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Microsoft Outlook 2010 arata foarte diferit fata de Outlook 2003, astfel incat am creat acest ghid pentru a va ajuta sa minimizati curba Tnvatarii. Cititi-l pentru
a cunoaste partile esentiale ale noii interfete, pentru a descoperi instruire gratuita Outlook 2010 si pentru a gasi caracteristici precum Asistentul Absent de la
birou, caseta de dialog Optiuni Outlook si Expertul import si export.
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Comenzile afisate aici sunt mereu vizibile. Aveti posibilitatea sa

addugati comenzile dvs. preferate la acea

Vizualizarea Backstage

Faceti clic pe fila Fisier
pentru aintra Tn vizualizarea
Backstage, unde aveti
posibilitatea sa modificati

setdrile de cont, sa setati
raspunsuri automate si sa
gestionati reguli si avertizari.
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Pentru a iesi din vizualizarea
Backstage, faceti clic pe orice
fila a panglicii.

std bard de instrumente.

Grupurile panglicii Raspuns

Fiecare fila din panglica contine grupuri, iar fiecare grup contine un set de
comenzi inrudite. Aici, grupul Raspuns contine comenzi pentru a raspunde sau
pentru a redirectiona un mesaj de posta electronicd selectat.

Parnire

Filele panglicii
Faceti clic pe orice fila din panglica pentru
a afisa butoanele si comenzile sale.
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schimba, afisand butoanele si comenzile
potrivite pentru acea vizualizare.
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Dacd utilizati Microsoft Outlook 2003 de mai mult timp, va veti intreba cu
siguranta unde sa gasiti comenzile si butoanele de tastatura Outlook 2003
in Outlook 2010.

Avem multe resurse gratuite disponibile pentru a va ajuta sa invatati
Outlook 2010, inclusiv cursuri de instruire si ghiduri pentru trecerea de la
meniu la panglica. Pentru a gasi aceste resurse, faceti clic pe fila Fisier,
apoi faceti clic pe Ajutor. Apoi, sub Asistenta, faceti clic pe Pornire.
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Instrumente pentru lucrul cu Office

Optiun

Tn Outlook 2010, in partea de sus a ferestrei principale a programului se
intinde oband3d latd. Aceasta este panglica, care fnlocuieste vechile
meniuri si bare de instrumente. Fiecare fila de pe panglica are butoane si
comenzi diferite, care sunt organizate Tn grupuri ale panglicii.

Cand deschideti Outlook 2010, se afiseaza fila Pornire a panglicii pentru
Corespondenta. Primul lucru pe care il veti vedea in partea din dreapta
a filei este grupul Nou, cu comenzi pentru crearea unui Mesaj de posta
electronicd nou sau Elemente noi (cum ar fi Rezervare, intalnire si
Persoana de contact).
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in grupul Raspuns, veti gisi comenzi citre Raspuns, Rispuns tuturor si
Redirectionare, precum si comenzile pentru ardspunde prin stabilirea
unei intalniri sau printr-un mesaj instant.

Panglica Tsi ajusteaza aspectul pentru a se potrivi dimensiunii si rezolutiei
ecranului computerului dvs. Pe ecranele mai mici, unele grupuri ale
panglicii pot s3 afiseze doar numele grupului, nu si comenzile. in acest
caz, pur si simplu faceti clic pe mica sageatd de pe butonul de grup pentru
a afisa comenzile.
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in loc sa ncerce s3 vd arate intotdeauna toate comenzile disponibile,
Outlook 2010 va aratd numai comenzile de care aveti nevoie ca raspuns la
anumite actiuni pe care le faceti.

5iel Parnire Trimitere / Primire Faolder Vizualizare
3 = #lonorare x \ ¥
]j ) & e

%=y Curdtare -
Mesaj de posta Elemente ) Stergere | Raspuns Raspuns Redire
electronicd nou  noi = & Medaorite ~ tuturar

Mou Stergere Ra

De exemplu, cand faceti clic pe Corespondenta in
|~ Corespondents Panoul de navigare, veti vedea pe panglica comenzi
9 Ctencn pentru lucrul cu posta electronica. Aveti posibilitatea
sa trimiteti, sa stergeti sau sa raspundeti la mesaje, sa
marcati mesajele ca fiind citite sau necitite sau sa
acordati categorii sau semnalizari mesajelor pentru
urmarire.
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Pentru a trimite mesaje noi de posta electronica, faceti clic pe Mesaj de
posta electronica nou pe panglica. Fereastra care se deschide contine
comenzile de care aveti nevoie pentru a formata textul, pentru a obtine
un nume din Agenda, pentru a atasa fisiere sau elemente Outlook la
mesajul de posta electronica, sau pentru a adduga o semnatura
electronica la mesaj.
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Clipboard Text simplu

in mod similar, cand faceti clic pe butonul Calendar din Panoul de
navigare, veti vedea comenzile pentru lucrul cu calendare si partajarea
lor, pentru crearea de intalniri si pentru aranjarea calendarului dupa zi,
saptamana sau luna.
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Pentru a programa o intalnire, faceti clic pe intalnire noud pe panglica.
Fereastra care se deschide are comenzi legate de intalniri, cum ar fi
Asistent programare, Agenda si optiuni de recurenta, daca doriti ca
intalnirea sa aiba loc zilnic, saptamanal, lunar sau anual.
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Nu va faceti probleme daca nu vedeti toate comenzile de care aveti
nevoie, in orice moment. Faceti primii pasi, iar comenzile de care aveti
nevoie vor fi la dispozitia dvs.
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Priviti tabelul de mai jos pentru a gdsi unele dintre comenzile si setdrile pe care este posibil sa le cdutati in Outlook 2010. Cu toate ca aceasta lista nu cuprinde
totul, este un loc potrivit pentru inceput. Pentru a gasi lista completa a comenzilor Outlook 2010, faceti clic pe fila Fisier, faceti clic pe Ajutor, pe Pornire, apoi
selectati Ghiduri interactive de trecere de la meniu la panglica.

Pe fila Pornire, in grupul Partajare, faceti clic pe Trimitere calendar, Partajare calendar

Partajarea calendarelor Calendar (necesitd un cont Microsoft Exchange Server) sau Publicare online.

Mai ntai, activati Panoul de citire, daca nu este vizibil. Pentru aceasta, faceti clic pe fila
Vizualizarea atasarilor in Outlook fara Vizualizare, iar in grupul Aspect, faceti clic pe sdgeata de pe butonul Panou Citire
a deschide atasarile intr-o fereastra Corespondenta pentru a selecta locul unde s3 se afiseze panoul. Apoi, pentru a vedea atasarea, faceti
separaté clic pe pictograma atasarii in Panoul de citire, pentru a examina fisierul. Ar trebui sa

examinati si sa deschideti numai atasarile provenite din surse demne de incredere.
Raspunsul automat la mesaje (Asistentul Corespondenta, Calendar, F?cet' clic pe fila Fisier, face.t' CJ'C pe BaSpunS.u" automate, Se.leaat' Se trimit
Absent de la birou) Persoane de contact si altele raspunsuri automate, creati-va mesajul, apoi selectati optiunile pe care le doriti.

7 Necesita un cont Microsoft Exchange Server.)
n Panoul de navigare, faceti clic pe Elemente trimise, apoi deschideti mesajul pe care
. . . doriti sa il retrageti. Pe fila Mesaj, in grupul Mutare, faceti clic pe Actiuni, apoi faceti

Retragerea unui mesaj Corespondenta ’ g J, In grup ’ P ’ P ’

clic pe Retragerea acestui mesaj. Apoi, aveti posibilitatea sa stergeti mesajul trimis si,
daca doriti, sa il inlocuiti cu unul nou. (Necesita un cont Microsoft Exchange Server.)

n Panoul de navigare, faceti clic pe folderul in care doriti si ciutati. in caseta Ciutare,
tastati textul de cautat. Aveti posibilitatea sa selectati criteriile de cautare in grupul
Rafinare, din fila Instrumente de cautare. Extindeti cautarea facand clic pe Toate
elementele de posta electronica in grupul Domeniu din fila Instrumente de cautare.

Corespondenta, Calendar,
Gasirea de elemente prin cdutarea instant | Persoane de contact sau orice
loc unde doriti sa cautati

Corespondenta, Calendar,

Modificarea setarilor de cont .
Persoane de contact si altele

Faceti clic pe fila Fisier, faceti clic pe Informatii, apoi faceti clic pe Setari cont.
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in Outlook 2010, c3utati Examinare fnaintea imprimdrii in vizualizarea Cautati setarile de program care va permit sa controlati lucruri precum
Backstage. daca Outlook verificd automat ortografia fnainte de a trimite, dacad se
reda un sunet la sosirea unui mesaj nou sau daca mesajul trimis este

Faceti clic pe fila Fisier, apoi faceti clic pe Imprimare. Partea din dreapta N ... .
’ P ’ P ’ P P P formatat ca HTML, Text imbogatit sau Text simplu?

a ferestrei arata o examinare a modului in care va ardta elementul

selectat atunci cand va fi imprimat. Faceti clic pe fila Fisier, apoi pe Optiuni. Acest lucru deschide caseta de
dialog Optiuni Outlook, unde aveti posibilitatea sa particularizati
preferintele Outlook.
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Unele setari din caseta de dialog Optiuni Outlook se aplica doar la
Outlook. unele preferinte, (de exemplu, schema de culori) se va aplica la

Faceti clic pe Optiuni de imprimare pentru a deschide caseta de dialog
toate celelalte programe Microsoft Office 2010 pe care le-ati instalat.

Imprimare, unde aveti posibilitatea sa alegeti optiuni asociate imprimarii.
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Tn Outlook 2010, Asistentul Absent de la birou are un nume nou si

o locatie noua. Acum poate fi gasit in Vizualizarea Backstage. Faceti clic
pe Fisier, pe Informatii, apoi pe Raspunsuri automate.

Fisier Pornire Trimitere / Primire Folder Vizualizare
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Microsoft Exchange -
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Informatii 4
%Adﬁugare cont
Deschidere
Imprimare _ Setdri cont
g{m Meodificati setarile pentru acest cont si
Ajutor i configurati conexiuni suplimentare.
Setatn Accesali acest cont pe Web.
cont - -
] Optiuni Mesajele de postd electronica din acest
cont sunt mutate automat in arhiva online
Tesire [
@ J
Modificare
Réaspunsuri automate (Absent de la birou)
ﬁ‘j Utilizati raspunsuri automate pentru a notifica alte persoane cad
) sunteti absent de la birou, in vacanta sau nu sunteti disponibil s3
Raspunsuri raspundeti la mesaje de postd electronica,
automnate

in caseta de dialog Rispunsuri automate, selectati optiunea Se trimit
raspunsuri automate, apoi creati raspunsurile pe care doriti ca Outlook
sa le trimita In numele dvs. cand sunteti plecat sau indisponibil.

Aceasta caracteristica necesita un cont Microsoft Exchange Server.

in Outlook 2010, aveti in continuare posibilitatea de aexporta si de
a importa elemente. De exemplu, este posibil sa exportati un fisier .pst

(Foldere personale) din Outlook sau sa importati un fisier .ics (iCalendar)
in calendarul dvs. Outlook.
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in fereastra de program principald, faceti clic pe Fisier, pe Deschidere,
apoi faceti clic pe Import pentru a deschide Expertul import si export. Ca

si Tn Outlook 2003, urmati pasii din expert pentru a importa sau exporta
informatii.

Expent import @ expont

Negerea unes actunt ge efectuat:

Export chye un figer

Expert Ao RSS chve un figer OPML
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N ol - -
Import Sper Cabenciar (c3) s vCalencar (ves)
mport Ager VOARD (,vef)
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§  Import setle cont de pogtl Internet
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Svport date dn aite programe sau figere, indusv ACT), Lotus Organizer,
Soidere de date Outiock (P5T), figere base de date, fpere Sext 3 altele.
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incepeti prin deschiderea unui mesaj nou. in fila Mesaj, in grupul
Includere, faceti clic pe Semnatura, apoi pe Semnaturi.

] Z’ ¥ Urmirire 1, fjla Semnéturi in posta electronica, faceti
tasare |Semmgtur3 ! Importan'  clic pe Nou. Tastati un nume pentru
smentv| - U Impottan'  semn3turs, apoi faceti clic pe OK. In caseta
nduder  semnatui.. ' Editare semndturd, tastati textul pe care

doriti sa-l includeti in semnatura dvs.

Pentru a formata semnatura, selectati-o, apoi utilizati butoanele de stil si
formatare pentru aaplica optiunile dorite. Pentru aadauga si alte
elemente, nu doar text, faceti clic unde doriti sa apara elementul si
efectuati oricare dintre actiunile urmatoare:

e Faceti clic pe Carte de vizita, faceti clic pe numele dvs. in lista
Clasificat ca, apoi faceti clic pe OK.

e Faceti clic pe Imagine, rasfoiti la o imagine pentru a o selecta, apoi
faceti clic pe OK.

e Faceti clic pe Inserare hyperlink, introduceti un hyperlink in caseta
Adresa, apoi faceti clic pe OK.

Faceti clic pe OK pentru a termina de creat sau de modificat semnatura.

Semnatura pe care tocmai ati creat-o sau modificat-o nu va aparea
automat Tn mesajul deschis in prezent. Trebuie sa fie inserata manual in
mesaj.

Pentru a adduga automat o semnatura la mesaje, procedati astfel:

in fila Mesaj, in grupul Includere, faceti clic pe Semnéaturd, apoi pe
Semnaturi.

Semndturi si coli de scris @
Semnatura in posta electronicd | Foaie de scris personald

Selectali semnatura de editat
I . | Contde posts ckctonick: ]
Mesaje noi: ) |z|

RAspunsuri/retransmiteri: | (rxrs)

Alegere semnatura implicts

Stergere MNou Redenumire

Editare semnaturs

caibricom)  [+][1[z]| B £ © Automat [=] (8 Carte de vizitt | [F @,

Sub Alegere semnatura implicita, n lista Cont posta electronica, faceti
clic pe un cont de posta electronica cu care doriti sa asociati semnatura.
in lista Mesaje noi, selectati semn&tura pe care doriti sd o includeti. Dacs
doriti sa includeti o semnatura atunci cand raspundeti la mesaje sau cand
le redirectionati, selectati osemnaturda din lista Réaspunsuri/
redirectionari. Altfel, selectati (fara).

Pentru a addauga manual o semnatura la un mesaj nou, procedati astfel:
fntr-un mesaj nou, pe fila Mesaj, in grupul Includere, faceti clic pe

Semnatura, apoi faceti clic pe semnatura dorita.

Pentru a elimina o semnatura dintr-un mesaj deschis in prezent,
selectati semnatura in corpul mesajului si apoi apasati DELETE.
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Outlook 2010 furnizeaza comenzi rapide de la tastaturd pentru panglica,

numite Sfaturi pentru taste, pentru a va da posibilitatea sa efectuati rapid

activitati, fara a utiliza mouse-ul.
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Pentru a afisa pe panglica Sfaturi pentru taste, apasati tasta ALT.

Apoi, pentru a comuta la o fila din panglica utilizand tastatura, apasati
tasta literei afisate sub acea fild. Tn exemplul afisat aici, apdsati S pentru
a deschide fila Trimitere/Primire, o pentru adeschide fila Folder,
V pentru a deschide fila Vizualizare si asa mai departe.

Dupa ce ati comutat la o fila din panglicd in acest mod, toate Sfaturile
pentru taste asociate respectivei file vor aparea pe ecran. Apoi, aveti
posibilitatea sa finalizati combinatia apasand tasta sau tastele finale
pentru comanda pe care doriti sa o utilizati.

Pentru a reveni Thapoi cu un nivel in timp ce sunteti intr-o combinatie,
apasati tasta ESC. Daca procedati astfel de mai multe ori la rand, anulati
modul Sfaturi pentru taste.

Comenzile rapide de la tastatura din Outlook 2003 sunt inca
disponibile Tn Outlook 2010. Daca cunoasteti o combinatie de comanda
rapida de la tastatura, tastati-o. De exemplu, CTRL+C va copia in
continuare in Clipboard informatiile selectate, iar CTRL+R deschide un
mesaj astfel incat sa raspundeti la el.

Nu toate persoanele au aceleasi preferinte privind afisarea sau
ascunderea diverselor parti ale interfetei Outlook 2010, cum ar fi Panoul
de navigare, Panoul de citire, Bara De facut sau Panoul Persoane.
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Pentru a afisa sau a ascunde aceste parti optionale ale interfetei, faceti
clic pe butonul Corespondenta din partea de jos a Panoului de navigare,
apoi faceti clic pe fila Vizualizare de pe panglica.

in grupurile Aspect si Panou Persoane, faceti clic pe butonul Panou
navigare, Panou de citire, Bara De facut sau Panou persoane, apoi setati
optiunile de afisare dorite.



