebida.
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5 NOVA MENSAGEM DE E-MAIL: ENVIANDO

Estando em foco a janela de edicdo, depois de redigir sua mensagem, siga 0S passos
descritos abaixo para enviar a mensagem:

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago).
Atalho: Alt+A.

— Descga com a seta até a opgao “Enviar mensagem” e tecle Enter sobre ela.

Caso o Outlook Express esteja configurado para enviar imediatamente a mensagem, esta
sera enviada automaticamente.

Caso contrario, a mensagem ficard armazenada na pasta Caixa de saida até que seja
executado o comando Ctrl+M para atualizar, onde serdo enviadas as mensagens da sua
Caixa de saida e recebidas todas as mensagens disponiveis.

Para efetuar esse procedimento através da barra de menu, siga os passos abaixo:

— Acesse 0 menu Ferramentas pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Ferramentas — Item de menu”. Atalho:
Alt+F.

— Desca com a seta até a opcao “Enviar e receber” e tecle Enter sobre ela. Sera focado o
item: “Enviar e receber tudo”. Atalho: Ctrl+M. Tecle Enter sobre ele. A mesma tarefa pode ser
realizada ao pressionarmos a tecla de fungéo F5.

Apés ter executado o procedimento descrito acima para o envio de novas mensagens, pela
configuracdo padrdao do Outlook Express, uma cépia das mensagens enviadas sera
armazenada na pasta ltens enviados, caso ndo tenham sido criadas regras para a
manipulacao e distribuicdo de mensagens para outras pastas.

Lembre-se de que para enviar mensagens € necessario que 0 seu computador esteja
conectado a Internet.

6 NOVA MENSAGEM DE E-MAIL: DEFININDO O ENVIO PARA “MAIS
TARDE”

Se desejar que a mensagem seja enviada mais tarde, siga 0s passos descritos abaixo:

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
Atalho: Alt+A.

— Desca com a seta até a opcao “Enviar mais tarde” e tecle Enter sobre ela. Atalho: Alt+S.
— Acesse 0 menu Arquivo, selecione a opcao “Enviar mais tarde” e tecle Enter sobre ela.

Atalho: Alt+F.
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A mensagem ficara armazenada na Caixa de saida. Sendo assim, da proxima vez em que
vocé utilizar o comando para enviar e receber todas mensagens, ou o comando para sé
enviar, ou, ainda, ao fechar o Outlook e ativa-lo novamente, a mensagem sera enviada.

7 MENU FERRAMENTAS: OPCAO “ENVIAR E RECEBER”

— Acesse 0 menu Ferramentas pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Ferramentas — Item de menu”. Atalho:
Alt+F.

— Desca com a seta até a opcao “Enviar e receber” e tecle Enter sobre ela. Sera focado o
item “Enviar e receber tudo”. Atalho: Ctrl+M. Tecle Enter sobre ele. A mesma tarefa pode ser
realizada ao pressionarmos a tecla de funcéo F5.

— Pressione a seta para baixo e sera selecionada a opg¢do “Receber tudo”. Para ativa-la,
basta teclar Enter sobre ela.

— Pressione a seta para baixo e sera selecionada a op¢ao “Enviar tudo”. Para ativa-la, basta
teclar Enter sobre ela.

Apobs ter executado o procedimento descrito acima para o envio e recebimento de novas
mensagens, pela configuragdo padrdao do Outlook Express, uma cépia das mensagens
enviadas sera armazenada na pasta ltens enviados e as mensagens recebidas estardo
disponiveis na pasta Caixa de entrada, caso ndo tenham sido criadas regras para a
manipulacao e distribuicdo de mensagens para outras pastas.

Lembre-se de que para enviar e receber mensagens € necessario que o seu computador
esteja conectado a Internet.

8 JANELA DE REALIZAGCAO DE TAREFAS OU INDICACAO DE ERROS

Caso ocorram problemas ao enviar e receber as mensagens, o Outlook Express apresentara
uma janela relatando os erros ocorridos. Essa mesma janela é exibida para indicar o
andamento do envio das mensagens. Isso ocorre quando a quantidade de mensagens a
serem enviadas ou recebidas for muito grande, ou o tamanho delas for muito grande. Se a
conexado tiver uma baixa velocidade para envio e recebimento, mesmo que o nimero de
mensagens seja pequeno e o tamanho delas seja pequeno, essa janela podera seré exibida.

O Virtual Vision dira: “Ocultar”.

— Tecle Enter sobre esse botdo para continuar a trabalhar com o Outlook Express enquanto
as tarefas de envio e/ou recebimento vao sendo processadas.

— Para identificar o que essa janela esta exibindo, utilize as setas direcionais, a tecla Tab e a
combinacao de teclas Shift+Tab.
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9 LENDO UMA MENSAGEM DE E-MAIL RECEBIDA: CAIXA DE
ENTRADA

— Para ler as mensagens recebidas, posicione-se na lista de mensagens da pasta Caixa de
entrada.

Isso ocorrera automaticamente ao ativarmos o Outlook Express, caso tenha sido observado
o disposto no item 3 — Sugestdes de personalizagdes para uso do Outlook com o Virtual
Vision, constante desta apostila.

— Pressione a tecla Num 9 (tecla 9 do teclado numérico) para ler a barra de status do Outlook
Express para saber quantas mensagens vocé recebeu.

Estando na Caixa de entrada, visualizando a lista de mensagens, utilize as setas para cima e
para baixo para identificar as mensagens recebidas.

A cada mensagem selecionada, o Virtual Vision dir&:

a) O nome do remetente.

b) O "Assunto”: assunto da mensagem; “Recebido”: Data e hora do recebimento.

c) “ltem de lista”.

d) “Selecionado”.

) Quantidade de itens que constam da lista e qual a posi¢céo do item atual. Ex.: 1 de 10.
Essa indicacdo define que existem dez itens na lista e que o item selecionado é o
primeiro.

“Possui anexo”: Caso seja dita essa informagéo, saberemos que a mensagem possuli
anexo. Pode possuir mais de um anexo, mas a informacgéao dita pelo Virtual Vision sera
sempre: “Possui anexo”. Caso ndo haja anexo, nada sera informado a esse respeito.

D

—
-

Para ouvir novamente as informacgdes relativas a uma mensagem constante da lista da Caixa
de entrada, basta movimentar as setas para baixo ou para cima e retornar a mensagem.

Apobs selecionar uma dentre as mensagens existentes, para ler o seu conteudo (corpo da
mensagem) siga as instrugcbes abaixo:

— Pressione a tecla Tab para focalizar o painel de visualizag¢ao.
— Pressione Ctrl+Num “” (tecla virgula do teclado numérico) para ler o conteudo completo da
mensagem.

Caso queira interromper a leitura para continuar depois, pressione a tecla Pause. Ela
interrompe e reinicia a leitura ao ser pressionada.

Ao pressionar a combinacao de teclas Ctrl+Num "," (tecla virgula do teclado numérico) para
ler o conteido completo da mensagem, enquanto a leitura do conteludo da mensagem é feita,
vocé tem a opcao de pressionar Num 3 (tecla 3 do teclado da calculadora) e ler o texto
usando as setas direcionais (linha por linha e caractere por caractere), pois tera acionado o
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navegador de texto, recurso muito Gtil do Virtual Vision. Para sair do navegador de texto,
basta pressionar a tecla Esc.

— Pressionando a tecla Ctrl, a leitura sera terminada.

— Ao pressionar novamente a combinacao de teclas Ctrl+Num “,”(tecla virgula do teclado
numérico), a leitura sera feita sempre a partir do inicio do conteido da mensagem, ou seja,
com essa combinacao de teclas a leitura sempre ocorrera a partir do inicio do contetdo da
mensagem. Caso interrompamos a leitura ao pressionar a tecla Esc, ao utilizarmos

novamente o comando Ctrl+Num “” a leitura ndo continuara de onde paramos, mas sim do
inicio do texto.

— Para retornar a lista de mensagens, pressione a combinacao de teclas Shift+Tab.

— Caso além do conteudo vocé deseje ler também as informacdes do cabegalho da
mensagem, ao seleciona-la na lista pressione a tecla Num “” (tecla virgula do teclado
numeérico) que sera falado o nome do remetente da mensagem, a lista de destinatérios, o
assunto, etc.

10 EXCLUINDO UMA MENSAGEM DE E-MAIL RECEBIDA

Para excluir uma mensagem da lista, basta utilizar as setas direcionais para seleciona-la e
pressionar a tecla Delete sobre ela. Nenhuma mensagem de pedido de confirmacao sera
exibida. De imediato, a mensagem deletada sera enviada para a pasta ltens excluidos.

Ao selecionarmos uma mensagem da lista e deleta-la, o Virtual Vision dird as informagdes
(remetente, assunto, etc.) da mensagem que passou a ocupar o lugar da mensagem que foi
excluida. Se essas informacdes eram semelhantes, ocorre de o deficiente visual incorrer no
engano e achar que nao deletou. Devemos alerta-lo a esse respeito.

Para excluir definitivamente uma mensagem sem que ela va para a pasta ltens excluidos,
apds seleciona-la na lista de mensagens pressione simultaneamente as teclas Shift+Delete.
O Virtual Vision dira: “Tem certeza de que deseja excluir permanentemente esta(s)
mensagem(ns)? Sim, Nao.”

Selecione a opgao desejada com as setas direcionais ou Tab e pressione Enter. Pressionar a
letra “S” para Sim, ou a letra “N” para Nao, tem o mesmo efeito.

11 PRINCIPAIS PARTES DA JANELA DO OUTLOOK EXPRESS

11.1 Barra de Titulo

— Pressione a tecla 0 do teclado numérico (Num 0) para ouvir 0 que esta exibido na barra de
titulo.

O Virtual Vision dira: “Janela atual — Outlook Express + nome que identifica a identidade”.
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Caso estejamos na lista de mensagens da Caixa de entrada, o Virtual Vision dira: “Janela
atual: Caixa de entrada - Outlook Express - identidade principal”.

11.2 Barra de Menu

— Pressionando a tecla Alt (primeira tecla a esquerda da barra de espago) por uma vez,
acessamos a barra de menu.

— Identificamos cada menu da barra pressionando as setas para a direita e para a esquerda.

— Se nao acessarmos alguma opgao dos menus, pressionando a tecla Esc sairemos da barra
de menu, voltando a janela do aplicativo.

— Para acessar as opgdes de um menu, usamos as setas para baixo e para cima.

— Para acionar alguma das op¢des de um menu, basta pressionar Enter; ou caso haja
submenu, também podemos pressionar a seta para a direita.

— Se estivermos identificando as opgdes de um menu, utilizando as setas para baixo e para
cima, ao pressionarmos Esc voltamos ao titulo do menu.

— Estando no titulo de um menu, ao pressionarmos Esc sairemos da barra de menu.

11.3 Menu do Sistema

Para acessar este menu, pressione Alt (primeira tecla a esquerda da barra de espaco) +
barra de espaco.

Para selecionar uma op¢ao desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima.

Para ativar uma delas, basta seleciona-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter
sobre ela.

Nesse menu as opgdes mais usadas pelo usuario deficiente visual sdo: Minimizar, Maximizar
e Fechar.

11.4 Menu Rapido

Para acionar este menu, pressione o botao do teclado que corresponde ao botédo direito do
mouse (terceira tecla a direita da barra de espaco ou a combinacgao de teclas Shift+F10.

Para selecionar uma op¢ao desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima.

Para ativar uma delas, basta seleciona-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter
sobre ela.
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12 CATALOGO DE ENDERECOS: GERENCIANDO CONTATOS

Para facilitar o gerenciamento do Catdlogo de enderecos, recomendamos que vocé esteja
posicionado na lista de contatos. Estando na lista de mensagens da Caixa de entrada, basta
pressionar a tecla Tab por duas vezes para chegar ao Catalogo de enderegos. O Virtual
Vision dira: “Contatos lista — Nome de identificacdo do contato + item de lista selecionado”.
Para identificar os contatos, basta utilizar as setas para cima e para baixo.

12.1 Catalogo de Enderecos: Adicionando o Remetente de uma Mensagem de E-Mail

— Posicione-se na lista de mensagens da pasta Caixa de entrada.

Isso ocorrera automaticamente ao ativarmos o Outlook Express, caso tenha sido observado
o disposto no item 3 — Sugestdes de personalizagdes para uso do Outlook com o Virtual
Vision, constante desta apostila.

Estando na Caixa de entrada, visualizando a lista de mensagens, utilize as setas para cima e
para baixo para identificar as mensagens recebidas.

A cada mensagem selecionada, o Virtual Vision dir&:

- O nome do remetente;

- O "Assunto”: assunto da mensagem;

- “Recebido”: Data e hora do recebimento;

- “ltem de lista”

- “Selecionado”

- Quantidade de itens que constam da lista e qual a posi¢cao do item atual. Ex.: 1 de 10. Essa
indicacédo define que existem dez itens na lista e que o item selecionado é o primeiro.

- “Possui anexo”: Caso seja dita essa informacdo, saberemos que a mensagem possui
anexo. Pode possuir mais de um anexo, mas a informacao dita pelo Virtual Vision sera
sempre: “Possui anexo”. Caso ndo haja anexo, nada sera informado a esse respeito.

Para ouvir novamente as informacgdes relativas a uma mensagem constante da lista da Caixa
de entrada, basta movimentar as setas para baixo ou para cima e retornar a mensagem.

Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar a mensagem cujo remetente deseja
adicionar a lista de contatos do Outlook Express.

Acesse 0 menu Ferramentas pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Ferramentas — Item de menu”. Atalho:
Alt+E.

Desca com a seta até a opcao “Adicionar remetente ao Catalogo de enderecos” e tecle Enter
sobre ela.

O remetente da mensagem sera imediatamente adicionado a lista de contatos do Outlook

Express com a mesma identificacdo apresentada para ele na mensagem selecionada na
lista.
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12.2 Catalogo de Enderecos: Deletando um Contato da Lista

— Posicione-se na lista de mensagens da pasta Caixa de entrada.

Isso ocorrera automaticamente ao ativarmos o Outlook Express, caso tenha sido observado
o disposto no item 3 — Sugestdes de personalizagdes para uso do Outlook com o Virtual
Vision, constante desta apostila.

— Estando na lista de mensagens da Caixa de entrada, basta pressionar a tecla Tab por duas
vezes para chegar ao Catalogo de enderecos. O Virtual Vision dira: “Contatos lista — Nome
de identificacdo do contato + item de lista selecionado”.

— Utilize as setas direcionais para selecionar o contato que deseja excluir.

— Pressione a tecla Delete. O Virtual Vision dira: “Deseja remover (nome do contato) do
'Catalogo de enderecos'? Sim, Nao.”

— Selecione a opcao desejada com as setas direcionais ou Tab e pressione Enter. Pressionar
a letra “S” para Sim, ou a letra “N” para Nao, tem o mesmo efeito.

12.3 Catalogo de Enderecos: Enviando uma Mensagem de E-Mail Para um ou Mais
Contatos

— Utilize as setas direcionais para selecionar o(s) contato(s) da lista. (Veja o item da apostila
de Windows para identificar as formas de sele¢éo de itens de uma lista.)

— Pressione a tecla Enter sobre ele.

Sera aberta a janela “Nova mensagem”, trazendo o campo “Para” preenchido com o
endereco de e-mail do contato que foi selecionado na lista do Catalogo de enderecos. No
caso de se selecionar varios contatos, seus e-mails poderdo ser identificados no campo “CC”
da janela “Nova mensagem”.

A partir desse ponto, siga as instru¢coes descritas nos itens 4 — Nova mensagem de e-mail:
Criando e 5 — Nova mensagem de e-mail: Enviando, constantes desta apostila, para saber
mais informacdes sobre a criagdo de uma nova mensagem e envio.

12.4 Catalogo de Enderecos: Criando um Novo Contato

— Posicione-se na lista de mensagens da pasta Caixa de entrada.

Isso ocorrera automaticamente ao ativarmos o Outlook Express, caso tenha sido observado

o disposto no item 3 — Sugestdes de personalizagdes para uso do Outlook com o Virtual
Vision, constante desta apostila.
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Estando na lista de mensagens da Caixa de entrada, basta pressionar a tecla Tab por duas
vezes para chegar ao Catalogo de enderecos. O Virtual Vision dira: “Contatos lista — Nome
de identificacdo do contato + item de lista selecionado”.

— Pressione a combinacao de teclas Shift+F10 ou a terceira tecla a direita da barra de
espaco, para abrir o menu de contexto ou rapido.

— Desga com a seta até o item “Novo contato” e tecle Enter para abrir a janela para o
cadastro dos dados. Atalho Ctrl+Shift+N. Fique alerta para ndo confundir com a opcao “Novo
contato on line”. O Virtual Vision dira: “Janela ativada — Propriedades de nome”.

Trata-se de uma janela que possui guias. Chegamos de imediato ao primeiro controle da
guia "Nome” (primeira guia) cuja identificacdo também é “Nome”. Neste campo devemos
digitar o primeiro nome do contato que desejamos adicionar ao Catalogo de enderecos.

— Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Segundo nome”. Digite 0 segundo nome do
contato a ser adicionado (opcional).

— Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Sobrenome”. Digite o sobrenome do contato
a ser adicionado (opcional).

— Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Cargo”. Digite o cargo que ocupa a pessoa
(contato) que sera adicionada (opcional).

— Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Exibicao + 0 nome completo do contato a ser
adicionado”. Nesse campo serd apresentada a soma do primeiro nome, segundo nome e
sobrenome, que formarda o nome completo. Esse nome identificara o contato a ser
adicionado ao Catalogo de enderecos.

— Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Apelido”. Digite o apelido da pessoa que sera
adicionada a lista de contatos (opcional).

Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Enderecos de e-mail”. Digite o endereco
eletrénico do contato a ser adicionado a lista.

— Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Adicionar — Botao valor deful”. Esse botao
sera exibido somente se tivermos digitado um endereco no campo anterior. Pressione a tecla
Enter sobre ele.

— Ao pressionarmos a tecla Enter sobre o botdo Adicionar, o foco do cursor voltara para o
controle “Enderecos de e-mail”, onde poderemos digitar mais um endereco eletrénico do
contato que estamos adicionando a lista.

— Havendo mais um endereco eletronico a ser adicionado, digite-o.

— Pressione a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “Adicionar — Botao valor deful”. Esse botao

sera exibido somente se tivermos digitado um endere¢o no campo anterior. Pressione a tecla
Enter sobre ele.
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Nao havendo outro endereco eletrénico a ser adicionado, pressione a tecla Tab. O Virtual
Vision dira: “Enderecos de e-mail: lista — e-mail que ja foi adicionado - (endereco de e-mail
padréo) - Item de lista”.

O primeiro e-mail adicionado sera considerado como sendo o padrao.

Para identificar os e-mails que ja foram adicionados, basta utilizar as setas para cima e para
baixo.

Ao selecionar um e-mail dessa lista, poderemos pressionar a tecla Tab até as opgoes:
a) Editar;
b) Remover;
c) Definir como padréo.

Para acionar uma dessas opgdes, basta teclar Enter sobre ela.

Ainda nessa guia, pressione a tecla Tab e chegaremos ao controle em que o Virtual Vision
dira: “Enviar e-mail usando somente texto sem formatagdo — Caixa de verificacao”. Para
marcar essa caixa de verificagéo, pressione a barra de espaco.

— Pressione novamente a tecla Tab e o Virtual Vision dira: “OK — Botédo valor deful”.
Pressione a tecla Enter sobre esse botdo para confirmar todas as informagbdes que foram
inseridas e, assim, concluir a tarefa de adicionar um contato ao seu Catalogo de enderecos.

Essa janela possui outras guias, tais como: Residéncia, Comercial, Pessoal, “Outras”, Net
Meeting, Identificagbes digitais e On-line.

Estando na guia “Nome”, basta pressionar a tecla Tab para avangar ou a combinagédo de
teclas Shift+Tab para retroceder, e assim chegar ao titulo da guia. Quando isso ocorrer, 0
Virtual Vision dira: “Nome — Acionador de pagina”. Nesse ponto, basta pressionar as setas
para a direita e para a esquerda para selecionar uma das demais guias, e a tecla Tab para
conhecer os controles da mesma. Observe atentamente o que se pede a cada controle e
preencha conforme queira.

Para cancelar a operacao, basta pressionar a tecla Tab até o botdo cancelar e pressionar a

tecla Enter sobre ele.

12.5 Catadlogo de Enderecos: Alterando os Dados Referentes a um Contato
Cadastrado

— Posicione-se na lista de mensagens da pasta Caixa de entrada.

Isso ocorrera automaticamente ao ativarmos o Outlook Express, caso tenha sido observado

o disposto no item 3 — Sugestdes de personalizagdes para uso do Outlook com o Virtual
Vision, constante desta apostila.
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Estando na lista de mensagens da Caixa de entrada, basta pressionar a tecla Tab por duas
vezes para chegar ao Catalogo de enderecos. O Virtual Vision dira: “Contatos lista — Nome
de identificacdo do contato + item de lista selecionado”.

Utilize as setas para baixo e para cima a fim de selecionar o contato cujos dados serao
alterados.

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
Atalho: Alt+A.

— Desca com a seta até a opcao “Propriedades” e tecle Enter sobre ela. Atalho: Alt+Enter.

A janela de propriedades do contato que foi selecionado sera aberta. A partir desse ponto,
para promover as alteragdes desejadas, siga os procedimentos descritos no item 12.4 —
Catéalogo de enderecgos: Criando um novo contato, desta apostila.

13 IDENTIDADES: ADICIONANDO UMA NOVA |IDENTIDADE AO
OUTLOOK EXPRESS

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago).
Atalho: Alt+A.

— Descga com a seta até a opgéo “Identidades” e tecle Enter sobre ela.

— Chegamos de imediato a opg&o “Adicionar nova identidade”. Tecle Enter sobre ela.
Depois de teclarmos Enter sobre esta opcdo, o Virtual Vision dira: “Digite seu nome”.
Digitaremos aqui 0 nome que identificara a nova identidade.

— Pressionando a tecla Tab, chegamos ao controle “Exigir senha”. Por se tratar de uma caixa
de verificagdo, caso queiramos utilizar uma senha para a identidade que esta sendo criada,
pressionaremos a barra de espaco para marcar a caixa. Ao pressionarmos a barra de espaco
para marcar essa caixa de verificacdo, sera aberta uma nova janela e o Virtual Vision dira:
“Digitar senha — Nova senha — Texto protegido”.

Quando o Virtual Vision diz “Texto protegido”, significa que estamos em uma caixa de edi¢ao
de texto onde o conteudo que for digitado ndo sera falado por ele. A cada caractere digitado
ouviremos apenas “Asterisco”. Tal comportamento do Virtual Vision visa preservar o sigilo da
informacao que esta sendo inserida. Se o Virtual Vision falasse o que esta sendo digitado,
mesmo que o deficiente visual estivesse utilizando o computador com o monitor desligado,
alguém poderia ouvir a digitagcdo e anotar o que estéd sendo digitado, caso o retorno de audio
estivesse sendo dado por meio de caixas de som.

— Digite a senha. Depois tecle Tab e o Virtual Vision dira: “Confirmar nova senha”. Digite
novamente a senha para confirmar.

— Pressione a tecla Tab até o botao OK e tecle Enter sobre ele. O Virtual Vision dira: “Janela

ativada — Identidade adicionada — Deseja alternar para ‘nome que demos a identidade’
agora? Nao, Sim”.
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— Selecione a opcao desejada com as setas direcionais ou Tab e pressione Enter. Pressionar
a letra “S” para Sim, ou a letra “N” para Nao, tem o mesmo efeito.

Caso nao queira alternar para a identidade que foi adicionada, ao teclar Enter sobre o botao
“Nao”, sera aberta a janela “Gerenciar identidades”.

— Pressione a tecla Esc para fechar essa janela.

Caso alterne para a identidade que foi adicionada ao teclar Enter sobre o botdo “Sim”, sera
aberta a janela do Assistente para conexao com a Internet.

Proceda as configuragdes com base nos procedimentos descritos no item 2 — Configurando
uma conta de e-mail, constante desta apostila.

13.1 Identidades: Alternando Identidades

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
— Desca com a seta até a opgao “Alternar identidades” e tecle Enter sobre ela. O Virtual
Vision Dira: “Janela atual — Alternar identidades — Identidades lista + o0 nome do item que for
focado na lista de identidades ja adicionadas”.

— Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar a identidade para a qual deseja
alternar.

— Pressione a tecla Tab até o botdo OK e tecle Enter sobre ele.

Caso seja exigida uma senha para o acesso a identidade que foi selecionada na lista, sera
exibida a seguinte mensagem: “Janela atual: Erro de senha — A senha digitada esta
incorreta. OK botédo”.

— Nesse caso, pressione a tecla Enter sobre o botdo OK.

— Depois, pressione a tecla até o controle “Senha” e digite a senha.

— Pressione a tecla Tab até o botao OK e tecle Enter sobre ele. A identidade sera alternada.

13.2 Identidades: Excluindo uma Ildentidade

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espaco).
Atalho: Alt+A.

— Descga com a seta até a opgao “Identidades” e tecle Enter sobre ela.

— Descga novamente com a seta até a op¢ao “Gerenciar identidades” e tecle Enter sobre ela.
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Sera aberta a janela “Gerenciar identidades” e o Virtual Vision dira o nome da identidade que
estd ativada.

E exibida uma lista com o nome de todas as identidades que ja foram adicionadas.
Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar a identidade que deseja excluir.

— Pressione a tecla Tab até o botdo Remover e tecle Enter sobre ele. Sera exibida uma
mensagem pedindo confirmagao para a tarefa. O Virtual Vision dira: “Aviso: Tem certeza de
que deseja excluir senha? A exclusdao de uma identidade pode tornar inacessiveis as
informacdes em aplicativos que reconhecem identidades. Excluir — Botdo. Cancelar — Botao”.

— Selecione a opgao desejada com as setas ou Tab e pressione Enter.

Caso confirme ao pressionar a tecla Enter sobre o botao Excluir, se a identidade que esta
sendo excluida possui senha, ela sera pedida. O Virtual Vision dira: “Confirmar senha”.

— Digite a senha e pressione a tecla Tab até o botdo OK.
— Tecle Enter sobre ele para confirmar a tarefa.

Obs.: Na janela “Gerenciar identidades”, temos outras opcdes de gerenciamento de
identidades. Para conhecé-las, basta utilizar as setas para baixo e para cima para selecionar
uma identidade constante da “lista de identidades” e pressionar a tecla Tab até identificar
cada uma delas.

— Pressione a tecla Esc para fechar essa janela de dialogo.

14 ESTRUTURA DE APRESENTACAO DO OUTLOOK EXPRESS

Tendo configurado o Outlook Express para, em sua inicializacao, ir direto para a pasta Caixa
de entrada, pressionando duas vezes a tecla Tab chegaremos ao Catalogo de enderecos ou
Lista de contatos.

— Pressionando mais uma vez a tecla Tab, chegaremos a lista hierarquica de pastas do
Outlook Express.

Podemos navegar nessa lista utilizando as setas para cima e para baixo. Ao selecionar a
pasta desejada, basta pressionar a tecla Tab para que seja exibida a lista de itens da pasta.
Estando em foco a lista de itens da pasta, para retornar a lista

hierarquica das pastas basta pressionar a combinacao de teclas Shift+Tab.

Portanto, temos trés partes distintas:

— A lista hierarquica de pastas;

— A lista de itens da pasta selecionada;
— O Catalogo de enderecos ou contatos.
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Por padrao, o Outlook Express cria automaticamente a seguinte estrutura de pastas:

— Caixa de entrada (nivel hierarquico 2) — Armazena por padrao as mensagens recebidas.

— Caixa de saida (nivel hierarquico 2) — Armazena por padrdao as mensagens redigidas e
prontas para serem enviadas.

— ltens enviados (nivel hierarquico 2) — Armazena por padrao as mensagens ja enviadas.

— Itens excluidos (nivel hierarquico 2) — Armazena por padrdao as mensagens excluidas das
demais pastas.

— Rascunhos (nivel hierarquico 2) — Armazena por padrao as mensagens salvas durante o
processo de edicdo para serem continuadas posteriormente.

15 CONFIGURANDO UMA OU MAIS CONTAS DE E-MAILS

— Acesse 0 menu Ferramentas pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Ferramentas — Item de menu”. Atalho:
Alt+F.

— Desca com a seta até a opcao “Contas” e tecle Enter. Sera aberta a janela “Contas na
Internet”. Com a abertura dessa janela, chegamos de imediato a lista das contas na Internet.

— Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar uma das contas da lista.

Obs.: A identificagdo da conta é feita pelo nome do servidor de envio de mensagens.

— Pressione a tecla Tab até o controle: “E-mail — Acionador de pagina”. Trata-se, portanto, de
uma guia, pois o Virtual Vision identifica o titulo de uma guia com a expressao “Acionador de
pagina”.

Caso ao pressionar a tecla Tab chegue a uma outra guia, utilize as setas para a esquerda e
para a direita para selecionar a guia E-mail.

— Pressione a tecla até o botao Adicionar e pressione a barra de espago sobre ele.

— Caso o assistente para configuragdo da conexao nao seja ativado automaticamente, sera
exibido um menu.

— Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar o item E-mail e pressione Enter
sobre ele. Sera ativado o Assistente para conexao com a Internet.

Para saber os procedimentos para a configuragdo de uma conta na Internet, veja o item 2 —
Configurando uma conta de e-mail, constante desta apostila.

Tendo configurado vérias contas de e-mail, vocé podera escolher a que desejar para o envio
de uma mensagem. Ao abrir a janela Nova mensagem (Ctrl+N), o campo focado sera o do
destinatario (para : ). Nesse momento, pressione Shift+Tab e vocé chegara ao campo do
remetente (de: ). Usando as setas, selecione o e-mail que deseja para o envio da mensagem
e prossiga o preenchimento dos demais campos, bem como o envio.
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A primeira conta que foi configurada sera definida pelo Outlook como padrao, ou seja, todas
mensagens enviadas terdo como remetente o e-mail que vocé indicou na configuracao
daquela conta.

16 INSERINDO UM ARQUIVO DE TEXTO NO CORPO DA MENSAGEM A
SER ENVIADA

Siga os procedimentos descritos no item 4 — Nova mensagem de e-mail: Criando, constante
desta apostila, para criar uma nova mensagem.

Estando no espago dedicado a digitacdo da mensagem (o Virtual Vision dira: "Painel -
Somente leitura”), siga os passos descritos abaixo:

— Acesse 0 menu Inserir pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago) e
pressione a seta para a direita até ouvir: “Inserir — Item de menu”.

— Descga com a seta até a opgao “Texto de arquivo” e tecle Enter sobre ela.

Sera aberta a janela “Inserir arquivo de texto”.

O primeiro controle dessa janela é: “Nome”. Com a abertura dessa janela, jA chegamos de
imediato a ele. Caso saiba o caminho completo para o arquivo, digite-o. Se o arquivo “Hino

nacional.txt” estiver no disco local “C:”, por exemplo, vocé digitaria: c:\hino nacional.txt.

Caso nao saiba o endereco completo para o arquivo, pressione a tecla Tab até o controle
“Examinar”.

— Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar o local onde ele se encontra.

— Depois pressione a tecla Tab até o controle “Lista”. Utilize as setas para baixo e para cima
para selecionar o arquivo.

— A seguir basta pressionar a tecla Tab até o botao Abrir e teclar Enter sobre ele.

Obs.: Na lista de pasta e arquivos do item que esta sendo “examinado”, caso necessario,
selecione a pasta ou disco onde o arquivo esta e tecle Enter para que ela seja aberta. Depois
utilize as setas para baixo e para cima para selecionar o arquivo. Repita esse procedimento
até selecionar o arquivo .

Caso queira se certificar de que o texto foi inserido no corpo da mensagem, utilize a

combinacgao de teclas Ctrl+Num “,” (virgula do teclado numérico). Todo o conteudo do texto
serd lido.

Para enviar a mensagem, siga os procedimentos descritos no item 5 — Nova mensagem de
e-mail: Enviando, constante desta apostila.
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17 BLOQUEANDO REMETENTES

Se por algum motivo ndo desejar mais ler as mensagens vindas de um determinado
remetente, vocé pode bloquea-lo, fazendo com que todas as mensagens dele sejam
encaminhadas diretamente para a pasta ltens excluidos.

E importante ressaltar que o bloqueio é feito com base no endereco de e-mail e ndo no nome
do remetente. Portanto, se a pessoa que foi bloqueada utilizar um outro endereco de e-mail,
as mensagens dela chegaréo.

Para bloquear um determinado remetente, siga estas instrugdes:

— Selecione na lista de mensagens um e-mail recebido do remetente que deseja bloquear.

— Acesse 0 menu Mensagem pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Mensagem — ltem de menu”. Atalho:
Alt+M.

— Desca com a seta até a opcao “Bloguear remetente” e tecle Enter.

Ao teclar Enter sobre essa opgado o Virtual Vision dira: “E-mail que foi selecionado’ foi
adicionado a sua lista de remetentes bloqueados. As mensagens subseqlentes deste

remetente serdo bloqueadas. Deseja remover todas as mensagens deste remetente da sua
pasta atual agora? Sim, Nao.”

17.1 Desloqueando Remetentes

— Acesse 0 menu Ferramentas pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: "Ferramentas — Item de Menu”. Atalho:
Alt+E.

— Desca com a seta até a opcao “Regras para mensagens” e tecle Enter sobre ela.

— Desca com a seta até o item “Lista de remetentes bloqueados” e tecle Enter sobre ele.
Sera aberta a janela “Regras para mensagens”.

Chegaremos de imediato a uma lista com os remetentes bloqueados. O Virtual Vision dira:
“‘As mensagens dos remetentes listados abaixo serdo automaticamente movidas para a
pasta 'ltens excluidos' (para e-mails) e/ou nao serao exibidas (para mensagens de grupos de
noticias) — lista”.

— Selecione com as setas para baixo e para cima o endereco que deseja excluir da
lista de remetentes bloqueados.

— Pressione a tecla Tab até o botdo Remover e tecle Enter sobre ele. Sera exibida uma
mensagem pedindo confirmacdo. O Virtual Vision dir4: “Tem certeza de que deseja remover
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o remetente ‘identificacdo do e-mail do remetente selecionado anteriormente na lista’? Sim,
Nao”.

— Selecione a opcao desejada com as setas direcionais ou Tab e pressione Enter. Pressionar
a letra “S” para Sim, ou a letra “N” para Nao, tem o mesmo efeito.

— Para finalizar a tarefa, pressione a tecla Tab até o botao OK e tecle Enter sobre ele.

18 APLICANDO PAPEL DE CARTA A UMA MENSAGEM DE E-MAIL

A aplicagéo de um papel de carta consiste em uma maneira rapida e simples de decorar com
imagens preestabelecidas o plano de fundo de uma mensagem.

— Acesse 0 menu Mensagem pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de
espaco) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Mensagem — ltem de menu”. Atalho:
Alt+M.

— Desca com a seta até a opcao “Nova mensagem usando” e tecle Enter sobre ela.

— Utilize as setas para baixo e para cima para selecionar o papel de carta que deseja e tecle
Enter sobre ele.

Obs.: O deficiente visual ndo precisa de uma descri¢cdo detalhada da imagem. Se ele ja teve
visdo ou tem visao residual, uma descricao pode ser util. No caso do deficiente visual que
nunca teve visao, seu interesse em utilizar esse recurso esta no quanto pode comunicar algo
com o uso de imagens.

Para preparar a mensagem para envio e sobre como fazé-lo, veja os itens 4 — Nova
mensagem de e-mail: Criando e 5 — Nova mensagem de e-mail: Enviando, constantes desta
apostila.

Note que ao pressionarmos a tecla Tab até chegarmos a area de edi¢do de texto, sera dito o

nome do modelo de papel escolhido. Naturalmente, esse nome ndo aparecera escrito na
mensagem. O Virtual Vision apenas informa o modelo de papel.

19 SALVANDO UMA MENSAGEM RECEBIDA COMO ARQUIVO DE
TEXTO

Acesse a lista de mensagens e selecione a mensagem que deseja salvar como arquivo de
texto.

— Acesse 0 menu Arquivo pressionando a tecla Alt (primeira a esquerda da barra de espago).
Atalho: Alt+A.

— Descga com a seta até a opgao “Salvar como” e tecle Enter sobre ela.

— Siga as instrug¢des para “salvar como” descritas no item da apostila de Windows.
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O conteudo que consta no campo assunto da mensagem sera sugerido para ser o nome do
arquivo a ser salvo.
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