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5.1 Primii pasi in lucrul cu aplicatia de posta
electronica
Deschiderea si inchiderea aplicatiei

* Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Outlook 2010 se apasa butonul
Start din bara de aplicatii, apoi optiunea All Programs (Toate aplicatiile) si
din directorul (folder-ul) Microsoft Office se selecteaza aplicatia Microsoft
Outlook.

e Daca pe ecranul de lucru (desktop) se gaseste scurtatura catre aplicatia
Microsoft Outlook, dublu click stanga pe aceasta pictograma deschide, de
asemenea, aplicatia.

* inchiderea aplicatiei se realizeaza prin apasarea butonului Close (inchidere)
existent pe bara de titlu a ferestrei sau prin apelarea functiei File - Exit
(Fisier - lesire).

 Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active. Se poate
folosi pentru a inchide orice aplicatie deschisa si activa.



* Pe ecran va fi afisata fereastra aplicatiei, cu urmatoarele elemente:
e Quick Access Toolbar (Bara de instrumente de acces rapid)

B o :

e Ribbon (,,Panglica") ce contine butoane organizate in grupuri logice denumite
tab- uri (Home, Send/Receive, Folder, View)

FILE HOME SEND / RECEIVE FOLDER VIEW ABBYY FineReader 12
- = . ) - LT < -]
7 g IMI Iz Ignore x M 52, Meeting Move to: 7 L = Ta Manager ¥ | @ 2E
N .F:J. N Clean Up - Del Reolv Reols F +| E1 Team Email =& Reply & Delete . ful O-)N U  Foll EE Address Book erd/Rece
Ew ew ew elete  Reply Reply Forward [F§ pgre~ — _ Move Rules OneMote Unread/ Follow ) ) Send/Receive
. Viore ¥ e ) -
Email ltems= Meeting % Junk~ All U Create New - - Read Up~ Y Filter Email All Folders
Mew TeamViewer Delete Respond Quick Steps P Move Tags Find Send/Receive

* Fereastra principala pentru organizarea mesajelor, calendarului si contactelor

* Bara de stare - o zona orizontala situata in partea inferioara a ferestrei, ce
furnizeaza informatii despre starea curenta a ceea ce vizualizati in fereastra.



* Fereastra aplicatiei este structurata astfel:

* panoul din stanga contine o lista de foldere
locale si alte foldere create de utilizator.
Foldere locale sunt:

* Inbox - contine toate mesajele primite

* Drafts - contine mesaje neterminate din
anumite motive, existand posibilitatea trimigerii
ulterioare. §
3 HIJ & ke DH Reply FpH\F 10 B ore-

* Sent Items - contine copii ale mesajelor tr|m|rseT o |
* Deleted Items - contine mesajele sterse

e Outbox - contine mesajele ce urmeazaafi "
trimise, dar care, din diferite motive, nuau ...
plecat de pe calculatorul respectiv (fie P et et
utilizatorul a hotarat ca mesajul sa fie trimis -
mai tarziu, fie in acel moment nu exista o
conexiune la Internet, fie adresa destinatarului-

)IOIAE SEND /RECEVE ~ FOLDER ~ VIEW  ABBYY FineReader 12

New N

Inbox 10 Al Unread ByDate ™ Newest ¢ |~

4 Yesterday

Facebook

Cristina, did you see Cristina Macovei's comment on OQvidiu C...  Tue &01 PM

Tue 12:03 PM

Cos de gunai
Important 6
Mesaje importante

Google

Yahoo! s-a conectat Ia Contul Google Tue 11:43 AM

Google

Examinati incercarea de conectare blocata Tue 11:41 AM

Google

este Scrlsa gre§|t)’ Parola a fost schimbata Tue 11:41 AM

Butnariu Emilian,clasa a X-a A fisa 2

* panoul din mijloc afiseaza mesajele
continute in folderul selectat.

Mon 849 AM

4 Last Week

Facebook
Cristina, Cristina Macovei shared a new photo Sat 5/6

Facebook

Cristina, did you see Cristina Macovei's comment on Babias ... Sun 4/30

* Panoul din dreapta afiseaza continutul
mesajului selectat in panoul din mijloc

4 Two Weeks Ago

Mail Calendar People Tasks ***

Inbox - crismaco

l_‘ O I Ignar 7 B2 Meeting P Moveto:? 5 To Manager
Cleen U~ 4 El TeamEmail (% Reply & Delete

weil1@gmail.com - Outlook

o g

[ Address Book

—| Move Rules OneNote Unread/ Follow Send/Receive
. Read Up- Y FIRETEmT g er
Move Tags Find Send/Receive

£ Reply (i1 Reply Al £

Mor

<bconst172@gmail.com>

Butnariu Emilian,clasa a X-a A fisa 2

Message - Butnariu Emilian fisa 2.xls (34 KB)

See more about B Const,



Deschiderea directorului Inbox

 Directorul Inbox stocheaza toate mesajele primite. Deschiderea
directorului Inbox se face apasand iink-ul Inbox, existent in fereastra
din partea stanga.

 Combintia de taste Ctrl+Shift+l deschide de asemenea directorul
Inbox.

Verificarea mesajelor

» Se deschide directorul Inbox. Tn tab-ul Send/Receive
(Trimitere/Primire) se apasa butonul Send/Receive

* Apasarea tastei F9 are acelasi efect

Home Send / Receive Folder

| -g» Update Folder —) ,l- 1
- i — =
=i =3 Send All =

send/Receive] - o Show Cancel
All Folders |4=d 3end/Receive Groups ~ | progress Al




Deschiderea mesajelor. Comutarea intre
diferite mesaje

e Deschiderea mesajelor existente in Inbox se realizeaza prin una din urmatoarele
metode:
e printr-un dublu click pe mesajul respectiv.
* prin selectarea mesajului si apasarea simultana a tastelor Ctrl si O.

* Toate mesajele deschise sunt reprezentate prin butoane in bara de activitati
(taskbar). Tn mod |mpI|C|t daca sunt prea multe ferestre deschise in Taskbar,
Windows grupeaza automat fisierele de acelasi tip intr-un singur buton pe bara
de activitati.

* Indicand spre butonul din bara de activitati, se deschide o lista derulanta cu
fisierele continute in grupul respectiv, de unde se selecteaza fisierul dorit.

» Tastele Alt+Tab apasate simultan permit navigarea prin ferestrele deschise si
selectia unei aplicatii.



e Daca nu doriti sa grupati butoanele de pe
bara de activitati, aceasta optiune se poate

dezactiva.
* Executati click dreapta pe taskbar si alegeti = Taskbar and Navigation properties [l
optiunea Properties (Proprietati). e el bt Lot
e in fila Taskbar, din meniul Taskbar buttons e o
(Butoane Taskbar), selectati Never combine (Nu R .
se combina niciodata) si apoi apasati OK pentru ek butons: inays conbine, i abes v
inchiderea ferestrei. Notficaton ares: Conbine hen tsibar sl

) Mever combine
H Use Peek to preview the deskmpwremyormore yourmouse o the

Show desktop button at the end of the taskbar

* In acest caz, fiecare fereastra deschisa va fi
reprezentata in taskbar printr-un buton
separat. Pentru a comuta de la o fereastra
la alta, executati un simplu click pe butonul
de pe bara de activitati asociat ei.

oK Cancel




Inchiderea mesajelor

* Inchiderea unui mesaj se poate face in mai multe moduri:

e cea mai uzitata metoda este apasarea butonului Close (inchidere), existent pe
bara de titlu a mesajului.

e O alta modalitate consta in selectia File - Close (Fisier - inchidere) din fereastra
mesajului.

 Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active.

* Daca doriti sa inchideti toate mesajele simultan, apelati tab-ul View
(Vizualizare), sectiunea Window (Fereastra) si apasati butonul Close
All Items (inchiderea tuturor elementelor)

EE -L_|E-| Inbox - crismacoveil1@gmail.com - Outlook
FILE HOME SEMD / RECEIVE FOLDER VIEW ABBYY FineReader 12
! f [ = verse S
Show as Conversations n Date & From »e To IH size T Reverse Sor
. = = 1 == Add Columns i . -
Change View Message | [=1 Subject Type U Attachments @ Account ) i Folder Reading To-Do Peaple Reminders Opefyjin Mew ose
View = Settings Preview Expand/Collapse Pane~ Pane~ Bar Pane Window  Winhgg  All ltem

Current View Messages Arrangement Layout People Pane



Utilizarea functiei Help

e Un instrument util in lucrul cu
aplicatia Microsot Outlook este
functia de ajutor (Help), ce ofera
informatii si explicatii despre
comenzile si optiunile aplicatiei.

e Se poate apela prin apasarea
butonului existent in partea
dreapta a ferestrei sau prin
apasarea tastei F1.

Outlook Help
25 w8 A" | search online help

Top categories
Get started
Work with your email
Work with your calendar
Work with your contacts
Work with your tasks

Archive or back up Outlook items




* in campul Search (Cautare) se tasteaza
cuvintele cheie pentru care se doreste sa
fie gasite informatii si se apasa butonul

§ sau tasta Enter.

* Rezultatele gasite sunt afisate sub forma
unei liste de linkuri. Linkul continand
infomatiile dorite se deschide cu click
stanga pe titlul acestuia.

Outlook Help - -

€ 2 A | send

Send large files with Outlook

Send large files by using file sharing, cloud services, or
other solutions for working around file size limits in
Outlook.

Send automatic out of office replies from
Outlook

You can send automatic (Out of Office) replies from
Outlook whenever you want to let people who send
you email that you won't be responding right away.

Attach a file to an email in Outlook for
Windows

Attach a file to an email in Outlook for Windows. ...
Outlook will send the attachment. If you answer Mo,
you can then remove the potentially unsafe
attachment.

Send an Outlook calendar in an email message
Share a copy of your calendar in an email message, as

an attachment and also within the message body.

Delay or schedule sending email messages




5.2. Modificarea setarilor
Adaugarea, inlaturarea antetelor din mesaj

X A v . Advanced View Settings: Hide Messages Marked for Deletion
* Microsoft Outlook afiseaza mesajele

unele sub altele, incluzand diverse
informatii (expeditorul, subiectul

Description

Columns... Importance, lcon, Header Status, Flag Status, Attachmen...

mesajului, data primirii mesajului, GroupBy.. | None
dimensiunea mesajului, etc). o eceived (descending
* Pentru a afisa si alte informatii Fiter. Vo
suplimentare, executati click pe folderul - B
Inbox pentru vizualizarea me_sajelo_r. ApoOi Skl s ot and ofher fable Tlew seings
EXECUtatI C||Ck drea pta pe 9r|ca Ee d|nt!"e Conditional Formatting... | User defined fonts on each message
antetE|e e?(IStente (qontlnand Campurlle Format Columns... Specify the display formats for each field
From, Subject, Received).
0K Cancel

* Din meniul aparut alegeti functia View

Settings (Vizualizare Setari).

* Se va deschide fereastra Advanced View
Settings (Setari avansate vizualizare).



* Din meniul aparut alegeti
functia View Settings
(Vizualizare Setari).

Apasati butonul Add
(Adaugare) pentru a

 Se va deschide fereastra g el sl
Advanced View Settings
(Setari avansate vizualizare).

(Eliminare) pentru a sterge
Maximum number of lines in compact mode: |2 | w cémpul selectat

Select available columns from:

Frequently-used fields W

Show these columns in this order:

Ayailable columns:

e In aceasts fereastra apdsati O =]
butonul Columns (Coloane), ce velsutonane || [ucgun, | o

Received
Auto Forwarded

Flag Completed Date

Faollow Up Flag

IMAP Status

fessage

Originator Delivery Reque:
Read

Received Representing Mai ¥

va deschide o fereastra cu
diferite optiuni.

Maove Down

Delete

Properties

.................

Schimbati ordinea
campurilor apasand
butoanele Move
Down si Move Up

Apasati butonul New Column
(Coloana noud) pentru adaugarea
unui nou camp



Vizualizarea sau ascunderea diferitelor bare
de instrumente

* Aplicatia Microsoft Outlook contine o zona de lucru in partea de sus a
ferestrei aplicatiei, numita Ribbon (Panglica). in cadrul ei. instrumentele
(butoanele) de lucru sunt organizate in grupuri logice numite tab-uri.

EE % ; Inbox - crismacoveil 1@gmail.com - Outlook

FILE HOME SEND f RECEIVE FOLDER VIEW ABBYY FineReader 12

. i Iz Ignore & [F2 Meeting ¥ Move to: 7 3 To Manager ¥ @ Search People
. - [ k —
= Clean Up -2 E1 Team Email =& Reply & Delete 2> EE: Address Book
Mew NE W Mew Delete Reply Reply Forward [E§ mare- f o o —| | Move Rules OneMote | Unread/ Follow ) ) Send/Receive
Email ltems~ Meeting %o Junk~ All c Create New - - Read Up~ Y Filter Email - All Folders
Mew TeamViewer Delete Respond I\ Quick Steps Ma MW owve I\ Tags Find Send/Receive

\ﬁ




* Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata pentru a mari spatiul de
lucru

ﬂa -"_||:|: ¥ Inbox - crismacoveil1@gmail.com - Outlook
FILE HOME SEMD / RECEIVE FOLDER VIEW ABBYY FineReader 12
= - - ) - ¥ - - Cearrh Penn LH
a [=1 [ i > Ignore x ( At Move to: 7 =3 To Manager v search People (="
& o | =l | E7 Meeting - ! _ C
& ™ Clean Up - |_+ L@ -2 = Team Email =& Reply & Delete =1 3 EE Address Book =1
Mew  Mew Mew Delete  Reply Reply Forward [Ey pore - Mowve Rules OneMote Unread/ Follow Send/Receive
. ! ! Mare £ or " _ o
Email ltems~ Meeting % Junk~ All . Create New Read Up-~ Y Filter Email All Folders
Mew TeamViewer Delete Respond Cuick Steps T Move Tags Find Send/Receive
@

Inbox - crismacoveill @gmail.com - Outlook
FILE HOME SEMD f RECEIVE FOLDER VIEW ABBYY FineReader 12

 Minimizarea se realizeaza prin mai multe metode:
e apasarea butonului * localizat in partea din dreapta sus a ecranului.
e prin dublu click pe numele tab-ului dorit.
e prin combinatia de taste Ctrl + F1.

» Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin repetarea operatiilor de mai sus



Aplica}ia Microsoft Outlook ofera
posibilitatea particularizarii barei de
Instrumente Quick Access Toolbar (Bara de
instrumente acces rapid) prin adaugarea
sau stergerea diverselor butoane.

Apasarea butonului situat in dreapta barei
de instrumente acces rapid deschide lista
derulanta de comenzi disponibile.

In dreptul butoanelor deja existente in bara
de instrumente, apare un semn de bifa.
Prin selectarea si reselectarea comenzilor,
se realizeaza afigsarea si respectiv
eliminarea lor din lista.

In cazul in care comanda doritd nu se afla in
lista derulanta, se selecteaza optiunea
More Commands (Mai multe comenzi).

In fereastra Outlook Options (Optiuni
Outlook), vor fi afisate in partea stanga
comenzile disponibile. Dupa selectarea
comenzii dorite, se apasa butonul Add
(Adaugare) pentru a adauga respectivul
buton in lista din partea dreapta.

@ 5

-

FILE HO Customize Quick Access Toolbar

7 om
4B

Mew  MNew

Email Items -

New

4 Favorites

Inbox 9

4 crismacoveil

eeeeeeee
Mail
Calendar

Peaple

Language

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Qutlook Options

Customizations: | Reset * |

Inbox @

=fir
irm
Ing

t g

CCCCCC

[ can

Print

Save As
Send/Receive All Folders
Update Folder
Reply

Reply All

Forward

Delete

Undo

Empty Deleted ltems
Touch/Mouse Mode
Find a Contact
More Commands...

Show Below the Ribbon

ne



Daca ati adaugat din greseala un
buton, cu ajutorul optiunii Remove
(Stergere) puteti anula operatia.

De asemenea, pentru a reordona
butoanele din Quick Access Toolbar,
folositi ¥ si respectiv a localizate in
partea dreapta a ferestrei.

Confirmarea finala a optiunilor alese
se realizeaza apasand butonul OK.

Acum se poate observa aparitia
butonului Address Book (Agenda) in
bara de acces rapid.

P = EE

1l

Outlook Options

E"E Customize the Quick Access Toolbar.

Choose comman ds from:

Popular Commands

Customize Quick Access Toolban

<Separator> ~ -"_‘E-I Send/Receive All Folders
EZ Address Book... [E=  Address Book...
o Automatic Replies... € Undo
rlE'; Close All ltemns
< Delete
Empty Deleted ltems
Find a Contact I-

I:_', Forward

‘|:| Manage Rules 8 Alerts...

’_T' Meeting

[E New Appointment

[25] Mew Contact Add »>
E1 MNew Email

% New Task << Remove

|__"| Options
{mm} -

2 Reply
2 Reply Al
Save All Attachments...

S
Send/Receive All Folders

Setup and configure all accoun...
Touch/Mouse Mode




* O metoda extrem rapida de adaugare a butoanelor in bara de acces
rapid este prin click dreapta pe butonul dorit (localizat in ribbon) si
alegerea optiunii Add to Quick Access Toolbar (Adaugare la bara de

instrumente Acces rapid).

* De asemenea, pentru stergerea unui buton din bara de acces rapid, se
executa click dreapta pe el si se alege optiunea Remove from Quick
Access Toolbar (Eliminare din bara de instrumente Acces rapid).

R
FILE HOME SEMD / RECEIVE FOLDER VIEW ABBYY FineReader 12

[=" -~ [ Ignore - - s
4 Add to Quick Access Toolbar
{ MNew D

Clean Up
New  New . Customize CQuick Access Toolbar. t
. _us Ze LIUICK ACCESS oar... 1
Email Items Meeting = % Junk =
New TeamViewer Delete Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

- Customize the Ribbon...

4 Favorites
Collapse the Ribbon
Inbox A . u_lh_ -



5.3. Crearea unui mesaj nou

 Un mesaj nou se creeaza:

e prin click pe butonul din tab-ul Home (Pornire),
sectiunea New (Nou)

* prin apasarea tastelor Ctrl si N

SEND / RECEIVE FOLDER VIEW A

(9]0
3 (= -
o, Y < Ignore X € S —
v rdl | | i i
| > &= & | .c),
=[]

" CleanUp~ :
New New | o Delete | Reply Reply Forward [5
ns~ | &mJunk~ All =

Email \lta 5
l\l’ézv Delete Respond

New Item (Ctri+N)

INDOX A Unread

Unread Malil 4 Today

For Follow Ut :
i Amazon Local

Sent tems Online Home Improvem

Deleted tems 39



* Pe ecran apare o fereastra specifica e

de trimitere a unui mesaj, cu zone
care vor fi completate de catre
utilizator:

* in campul To (Catre) se introduce
adresa celui caruia ii trimiteti
mesajul,

* in cazul trimiterii mesajului la mai
multe persoane, adresele acestora se
trec in campul To (Catre) separate
prin virgula sau punct si virgula.

O

! High Importance

nnnnnnnnnnnnnnnnn




Campurile Cc si Bcc ale unui mesaj

S| = Untitled - Message (HTML) 7?7 ®H - O X
MESSAGE  INSERT  OPTIONS  FORMATTEXT  REVIEW

* Cc (carbon copy) este optiunea folosita ES % 0 BE [2 foer
pentru a trimite o copie a mesajului si "I s o e i e 7 4t .
altor persoane. Daca adaugati mai multe e ——
adrese in acest camp, atunci copia
mesajului va fi trimisa fiecarei persoane,
Cu precizarea ca adresele lor vor fi

vizibile pentru toti cei care primesc

mesaijul. —_— -
* Bcc (bI|nd carbon COPy) realizeaza ace|a§i h MESSAGE  INSERT  OPTIONS = FORMATTEXT  REV
lucru, cu diferenta ca adresele din acest ﬂ B Colors - e F
camp nu vor fi vizibile de \oersoanele a 2 rons- = = e M
caror adrese au fost completate in T [@]efrects- e TR atons s
Cémpu rile TO §i CC_ Themes Show Fields | Permission T
* Daca la crearea unui mesaj; cémpul Bcc : 1o Br:: the "BCC" field, in which you
nu este vizibil, el poate fi adaugat. Pentru . can specify people who will receive
aceasta, in fereastra mesajului, se | eanea femesegeseaEy
acceseaza tab-ul Options (Optiur)i), larin Fid con't be seen by other
sectiunea Show Fields (Afisare campuri) recipients
se apasa butonul Bcc.




Introducerea titlului mesajului in campul
Subject (Subiect)

* Este de preferat ca fiecarui

mesaj sa 1i atasati un subiect

H . . B H = Temalnternet- Messag.. 2?7 EH - 0O X
SU bJECt Suge5t|V, Ca re Sa descrle MESSAGE IMNSERT OPTIOMS FORMAT TEXT REVIEW
pe scurt continutul mesajului. 1] G Lo
Themes *= O Permission Tracking SaveSent € irect Replies To
e Subiectul mesajului se introduce S TR T B LA B

in campul Subject (Subiect). e [ | (o] mmiomin

Lo

c
\}u\g:‘,i:i Tema Internet




Corectarea greselilor gramaticale

e Corectarea gramaticala se face
cu ajutorul optiunii Spelling &
Grammar (corectare ortografica
si gramaticala) din tab-ul Review
(Revizuire),

* Pornirea aplicatiei de corectare
ortografica se realizeaza si prin
apasarea tastei F7.

———
ERl _Ilntltled - Message (HTML]- |-|:|—| (=
Menus Message Insert Options Format Text Review (A \__)
-léf;r ), Research a?&) ™ 7 E english Assistance =5 Simplified
% Thesaur us #2) Update IME Dictionary | 2 Traditional
Spelling & zc Translate Language -
Grammar [iza Word Count - - sfgj Convert with Options




= E B Terna Internet - Message (HTML)
o o MESSAGE INSERT OPTIONS FORMAT TEXT REVIEW
A i ] " |™ Follow Up ~

) ! High Importance
Paste Address Check  Attach Attach Signature
Book MNames File  ltem~ - 4 Low Importance

Clipboard Ma Basic Text Mames Include Tags

* Trimiterea unui email nu ne limiteaza =~ .. ...
doar |a text. Alaturi de mesaj puteti
trimite un fisier sau mai multe. Aceste

? B - O X

fisiere se numesc fisiere atasate
(attachment).

* Atasarea unui fisier se reahzeaza -
apasand butonul Attach file (Inserare T

Organize « New folder

fisier) existent in tab-ul Message et e e T T
(Mesaj). Butonul Attach file se — s

regaseste de asemenea si in tab-ul
Insert (Inserare).

Program Files (x86)

* Se deschide fereastra Insert File e o
#!n_serare fisier) din care selectati o v
isierul dorit. e e

Tools = Insert |v Cancel




5.4. Utilizarea listei de distributie
Crearea si utilizarea unei liste de distributie

* O lista de distributie este o colectie de o= e
persoane de contact si furnizeaza o HOME | SEND/RECEVE  FOLDER  VEW  ABB
modalitate usoara de trimitere a e B Fre X :
mesajelor catre un grup de persoane. New | New | ew f'P P” Delete  Reply repy o
mail ltems~> Meeting &©JUNk” A
* Crearea unei noi liste de distributie se NEED E-mail Message clte Rest
realizeaza din tab-ul Home (Pornire), 4Favg B Appointment | [seareh current Moo (ctr-
butonul New Items (Elemente noi). ingg (32 Mectns All Unread
Din lista derulanta se alege optiunea g 4 Tuesday
More Items (Mai multe elemente) si Y [ rem—— =
apoi Contact group (Grup de contact) 416m| More tems W #2 postinThisFolder
 Combinatia de taste Ctrl + Shift + L are [:Jt”‘ — : H*P*—tf‘
ca efect crearea unei noi liste de Cos de gunoi 1 o [comaac
SISERpOLIes 5] ChooseForm.
Spam 07 Choose nfoPath Form...

Outbox |: Cutlook Data Eile...



e Se deschide fereastra Contact
Group (Grup de contact), in

Cé m p u | N a m e ( N U m e) Se 2 H e = C.N. Petru Rares - Cnntact Group ?
com p | ete a Zé n u m e I e I iStEi d e xCON'I;&-CT GROUP IriSEF{T FORMATTEXT  REVIEW
distributie. : |8 el

Save & Delete Forward Members Motes Add Email Meeting Follow Private
Close Group Group~ Members ~ Up~
Actions Show & From Outlook Contacts ommunicate Tags

* Din lista derulanta a butonului o e ok
Members (Adaugare membri) se ™" 2, Now e ot

We didn't find anything to show here,

Mew E-mail Contact

alege optiunea dorita.

distribution list.



From Outlook Contacts (Din contacte Outlook). Se deschide fereastra Select Members
(Selectare membri). Din lista afisata, se aleg persoanele dorite si apoi se apasa butonul
Mernbers (Membri) pentru adaugarea lor in lista de distributie.

From Address Book (Din lista de adrese) similar ca la punctul anterior

New E-mail Contact (Contact nou de e-mail). Se va deschide fereastra Add New Member
(Adaugare membru nou) in care introduceti numele si adresa de mail a persoanei pe care

o creati.

La final, se revine in fereastra Contact Group (Grup de contact), iar pentru confirmarea
operatiilor efectuate si salvarea modificarilor se apasa butonul Save and Close

Add New Member H

Display name: |

E-mail address:

E-mail type: SMTP Custom type
Internet format: | Let Cutlook decide the best sending form|
[#] Add to Contacts

Cancel

2 H :
FILE COMNTACT GROUP INSERT
¥ x . o .
Y>> - —

Save & Delete Forward Members Motes
Close Group Group -

Actions Show

Mame C.M. Petru Rares

[ Mame
[£5] Stefanescu Marcisa

.M. Petru Rares - Contact Group
FORMAT TEXT REVIEW
[ ] L]
Add Remove Update  Email Meeting

Members = Member MNow
Members Communicate

E-mail
narcisicall@yahoo.com



Stergerea unei adrese de posta electronica
din lista de distributie

e Stergerea unei adrese dintr-o

lista de distributie se realizeaza E x

CONTACT GROUP INSERT FORMAT TEXT REVIEW

. [ [ A d - » 2 2
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Actualizarea listei de adrese

* Daca, de exemplu, o persoana
din grupul Echipa de marketing
si-a modificat numele, pentru
actualizarea informatiilor, se
apasa butonul Update Now
(Actualizare Acum)

test - Contact Group
CONTACT GROUP INSERT FORMAT TEXT REVIEW

~ x o o 5 .
Save & Delete Forward Members Motes Add Remove Update
Close Group Group Members - Member  MNow

Actions IMemt
Mame iest
[ Hame E-mail
[25] ma i eri i
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Email Meeting Follow Private

Up~




Adaugarea unei adrese la lista de adrese

* O metoda extrem de rapida de
adaugare a unei persoane in lista
de contacte este urmatoarea:

* Deschideti mesajul primit de la ] v o o e e T s
persoana respectiva, executati g el Yo ooc
click dreapta pe campul From b B
(De la) si din meniul aparut T e
alegeti optiunea Add to Outlook R

Contacts (Adaugare la persoane
de contact).



5.5. Raspunderea la mesaje.
Folosirea functiilor Reply (Raspuns) si Reply to
all (Raspuns tuturor)

* Pentru a raspunde expeditorului unui
mesaj de posta electronica, apasati
butonul Reply (Raspuns) din tab-ul
Home (Pornire).

* Va aparea o fereastra de creare a unui
mesaj in care campul To (Catre) va fi
completat automat cu adresa celui de
la care ati primit mesajul (sau numele
acestuia, daca il aveti deja in agenda). e n——

e Campul Subject (Subiect) va contine R ——
textul Re: inaintea titlul mesajului,
specificand astfel ca reprezinta un
raspuns al acelui mesaj

nnnnnnnnnnnn



5.5. Raspunderea la mesaje.
Folosirea functiilor Reply (Raspuns) si Reply to
all (Raspuns tuturor)

* Pentru a raspunde expeditorului unui

mesaj de pOfté electronica, apésa}'i
butonul Reply (Raspuns) din tab-ul Home
(Pornire).

* Va aparea o fereastra de creare a unui
mesaj in care campul To(iCétre) va fi
completat automat cu adresa celui de la
care ati primit mesajul (sau numele
acestuia, daca il aveti deja in agenda).

Campul Subject (Subiect) va contine textul
Re: inaintea titlul mesajului, specificand
astfel ca reprezinta un raspuns al acelui
mesaj

v Importance

ih Importance & g

i &
Bcc From

Show Fields
7 Pop Qut 3 Discard

To... B Const <bconst1172@agmail. com =

Send
RE: Butnariu Emilian,clasa a X-a A fisa 2

Am primit. Multumesc.

From: B Const [mailto:bconst1172@gmail.com]
Sent: Monday, May 8, 2017 8:45 AM

To: crismacoveill@gmail.com

Subject: Butnariu Emilian,clasa a ¥-a A fisa 2



* Dupa completarea mesajului de raspuns, se procedeaza la trimiterea
mesajului prin apasarea butonului Send (Se trimite).

* Mesajele la care s-a trimis un raspuns vor afisa in dreptul lor simbolul . =

e In cazul in care mesajul a fost trimis mai multor persoane si doriti s3 le
raspundeti tuturor, apasati butonul Reply to All (Raspuns tuturor).
Adresele acestora vor fi completate automat.

* Dupa completarea mesajului, se apasa butonul Send (Se trimite).

)| 45 [& Inbox - evelyn@extendoffice.com - Microsoft Outlook
Send / Receive Folder View Add-Ins
U= - x I E| | FEl 2y Move to: 7 {5 Move ~ =
|_| T Ep e
= | B — T - & To Manager *| | % Rules - (
Mew Mew - Delete Reply ||Reply Forward B, - - i 5 e
E-mail Hems~ | &~ L g 2 Team E-mai - _{ﬂ OneMote | ¥ F

Respond Quick Steps

4 Favorites <

Pl



Raspunderea la un mesaj, cu textul initial
sau nu

* in mod implicit, cand raspundeti la un mesaj de posta electronica,
mesajul initial este inclus in corpul mesajului.

* Daca doriti sa pastrati textul initial, introduceti mesajul de raspuns si
apoi apasati butonul Send (Se trimite).

* Daca nu doriti sa pastrati textul initial, dupa ce ati apasat butonul
Reply (Raspuns), selectati textul mesajului initial si apasati tasta
Delete. Apoi introduceti raspunsul dumneavoastra si trimiteti
mesajul.



* Programul Microsoft Outlook
poate fi setat automat sa nu |

pastreze textul initial atunci cad - T

Don't move categorized messages

raspundeti la un mesaj.

Don't move digitally-signed messages

People When a reply modifies a message, don't move the original

* Pentru aceasta, apasati butonul
- ] Qpen replies and forwards in a new window

File - Options (Fisier-Optiuni), [ 3 D) o gt et

[] Preface comments with:

categoria Mail (Posta | o
electronica). La sectiunea When i
replying to a message (Cand se
raspunde la un mesaj), se alege | Y ———

[] When replying to a messag

varianta Do not include original |

Save copies of messages in

message (Nu se include mesajul | s
O rigi n a I ) . ; DEf-auItlmportanceIe.fel: 1>, Normal| v

Default Sepsitivity level  |Mormal

w
o
o

il [ [P0 =0 [ ¢

en replying or forwarding

o
= -]
5| B2
2

Include original message text

Do not include original message

Attach original message

Include and indent original message text
folder

Prefix each line of the original message

OK




5.6. Retransmiterea mesajelor
Folosirea functiei Forward (Redirectionare)

* Pentru a trimite altor persoane un mesaj primit de dumneavoastra, apasati
butonul Forward (Redirectionare) din tab-ul Home (Pornire). Se va deschide
fereastra de compunere a mesajului. Acesta va include fisierele atasate
sosite impreuna cu mesajul initial.

* Se introduc adresele destinatarilor in campurile To (Catre) si eventual Cc si
Bcc si se apasa butonul Send (Se trimite) pentru expedierea mesajului.
Mesajele care au fost redirectionate vor afisa in dreptul lor simbolul

* Puteti selecta numele destinatarilor din lista de contacte executand click pe

* butonul - aflat in stanga campului To (Catre) (similar procedati pentru
campurile Cc si Bcc).



5.7. Copierea, mutarea sau stergerea textului
Copierea si mutarea unui text in interiorul
mesa;ulun sau intre doua mesaje

* Copierea si mutarea textului in diferite parti aie mesajului sau chiar in mesaje
diferite este posibila datorita existentei Clipboard-ului. Clipboard-ul este o
memorie temporara folosita la pastrarea pe termen scurt a cuvintelor sau
imaginilor mutate sau copiate.

e Aplicatia Outlook ofera utilizatorilor o noua optiune: Paste Preview, prin care
acestia pot vizualiza in timp real efectele copierii sau mutarii textului, pentru a
alege varianta optima.

* Pentru a copia un text in alta parte a mesajului sau intre mesaje diferite, se
selecteaza textul care se doreste copiat, dupa care se opteaza pentru una din
urmatoarele variante:

* se foloseste combinatia de taste Ctrl si C
* se executa click pe pictograma Copy aflata in tab-ul Message (Mesaj) al ferestrei mesajului
* se executa click dreapta mouse si din meniul contextual se alege comanda Copy (Copiere)



* In acest moment, textul este copiat in Clipboard, ramanand in
continuare si pe ecran. Apoi, se pozitioneaza punctul de insertie
unde se doreste a fi copiat textul, dupa care se alege una din
variantele de mai jos:

* se foloseste combinatia de taste Ctrl si V.

 se executa click pe pictograma Paste aflata in tab-ul Message (Mesaj) al
ferestrei mesajului

* se executa click dreapta mouse si din meniul contextual se apasa unul din
cele 3 butoane aflate sub optiunea Paste Options (Optiuni Lipire).

* Keep Souce Formatting (Se pastreaza formatarea sursei) - aceasta optiune
pastreaza formatarea textului original.

 Merge Formatting (imbinare formatare) - acesta optiune modifica formatarea
astfel incat sa corespunda cu formatarea textului inconjurator.

* Keep text only (Se pastreaza numai textul) - aceasta optiune elimina intreaga
formatare initiala a textului.



Daca inainte de a apasa unul din cele 3 butoane, tineti cateva secunde mouse-ul
pe unul din butoane, aplicatia va va arata rezultatul optiunii de lipire. Astfel,
mutandu-va de la un buton la altul, puteti vizualiza variantele de lipire a textului
si puteti alege varianta dorita.

in acest moment, textul este readus din Clipboard in mesaj in pozitia curenta a
punctului de insertie

Pentru a muta un text in alta parte a mesajului sau intre mesaje diferite, se
selecteaza textul care se doreste mutat, dupa care se opteaza pentru una din
urmatoarele variante:

» se foloseste combinatia de taste Ctrl si X

* se executa click pe pictograma Cut aflata in tab-ul Message (Mesaj) al ferestrei mesajului

* se executa click dreapta mouse si din meniul contextual se alege comanda Cut (Decupare)

In acest moment, textul selectat dispare de pe ecran, fiind transferat in Clipboard.
Apoi, se pozitioneaza mouse-ul in locul unde se doreste mutat textul si se alege
comanda Paste (Lipire), folosind una din variantele prezentate mai sus, textul fiind
readus din Clipboard in mesaj.

Similar se realizeaza si copierea textului sau a imaginilor din diferite documente
intr-un mesa;.



Stergerea textului dintr-un mesaj

 Stergerea textului se realizeaza prin apasarea tastei Backspace
(stergerea facandu-se spre stanga) sau tastei Delete (stergerea
facandu-se spre dreapta).

Delete




5.8. Tehnici de organizare a mesajelor

. . v . u . v g o I:'D i':lj_
* Semnalizarea mesajelor de posta electronica ajuta la o mai buna o o
gestionare a lor. & QuickPrir
f2 Reph

* In dreptul mesajelor semnalizate va aparea un semn in forma de
StegUIet \:& . =2 Forward

* Semnalizarea unui mesaj dupa primirea lui se realizeaza prin una din Mark as Unread
urmatoarele variante: |

I|_%_| Reply All

Follow Up

* Apelati tab-ul Home &Porniure), rupul Tags (Etichete). Din lista derulanta a B Find Related
butonului Follow Up Urmarire?, selectati varianta dorita. -
* Executati click dreapta pe mesag)gi apelati functia Follow Up (Urmarire). Chick Steps
Avand mesajul deschis, apelati butonul Follow Up (Urmarire) din tab-u! o Rules
Message (Mesaj), grupul Tags (Etichete). Move
* Apelarea functiei Follow Up - Add reminder (Urmarire - Adaugare {3 OneNote
memento) deschide fereastra Custom (Particularizare) @ Ignore
* Stergerea semnalizarii unui mesaj se realizeaza cu ajutorul op}iqnii o Junk
Clear Flag (Golire Semnalizare) din meniul derulant al butonului

Follow Up (Urmarire). X Delete



Marcarea unui mesaj ca fiind necitit sau citit

Mesajele din Inbox pot fi:

* Necitite

* Citite
Puteti schimba starea unui mesaj din citit in necitit prin click dreapta pe mesajul respectiv si
alegerea functiei Mark as Unread (Marcare ca necitit).

Pentru a realiza procesul invers, alegeti functia Mark as Read (Marcare ca citit) aparut in
acelasi meniu.

Apasarea simultana a tastelor Ctrl + Q realizeaza marcarea mesajului ca fiind citit, iar
apasarea simultana a tastelor Ctrl + U marcheaza mesajul ca fiind necitit.

Butonul Unread/ Read (Necitit/Citit) din tab-ul Home (Pornire) transforma de asemenea un
mesaj din citit in necitit si invers.

Daca marcati un mesaj la care s-a raspuns sau care a fost redirectionat ca fiind necitit,
simbolul mesajului continua sa fie afisat sub forma unui plic deschis, insa, el este considerat
necitit pentru operatiile de sortare, grupare sau filtrare.



5.9. Organizarea mesajelor

Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect,

continut

» Aplicatia Microsoft Outlook pune la dispozitia utilizatorilor o functie
complexa de cautare pentru a localiza mesajele pe baza anumitor
criterii (expeditor, subiect, atasament, data, importanta, status -
citit/necitit).

EE -r||:|: EE - SEARCH TOOLS Inbox - crismacoveil 1@gmail.com - Outlook
m HOME SEMD / RECEIVE FOLDER. VIEW ABBYY FineReader 12 SEARCH
Current Folder || [ | FA This Week = [™ Flagged )
s
p Subfolders - ) = Sent To~ I Important
Curren — From Subject Has Categorized Recent Search  Close
Mailbox &7 All Outlook ltems Attachments - £ Unread More - Searches ~ Tools~ Search
Scope Results Refine Options Close
{ - - o -
4 Favorites con| x -urrent Mailbox - £2 Reply [E2 Reply All £ Forward
Inbox o All  Unread By Date = Mewest 4 | = Thu 5/11/20
4 Today Macovel Cristini
4 Cri veill@ il. & mc e . .
crismacoveil1@gmail.com Macovei Cristina RE: Butnariu Emilian,

Inbox O RE: Butnariu Emilian,clasa a X-a A fisa 2 11:12 AM
4 [Grnail] i o

Mesaje nefinalizate 4 Tuesday



» In fereastra principal3 a aplicatiei, executati click pe folderul in care se
va efectua cautarea. Tastati textul cautat in caseta Search (Cautare).
Mesajele care contin textul cautat vor fi afisate in fereastra principala,
afisand evidentiat textul cautat.

* De asemenea, tab-ul contextual Search (Cautare) ofera criterii
suplimentare de cautare.

B 5 EE
HOME  SEND/RECEIVE

O

Current

Mailbox ;'_|:|;'+II Outlook ltems

Current Folder

Subfolders

Scope

4 Favorites

Results

SEARCH TOOLS Inbox - crismacoveil 1@gmail.com - Outlool
FOLDER VIEW ABEYY FineReader 12 SEARCH
“ [ | E3 This Week - [® Flagged
[ . . )
“ _ - _ E5ent To~ ! Impaortant
From Subject Has Categorized Recent Search  Close
Attachments - £ Unread Mare - Searches ~ Tools~  Search
Refine Options Close
con X

[ Reply 2 Reply All £ F




Crearea unui nou director

* Microsoft Outlook va ofera posibilitatea organizarii mesajelor prin
crearea de directoare personaje.

* Crearea unui director nou se realizeaza cu ajutorul comenzii New
Folder (Folder Nou) din tab-ul Folder.

e Apasarea simultana a tastelor Ctrl,Shift si E duce de asemenea la
crearea unui director nou.

EE -r||j-| EE = SEARCH TOOLS Inbox - crismacovel1 1@gmail.com - Qutlook
FILE HOME SEMD / RECEIVE FOLDER VIEW ABBYY FineReader 12 SEARCH
Copy Folder (& A Clean Up Folder - oy
2 Delete All _ -I:} _
Mew Mew Search Mark All  Show All _ Showin  IMAP  Update  AutoArchive Falder
Folder  Folder as Read Folders AtoZ G Purge~ Favorites Folders Folder List Settings Properties

Mev Actions Clean Up Favorites IMAP Properties



B & EE

FILE HOME

Mew Mew Search
Folder Folder

New

SEMD / RECEIVE FOLD

Copy Folder

Actions

e Se va deschide ferestra Create
New Folder (Creare folder).

* Dupa crearea directorului,
sectiunea Actions (Actiuni) a tab-
ului Folder ofera diverse optiuni
legate de redenumirea, copierea,
mutarea si respectiv stergerea
directorului nou creat.

SEARCH TOOLS

Inbox - crismacoveil1@gmail.com - Outlook

ER VIEW ABEYY FineReader 12 SEARCH
[! ﬁl.,l = Clean Up Falder - |E—|
- - =
Z [2< Delete All _ -l:} _
Mark All - Show All Showin  IMAP  Update  Autofrchive
as Read Folders AtoZ G Purge~ Favorites Folders Folder List Settings
Clean Up Favarites IMAP Properties

Falder
Properties

Create New Folder

Mame:

Folder contains:
Mail and Post ltems

Select where to place the folder:
a[£2 crismacoveil 1@ gmail.com

Inbox (%
[Gmail]

|:| Calendar (This computer only)

[25] Contacts [This computer only)

fm Journal (This computer only)

Motes (This computer only)

Cutbox
R55 Feeds

¥ Tasks [This computer only)

Ok

Cancel




Mutarea mesajelor in directoarele
corespunzatoare

y Pe nt r u O rga n i Za re a m e S aj e I O r § i B B EE s Cos de gunoi - crismacoveill@gmail.com - Outlook
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3+ Mark as Unread
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Sortarea mesajelor dupa nume, data,
subiect

* Sortarea mesajelor in functie de diferite caracteristici se poate realiza
in fereastra Microsoft Outlook.

* Pentru a sorta mesajele dupa subiect in ordine alfabetica, se executa
un click pe Subject (Subiect). Se observa pe acest buton aparitia unui
semn micut ce subliniaza faptul ca mesajele sunt sortate dupa

subiectul lor.
4 Tuesday Date i :|
From
Facebook To Cristin:
Cristina, did you see Cristina Macovei's comment on Ovidiu C... Tu - o
Size e
e here to d load
Microsoft Outlook i
Microsoft Qutlook Test Message Tus Type
Attach Subject
Group items by subject.
Google Accad
¥ahoo! s-a conectat la Contul Google Tus Impaortance | Faceboc
Show as Conversations
Google _ Show in Groups
Examinati incercarea de conectare blocata Tus

3" View Settings...



* Pentru sortarea mesajelor dupa subiect in ordine alfabetica inversa se
mai executa un click pe butonul

e , Butonul se va transforma in 3ubject | sggeata evidentiind sortarea
alfabetica inversa.

e Similar, mesajele pot fi sortate si dupa celelalte criterii: expeditor,
data, dimensiune, atasament.



Salvarea fisierelor atasate

e Cand primiti un mesaj ce contine fisiere atasate, veti dori sa salvati
aceste fisiere pe computerul dumneavoastra pentru citire si editare
ulterioara.

* Dupa deschiderea mesajului, pentru a salva fisierele atasate, alegeti
una din urmatoarele posibilitati:

» executati click dreapta pe fisierul atasat si sa alegeti functia Save as (Salvare
ca) din meniul aparut.

» fereastra Save As (Salvare ca) se alege locul unde va fi salvat fisierul, precum
si numele acestuia.

» executati dublu click pe fisierul atasat. In fereastra Opening Mail Attachment
(Salvare atasare) alegeti optiunea Save (Salvare).



Stergerea unui mesaj

e Selectati mesajul si apoi alegeti una din variantele de mai jos:
* Apasati tasta Delete,
e apasati butonul Delete din tab-ul Home (Pornire),
e executati click dreapta pe mesaj si alegeti optiunea Delete (Stergere)
e apasati simultan tastele Ctrlsi D

* Mesajele sterse sunt transferate in directorul Deleted Items, de unde
pot fi recuperate ulterior.

* Daca se doreste stergerea definitiva a unui mesaj, fara a-i transfera in
Deleted Items, atunci se selecteaza mesajul si se apasa combinatia de
taste Shift si Delete.



Recuperarea unui mesaj sters

* Recuperarea sau restaurarea unui mesaj sters inseamna mutarea
acestuia din Deleted items in directorul din care a fost sters.

* Executati click pe directorul Deleted Items (Elemente Sterse) si
selectati mesajul pe care doriti sa 1l recuperati. Tinand apasat butonul
stanga al mouse-ului, trageti mesajul in directorul in care se afla
acesta inainte de stergere.



Golirea cosului

* Directorul Deleted Items, asemenea unui cos de gunoi, se umple si
din cand in cand trebuie golit.

* Golirea se realizeaza prin click dreapta pe directorul Deleted Items
(Elemente Sterse) si alegerea optiunii Empty Folder (Golire folder).

* Pe ecran va aparea o caseta de dialog ce solicita confirmarea operatiei
de stergere definitiva a mesajelor.



5.10. Imprimarea mesajelor
Vizualizarea mesajului

e Inaintea imprimarii unui mesaj, este recomandat3
vizualizarea lui. Se apasa butonul File (Fisier) si apoi se alege
optiunea Print (Imprimare). in fila Imprimare, proprietatile
imprimantei implicite apar automat in prima sectiune, iar
examinarea mesajului apare automat in a doua sectiune.

Pentru a reveni in fereastra mesajului, se apasa din nou
butonul File (Fisier).



* Pentru imprimarea unui mesaj, apelati butonul File (Fisier) -
optiunea Print (Imprimare) sau combinatia de taste Ctrl si P.
Apasati apoi butonul Print Options (Optiuni imprimare).

e Aceasta comanda va deschide o fereastra din care va puteti
alege imprimanta |a care se realizeaza printarea, numarul de
exemplare si se specifica daca tiparirea se va face pe hartie
sau in fisier.

* Printarea 1n fisier se realizeaza prin bifarea casutei Print to
File (Imprimare in fisier) din fereastra Print (imprimare).
Rezultatul va fi un fisier cu extensia .prn, care va putea fi
printat ulterior.
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