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Dedico este livro & minha esposa Cecilia,
pelo amor, apoio e dedicagio incondicionais
que tornaram possivel este trabalho.

Informatica
e comportamento

Organizagao. Planejamento. Administragao. Produtividade. Associar
o trabalho no computador a essas palavras ¢ o desejo de muitos, mas
poucos conseguem. Por qué?

A resposta estd no comportamento. De que adianta ter vdrias in-
formagdes se nao conseguimos localizd-las? De que adianta localizd-las
se perdemos muito tempo para isso? E o que fazer com o excesso de
informagoes? As vezes, ter muita informagio ¢ a mesma coisa que ter
nenhuma!

Este livro surgiu a partir do sucesso do semindrio “Gerenciamento de
informacoes eletrénicas”, que aborda exatamente esses problemas. Vocé
conhecerd aqui alguns dos principais tépicos discutidos no evento.

Administrar informagdes, e-mails, arquivos, contatos e anotagoes
relaciona-se muito pouco com tecnologia. Importante mesmo ¢ o seu
comportamento. Melhor ainda, gerenciar informacdes eletronicas
facilita até o gerenciamento de informagoes fisicas: papéis, gavetas e
até roupas e pertences pessoais. E seu comportamento sé depende de
vocé, concorda?

Fernando Andrade
fandrade@faconsultoria.com
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Capitulo 1

Socorro! Nao aguento
mais tanta informacao

Parece que nio tem mais fim: planilhas, textos, apresentagoes, ban-
cos de dados, anotacoes, e-mails, e-mails e e-mails. Quantas vezes vocé
jd abriu e fechou arquivos até finalmente encontrar o certo? Se com
arquivos esse problema ¢ sério, imagine entdo com e-mails!

As vezes, parece que o computador veio para atrapalhar! Claro,
esse ¢ um exagero 6bvio. Mas, certamente, é preciso organizar todas as
informagoes eletronicas que estdo 14 guardadas. Sendo, o computador
realmente... atrapalha!

Um bom ponto de partida é criar um método para nomear arquivos.
Lembre-se: 0 nome tem de ser ébvio o suficiente para vocé reconhecé-lo
facilmente depois de certo tempo (um ano, por exemplo). Nas préximas
pdginas, vocé conhecerd as melhores alternativas para isso.

Além de nomes bem atribuidos, ¢ preciso criar também uma
estrutura eficiente de pastas e subpastas. Aqui, também, o nome é
muito importante. Mas ¢ preciso levar em conta a divisao de pastas e
subpastas. Vocé nao pode ter muitas subpastas nem poucas: ¢ preciso
té-las em ndimero suficiente! Dificil? Nem tanto, basta querer. Vamos
ver mais a frente.

Quando pensamos em gerenciamento de informagdes no compu-
tador, facilmente nos lembramos dos arquivos e dos e-mails. Mas hd
muito mais! Onde vocé guarda uma boa idéia? Onde vocé anota uma
tarefa que precisa executar no més seguinte? E as suas metas para o
préximo més? E para o préximo ano? Felizmente, gerenciar tudo isso é
a mesma coisa que gerenciar arquivos e e-mails. Veremos a metodologia
adequada jd a partir das préximas pdginas.
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8 FERNANDO ANDRADE

Essencial também ¢ sua atitude. Ter informagoes eletronicas or-
ganizadas, e por isso mesmo facilmente localizdveis, ¢ uma questao de
atitude. Vocé precisa querer. Vocé precisa definir métodos para isso.
Mais ainda, vocé precisa seguir esses métodos. Sempre!

Como vocé pode concluir, gerenciar informagbes é questao de
atitude. E uma proposta de vida. Requer vontade, organizagio, metas
e criatividade.

Vontade

Vocé nio agiienta mais perder tempo procurando arquivos em
seu computador? Vocé sente que gasta muito tempo fazendo isso? Seu
trabalho seria muito mais eficiente se vocé sempre encontrasse rapida-
mente qualquer arquivo?

Organizacao
Entdo, ¢ hora de organizar. Analise as in- [T 3 Administragio
formagoes existentes em seu computador. To- B £ Artigos ’
das! Retina tudo em alguns grupos principais. o oo
A figura ao lado mostra os grupos principais | _ e ==
que o autor usa para seus arquivos. Crie uma | D Marketing
estrutura para vocé também. ‘fl D Palestras
[+ ) Pessoal
H | Seminarios

Neste primeiro momento, serd muito dificil definir uma estrutura perfeita logo de
imediato. Vocé tera de muda-la vérias vezes até chegar ao ponto ideal. Nao se preocupe:
a organizacao de informacdes é um processo gradual, de aperfeicoamento continuo.
Comece ja!

Metas

Nio se iluda: a organizacio vai demorar. Mas tudo ¢ questdo de
metas. Alguns exemplos que podem servir para vocé:
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GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES ELETRONICAS 9

* Analise de dez a vinte arquivos por dia. Jogue fora alguns. Coloque
outros na pasta certa.

* Tenha coragem: jogue arquivos fora. Sabe aquele arquivo guardado
hd muito? Talvez vocé nunca mais o utilize. Jogue-o fora.

* A cada novo arquivo gravado (ou e-mail), jogue pelo menos um
fora. Vocé vai se surpreender como isso é totalmente possivel.
E muito dtil!

* No comego do dia (ou no final do dia — cada pessoa tem seu hordrio
ideal), gaste alguns minutos (talvez dez minutos) para analisar o que
estd sobrando ou o que estd no lugar errado. Tome uma atitude
em relacdo a eles!

* Sempre é momento de organizar. Ao escrever este texto, 0 autor
descobriu vdrios arquivos sobrando. Agora estdao no lugar certo ou
foram excluidos!

Criatividade

Acima de tudo, a organizagio eficiente de informagdes eletronicas
requer criatividade. Vocé precisa dela para atribuir nomes a arquivos
e pastas, definir uma boa estrutura de pastas e subpastas e eliminar
informagoes redundantes. Sem criatividade, o processo de organizar
fica muito incompleto.

Exerga sua criatividade o tempo inteiro:

* Crie novos nomes para tudo. Divirta-se com eles.

* Experimente novos caminhos para ir aos lugares que vocé vai
sempre.

* Tenha um hobby. De preferéncia, um que nao tenha qualquer relagao
com seu trabalho.

* Leia de tudo!

* Brinque com as pessoas.

* Nio se censure. Sinta-se livre para pensar!

Vocé vai se surpreender. Agindo assim, vocé enxergard cada vez mais
solugbes para a organizagio geral de suas informagdes. Experimente!
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10 FERNANDO ANDRADE

O vinculo com
as informacgoes impressas

As informagdes no computador serdo ainda mais Uteis se forem
vinculadas as informagoes em papel. E papel ¢ o que nio falta, certo?

Recibos de pagamentos;

* Contrato de aluguel;

* Seguro do carro;

¢ Documentos variados;

Contas de dgua, luz e telefone;
Contrato de prestagdo de servicos;
¢ E mais, muito mais...

Ao longo deste livro, vocé conhecerd uma proposta para a organiza-
¢ao definitiva de arquivos e e-mails. Seria muito bom organizar seus pa-
péis da mesma forma que vocé organiza suas informagdes eletronicas.

A figura ao lado — que voce Ja'coghece B O Administracio
— mostra a estrutura de pastas principais que | =7
o autor deste texto utiliza para seus arquivos - "_—_—J e
eletrénicos. Vocé aprenderd aqui a criar sua | % I Cursos
prépria estrutura. Que tal ter pastas de papel | * L) Marketing
também com essa mesma divisdao? O ganho | # ) Palestras
de produtividade serd enorme. H ) Pessoal

H ) Semindrios

Aguarde mais um pouco para decidir se a estrutura para a organizacao de arquivos
funciona também para a organizagao de papéis. Quando acreditar que a proposta é perfeita
para arquivos e e-mails, af sim vocé a enxergara também como uma 6tima solucao para
a organizagdo de papéis.

Vamos comegar?
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Esse ¢ o segredo essen-
cial para um gerenciamento
de informagoes eficiente:
um nome significativo.

Vamos a um exemplo.
A planilha ao lado mostra
um or¢amento simples com
dados de trés meses. Que
nome dar a esse arquivo?

Capitulo 2

A importancia de um
nome bem escolhido

ad | b | e

-3 LF

=aE-

A B C D
Itens Jan Fev Mar
Salario 2.000,00 250000 250000
Bonus 1.000,00 700,00 | 1.500,00
Receitas 3.000,00 3.200,00 4.000,00
Alimentagao 500,00 500,00 800,00
Aluguel 800.00 800,00 | 1.100.,00
Outros 1.200,00  1.200,00 | 1.400,00
Despesas 2,500,00 2.700,00 3.300,00
Saldo 500.00 500,00 700.00

Do mais geral para

o mais particular

Uma outra regra essencial (a primeira foi nome significativo, lem-
bra-se?) para nomes é: do mais geral para o mais particular. Esta regra
aplicada a planilha acima gera este nome:

Fluxo Trimestral - 2005JanMar.xls

A parte mais geral desse nome ¢ fluxo. E s6 depois de identificar
que esta planilha mostra dados de um fluxo que vocé particulariza o
tipo de fluxo. Nao ¢ um fluxo do ano inteiro, mas um fluxo trimestral.
Mais ainda, vocé pode identificar o ano e até os meses que formam este

gerencla4fim.indd 11
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12 FERNANDO ANDRADE

trimestre: 2005/anMar (2005, mais geral, aparece primeiro; JanMar,
mais particulares, aparecem depois).
Uma grande vantagem dessa metodologia é que agora todos os
arquivos com 'mformagoes de [T re——
fluxos ficarao juntos na pasta, | #)asivicades - CronogramaDescricio. s
facilitando sua procura! B curi : 25z, Paulo, Fébia.dos
Veia na fieura ao lado o Fluxo Trimestral - 2004JulSet. xis
) gu u < @HL,XO Trimestral - 20040utDez.xls
tros exemplos de nomes. Vocé Fluxo Trimestral - 2005JanMar . xis
precisa abrir o dltimo arquivo, "'U"a"'t'--
. , . W |Seguro - EquipamentosRelacdo.doc
WBE — ConferénciaSecretdrias B 1o tos Feder o
ributos Federais - Isencdo.doc
— CartaAcordo.doc, para saber o | @

ndas - Script.doc
que tem dentro?

™| \WEE ConferénciaSecretirias - Cartadcordo.doc

WBE ....ooovveirvincenn. Nome de uma empresa
ConferénciaSecretdrias .... 1dentificagdo de um evento
CartaAcordo .................. Conteddo do arquivo

As regras para cada
palavra de um nome

Veja novamente o nome de nosso arquivo de exemplo:

Fluxo Trimestral - 2005JanMar.xls

Esse nome segue algumas regras que vocé jd viu — e outras que
vocé verd agora. E necessério frisar que no hd necessariamente regras
corretas. O importante ¢ a existéncia de regras. Se vocé seguir uma
padronizagdo, serd muito mais ficil nomear arquivos — e principalmente
localizar esses arquivos depois!

Vamos as regras:

O o

l Fluxo Trimestral - 2005JanMar.xls

©
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Nomes sempre com primeira letra mailscula e as demais minuscu-
las.

Hifen separando as partes de um nome.

Palavras compostas sem espaco em branco, identificadas visualmente
pela primeira letra maidscula de cada uma delas (como em 2005Jan-
Mar).

Estendendo
um nome

Vamos complicar um pouco nosso exemplo. Imagine que vocé tenha
dois arquivos bem semelhantes: um com o fluxo trimestral completo, tal
como vocé viu ilustrado nas pdginas anteriores, e outro em que aparece
apenas o saldo.

E agora? O conteddo de um arquivo precisa estar claro em seu
nome. Para este exemplo, uma solu¢ao bastante prdtica é:

l Fluxo Trimestral - 2005JanMar - Completo.xIs

l Fluxo Trimestral - 2005JanMar - Saldo.xls

Solugio simples, concorda? Apenas uma palavra a mais no final do
nome reflete muito bem o contetido do arquivo. Por isso, nio tenha
preguica: mude o nome do primeiro arquivo jd gravado, acrescentando a
palavra Complero. Crie um outro arquivo com a palavra Saldo no final.

DICA

Quando criam um novo arquivo a partir de outro j& existente, as pessoas normalmente
abrem o velho, fazem as modificacdes e, sem querer, gravam em cima do velho. Resultado:
perdem o arquivo velho. Solucdo:

* Abra o arquivo velho (que serd usado como base para 0 novo);

¢ Grave-0 com outro nome imediatamente;

¢ 56 entdo faca as modificacdes necessarias.
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14 FERNANDO ANDRADE

O que é geral e o que é particular
na hora de criar um nome?

Nas pdginas anteriores, vimos que um bom nome de arquivo vai do
mais geral para o mais particular. Foi o caso do exemplo Fluxo Trimestral
- 2005 JanMar - Complero. Mas nem sempre ¢ ficil determinar o que é
geral e o que ¢ particular.

Imagine, por exemplo, que vocé queira preparar um fax com pedi-
do de or¢amento para a compra de méveis novos em uma empresa de
méveis. Veja os nomes abaixo: qual o melhor?

a) FaxOrgamento - MéveisNovos - Tocco.doc
b) MéveisNovos - FaxOrgamento - Tocco.doc
¢) Tocco - FaxOrcamento - MéveisNovos.doc

Se para vocé for importante agrupar todos os faxes de or¢amento,
certamente FaxOrgamento seria um bom nome geral. Mas agrupar faxes
de or¢amento nio ajuda, nao ¢ produtivo. A alternativa “a” nio é ade-
quada. Nem tampouco a alternativa “c”. Se a Zocco fosse uma empresa
cliente, por exemplo, e vocé precisasse criar vdrios arquivos para ela
(orgamentos, propostas, relatérios), talvez Zocco fosse um bom nome
geral. Mas nao é este o caso.

No exemplo acima, a idéia central é Méveis Novos. Este entao deve
ser o nome geral. No entanto, a alternativa “b” ainda no ¢ a melhor.
A expressao FaxOr¢amento tem pouca valia, deve vir em tltimo lugar.
Claro, se vocé criar uma biblioteca de modelos de arquivos e e-mails
(assunto que serd tratado mais adiante), af sim FaxOr¢amento apareceria
em primeiro lugar.

Se para a compra de mdveis novos vocé enviar para a Tocco faxes,
propostas, sugestoes, planilhas com medidas — estes sim sdo assuntos que
devem ser representados no nome:

* MdveisNovos - Tocco - FaxOrcamento.doc

¢ MoveisNovos - Tocco - Medidas.doc

* MéveisNovos - Tocco - PropostaFinal.doc
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Observe que a segunda parte desses nomes indica o nome da em-
presa. Sim, porque no processo de compra de méveis novos vocé terd
dados de vdrias empresas. E, dessa forma, todos os arquivos referentes
a Mdveis Novos da empresa Tocco estardo sempre juntos. A pesquisa fica
MUITO MAIS FACIL!

E importante frisar que todas as indicacdes apontadas aqui sdo apenas indicacdes. Se
forem adequadas ao seu trabalho (e normalmente sdo!), utilize-as. Se nao, use-as para
criar uma metodologia que se aplique mais ao seu dia-a-dia. O importante é ter sempre
uma metodologia para nomes de arquivos.

Nomes sem
espaco em branco

Analise os dois nomes abaixo:

| Méveis Novos - Tocco - Proposta Final.doc |

| MaéveisNovos - Tocco - PropostaFinal.doc |

O primeiro exemplo mostra espagos em branco entre as palavras
(Mveis Novos) e o segundo mostra as palavras agrupadas (MéveisNo-
vos) — sem espago em branco entre as palavras principais.

Embora quase todos resistam a segunda alternativa, ela é de longe a
mais eficaz. Na primeira alternativa, o nome do arquivo contém cinco
palavras principais; na segunda, apenas trés. E o melhor é que a reco-
mendagdo feita anteriormente (letras iniciais maidsculas para palavras
compostas) facilita a leitura (como em MdveisNovos).

Antes de decidir se gosta ou nio dessa alternativa, experimente!
Certamente vocé vai gostar. E achar muito dtil!
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16 FERNANDO ANDRADE

Nomes diferentes para
um mesmo arquivo

Uma vez definida uma metodologia, é hora do trabalho cansativo.
Vocé precisa padronizar todos os nomes de seus arquivos. O que é quase
impossivel — s3o vdrios e vdrios, certo? Sugestao:

1. Todo arquivo novo deve seguir a nova metodologia.
2. Fixe uma meta: que tal renomear dez arquivos por dia?

A grande vantagem de tudo isso ¢ que vocé descobrird vérios arqui-
vos iguais, mas com nomes diferentes. E a chance de reorganizar tudo.
E essa reorganizagao ficard mais fdcil quando falarmos sobre a estrutura
perfeita de pastas de arquivos. Vocé verd um pouco mais sobre o assunto
mais adiante.

Versoes para um mesmo
arquivo - digitos de controle

Muitas vezes vocé precisa controlar vérias versdes de um arquivo.
E importante ter um registro de tudo o que j4 foi feito. Por exemplo, o
arquivo MdveisNovos - Tocco - PropostaFinal.doc contém a proposta final
para a compra dos méveis novos. Mas quantos arquivos foram feitos até
que esta proposta final fosse atingida? Se vocé precisa controlar a versao
dos arquivos, uma boa solugio ¢ finalizar o0 nome com um cédigo do
tipo 01, 02, 03 etc. Assim:

MéveisNovos - Tocco - Proposta01.doc

Por que 0 e ndo apenas I? Se vocé prevé muitas modificagoes, o
cédigo com dois digitos permite até 99 versdes — o que deve ser mais
do que suficiente. Se a previsao ¢ de poucas versoes, s6 um digito pode
ser aceitdvel.

Mas, atengdo, aqui pode estar um grande problema: vocé prevé
poucas versdes, mas as modifica¢bes vao acontecendo, e o cédigo de
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um digito ndo se mostra suficiente. Neste caso, vocé argumenta, ¢ s6
usar dois digitos se for preciso. No ¢ bem assim. Veja:

MéveisNovos - Tocco - Propostal.doc
MéveisNovos - Tocco - Propostal0.doc
MéveisNovos - Tocco - Propostall.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta2.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta3.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta4.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta5.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta6.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta7.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta8.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta9.doc

Seu computador coloca os nomes em ordem alfanumérica, e, por
isto, Proposta 11 aparece antes de Proposta 2. Se os cédigos de versio
tivessem dois digitos, isso nao aconteceria:

MaéveisNovos - Tocco - Proposta01.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta02.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta03.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta04.doc
MoéveisNovos - Tocco - Proposta05.doc
MoéveisNovos - Tocco - Proposta06.doc
MaéveisNovos - Tocco - Proposta07.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta08.doc
MéveisNovos - Tocco - Proposta09.doc
MéveisNovos - Tocco - Propostal0.doc
MéveisNovos - Tocco - Propostal1.doc

Conclusao: mesmo que vocé ache que nio precisa de dois digitos
no cédigo de versio, opte por eles. E mais seguro e a melhor alternativa

para um gerenciamento eficiente de informagoes eletronicas.
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18 FERNANDO ANDRADE

Versbes para um mesmo
arquivo — palavra de controle
Muitas vezes, os digitos de controle podem nao ser a melhor solugzo.

Por exemplo: se cada proposta de méveis novos implicar um tipo dife-
rente de mével, é melhor indicar o tipo no nome do arquivo. Assim:

MéveisNovos - Tocco - PropostaMadeira.doc
MéveisNovos - Tocco - PropostaAgo.doc
MéveisNovos - Tocco - PropostaResinaPldstica.doc

Os nomes desses arquivos sdo suficientemente claros para identi-
ficar seus conteddos. Digitos de controle nao seriam Uteis neste caso.
Sé devemos usar os tais digitos quando os arquivos tiverem alteragoes
que nio possam ser representadas nos nomes. Exemplo: propostas com
valores diferentes por causa de negociagbes constantes.
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Capitulo 3

A estrutura de
pasta de arquivos

Pronto! Vocé j4 tem um método muito eficiente para nomear seus
arquivos. Mas t3o importante quanto um bom nome é uma boa estru-
tura de armazenamento. Onde guardar os arquivos? Como organizar
produtivamente uma boa estrutura de armazenamento?

A organizacao
em pastas

Quanto menos, melhor! Esta ¢ uma regra de ouro. Embora valha
para arquivos (quanto menos arquivos vocé tiver, melhor), ¢ MAIS IM-
PORTANTE ainda no caso de pastas.

Muita gente acha que organizar arquivos significa ter uma pasta para
cada assunto ou atividade. Ledo engano! Quanto mais pastas houver,
em mais lugares vocé terd de procurar.

O ideal ¢ definir algumas poucas pastas —— — -
principais e armazenar tudo dentro delas. | * Li_j Administracao
Vocé se surpreenderd: sempre ¢ possivel | # [} Artigos
armazenar tudo dentro dessas pastas prin- | & [ Cursas
cipais. - = e

A figura ao lado mostra a estrutura que Ifl l"_:‘. e
o autor deste texto usa para seu dia-a-dia. e li_j Palestras
E uma estrutura simples, s3o apenas oito | [ |[J) Pessoal
pastas principais — que armazenam TODOS | [ |7} Seminérios
os arquivos usados freqiientemente.
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=l Fernando Andrade - Contato

Lok

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Agfes Ajuda
nsalvagefechari?j =] Y@.é}- PR
11 AN 7 ¢ .

Geral I Detalhes ] Atividades ] Certificados ] Todos os campos l

g [dome completo... | |Femande Andrade %Hj;-lcwnerdal

Cargo: Sdcio-Proprietario Residenoal
Empresa; FA Congultoria & Treinamentt Fax comercial
Argquiyar como: Fernando Andrade LI Celular
Endereco... | Rua General Jardim, 615 - 4. ’ Email
01223-010 Sdo Paulo, SP o
Exipir como:

Brasil

Comercial

E

Iv Este & o endereco postal isbe i

Enderego da pagna da Web: ||Tl
Enderago da mensagans |

= Seledonar tuda

| [0 3256-4706

ﬂ fandrade @faconsultoria.com  [EER

[Fernando andrade

: o, feconsultoria.com

Livros (publicados pela Ed. Nobel e revista Vocé S/A)
- Administre seu tempo com Palm
- PowerPoint para quem conhece PowerPoint

Professor Palestrante Conferencista Consultor Autor Cursos Informatica

Atividades do autor. .. ~

- Excel para todos
- Excel para quem conhece Excel

1—' livros publicados pelo autor...

- Mala direta no Word

- Word para quem conhece Word

- E-mail para todos

- E-mail para quem conhece e-mail

Vitdria: nome da cachorinha

H ... e até o nome da cachorrinha!!! l |

Contatos... | |de Sousa Moura Cleiton; Souza Nascment  Categorias... | [Professor

Particular [

A figura acima mostra os dados do autor. Veja como a drea de ano-
tagdes é importante: mostra o que o autor faz, os livros publicados por
ele e até o nome de sua cachorrinha. Esta é uma das 4reas mais nobres
de um contato, é aqui que vocé pode escrever tudo o que quiser.

Utilizar tal drea com criativi-
dade e produtividade s6 depende
de vocé. A figura ao lado mostra
uma situa¢do bem tipica dessa
utilizag¢o: o autor estd nego-
ciando com a Ester um curso de
Word Avangado. O dltimo prego
acertado foi R$ 400,00. Onde

g Nome completo. ., |And'ade do Bomfim Ester
: Cargo:

Empresa:

Arguivar como:

ﬁ Endereco...

Comercial

|C0nsu|tur.a de Comunicacso
|I'~'1d3-::|nalc's Comérdio de Alimi
|Eshe'. Andrade do Bomfin vI

Al. Amazonas, 113 - Alphavil
0654-070 Barueri, SP

=~

¥ Este é o endereco postal

colocar essa informagao? Claro, na

| RS 400.00 Word Avancado|

ficha da Ester! Afinal, é com elaa
negociagao!
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Voltando 2 ficha que mostra os dados do autor, verifique que, no
caso do Outlook, hd uma guia chamada Detalhes. Lé vocé pode — e deve
— digitar vdrias outras informagoes igualmente importantes.

Geral [] Detalhes I]Am-udades ] Certificados | Todos os campos I

Departamento: |D|retnr|a| Gerente:
Sala: | Assistente: Rita Lima

Profissdo: IPro‘esso-

Apsida; | Aniversirio:  |sab 05-03-200

Conjuge: ICe:ha Mico de Andrade Datas espegais: |MNenhuma

Quase todas as atividades
de um contato

Uma grande facilidade que o Outlook oferece é o registro de ativida-
des. Ele consegue listar praticamente tudo o que existe no computador
relacionado a um contato. Basta clicar na guia Atividades deste contato,
como vocé pode ver na figura a seguir:

Geral ] Detalhes ll Atividades ] Certificados ] Todos os campos
Mostrar: |‘o:|os os itens j
[ | Assunto Criado em Pasta
E Reunida Flévia qui 09-09-2004 9:48 Calendério
B SolicitagBo de tareTa: Novos artigos: :éwas@ qQui 09-09-20 Itens enviados
1] Movos artigos: idéias qui 08-09- Tarefas
(=) RES: matéria para rev, Vencer! qui 09-09- Itens enviados
{3 RES: matéria para rev. vencer! gua 08-09 Itens enviados
(=) RES: Os= artigos de informatica na revista de Higienopolis + 1novo artigo  ter 10-08- Artigos,
|_;3| Re: Os artigos de informatica na revista de Higiendpolis + 1 novo artign  seg 09-08-2004 15:23 Artigo!
%) RES: Os artigos de informética n ta de Higiendpolis + 1novo artigo  seg 09-08-2004 14:01 Itens enviados
& Adm, Infoldéias Consideracies @ ter 25-05-200 Anotagbes
Iﬂ_:| de Sousa Moura Cleitony f ter 25-05-2004 19:18 Contatos
-y
e Tarefas.
@ Compromissos.

G Anotacoes.
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32 FERNANDO ANDRADE

@ E-mails recebidos, enviados e até excluidos.
e E-mails arquivados em pastas proprias (por assunto).
o Outros contatos.

Muito valioso para quem precisa gerenciar todas as informagdes de
um contato, concorda?
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