Outlook 2016 (J Office

Ghid de pornire rapida

Sunteti nou la Outlook 2016 sau faceti upgrade de la o versiune anterioara? Utilizati acest ghid pentru a afla notiunile de baza.

Bara de instrumente Acces rapid Explorati panglica Obtinerea de ajutor cu instrumentele si comenzile Particularizarea afisarii panglicii
Pastrati comenzile preferate Vedeti ce poate face Outlook 2016, facand clic pe filele Introduceti cuvinte cheie pentru a obtine ajutor cu comenzile Alegeti daca Outlook ar trebui sa ascunda
permanent vizibile. panglicii si explorand instrumentele noi si familiare. sau pentru a efectua o Cautare inteligenta pe web. comenzile din panglica dupa ce le utilizati.
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Outlook include cinci aplicatii
intr-una singura. Comenzile
din panglica se vor actualiza

pentru a se potrivi cu
vizualizarea aleasa. Outlook afiseaza permanent

starea de sincronizare a
folderelor si starea conexiunii
la server aici.

Vizualizarea starii de
conexiune
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Configurarea contului

Puteti utiliza Outlook 2016 imediat ce introduceti informatiile de cont. Pe panglica,
faceti clic pe Fisier > Informatii, apoi faceti clic pe butonul Adaugare cont.
Conectati-va cu adresa de e-mail preferata sau utilizati informatiile furnizate de la
locul de munca sau de la scoala.

Adaugare cont X

Configurare automats cont
Outiock poate configura automat mute conturi de e-mai.

® Cont de e-mail

Nume:
Adresi de e-mail:
Tastati din nou parola:

Tastati parola oferita de fumizorul de semvicii Internet.

Cinapor | [umitonts

Crearea de elemente noi

In vizualizarea Mail, pe fila Pornire, faceti clic pe E-mail nou pentru a compune
un mesaj de e-mail nou sau faceti clic pe Elemente noi si alegeti tipul de element
pe care doriti sa-I creati.
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Organizarea corespondentei cu
ajutorul regulilor

Daca primiti cu regularitate volume mari de mesaje de e-mail din surse diferite, luati
in considerare configurarea de reguli care trimit automat mesajele in folderele de
corespondenta create. incepeti prin a face clic pe fila Organizare fila, apoi faceti clic
pe Reguli > Creare regula.

Creare reguld x

Cand primesc e-mail cu toate conditiile selectate

De la Magda Florea
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[ Trimise catre ‘ dear eu |

Sa se efectueze urmatoarele

Afisare in fereastra Avertizare element nou

0 & [

|:| Mutare element in folderul: | | | Selectare folder... ‘

|:| Redare sunet selectat:

I oK I | Anulare | |Optiur1i complexe..‘|

Comutarea intre vizualizari

Outlook nu se ocupa doar de e-mail. in partea de jos a ferestrei de aplicatie,
puteti comuta cu usurinta intre vizualizarile Mail, Calendar, Persoane, Activitati,
Note si Foldere pentru a gestiona toate aspectele vietii dvs. ocupate.

Comenzile de pe panglica vor comuta pentru a se potrivi cu vizualizarea selectata,
la fel ca informatiile afisate pe bara de stare Outlook din partea de jos a ferestrei
de aplicatie.

Optiuni de pavigare...
Mote
Foldere
@ Comenzi rapide
M Om s [H] e

Elemente: 6 Mecitite: 8 2 Mementouri: 3



Outlook 2016

Outlook nu se ocupa doar de e-mail

Comutati la alte vizualizari pentru a gestiona toate aspectele vietii dvs. ocupate.

Instrumente si comenzi Calendar simplu de utilizat

in vizualizarea Calendar, panglica afiseaza tot ce va
trebuie pentru a gestiona fiecare zi, saptamana, luna
sian.

Fisier Pornire Trimitere / Primire Folder

Comutarea punctului de vedere

Faceti clic pentru a vedea cat de
ocupate sunt zilele, saptamanile si
lunile dvs.

Cautati pe cineva inainte de a programa

Tastati un nume si cautati pentru a verifica
informatiile de contact ale cuiva inainte de a
configura o intalnire.

Calendar - Qutlook

Vizualizare

] Office

Aveti nevoie de soare?

Aruncati o privire asupra prognozei meteo,
pentru a va asigura ca intalnirea sau
evenimentul dvs. nu suferi de pe urma ploii.
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Setarea preferintelor

Ceva nu functioneaza asa cum va asteptati? Este simplu sa modificati si sa
particularizati optiunile in orice moment. Faceti clic pe Fisier > Optiuni, apoi
configurati Outlook 2016 asa cum doriti.

Optiuni Outlook T X

General .

3% Optiuni generale pentru lucrul cu Outlook.
Corespendents -
Calendar Optiuni interfat utilizator
Perscane Afisare minibaré de instrumente la selectare @
Activitati Activare Previzualizare in direct @
Cautare Stil SfatEcran: | Afisare descrieri de caracteristici in SfaturiEcran,
Limba Personalizare copie Microsoft Office:
Patticularizare Panglici Initigle: 1
Bars de instrumente Acces rapid [ Utilizati intotdeauna aceste valori, indiferent daci v-ati conectat sau nu la Office.
o u et Fundal Office:  |Fara fundal

rograme de completare

Tems Office:

Centru de autorizare
o

Stabilire Outlook ca program implicit pentru E-mail, Pers

Obtineti alte Ghiduri de pornire
rapida

Outlook 2016 este doar una dintre aplicatiile nou proiectate din noul Office 2016.
Vizitati http://aka.ms/office-2016-guides pentru a descarca Ghidurile de pornire

rapida gratuite pentru celelalte versiuni noi ale aplicatiilor dvs. Office preferate.

Daca aveti feedback despre ghidurile noastre, trimiteti-ne comentariile dvs. in
partea de jos a paginii de descarcare. Va multumim!
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Obtineti ajutor pentru Outlook

Tastati un cuvant cheie sau o fraza in caseta Spuneti-ne ce doriti sa faceti de
pe panglica pentru a gasi caracteristicile si comenzile Outlook pe care le cautati,
a citi continutul nostru online de Ajutor sau a efectua o Cautare inteligenta pe
web pentru mai multe detalii.
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Obtineti ajutor pentru ,mesaj...
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Cautare inteligenta in ,mesaj...

Trimiteti-ne feedback

Va place Outlook 20167 Aveti o idee de imbunatatire? Faceti clic pe Fisier >
Feedback pentru a deschide aplicatia Windows Feedback, de unde puteti trimite
felicitari, nemultumiri si idei direct echipei de dezvoltare Outlook.

Bun venit!

Utiizati aplicatia Feedback Windows pentru a ne spune ce
caracteristici va plac, ce caracteristici nu vi se par relevante sau
cand ar trebui sa imbunatatim ceva.

- Cautati 5i vedeti dac cineva a dat feedback similar

- Utilizati Vot pentru® pentru a ne spune ¢a sunteti de acord sau aveti
aceeasi problems.

« Transmiteti-ne feedback nou, pe care celelalte persozne l pot gasi si
vota,

Prin faptul & ne transmiteti feedback, sunteti de acord ca Microsoft

va poate utiliza feedbackul pentru a-si imbun&tati produsele si
serviciile.



