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OWA - Outlook Web App – Tutorial Básico 
janeiro de 2015 

Teotonio Martins 

Outlook Web App (OWA) permite que você tenha acesso às suas mensagens, calendários, contatos, tarefas e pastas públicas a partir de 

qualquer computador com internet acesso. 

Como acessar seu email 

Através do endereço: mail.mailcorp.com.br que deve ser digitado no browser. Recomendado utilizar o browser Mozila Firefox.  

 

Tela de login (acesso) do Outlook Web App (OWA) 

 

Segurança 

Escolha “Este é um computador particular” se estiver utilizando o OWA em seu 

ambiente de trabalho ou em casa. 

Escolha “Usar o Outlook Web App Light” caso o local onde esteja acessando o seu 

email tenha uma internet muito lenta. 

 

Informações para acesso 

Endereço de email: digite seu endereço completo incluindo domínio 

(...@seudominio.com.br) 

Senha: digite sua senha 

 

mailto:...@seudominio.com.br
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Ajustes iniciais na Barra de Ferramentas do OWA 

Depois de fazer login com êxito, sua caixa de entrada será exibida. Use a barra de ferramentas na parte superior de sua caixa de entrada para 

gerenciar suas mensagens de e-mail.  

 

Nota Importante: É recomendado que você altere duas configurações a seguir.  

1. Clique no link "Exibir" perto do topo de sua caixa de entrada e desmarque a opção "Usar conversas".  

 

2. Também em “Exibir” selecione Painel de Leitura ou direita ou inferior, dependendo da sua preferência. 

 

 

A opção “Exibir” deverá ficar preferencialmente assim: 
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Entendendo a tela do Outlook Web App 

Quando você abre o OWA, sua tela pode ser dividida em quatro áreas principais: pastas, menu de opções, favoritos, caixa de entrada, e pré-

visualização. 
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OPÇÃO EMAIL 

Detalhes e dicas para a tela principal do OWA – para Emails

Favoritos – uma dica é deixar essa informação escondida, uma vez 

que é uma repetição das pastas já exibidas. Para isso apenas clique 

pequeno “tag” as opções de favoritos serão recolhidas. 

 

 

Pastas – subpastas podem ser criadas à partir de sua pasta 

principal “Caixa de Entrada”. Para isso basta clicar o botão direito do 

mouse sobre a mesma e escolher “Criar Nova Pasta”. Isso facilitará 

a organização de emails que deseja armazenar por Cliente, 

Assunto, etc. 

 

Menu de Opções – permite alternar rapidamente entre as opções: 

email, calendário, contatos e tarefas. 

 

Caixa de Entrada – Nesse painel todos os emails são mostrados de 

acordo com a pasta escolhida. 

 

Pré-Visualização – conforme opção escolhida em “Exibir”, será 

mostrado um painel com o conteúdo do email. Dica: nesse painel 

poderá responder, responder a todos, encaminhar ou apaga emails 

de forma rápida usando os “tags”: 

 

OBS: 

Se desejar abrir uma mensagem em uma tela adicional (pop-up) 

basta dar dois cliques sobre a mensagem. 

Um sub menu de opções será aberto ao clicar o botão direito do 

mouse sobre a mensagem, permitindo diversas tarefas 

administrativas no email, como excluir, mover, 
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Funções da Barra de Ferramentas para Caixa de Entrada no OWA 

Apresentação da Barra de Ferramentas: 

 

NOVO – permite criar um novo email (quando estiver usando a Opção Emails). A clicar em “Novo” uma nova janela (pop-up) se abrirá para que 

possa escrever e endereçar seu email. 

 

EXCLUIR – fará a exclusão imediata do email que estiver marcado na Caixa de Entrada. Esse email é enviado para a pasta de “Itens Excluídos” 

podendo ser recuperado em caso de exclusão não intencional. 

MOVER – permite mover um email para pastas previamente criadas, visando organizar seus emails por assunto, pessoa, clientes, etc. 
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FILTRAR – essa é uma opção que deve ser usada com muito cuidado. Os filtros farão uma seleção dos emails em sua caixa de entrada de 

acordo com as opções que você selecionar. Assim, aparecerão apenas os emails que atendam aos requisitos do filtro criado. Isso poderá dar a 

impressão que seus emails desapareceram, caso não lembre que existe um filtro aplicado. 

EXIBIR – permite alterar o modo como as informações são exibidas na caixa de entrada. Por exemplo, é importante desmarcar a opção “Usar 

Conversas” e se achar produtivo, deixe em exibição o painel de pré-visualização lateral ou inferior. Abaixo um demonstração de como deixar a 

exibição mais confortável: 

 
 

PESQUISAR EM TODA CAIXA DE CORREIO – essa é uma opção poderosa do OWA para busca de informações. Note que como padrão a 

caixa de pesquisa já vem com a pesquisa em todas as caixas, ou seja, todas as sub pastas, lixo eletrônico, etc., serão alvo da procura das 

palavras que informa aqui. Mas é possível fazer uma pesquisa seletiva clicado na pequeno “tag” indicado na seta da figura abaixo. Aparecerá 

um menu de opções onde desejará fazer a procura das informações digitadas: 
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Usando a janela para envio de emails no OWA 

Essa janela é aberta ao clicar no link “Novo” na barra de ferramentas. 

 

 

Salvar como rascunho – fará uma cópia temporária na pasta “Rascunhos” evitando perder o que está sendo escrito.  

Anexar arquivo – abrirá uma tela para que encontre arquivos a serem anexados no email. O limite para arquivos anexos é de 10 Mb para todos 

os arquivos inclusos. 

Anexar Imagem – permite anexar uma imagem no corpo do email a ser enviado. A foto aparecerá no remente juntamente com o texto. 

Catálogo de Endereços – permite escolher endereços de email do catálogo no servidor (emails internos) ou de seus contatos. 

Resolver endereço – ao digitar um endereço de email no campo “Para” (destinatário) poderá usar esse ícone para que o OWA encontre o 

endereço completo, quer endereços interno na empresa, quer os que estejam nos seus contatos cadastrados. 

 

Obs.: 

Sempre informe o assunto de seu email de forma sucinta. Nunca deixe o campo assunto em branco. 

Poderá usar as ferramentas de formação para realçar com negrito, sublinhado ou cor informação relevantes no corpo de seu email 
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OPÇÃO CALENDÁRIO 

Visão geral do Calendário: 
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Criando um novo apontamento de compromisso no OWA 

Poderá criar um novo compromisso via barra de ferramentas em “Novo” ou simplesmente clicando duas vezes sobre o dia em que deseja marca 

o compromisso. 

Será aberta a janela abaixo: 

 
 

Obs.: desmarcando a opção “Evento durante o dia todo” dará os meios de inserir o horário de início e término do compromisso. 

 

Criando compromissos recorrentes (repetição) – esses compromissos são aqueles que se repetem a cada semana, mês ou ano. Essa 

configuração permite que se crie as rotinas de trabalho que envolvam a verificação de status de certas atividades de forma rotineira. 
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No exemplo abaixo, o compromisso foi criado para todos os meses, marcado para a última 6ª.feira de cada mês e sem data de término.  

 

 

É importante saber avaliar como será feito o lembrete desse apontamento, visando lembrá-lo a tempo para a execução da tarefa.  
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Convida participantes e Assistente de Agendamento 

Ao clicar no ícone “Convida Participantes” abrirá um campo “Para” onde poderá incluir o endereço de email das pessoas que participarão da 

reunião. 

 

Obs.: também é possível fazer esse agendamento com participantes clicando na guia “Assistente de Agendamento” presente nessa tela. 

Esse assistente mostra detalhes de compromissos que outros participantes (internos na empresa) possuem em suas respectivas agendas. Isso 

facilitar o reagendamento ou exclusão de um participante por estar ocupado no horário da reunião. 
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OPÇÃO CONTATOS 

Permite a criação de contatos e grupos de contatos. Para 

administrar os contatos, basta clicar na Opção Contatos e 

será disponibilizada tela com informações. 

 

 

Tela para cadastro de um novo Contato: 

 

 

Obs.: é fundamental o cadastro de clientes visando manter os emails e telefones disponíveis quando precisar. O campo de pesquisa para 

contatos permitirá achar rapidamente seus contatos por qualquer parte dos campos cadastrados: 
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Criando Grupos de Contatos 

Visando o envio de emails simultaneamente para os seus contatos ou colaboradores internos na empresa existe a possibilidade de criar grupos 

personalizados contendo os endereços de emails desses destinatários. 

Para isso basta clicar na “tag” (setinha) ao lado de “Novo(a)” que será aberto um menu onde poderá acessar a opção de criação de Grupos: 

 

A clicar em Novo Grupo, a tela abaixo aparecerá. Basta ir adicionando os emails/contatos que deseja que façam parte do grupo: 
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OPÇÃO TAREFAS 

As tarefas são eventos com tempo uma certa duração, com início e fim. Podem ser criadas ao acionar a Opção Tarefas e a utilização da barra 

de ferramentas. 

 

Uma nova tarefa pode ter a seguinte configuração de exemplo: 
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OPÇÕES GERAIS DE CONFIGURAÇÃO DO AMBIENTE OWA 

Essa opção está na barra de ferramentas principal do ambiente OWA.  

 

 

Obs.: 

São diversas as opções de configurações para o comportamento o OWA para as suas diversas opções: email, contatos, calendário e tarefas. 

Vamos abordar apenas algumas que afetam diretamente as operações de administração de seu ambiente de trabalho. 
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Assinatura de Email 

A acionar a opção “Configurações” será possível digitar as informações de assinatura. Importante marcar a opção “Incluir automaticamente 

minha assinatura em mensagens enviadas” para que a assinatura apareça automaticamente todas as vezes que enviar ou responder um email. 

 

Importante clicar no botão SALVAR no rodapé da página logo após terminar a inclusão das informações. 
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Respostas Automáticas 

Para chegar a essa configuração, acesse “Opções” na barra de ferramentas principal do ambiente OWA. Opção “Definir respostas automáticas”: 

 

Importante clicar no botão SALVAR no rodapé da página logo após terminar a inclusão das informações. 
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