
E-mailul Outlook pe web Fișă de referință

Organizați-vă inboxul

Activați Mesaje prioritare pentru 

a vedea mesajele de e-mail care 

contează cel mai mult pentru dvs.

Filtrați, sortați și activați 

Conversații și Mesaje prioritare.

Comutați între mesajele 

Prioritare și Altele.

Sortarea corespondenței după 

Dată, De la, Subiect, Atașări și 

multe altele...

Vedeți doar mesajele Necitite.

Grupați mesajele după conversație. 
Mesajele sunt grupate după subiect.

Semnalizarea mesajelor Instruiți-vă inboxul Mesaje prioritare

Setați un memento. Faceți clic 

dreapta pentru a allege o dată.
Fixați mesajul în partea 

de sus a inboxului.

Selectați fila Prioritare sau Altele, apoi faceți clic dreapta pe 

mesajul pe care doriți să-l mutați.

De exemplu, din Altele, 

alegeți Mutați în 

Prioritare sau Mutați 

întotdeauna în 

Prioritare.
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Selectați        > Corespondență > Aspect > Semnătură e-mail 

Găsiți și efectuați acțiuni cu ajutorul 

caracteristicii Spune-mi

Încărcarea unui fișier și atașarea 

unui link către un mesaj

Selectați ? și introduceți 

ce doriți să faceți.

Apoi selectați Acțiunea 

de efectuat sau Ajutor 

pentru a afla mai multe.

Selectați Atașare, apoi 
selectați un fișier. Selectați 
Încărcați și partajați ca link 
OneDrive pentru a încărca 
un fișier.

Selectați săgeata de lângă 
numele fișierului pentru a 
seta permisiunile pentru 
fișier.

Crearea unei semnături

Selectați        > Răspunsuri automate

Setarea unei notificări Absent de la birou

Mai multe informații

Alegeți comenzile rapide de la 

tastatură
Selectați        > General > 

Comenzi rapide de la 

tastatură și alegeți ce 

versiune de comenzi să 

utilizați

Comenzile rapide de la Outlook includ:

Mesaj nou Ctrl + N

Răspundeți Ctrl + R

Răspundeți tuturor Ctrl + Shift + R

Redirecționați Ctrl + F

Anteriorul/Următorul Tastele săgeată în sus/în jos

Mai multe comenzi rapide de la tastatură, 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Ajutorul Outlook pe web, 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

Diferențele dintre desktop, online și mobil, 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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