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1 Introducere

1.1 Obiectivele publicatiei

Obiectivul principal al capitolelor urmatoare este sa descrie cititorilor mediul, functiile si posibilitatile
noi ale Microsoft Office Outlook 2007, prin comparatie cu versiunea anterioara a acestei aplicatii,
Microsoft Office Outlook 2003. Cu ajutorul unei structuri simple si clare, aceasta publicatie Tncearca
sa introduca posibilitatile noilor functii prin intermediul unor exemple si exercitii practice.

1.2 Grupul tinta de cititori

Publicatia ,, Microsoft Office Outlook 2007 - Manual pentru uz scolar” se adreseaza tuturor
profesorilor si elevilor care doresc sa descopere noile proprietati ale Microsoft Office Outlook 2007 si
sa afle care sunt modificarile fundamentale pe care aceasta aplicatie le ofera utilizatorilor. Acest ghid
contine o gama larga de exemple si exercitii, care ofera cititorilor ocazia de a pune in practica
functiile descrise.

Deoarece grupul tintd principal 1l reprezinta actorii educationali, exemplele si exercitiile sunt plasate
in mediul scolar.

1.3 Ce trebuie sa cunoastem inainte de a citi publicatia?

Acest manual se adreseaza tuturor celor care au inceput de curand sa cunoasca noua versiune de
Microsoft Office Outlook 2007 si sunt interesati sa afle diferentele pe care le aduce aceasta versiune
in comparatie cu versiunea anterioard, Microsoft Office Outlook 2003. Capacitatea de a intelege
informatiile si abilitatile practice sunt elementele de baza pentru trimiterea mesajelor de posta
electronica si pentru lucrul cu un calendar.

1.4 Care vor fi avantajele lecturii capitolelor urmatoare?

Aceasta publicatie va va ajuta sa va familiarizati cu noul mediu de utilizator al Microsoft Office
Outlook 2007, va va invata cum sa utilizati noile functii ale acestei aplicatii prin numeroase exemple
practice, si va va oferi o prezentare generala a noilor functii, pentru a ca dvs. sa lucrati mai repede.




Microsoft | Parteneri
pentru educatie

2 Ce aduce Microsoft Office Outlook 2007

Noua versiune a acestei aplicatii furnizeaza o solutie complexa pentru gestionarea timpului si
informatiilor. Cu ajutorul noilor functii si a altor inovatii implementate in versiunea noua, acesta
ofera o interconectare extinsa si protejeaza toate datele si rezultatele de care aveti nevoie pentru
lucrul in mediul scolar.

2.1 Cele mai interesante noutati ale aplicatiei

e (Cdutarea instantanee
0 Cu ajutorul cautarii Tmbunatatite si al integrarii acestui serviciu direct in aplicatie,
aveti posibilitatea sa cdutati in mesajele de posta electronica si in atasarile mesajelor.
Cautarea se poate efectua Tn tot campul aplicatiei; astfel, se poate sa cautati
persoane de contact, date din calendar, activitati si altele. Rezultatele apar in
fereastra Cautare, care se modifica dinamic in functie de criteriile curente.
e Examinatorul de fisiere atasate
0 Datorita examinatorului fisierelor atasate, nu trebuie sa deschideti fiecare atasare
separat, ci doar sa afisati examinarea, iar continutul atasarii va fi prezentat fara sa
deschideti mesajul.
e (Calendarele pe Internet
O Acestea sunt calendare partajate pe Internet. Aceste calendare se pot amplasa pe
servere publice sau pe retele intranet. Aveti posibilitatea sa va abonati si sa
descarcati informatiile si sa amplasati calendarul pe Internet in lista calendarelor la
care aveti acces.
e Trimiterea calendarelor
O Va permite sa trimiteti tuturor calendarele ca instantanee, i.e. ca atasare de posta
electronica. Partajarea si transferul informatiilor accelereaza astfel schimbul de
informatii.
e Integrarea Microsoft SharePoint Services
0 Acum se poate sd partajati informatii si date pe site-urile Web Microsoft Windows
SharePoint Services, de cate ori aveti nevoie. Acum va conectati la calendare,
documente sau persoane de contact intr-un mod care va permite sa le vedeti pe
toate direct Tn mediul aplicatiei. Sincronizarea foarte rapida a datelor are loc imediat
ce acestea se modifica.
e Canalele RSS
o In versiunea noud a acestei aplicatii aveti posibilitatea si va abonati direct la
Microsoft Office Outlook 2007 pentru a descarca informatiile din canalele RSS (Really
Simple Syndication). Aici descarcati automat informatiile curente noi si decideti pe
care doriti sa le cititi.
e Protejarea securitatii, imbunatatita in Microsoft Exchange 2007 Server
0 Interconectarea aplicatiei clientului de posta electronica si a serverului aduce un nou
filtru pentru mesajele nesolicitate din posta electronica, o tehnologie care impiedica
inseldciunea. Serverul functioneaza ca primul punct de verificare, care verifica

F|
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mesajele de intrare. Acesta defineste legitimitatea mesajului si dezactiveaza linkurile
daunatoare. Astfel, utilizatorul este mult mai bine protejat de influente nedorite.

3 Cautarea informatiilor

Cautarea informatiilor in tot mediul Microsoft Office Outlook 2007 este una dintre caracteristicile noi
principale oferite de aplicatie. Metodele si principiile serviciilor de cautare sunt noi si mai rapide.

Cand cautati informatiile nu mai conteaza folderul in care va aflati. Acum aveti posibilitatea sa cautati
anumite cuvinte indiferent daca va aflati in persoane de contact, mesaje de posta electronica,
calendare sau activitati. Tehnologia noii metode de cdutare este aceeasi cu a sistemului Microsoft
Windows si este legata de aceasta. Serviciul de cautare ,Cautare Desktop” se activeaza automat
dupad ce instalati 2007 Microsoft Office System pe computer. Acest serviciu accelereaza mult
cautarea, fapt permis de accesul indexat la informatii.

3.1 Cautarea instantanee

Pentru functionarea corectd a caracteristicii ,Cautare instantanee”, trebuie sa instalati o
componenta denumita cautare locala, care face parte din sistemul de operare Microsoft Windows.
Dacd aceasta componenta nu este instalata pe computer, cand porneste aplicatia Microsoft Office
Outlook 2007 vedeti o fereastra de dialog cu optiunea de descarcare a software-ului. Daca descarcati
software-ul, trebuie sd reporniti Outlook pentru a face caracteristica , Cautare instantanee” sa
functioneze.

Se recomanda sa activati sau sa instalati aceasta caracteristica deoarece aceasta accelereaza
activitatile de cautare. Pentru a afla functiile caracteristicii de cautare instantanee, verificati dialogul
de cautare, vedeti Figura 1.

L Daca este activd caracteristica, vedeti o optiune
|:.='u.|t3|e Inbox D v|

Aranjate dupd: Data Cel mai nou deasupra

<

pentru introducerea unui criteriu de cautare, vedeti

Figura 2

Figura 1

£ |HC.%'.|I.1|;_IHL“:->< P
[ E—— ;
,9] Cautare toate elementele de corespondenta
v oy . . . - - . P Ciut: deskts
Dacd nu utilizati caracteristica de ,Cautare instantanee”, iar i std”
optiunea de cautare instantanee afisata va deranjeaza, aceasta B gptiuni cautare...
. @ Ajutor
se poate dezactiva.
Figura 2
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e Tn meniul ,Instrumente”, faceti clic pe comanda ,Optiuni”.

e Vedeti o fereastra de dialog in care dezactivati caseta de selectare , Afiseaza un mesaj pentru

activarea cautarii instantanee” activata.

Nu gasiti aceasta optiune in cazul in care Cautare instantanee nu este instalata si activa.

3.2 Cdutarea in mesaje

intreaga operatiune de ciutare este foarte simpld. Dupd cum s-a mentionat, aveti posibilitatea s3

cautati Tn tot Microsoft Office Outlook 2007, inclusiv in folderele de posta electronica sau in

calendare, note si altele. Pentru o cautare simpla intr-un anumit folder utilizati procedeul urmator:

e Deplasati-va la folderul unde efectuati cautarea (de ex., in Inbox).

e in campul de ciutare introduceti textul pe care il ciutati. Nu este obligatoriu s& fie cAmpul

subiect al mesajului; se poate utiliza si text din interiorul corpului mesajului.

e Mesajele gasite se afiseaza intr-o fereastra cu rezultatele cautarii, unde textul este evidentiat

cu galben. Culoarea galbena se poate modifica din optiunile aplicatiei.

Corespondenta «

Foldere preferate

L4 Inbox (Rezultate ciutare)

Ed

|mssg |x|v| ¥

= IErIIhox [:]t . Aranjate dupd: Data  Cel mai nou deasupra ‘
[ Elemente trimise

Foldere de posta 3

Q]Toale elementele de postd.. ¥ || incercati si ciutati din nou in Toate elementele

de postd electronica,

= \.:\‘-,\'fr Foldere persanale

4] Elemente sterse
=] Elemente trih

# LE]) Fluxuri RSS

+# | | Inbox (4}
L4 Outbox
L gl Posti electronica nedo
[# schite [1]

# LD Foldere de ciutare

Figura 3

Daca rezultatele afiseaza elemente care nu

corespund  dorintelor  dvs.
»,Cautati

toate

utilizati
din nou utilizand
de
cdutarea se va

comanda

elementele
Astfel
efectua in toate elementele folderelor de

Cautare
corespondenta”.

posta electronica.

Daca textul cautat face parte din calendar,
activitati sau alte foldere, comutati la
afisarea tuturor elementelor din folderul
de posta electronica, iar cautarea se va
efectua Tn acelasi mod in toate elementele

din Outlook. Aceeasi functie este partajata de pictograma de cautare ,Cautare toate elementele de

corespondenta”, vedeti Figura 2.

Deoarece aceasta este o cdutare indexatd, nu este
nevoie sa confirmati cdmpul Cautare. Textul se va cauta
automat in functie de filtrul introdus si va filtra mesajele
care corespund conditiei. Rezultatele cautarii se
modifica automat in functie de textul introdus. De
exemplu, dacd introduceti cuvantul Praga in campul
,Cautare” se vor cauta toate mesajele care contin
cuvantul Praga. Daca modificati cuvantul cautat in ,Pra”,

se vor cauta toate mesajele care contin: praghez etc.

Proprietatile cautarii se editeaza din fereastra de dialog

.

- Cautare
j [ Afiare rezultate de ciutare pe misurd ce se tasteazs, daci este posibil

[¥ Se méregte viteza ciutirilor limitand numarul de rezultate afisate

[¥ Se gvidentiazs cuvintele ciutate

Culoare de evidenfiere: [ Modificare...
I

[ Elemente sterse

( ¥ Se indud mesaje din folderul Elemente sterse din fiecare figier de date
T/ cand se cautd in Toate elementele

rPanou de cautare instantanee

P

La ciutare, se afigeaza rezultate din:
(% Doar folderul selectat n acest moment

{* Toate folderele

Figura 4
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,Optiuni cautare”. Aici se poate sa setati culoarea cuvintelor cdutate sau afisarea rezultatelor cautarii
pentru a aparea cand tastati criteriul.

3.3 Criteriile de cautare extinse

Criteriile suplimentare pentru cautarea in elemente se utilizeaza atunci cand doriti sa cautati un
mesaj sau element in aplicatie, iar selectarea de baza a unui

criteriu unic pentru text este insuficienta.

EIRN
Introducerea criteriilor extinse este accesibila prin ,,Extindere easupra [Extingere gencrator de interogari
. < an . A . I
generator de interogari”, din partea dreaptd a campului de
cautare. Figure 5

Cautarea extinsa permite introducerea conditiilor multiple. Aceste conditii se pot combina si lega
liber. Afisarea de baza a Cautarii extinse are optiunea de cautare in cadmpurile: ,Catre”, ,De la”,
»Subiect” si ,Corp”. Daca aceastd selectie de campuri nu este suficienta, aveti posibilitatea sa
ill

adaugati mai multe cdmpuri de cautare utilizand butonul ,,Adaugare criterii”. Aici aveti optiunea de a

adauga alt camp, pentru o cautare mai detaliata.

De asemenea, retineti ca in campul ,,Cautare” criteriile

5| Inbox (Rezultate ciutare) introduse se listeaza in functie de sintaxa de cautare. De
(from:Thomas subject:mssg |x|~] & exemplu De la: Thomas. Aceasta metoda se poate utiliza
e v | | daca doriti sa accelerati si mai mult cdutarea.
Dela hd |Thomas |
corp - | |
|

Subiet v |mssgl

£ it e e Cautarea in alte foldere din Microsoft Office Outlook

e e e | 2007 se realizeaza intr-un mod asemanator. Fereastra

,Cautare” se adapteaza automat la folderul in care va
Figura 7 aflati. Aceasta inseamna cd procesul de cdutare, de
exemplu in folderul ,,Persoane de contact”, ofera un mediu similar, dar campuri de cautare diferite.

Functiile de cautare se gasesc si in meniul ,Instrumente” de sub elementul , Cautare instantanee”.
Mai sunt si alte optiuni disponibile. Functia ,,Cautare Desktop” este o comanda interesanta, care
cauta in toate elementele, inclusiv in fisierele si folderele din computer. Acest lucru se produce in
mod similar ,,Cautarii instantanee” din Microsoft Office Outlook 2007.

~

83 Persoane de contact ‘:.i'.\tme Persoane de contact P " & Figu rab

Pa Adaugare criterii de cautare

10
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3.4 Exercitiu — cautarea unui mesaj

3.4.1 Tema

Ati dat elevilor o tema pentru care trebuie sa pregateasca un tabel in Microsoft Office Excel 2007 si

sa dovedeasca faptul ca au inteles explicatiile de la scoala. Trebuie sa trimita rezultatul prin posta
electronicd, in cutia dvs. postald. Tn cutia postald aveti un numar mare de mesaje. Trebuie s3 ciutati
anumite mesaje de posta electronica de la elevi, legate de tema data.

3.4.2 Procesul de lucru

Lucrati in mediul folderului, in elementul ,Inbox”. Utilizati caracteristica ,Cautare cu optiuni
extinse”. Cand se efectueazd cautarea in mesajele de postd electronica, utilizati fereastra cu
rezultatele cautarii si raspundeti la mesajul de posta electronica.

Deplasati-va la folderul ,,Inbox”.

Accesati pictograma , Generator interogari”.

Introduceti Tn cdmpurile pentru criterii extinse conditiile pentru gasirea unui text specific.
Completati textul cautat (ex. numele elevului si subiectul mesajului).

Cand introduceti textul, mesajele din folderul ,Inbox” se filtreaza automat.

Din mesajele gasite deschideti-l pe cel care contine raspunsul la tema.

Verificati mesajul.

NV A WN e

Raspundeti elevului utilizand functia ,,Raspuns”, iar in mesaj anuntati-l ca tema este corecta.

£] Toate elementele de posts electronici (Rez...

n figurd vedeti mesajul cdutat, care corespunde

‘SUbJECt:TEmE to:lonel | x |v =

Catre - |Iona|\

criteriilor comune. Criteriile sunt subiectul , Tema”

Dela = | |

e al mesajului si destinatarul ,Johnny”.
Subiect v |Tema

,Dq_ Adaugare criterii de ciutare +

Aranjate dupd: Fisier de date Outlook A deasupra |

(=) Foldere personale

(=] Oana Petrescu 01:52 D
Tema

Figura 8

11
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4 Categoriile de culori

Categoriile de culori contribuie la o atentie sporita asupra elementelor individuale. Reprezinta o
adaptare vizuala a elementelor specifice care au legatura intre ele. Ati cunoscut categoriile de text si
n versiunile anterioare ale aplicatiei. Categoriile de culori sunt mult mai agreabile, deoarece va ajuta
sa va concentrati mult mai bine. Aceasta caracteristica ce acopera toate elementele din Microsoft
Office Outlook 2007 nu se limiteaza la mesajele de posta electronicd. Ea se poate utiliza fara
probleme si pentru elemente cum ar fi calendar, activititi sau altele. in functie de categoriile de
culori aveti posibilitatea sa sortati si sa cautati elemente individuale.

4.1 Crearea unei categorii de culori

AW |G c
R ——— Categoriile de culori se creeaza in fereastra de dialog ,Categorii
iy Creare folder de cautare.., . . . . v . . .
S = culori”. Deschideti acest dialog daca faceti clic pe pictograma
Director
- [ »,Categorii”, de pe bara de instrumente ,Standard”.
) Eevi . . - . g e
@ e Daca nu ati creat nicio categorie, utilizati pictograma ,Toate
@ Frotesor categoriile”. Apoi creati tipuri diverse de categorii, dupa
[l scoals imaginatie, vedeti Figura 10.
'j] Toate categoriile...
Setare lic rapid.. Cand se afiseaza fereastra , Toate categoriile”, creati o categorie
noua cu ajutorul pictogramei si comenzii ,,Nou”. Daca introduceti
Figura 10

o categorie noud, se poate sa ii atribuiti o culoare din paleta de
culori oferitd. Tn plus, aveti optiunea unor comenzi rapide de la tastaturd. Dacd utilizati aceste
comenzi rapide, data viitoare cand utilizati aceeasi

categorie doar apasati combinatia de taste Ex}
necesard, iar categoria de culori se va atribui i |
. . o Culoare: I[:] vl Tastd de comand3 rapidé:
obiectului selectat. Culoarea selectata se poate
modifica oricand. Acest lucru modifica automat

toate culorile tuturor obiectelor carora li s-a atribuit
acea categorie. Figura 9

Din fereastra de dialog , Categorii” face parte si pictograma , Creare folder de cautare”. Daca utilizati
categorii de culori pentru folder, Microsoft Office Outlook 2007 va permite sa cautati dupa culoare.
Aceasta inseamna ca toate elementele care au o categorie comund genereaza automat un folder
listat in rezultatele cautdrii. Daca atribuiti acea categorie oricarui element, acesta se afiseaza
automat intre alte elemente din aceeasi categorie.

Este posibil ca toate elementele sa aiba mai multe categorii. Cand cautati si sortati, elementele se
afiseaza cu categoriile diferite.
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4.2 Alte posibilitati pentru lucrul cu categoriile de culori

Categoriile de culori se pot atribui direct din lista mesajelor, din folderul ,Inbox”. Daca faceti clic pe
mesaj cu butonul din dreapta, in coloana de categorii, apare optiunea de adaugare a unei culori la un
mesaj specific.

Cand creati un mesaj nou, gasiti optiunile de creare si adaugare a categoriilor de culori in grupul
,Optiuni”. Aici, Tn partea de jos a grupului, se afla ,Categorie”, care furnizeaza aceleasi optiuni ca
cele descrise mai sus.

4.3 Stergerea unei categorii de culori

Pentru a atribui categorii de culori la elementele selectate in acest moment, utilizati casetele de selectare
de l&nga fiecare categorie. Pentru a edita o categorie, selectati numele categoriei si utilizati comenzile din

Daca o categorie de culori nu se mai

potriveste, aceasta se poate sterge.

dreapta. . . 3

: Afisati fereastra de dialog cu
Mume | Tastd de comen... | Mou...
] Director categoriile si utilizand butonul

1) Director adj. Redenumire |
() Blevi
Stergere |

VD
vI(D) Profesori Culoare:

(110 Scoals ID—L,

Tasts de comanda rapida:

»Stergere” stergeti toate categoriile

selectate. Analizati bine acest pas,
deoarece, daca stergeti o categorie

E) il de culori, aceasta se va sterge din
toate elementele n care era
N utilizata.
ITI Revocare |
Figura 11

4.4 Parcurgerea categoriilor de culori

Categoriile de culori se stocheaza acum intr-un fisier de date implicit si nu n registry din Windows.
Aceasta inseamnad ca daca utilizati mai multe conexiuni la cutia postald, din mai multe computere,
Categoriile de culori sunt intotdeauna disponibile din orice locatie din care va conectati la cutia
postala.

4.5 Sortarea dupa categorii de culori

Sortarea se efectueaza la fel ca in alte tipuri de campuri, in functie de care sortati. Trebuie doar sa

Cgrespgndenﬁ <« || L3 Inbox Cautare Inbox P 'l ¥ Figura 12
Foldere preferate # [V [ @ Dela Subiect Receptionat Dim.. Categorii %
L3 Inbox
L;_-] Elemente trimise B D Categorii: Elevi (2 elemente]
Foldere de posti 2 (= Cristina ... Trimittema V29.08.20.. 3KB (] Elevi
D] Toate elementele de posti... ¥ 5 @ DanielR.. Tema V29.08.20.. 8KB (| Elevi
e
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faceti clic pe coloana Categorie, iar elementele (ex. mesajele de posta electronica) se sorteaza in
functie de categoria de culori.

4.6 Exercitiu — Categoriile de culori

4.6.1 Teme
n cutia postald aveti un numéar mare de mesaje de postd electronica legate de subiecte diverse si de

la destinatari diferiti. Deoarece trebuie sa stiti care dintre mesaje sunt de la elevi si care de la colegii
profesori, doriti sa le diferentiati cu ajutorul Categoriei culori.

4.6.2 Procesul de lucru

Pentru mesajele de posta electronica selectate setati o Categorie culori pentru a le sorta sau cauta
ulterior in functie de aceasta. Categoria contribuie la diferentierea rapida intre mesajele de posta
electronica de la elevi si cele de la profesori.

1. Tn folder selectati unul sau mai multe mesaje de posta electronica pentru care atribuiti o
Categorie culori.

Pe bara de instrumente ,Standard” selectati pictograma , Categorii”.

Din optiunile oferite selectati , Toate categoriile”.

in fereastra de dialog , Categorii culori” selectati butonul ,Nou...”

ik wnN

in cdmpul ,Nume” introduceti numele categoriei (ex. Profesori) si selectati culoarea pentru
aceasta.
Confirmati cu butonul ,,0K” si asigurati-va ca este selectata categoria.

o

7. Dupa confirmarea cu alt buton , 0K”, toate mesajele selectate au categoria respectiva afisata
langa ele
8. Faceti clic pe on pictograma ,,Categorii“, apoi pe , Creare folder de cautare”.
a. Folderul se genereaza automat si este disponibil alaturi de alte foldere pentru cautari
ulterioare.
9. Faceti clic pe folderul ,,Elevi”, iar in partea dreapta a ferestrei vizualizati rezultatele cautarii,
vedeti Figura 13.

Corespondents « [|L2 Elewi Cautare Elevi P~
tu“oldere preferate # ([ )8 Dela Subiect Recep...| Dimensi... Categorii f.?l
L5 Inbox _
L;_-'| Elemente trimise (=) In folderul: Inbox (2 elemente)
Foldere de posta e .~  Cristina Po... Trimit tema VW 29.0... 3KB D Elevi L
=1 10 Daniel Ro... Tema WV 29.0.. 8 KB [:] Elevi L

g Toate elementele de posta... ~

[ €4t Foldere personale b
@ Elemente sterse
=4 Elemente trimise
L)) Fluxuri RSS
L5 Inbox
L&) Outbox
L gl Posta electranicd nedo
7| Schite [1]
=1 L& Foldere de cautare
L& Director

Figura 13
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5 Atasarile la mesaje si examinarile lor

Examinarile atasarilor este una dintre caracteristicile care va salveaza timp atunci cand procesati
atasarile din mesajele de postd electronicd de intrare. Aceasta este o noutate Tn comparatie cu
versiunile anterioare ale aplicatiei, unde trebuia sad vizualizati atasarile individuale. Acum, toate
atasarile se vizualizeaza direct in fereastra mesajului de posta electronica pe care fl cititi. Astfel ca nu
trebuie sa deschideti ferestre individuale ale aplicatiei pentru atasari.

5.1 Examinarea mesajului

Exista multe posibilitati de vizualizare a continutului mesajului. Toate optiunile sunt utilizabile fara sa
fie nevoie sa deschideti atasarea.

5.1.1 Examinarea automata

Ati avut deja oportunitatea sa remarcati metoda examindrii automate in versiunile mai vechi ale
aplicatiei. Exista situatii Tn care doriti sa afisati primele trei randuri ale mesajului. Aceste randuri sunt
vizibile pentru mesaje fara sa fie nevoie sa le deschideti.

Comanda pentru afisarea examindrii automate se afld in meniul ,Vizualizare”, sub elementul
,EXaminare automata”.

L9 Inbox Cautare Inbox 2 v| e
Y25 40 Dela Subiect Recept... Di.. | Categ.. ¥ |

= D Categaorii: Elevi (2 elemente]
[=] Cristina Potra Trimit tema N V29.0. 3KB C] El...
- il Daniel Roman Tema Lg* v29.0.. SKBC] El..

£l D Categorii: Profesori (1 element]

Figura 14

Daca solicitati doar examinarea automata a mesajelor de posta electronica necitite, setati aceasta
selectare n vizualizarea curenta, Tmpreuna cu optiunile sale ,Vizualizare” — ,Vizualizare curenta” —
,Particularizare vizualizare curenta” — ,Alte setari”, aici se afla un buton de comutare , Examinare
elemente necitite”.

5.1.2 Panoul citire

Panoul citire este utilizat pentru afisarea unui mesaj de postd electronics fird a-l1 deschide. Tns3,
comparativ cu examinarea automata, vedeti mai multe informatii. Amplasarea Panoului citire
depinde de dvs, aveti posibilitatea sa-i setati afisarea din meniul ,Vizualizare”. Aici gasiti doua
optiuni pentru amplasarea ferestrei la ,Dreapta” si ,Jos”. Alta alternativa este sa nu utilizati panoul
deloc, caz in care selectati optiunea ,Dezactivat”. in panoul de citire aveti acum posibilitatea s&
vizualizati toate atasarile, sa raspundeti la mesaje si/sau sa utilizati, de exemplu, o confirmare pentru
o intalnire din calendar.

. F|
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5.2 Vizualizarea Dezactivat

in panoul de citire se poate s3 vizualizati continutul mesajelor si atasdrilor; aceasta este o
caracteristica noua a 2007 Microsoft Office System. Toate mesajele care pot afisa continut daunator
ase dezactiveaza automat, iar aplicatia nu va permite sa le vizualizati.

Daca, de exemplu, primiti un mesaj de postd electronica cu atasare care poate avea continut
daunator, mesajul nu se afiseaza in panoul de citire. Daca trebuie sa vizualizati atasarea, o salvati pe
disc si o deschideti pe propria dvs. raspundere.

v v

5.3 Vizualizarea examinarii atasarii

Daca trebuie sa vizualizati o atasare si nu doriti sa o deschideti, aceasta caracteristica va permite
acest lucru. Atasarea se afiseaza in ,Panou citire”.

Aveti posibilitatea sa vizualizati continutul mesajului in panoul de citire care se poate afisa din
pictograma ,, Mesaj” sau vizualizati atasarea pe care o afisati cu ajutorul pictogramei care reprezinta
atasarea mesajului.

Examinarea mesajului se poate utiliza pentru mesaje scrise in format HTML format sau text simplu.
Tnsd nu se poate s3 afisati atasarea cand aveti pentru mesaj un format prestabilit RTF.

n setdrile de baza se pot afisa fird probleme atasarile urmatoare:

e Microsoft Office Outlook 2007.
e Microsoft Office Word 2007.
e Microsoft Office Excel 2007.

L4 Inbex temauxl . . .
[Chutare or 5 <13 | omormorne. 1015 e Microsoft Office PowerPoint
Aranjate dupd: Categorii A deasupra | 2007
= @ elevi i Mesaj | E]temauisx (10 KB) . " ..
3 ctra ot ws A . —— . e Microsoft Office Visio 2007.
Trimit tema 1]
= Daniel Roman v 2008 . 1 Rezultate economice 2007 ° Tlpurl de flSler _ |mag|ne §|
Catre:  Iulian Calinov|
_: ;::b,m: Trimit tema Luna Venituri Costuri  Profit text.
= lanuarie 11052 9163 1889
e || ) teman 10 k5 Februarie 11423 12652 1229
Martie | 14325 1423 2302 Se pot vizualiza si examinarile
Buna ziua, Aprilie 12283 9837 2446 .. . . .
Mai 1326 12778 ase atasarilor din alte tipuri de
Trimit atasata tema pentru azi. lunie 13153 10407 2746
. - lulie loa26 s 540 rograme, finsd trebuie sa
‘C’a_difescp"t“ buna, August 13735 13156 579 prog ’
e e Septembr 13411 11270 2141 obtineti o componentd de la
= Octombrie 16787 16683 104 ’ ’

furnizorul specific.

Figura 15 . . .
Daca mesajul de posta

electronica include mai multe atasari, examindrile lor se pot modifica prin comutarea vizualizarii intre
atasari individuale.
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5.4 Minimizarea panoului de navigare

Mediul aplicatiei oferda mai multe noutati. Una demna de mentionat este optiunea de a minimiza
panoul de navigare care afiseaza folderele din cutia postald. Pictograma pentru minimizarea intregii
ferestre se afla in coltul din dreapta al ferestrei de navigare. Astfel, desktopul mediului implicit este
mai mare si aveti mult mai mult spatiu, de exemplu pentru vizualizarea atasarilor. Vedeti Figure 16.

5.5 Exercitiu — Atasarile si examinarile mesajelor

| Eisier Editare Vizualizare Salt Instrumente Agtiuni  Ajutor
| 34 Mou - 151 X (-4 Raspuns ;@P.Espugstuturor i} Redirectionare v ngr\mitereJPrimire - & [l Cautare agende ~ | i@l
» ||=2 Inbox temaxlsx
|C5uta|=_ Inbox P " ¥ || Dimensiune: 10 KB
Aranjate dupa: Categorii A deasupra |
= D Elevi L Mesaj ‘ l?‘i]tema.xlsx (10 KB}
o - 5 F
I'E = Cr.\st.ma Potra 03:39 C] A B c D E F
o Trimit tema a | -
: 3 Daniel Roman v 29.08 - 1 Rezultate economice 2007
c Tema U] 2
% 3
F = @ profeson 4 |Luna Venituri Costuri  Profit
= 5 |lanuarie 11052 9163 1889
g 6 |Februarie 11423 12652 -1229
7 |Martie 14325 11423 2902
8 |Aprilie 12283 9837 2446
9 Mai 13236 12778 458
10 |lunie 13153 10407 2746
g 11 |lulie 10426 9886 540
3 12 A t 13755' 3156' 579
= ugus oy 1
13 |Septembr 13411 11270 2141
g 14 |Octombri¢ 16787 16683 104
= 15 |Noiembrit 13205 11223 1982
o
T 16
H 17
== 18 .
= Figure 16
|1 19
5.5.1 Tema

Ati trimis parintilor printr-un mesaj de posta electronica informatii despre o excursie scolara.
Asteptati raspunsurile parintilor, deoarece i-ati rugat sa specifice toate neclaritatile. n cutia postald
s-au adunat mesaje numeroase. Utilizdnd panoul de citire si examinarea atasarilor doriti sa rasfoiti
prin raspunsurile individuale.

5.5.2 Procesul de lucru

Tn tem3 aveti un exemplu definit pentru cum se utilizeazd aceastd caracteristica. Aveti posibilitatea s3
o aplicati la mesajele de posta electronica personale. Va veti obisnui rapid cu vizualizarea atasarilor si
cu minimizarea panoului de navigare.

ntai, in folder selectati un mesaj de posta electronicd ce contine atasari.
Asigurati-va ca ati configurat ,,Panou citire”, daca nu, afisati-I.
Faceti clic pe numele unei atasari in ,,Panou citire” si se va afisa continutul atasarii.

el S

Minimizati zona ,,Panou citire”, iar afisarea continutului atasarii se extinde mult.
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6 Fluxurile RSS (Really Simple Syndication)

Tehnologia Fluxurilor RSS introduce o sursa de informatii noud. Reprezinta o legdtura la o sursa de
informatii specifica. Pentru editor este o posibilitate ideald de autopromovare in randurile
vizitatorilor si vizitatorilor potentiali, fara ca acestia sa trebuiasca sa rasfoiasca un site Web. Daca va
abonati la un Flux RSS, informatia se livreaza automat in folderul Fluxului RSS specific. Avantajul
continutului RSS se actualizeaza rapid si simplu. Jurnalele Web, titlurile de stiri etc. reprezinta
continut tipic. Nu trebuie sa cautati datele pe site-ul Web al companiei respective.

Alt exemplu de flux RSS sunt blogurile. Blogurile sunt asem&n&toare jurnalelor online. Tn ultima
vreme s-a inregistrat o crestere imensa a popularitatii continutului RSS si a inovatiilor acestora. Se
pot intalni chiar si fluxuri multimedia sau format sonor pentru fluxuri text individuale. De asemenea,
Fluxurile RSS se mai numesc fluxuri Web, fluxuri XML, fluxuri RSS si continut concis.

O serie de editori de editii de Flux RSS trimit catre Microsoft Office Outlook 2007 doar fluxul
prescurtat, pe care se poate sa-l cititi in Intregime dupa ce il deschideti. Pana acum, pentru citirea
acestui tip de informatii se utilizau aplicatii de client diverse, Tnsa acum serviciul este integrat direct
in Microsoft Office Outlook 2007.

Aveti posibilitatea sa va abonati la fluxurile care va intereseaza. Nu este obligatoriu sa va abonati la
toate informatiile de pe un anumit site Web. Mai mult, dintre toate articolele publicate pe un anumit
subiect, se poate sa le selectati doar pe acelea care va intereseaza.

Descarcarea continutului Fluxurilor RSS este acum gratuita, insd apar anumite surse de flux care
percep o taxa pentru accesarea informatiilor lor. Acest Flux RSS poate fi considerat un canal TV platit.
Monitorizarea sursei platite depinde de dvs.

6.1 Adaugarea unui flux RSS

Daca stiti adresa unui flux specific, aveti posibilitatea sa va conectati direct la acesta prin Microsoft
Office Outlook 2007. Conexiunea se poate efectua prin adaugarea unei surse noi la folderul ,Fluxuri
RSS”, unde gasiti o serie de linkuri predefinite catre continut interesant.

Daca decideti sa va abonati la un continut specific pe care I-ati gasit pe un site Web si doriti
sa va abonati pentru a primi continutul, se poate sa folositi pictograme create special in acest
scop. In Internet Explorer 7.0 g3siti pictograme pentru abonarea la continutul fluxurilor.

Dupa abonarea la fluxuri, continutul se actualizeaza regulat. Serverul editorului este verificat
regulat. Editorii de continut pot defini frecventa maxima a fluxurilor si frecventa de livrare. De
asemenea, frecventa maxima a interogarilor fluxurilor se poate limita, de ex. la 60 pentru un ciclu de
actualizare a fluxurilor. Daca depasiti aceasta frecventa, vi se poate interzice accesul.

6.2 Adaugarea unui Flux RSS

Exista mai multe optiuni pentru abonarea la un flux.

e Utilizand Internet Explorer 7.0.
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e  Printr-un link la flux direct din cutia postala.
e Definind un flux prin configurarea unui cont de posta electronica.

7 PosSta electronica nedorita

Securitatea si protectia mesajelor a reprezentat inca de la inceputurile postei electronice unul dintre
primii pasi care trebuie urmati in lucrul cu mesajele electronicd. De asemenea, software-ul antivirus
si setarile direct din serverul de posta electronica sunt cateva dintre caracteristicile de securitate din
mediul Microsoft Office Outlook 2007, care, atunci cand este configurat corespunzator, poate proteja
perfect posta electronica de influente nedorite.

7.1 Protectia de atacurile daunatoare

Ati avut deja ocazia sa Intalniti si sa utilizati filtrul si caracteristica ,Posta electronica nedorita” in
versiunea anterioara a clientului de posta electronica. Acesta contribuie la prevenirea umplerii
yInboxului” cu mesaje de posta electronica nedoritd. Filtrul de posta electronica nedorita din
Microsoft Office Outlook 2007 a fost imbunatatit prin metode noi de protectie impotriva dezvaluirii
datelor personale. Functiile noi furnizeaza protectie in fata atacurilor de tip ingelaciune,
dezactiveaza linkurile amenintatoare si avertizeaza despre continut posibil ddunator sau fraudulos
intr-un mesaj de posta electronica.

Inseldciunea este o identificare de amenintare frauduloasa. Obiectivul siu este colectarea datelor
personale, cum ar fi, de exemplu, conturile bancare, si accesarea lor. Mesajele trimise catre folderul
de posta electronica includ de cele mai multe ori linkuri la site-uri Web frauduloase si la informatii
daunatoare. Pentru a diferentia un mesaj de posta electronica fraudulos de unul securizat, trimis, de
exemplu, de banca dvs., poate fi dificila. De aceea, caracteristica ,Filtru” pentru posta electronica
nedoritd evalueaza toate mesajele de intrare si controleaza daca sunt suspecte, contin linkuri
suspecte sau au fost expediate de pe o adresa de posta electronica frauduloasa.

Dacd un astfel de mesaj este evaluat ca nedorit, acesta se muta automat in folderul ,Posta
electronica nedorita”. Raspunsurile la acest mesaj sunt blocate, impreuna cu toate atasarile asociate

mesajului.
. % |w Disable links and other Functionality in phishing messages.
Pentru a seta sau activata aceasta i m———
caracteristica trebuie sa faceti salt la meniul
,Instrumente”, elementul ,,Optiuni”, pe fila
,Preferinte”, butonul ,Posta electronica Figura 17

nedorita ...”.

Veti simti o alta inovatie semnificativa daca sunteti clienti ai Microsoft Exchange Server 2007. Acesta
aduce noului filtru de posta electronica nedorita o tehnologie care impiedica inselaciunea. Office
Outlook 2007 urmareste mesajele de posta electronica suspecte si simplifica protectia dezactivand
automat linkurile din astfel de mesaje pana cand le aprobati.
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7.2 Filtrul de posta electronica nedorita

Folderul Posta electronica nedorita evalueaza toate mesajele de intrare pe baza unor criterii pe care
le alegeti si le setati. Analizeaza toate mesajele de intrare. Daca nu corespund protectiei prestabilite,
acestea se muta automat in folderul ,Posta electronica nedorita”. Daca filtrul PoSta electronica
nedorita nu este setat manual, se utilizeaza setarea implicita, i.e. , Nivel scazut de protectie”. Aceasta
setare elimind mesajele tipice de posta electronica nedorite. Nivelul de protectie se poate modifica in
functie de necesitati.

Microsoft Office Outlook 2007 contine filtru de protectie standard. Acesta se poate actualiza regulat
prin Microsoft Office Online. Daca utilizati versiunea 2003 sau 2007 a aplicatiei, este disponibild o
caracteristica de actualizare. Versiunile anterioare nu acceptau aceasta caracteristica.

7.3 Setarile pentru posta electronica nedorita

Elementul ,Posta electronica nedorita” se afla in folder. Aici se 7| Drafts 3]
colecteaza mesajele de posta electronica ce pot afisa continut L] Inbox

daunator. Se recomanda verificarea regulata a acestui folder.

U Outbox
—| LS| R55 Feeds

Daca in acest folder se afiseazd un mesaj de posta electronica ce

contine, de exemplu, atasari imposibil de vizualizat sau
informatii importante, aveti posibilitatea sa il mutati in alt folder
- . . o .o . Figure 18
si sa lucrati cu el. Alte mesaje de posta electronica (ex. mesaje e

nesolicitate) trebuie sterse imediat din computer.

Setarile detaliate ale filtrului Posta electronica

2l

nedorita si a optiunilor sale se afla in meniul

. . v < v v Optiuni | Expeditori siguri | Destinatari siguri | Expeditori blocati | International I
Actiuni, Posta electronica nedorita, sub I

’ . Outlook are posibilitatea s mute mesaje care par sé fie postd electronica nedoritd
_O intr-un folder special de posts electronicd nedorits.

comanda ,Optiuni posta electronica

A . o - v Alegeti nivelul de protectie impotriva postei electronice nedorite:
”
nedorita”. Filtrul PoSta electronica nedorita
" F&ré& filtrare automats. Corespondenta de la expeditori blocati este in continuare
mutatd in folderul Posts electronics nedorit.

i+ Redusa: se muts pogta evident nedorit3 in folderul de post3 electronica nedoritd.:
electro nlcé . M esaJe Ie de pot bloca’ utlllzé n d "~ Inalts: Cea mai mare parte a postei electronice nedorite este interceptats, dar

este posibil s3 fie interceptate si unele mesaje normale. Verificati frecvent folderul
de pogta electronica nedorita.

filtreaza automat mesajele de posta

IiSteIe EXped itori Sigu ri §| blocati, daca va " Numai liste sigure: Se depune in Inbox numai corespondenta de la pe%xane sau
o AL o . o domenii aflate in Lista de expeditori siguri.
hotarati ca este vorba de un mesaj de posta

™ stergere definitivé a postei electronice suspectate a fi nedorite, in locul mutérii in

e I ectron | Cé ne d (o] |"|té . folderul de posté electronics nedorité

¥ Dezactivare linkuri §i alte elemente functionale in mesaje de ingel3torie.
~ . . . - (recomandat)

In fereastra de dialog ,Optiuni posta

¥ Avertizare despre numele de domeniu suspecte din adresele de pogts electronica.

electronica nedorita” se pot defini cinci tipuri (recomandat)

de f| |t|"u . ¥ La trimiterea mesajelor de postd electronics, marcati mesajul pentru a ajuta dientii
* de postd electronich s& facs diferenta dintre mesaje obignuite de postd
electronica si pogts electronica nedoritd

e , Expeditori siguri”

O Aici se afla o lista a tuturor o | cwe o
expeditorilor in ale caror mesaje aveti
incredere si carora nu doriti sa le afisati
Figura 19

mesajele in folderul , Posta electronica
nedorita”. Daca decideti sa aveti incredere in toti destinatarii carora le trimiteti mesaje de
posta electronica, bifati comutarea ,,Se adaugad automat la lista Expeditori siguri persoanele
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cdrora le trimit mesaje de posta electronica”. Aceasta optiune nu este activd in setarile
implicite.
e ,Destinatari siguri”

O Daca adresa de posta electronica face parte din agende sau liste de distributie, aveti
posibilitatea sa-l1 adaugati pe expeditorul listei la lista Destinatari siguri. Apoi, indiferent de
continutul mesajului, nu se vor trimite mesaje la acele adrese de posta electronica, iar
acestea nu vor fi considerate mesaje de posta electronica nedorita.

e ,Expeditori blocati”

O Toate mesajele de la expeditorii de pe aceasta lista vor fi considerate automat mesaje de

posta electronica nedorita si nu vor ajunge in folderul ,,Inbox”.
e  International”

O Aceasta este alta restrictie pentru setarea mesajelor internationale, unde se pot bloca
mesajele in functie de nivelul domeniului. Daca de exemplu, este vorba despre mesaje care
contin alt nume de varf de domeniu decat RO sau COM si tipuri asemanatoare de varf de
domeniu recunoscute aveti optiunea sa le considerati si sa le incadrati la mesaje de posta
electronica nedorita.

0 Codarea blocata permite blocarea tuturor mesajelor dintr-un anumit set lingvistic, de ex.
astazi majoritatea mesajelor de posta electronica nedoritd se trimit in codare US-ASCII.
Restul mesajelor de posta electronica nedorita se trimit in alte codari internationale diferite.
Aveti posibilitatea sa le considerati automat drept mesaje de posta electronica nedorita.

Alt mecanism pentru restrictionarea mesajelor de posta electronica nedorita este descarcarea de
imagini sau sunete din surse externe de Internet. Atunci cand trimiteti mesaje de posta electronica in
masa exista un mare pericol; acestea pot deveni cu usurinta tinta unui atac pirat. Daca acceptati un
mesaj cu multe adrese de posta electronica si il deschideti chiar cu continut legat, aceste continut se
trimite automat catre serverele expeditorilor si confirmati din greseala ca adresa de posta electronica
este valida.

Acest proces trimite adresa catre alti expeditori de posta electronica nedorita, iar numarul mesajelor
de posta electronica nedorita din folder poate creste. Prin setarea implicita, Outlook blocheaza
descarcarea automata a imaginilor. Descdrcarea imaginilor sau a altui continut extern se poate activa
in cazul in care considerati ca acel mesaj provine de la un expeditor de incredere

7.4 Timbrele electronice

Aceasta este o tehnologie noua dezvoltata de
Microsoft, care simplifica stoparea mesajelor de posta
electronica nedoritd care intra n cutia postala. Un
timbru electronic se aseamand cu un timbru postal
traditional care garanteazda un anumit caracter unui
mesaj de posta electronica. Pentru expeditorul unui
mesaj de postd electronica nedorita si pentru
raspandirea ulterioara a acestui mesaj, aceasta solutie
Figura 20 este foarte  costisitoare. De aceea, toatd

corespondenta de posta electronica ce intra in cutia postald si contine un Timbru
electronic este evaluat ca mesaj de posta electronica si nu se incadreaza inspectiei filtrului Mesaje de

[ F|
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posta electronicd nedorite. Cand trimiteti un mesaj de posta electronica, acesta va primi automat un
timbru. Aceastad optiune se poate elimina direct din fereastra de dialog , Optiuni posta electronica
nedorita”, unde se afla caseta de selectare ,Marcare mesaj de posta electronica la trimitere”.

Mesajele de posta electronica trimise fara Timbru sunt valide doar in conditiile urmatoare:

e Destinatarul trebuie sa aiba o adresa de posta electronica ce intra in adresele interne globale
ale Microsoft Exchange Server.

e Tn momentul in care dvs. sau administratorul retelei dezactivati caracteristica Timbru.

e Daca filtrul de posta electronica detecteaza faptul ca mesajul nu are nevoie de Timbru
electronic deoarece contine caracteristici de posta electronica, acesta nu se evalueaza ca
mesaj de posta electronica nedorita.

7.5 Exercitiu — PoSta electronica nedorita

7.5.1 Tema

Aveti nevoie sa pastrati securitatea postei dvs. electronice. Marea majoritate a mesajelor de posta
electronica pe care le primiti de la colegi se afiseaza in folderul PoSta electronica nedorita. Uneori
primiti mesaje chiar de la fosti elevi. Trebuie sa blocati aceste mesaje de posta electronica, deoarece
uneori nu sunt dorite.

7.5.2 Procesul de lucru

Folositi uneltele din Posta electronica nedorita pentru a asigura livrarea automata a mesajelor de
posta electronicd de la colegi in folderul ,Inbox”. Mai mult, intocmiti o lista cu fosti elevi ale caror
adrese de posta electronica nu le doriti si le adaugati la expeditorii nedoriti si blocati.

1. Facetisalt la folderul ,,Inbox”.
2. In meniul de instrumente , Actiuni” selectati comanda , Posta electronici nedoritd”
3. Faceti salt la meniul de selectare , Optiuni posta electronica nedorita”.
4. Selectati fila ,Expeditori siguri”
5. Faceti clic pe butonul ,Adaugare...”.
6. in,Adresd sau domeniu” introduceti adresa de postd electronicd a colegului.
7. Confirmati cu butonul , OK”".
8. Selectati fila ,,Expeditori blocati”.
9. Utilizand
Optimi postd clectniEciE . 2lx ,Adaugare...” selectati
 Optiuni | Expeditori siguri | Destinatari siguri  Expeditori blocati | nternational | adresele fostilor elevi, la
e e e fel ca la punctele 6-7
D 10. Confirmati cu

andrei@scoalamea.ro

: butonul ,OK” setarile
IEII'IB@SEDBIBI’HEEI.FD

Editare. .. rezultate.

Lista expeditorilor blocati
este prezentatd in Figura
26.

Eliminare |
1%

Figura 21
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8 Caracteristica Absent de la birou

Aceasta caracteristica se foloseste pentru configurarea proprietatilor cutiei postale. Aveti
posibilitatea sa determinati comportamentul contului de posta electronica in perioada in care nu va
aflati in birou, cand, de exemplu, sunteti in vacanta sau daca nu lucrati cu Microsoft Office Outlook
2007. Aplicatia poate trimite raspunsuri automate pentru a informa pe toata lumea sau destinatarii
selectati despre data la care va intoarceti si cand veti avea posibilitatea sa raspundeti la mesajele lor.
Toti cei care va trimit mesaje cand sunteti absent primesc un raspuns automat.

8.1 Tipul de cont de posta electronica

Totul depinde de tipul de server de posta electronica ce proceseaza mesajele. Daca un cont de posta
electronica face parte din Microsoft Exchange 2003, aveti posibilitatea sa trimiteti raspunsuri
automate Tn absenta si sa pregatiti toate regulile pentru trimiterea acestor mesaje la fel ca in
versiunea anterioara de Microsoft Office Outlook 2003.

Avantajul noii versiuni este optiunea de programare fnainte a absentei. De asemenea nu trebuie sa
va amintiti cand nu sunteti la birou, deoarece totul este planificat inainte si se configureaza automat.
Mai mult, aveti posibilitatea sa diferentiati mesajele care vor fi primite de la membrii organizatiei
(scoald) de toti ceilalti expeditori. Toate aceste setari se pot efectua daca serverul de postd
electronica al contului este Microsoft Exchange 2007.

Daca nu utilizati serviciile serverului Microsoft Exchange si aveti contul de posta electronicad pe alt
server de posta electronica, de ex. Seznam, Atlas etc., aveti posibilitatea sa utilizati pentru contul de
posta electronicd POP3 sau IMAP sablonul si regulile pentru mesaje, care inlocuiesc automat
trimiterea mesajelor in timpul absentei de la birou.

8.2 Asistentul Absent de la birou

Configurarea functiilor pentru raspunsurile automate se afla in meniul , Instrumente” sub comanda
,Asistentul Absent de la birou”. Aceasta caracteristica este activa doar atunci cand aveti o conexiune
activa cu serverul Exchange. Este imposibil de executat in modul offline.

Dacd utilizati Microsoft Exchange ca server de posta electronica, se poate sa utilizati toate
caracteristicile inovatoare ale Microsoft Office Outlook 2007.

. Format de raspuns RTF — acum, pentru raspunsul automat aveti posibilitatea sa utilizati toate
caracteristicile formatului mesajului la fel ca atunci cand formatati un mesaj obisnuit.

. Trimiterea raspunsurilor catre destinatari din afara organizatiei — astfel de mesaje pot fi, de
exemplu, de natura generala si nu trebuie sa contina nume specifice ale colegilor profesori.

. Programarea raspunsurile automate — dupa cum s-a mentionat deja, se poate sa programati
o data si chiar o ora a raspunsurilor automate.
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8.3 Configurarea trimiterii raspunsurile automate

Dupa ce executati Asistentul Qut of Office Assistant

pentru caracteristica ,Absent de (") Do ot send Qut of Office auto-replies

la birou” vedeti o fereastra de (#15end Ouk of Office auto-replies:

dialog unde aveti posibilitatea sa [+*] only send during this time range:

programati ora si data. Astfel se Stark time: |M':'n 917}2007 V| |4:DD P

defineste intervalul trimiterii Endtime: |Mon9/24/2007 v | |8:00AM

raspunsurilor automate. Auto-reply once for each sender with the Following messages:

Inside My Organization | Outside My Organization (On)

in acel interval de timp

configurati perioada de inceput Tahoma vie ~|B I U A=

L~ ] 0=

si de sfarsit in care nu sunteti
disponibil. n versiunile
anterioare ale aplicatiei aveati
posibilitatea sa specificati doar
ca nu sunteti disponibil in acel

moment.

Alt loc important este spatiul
pentru trimiterea mesajelor,
dupd cum vedeti in Figura 27.

Aveti posibilitatea sa formatati fontul, sa utilizati marcatori sau numerotare.
Figura 22

8.3.1 Fila In Organizatie

Pe fila ,In organizatie” pregétiti mesajul pe care il trimiteti doar colegilor din organizatie, cu un
continut formal.

8.3.2 Fila In afara Organizatiei

Pe aceasta fila raspundeti la mesajele primite din afara scolii. Aici se incadreaza toate mesajele din
exterior. Aceste mesaje se pot formata si, suplimentar, aveti posibilitatea sa decideti daca raspunsul
se trimite tuturor sau doar unui

grup de persoane de contact.

Auto-reply once For each sender wi ing messages:
in setdrile implicite este bifatd Inside My Organizationd| outside My Organization (On)

caseta de selectare ,Raspuns Tahoma "W i 3=
automat catre persoanele din
afara organizatiei”. Dacd debifati

e
"

aceasta selectare, raspunsurile se
vor subordona regulilor
prestabilite, pe care trebuie sa le

definiti la inceput.

QK l [ Cancel

Figura 23
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8.4 Setarea regulilor de mesaj

Expert reguli x|

Ce faceti cu acest mesaj?

Pasul 1: Selectati actiunile

mutare in folderul spedificat

asodere cu categoria categorie

stergere

stergere definitivd

mutare copie in folderul spedficat

redirectionare citre persoane sau listd de distribuire
redirectionare la persoane sau lists de distribuire ca atagare
redirijare spre persoane sau lists de distribuire

serverul raspunde utilizind un anumit mesaj

raspuns utilizénd un anumit sablon

semnalizare mesaj pentru urmérire acum

golire Semnalizator mesaj

golire categorii mesaj

marcare drept importantd b
imprimare

redare un sunst

pornire aplicatie

marcati- ca dtit ;I

Cu fiecare raspuns pregatit Tnainte,

|»

aveti disponibile o serie de reguli si
criterii. Un exemplu standard este
situatia in care Tn timpul vacantei
asteptati un mesaj de posta
electronica important la care trebuie
sa raspundeti. Stiti dinainte cine este

expeditorul mesajului.

(T N O I [

Astfel, configurati ca mesajul primit
- - o de la DI. Jones, de la care asteptati
Pasul 2: Editati descrierea regulii {faceti dic pe o valoare subliniata)

Se aplich regula dupd sosirea mesajului
de la Daniel Roman

redirijare sprejp ane sau listd de distrib e

persoane de contact importante, sa

fie redirectionat  automat la
secretara, care se va ocupa de tot.

Figura 24

< Back I Mext = I Finish

Regulile pentru procesarea
raspunsurilor automate pe perioada
absentei sunt numeroase. Daca
definiti mai multe, acestea se evalueaza in functie de ordinea in care le definiti. Daca decideti sa
dezactivati temporar o reguld, faceti acest lucru utilizand caseta de selectare ,Stare”.

Toate regulile se pot edita sau dezactiva. Pentru acest scop sunt butoanele ,Editare regula...” si
»Stergere reguld” din fereastra de dialog , Asistentul Absent de la birou”.

| Reguli si avertizari x|
Requli posts electronica | Gestionare avertizri |

& Reguld noud... Schimbare requld = =3 Copiere... >< Stergere &+ b Executare reguli acum... Optiuni

|Regulé (aplicats in ordinea afisats) | Actiuni -
MEA Daniel Roman (danielr @scoalamea.ro) }("

Descriere regula (se face dic pe o valddre subliniaté pentru a o edita):

Se aplicd regula dupd sosirea mesajului

iun {ov@scoalamea

Figura 25
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8.5 Exercitiu — Raspundeti automat in absenta

8.5.1 Tema
fn timpul anului scolar plecati intr-o vacantd speciald. Deoarece gestionati zilnic multe mesaje de

posta electronica, trebuie sa configurati raspunsuri automate in timp ce nu sunteti in birou. Colegii
profesori sunt informati despre vacanta. Doriti ca acesti colegi sa fie informati daca primiti un mesaj
de posta electronica in acest timp. Alti destinatari ai mesajelor dvs. de posta electronica de intrare
sunt informati printr-o interpretare mai generalda a mesajului. Doriti sa planificati toate aceste actiuni
fnainte, pentru a nu avea aceasta grija in momentul plecarii. Deoarece sunteti diriginte, doriti ca
toate mesajele de posta electronica despre clasa dvs. sa fie gestionate imediat de colegul dvs.

8.5.2 Procesul de lucru

Utilizati , Asistentul Absent de la birou” pentru a configura inainte rdspunsurile automate. impdrtiti
mesajele Tn cele care se vor trimite tuturor colegilor din scoala si celelalte. Apoi configurati o regula
pentru redirectionarea mesajului intr-un anumit timp catre inlocuitorul dvs.

1. Faceti salt la folderul ,,Inbox”.

2. Tn meniul ,Instrumente” selectati comanda , Asistentul Absent de la birou”.

3. Tn partea de sus a ferestrei de dialog configurati data de inceput si de sfarsit a absentei dvs.
din scoala.

4. Asigurati-va ca fila ,In organizatie” este activa.

5. Tn partea de jos a casetei de dialog scrieti mesajul pentru colegii profesorii.

6. Comutati la fila ,in afara organizatiei”.

7. n spatiul pentru rdspuns scrieti textul nou pentru toti destinatarii care va scriu mesaje in
perioada vacantei.

8. Formatati raspunsul.

9. Faceti clic pe butonul ,Reguli”; introduceti lista cu adresele de posta electronica ale parintilor
elevilor in campul ,,Expeditor”.

10. Tn partea de jos a ferestrei de dialog selectati elementul ,,Redirectionare”.

11. Tn , Cétre” scrieti adresa de postd electronicd a inlocuitorului.

12. Faceti clic pe butonul , 0K”.

13. n fereastra de dialog , Asistentul Absent de la birou” bifati dacé regula este activa.

14. Faceti clic pe butonul ,,0K” si incheiati procesul.

Acum regula pentru rdspuns automat este setata Thainte si nu trebuie sa va faceti griji in momentul
plecarii Tn vacanta. Dupa sosirea din vacanta nu trebuie sa configurati ca v-ati intors, cum era cazul in
versiunea anterioara a Microsoft Office Outlook 2007.
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9 Gestionarea timpului — calendarul

Microsoft Office Outlook 2007 ofera multe caracteristici noi si imbunatatite pentru o gestionare mai
eficienta a timpului si informatiilor. Existd o inovatie mai ales in cdutarea instantanee si in multe
caracteristici publicate din calendar. Acestea va simplifica lucrul de zi cu zi.

A v

9.1 Vizualizarea Saptamana

Aveti trei tipuri de baza de vizualizari ale calendarului in Microsoft Office Outlook 2007 — Zi, Luna si
Saptamana. Vizualizarea saptamana a fost imbunatatitd in versiunea noua a aplicatiei. Acum, in loc
de cele doua initiale, sunt disponibile cinci sau sapte coloane. Asta in functie de afisarea sau nu a
zilelor de sambatd si duminica. Acest tip nou de Vizualizare saptamana este Tmbogatit pentru
introducerea si strangerea tuturor datelor.

Zi | Saptamana | Luna | @ Afisare saptamana de lucru O Afisare sdptamana intreagd
© @ 1-5 SEptembrie 2008 L\\) |C5'.Ita|'=_ Calendar 0 v| ¥
1 luni e marti 3 miercuri 4 Jjoi 5 vineri

|_ Conferinta - Noutati in pred: |

Curs Info Curs Info Partea I Curs Info
2A 3B 2A 3.6
Curs Info
4.4, 3.8 Ll
12:00 Curs Info Curs Info
4418 1B
13:00
14:00 Pranz
15:00 | Consultatii
16:00 Partea I Reamenajarea clasei
17:00 Sedinta cu parintii

Figura 26

Alte detalii ale vizualizarii calendarului si editarii acestuia se afla in meniul Instrumente sub comanda
,Optiuni”. Aici configurati detaliile vizualizarii calendarului, cum ar fi , de exemplu, doar vizualizarea
unor anumite zile sau vizualizarea implicita farda sambata si duminica. Printre aceste caracteristici
gasiti si vizualizari color ale calendarului, vizualizarea datelor saptamanii sau activarea calendarelor
alternative.

Pentru Vizualizarea luna exista o caracteristica noua care afiseaza detaliile unor anumite evenimente.
De exemplu, intr-o luna vedeti doar culorile evenimentelor, fara ca acestea sa fie scrise. Aceasta
caracteristica se utilizeaza mai ales pentru calendarele partajate, pentru afisarea rapida a
informatiilor. Totul este controlat de elemente din partea de sus a vizualizarii Luna. Etichetele exacte

F|
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ale comutarilor sunt Detalii — minim, mediu, maxim.

9.2 Trimitere calendar prin posta electronica

Daca trebuie sa promovati evenimentele, una dintre optiuni este trimiterea calendarului ca atasare
de posta electronica. Caracteristica , Trimitere calendar prin posta electronica” se afla in folderul
,Calendar”, in stanga panoului de navigare, in partea de jos. Dupa activarea acestei caracteristici
vedeti fereastra de dialog unde se afiseaza toate detaliile specifice despre calendarul pe care il

trimiteti.

in  sectiunea Interval perioada

specificati zilele si orele care se afiseaza
'fn calendar iﬁ Spedficati informatille din calendar se indud.

' Gl [
in sectiunea Detalii definiti cum se vor inEnGaIpEnozc: Jastza |

Ma 02.09.2008
afisa elementele trimise. Aceste setari
Detaliu: Doar disponibilitate
nu d |ferent|azé ?ntre eVen'm ente E:-_{S va fi afisats cal_'liber," "Ocupat,” "Tncercare, " sau
’ sent de la birou’
personale si intalniri. Dacd doriti sa S—
ft t d tu | t . t [ Afisare timp numai din cadrul orelor de Jucru Setare ore de luaru
profitati de setarile pentru evenimente — —
personale, trebuie intdi sa configurati o
totul Tn  optiunile extinse ale
calendarului, in ,Detalii complete”.
Figura 27

Dupa ce confirmati setarile cu butonul
,OK”, vedeti un mesaj de posta electronica in care apare continutul evenimentelor. Ca atasare vedeti
un fisier denumit Calendar.ics, pe care destinatarul il poate afisa oricand drept calendar secundar.

Daca primiti un calendar instantaneu

= |L|| ca atasare si deschideti atasarea,
Trimitere g || . . .
Cort | Sumict [Caenariotan Caimor calendarul se afigeaza automat fin
Atasat: Icaler\dar Tulian Calinov.ics
L 5 grupul Calendare populare. Acest
ceptembrie 2008 i instantaneu se poate vizualiza ulterior
LMaMi l vV 5 D ~ . .
. in mediul calendarului.
Actiunile individuale nu se
|l ocupat Bincercare [l Absent de la birou Liber [ ]in afara orelor de lucru SUbordoneaZé Categoriilor de CUIori
| I initiale.
2500, Afisarea elementelor din calendar a
Tnainte de 08:00 Liber
08:00-10:00  Liber fost imbogatita cu altd caracteristica,
| ] 10:00-15:00 Ocupat i
: pe care aveti posibilitatea sa o utilizati
in alte operatiuni si care afiseaza mai
Figura 28

multe calendare. Aceasta afiseaza
calendarele in Modul suprapunere, unde calendarele se afiseaza unele peste altele pentru o
comparatie ideala si pentru gasirea, de exemplu, a unui loc potrivit pentru o intalnire comuna.
Comparatia celor doua tipuri de vizualizari se poate observa in Figura 34.

Afisarea in Modul suprapunere are un mare beneficiu, deoarece calendarele individuale se pot
vizualiza din perspective diferite. Astfel va veti familiariza foarte usor cu situatia data. Comutarea la
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modul suprapunere se afld in meniul Vizualizare, sub comanda , Vizualizare in mod suprapunere”.
Alta optiune este sa utilizati sdgeata de indicare din stanga din al doilea calendar, afisata langa
numele calendarului.

fr—— e T
LU nm - 4 i e " L = ar | e . - 18 = 1 - == = e
jeutl == —m——r—
— 1 F——
el i Lprares Vi it vt et o R et hss
. " — | | "
] f— |
| E . [, | |
| i — | i | s
_ = [ . — e
o -1
I ———
— —— 1
| —
Figura 29

Daca destinatarul nu utilizeaza Microsoft Office Outlook 2007, acesta poate vizualiza calendarul in
browserul Web. Calendarul nu este legat acum, deoarece este doar decupat. Prin urmare, nu se
efectueaza actualizari.

9.3 Publicarea unui calendar

Calendarele publicate se partajeaza pentru un anumit grup de persoane sau sunt publice. Partajarea
si publicarea calendarelor este de asemenea utila atunci cand nu stiti daca colegii cu care doriti sa
partajati calendarul utilizeaza pentru posta electronica serverul Microsoft Exchange sau alt mediu.

Calendarele se pot publica in doud moduri:

e Se publica la Microsoft Office Online.
e Se publica pe un server Web.

9.3.1 Publicarea la Microsoft Office Online
Toate calendarele care se publicad si devin publice pentru alte persoane trebuie sa fie create ca alt

element calendar in folder. Dupd ce planificati in el toate actiunile si intalnirile, 1l publicati.
Calendarele care se publica pe Internet sunt amplasate pe site-ul Web Microsoft Office Online.
Utilizand serviciul de acces Microsoft Passport, aveti posibilitatea sa invitati Tn grup colegi, clienti,
prieteni sau membri ai familiei pentru a vizualiza calendarul.

Cand pregatiti calendarul pe care il publicati, faceti clic cu butonul din dreapta pe pictograma
acestuia, selectati comanda ,Publicare pe Internet”, apoi selectati elementul ,Publicare la Office
Online”. Vedeti detaliile publicdrii calendarului. In fereastra de dialog ,Publicare calendar la
Microsoft Office Online” definiti:

. F|

29



Microsoft | Parteneri
pentru educatie

o Intervalul de timp al calendarului,

ce zile apar in calendar

o Detalii despre afisarea elementelor ]

individuale din calendar.

e Permisiuni,
daca permiteti accesul cuiva, i.e. un grup
arbitrar de utilizatori. Sau doar acelor
utilizatori pe care i invitati sa vizualizeze
calendarul.

o Descriere, aici adaugati un comentariu.

e Complex,
acest buton ascunde alte setari detaliate,

cum ar fi afisarea elementelor personale sau

e

Ca
6

Publicare calendar la Microsoft Office Online 2=l

Calendar lulian Calinov

FPublicare alte calendare

@ Anteriorul i | pang & -
e [0 de e o] inbigpnmendclon s

" Calendar complel

Doar disponibilitate
Ora va fi afigats ca "Liber,” "Ocupat,” “Incercare,”
sau "Absent de la birou™

™ afigare timp numai din cadrul orelor de lucru Setare ore de lucru

% Doar utilizatorii invitati pot vizualiza acest calendar
" Oricine poate vizualiza §i ciuta acest calendar la Office Online

Calendare remise comunitati Office Online

Desctierea ajuts utlizatori@ffice Online s& gaseascad acest calenda,

o |

setarea actualizarilor calendarului.

Dupa confirmarea configurarii dialogului,

Figura 30

vedeti Figura 37, vi se solicita sa introduceti numele de utilizator si parola pentru Microsoft Passport,
de care aveti nevoie cand va inregistrati la Microsoft Office Online. Calendarul se va amplasa pe
Microsoft Office Online si veti avea ocazia (daca nu este calendar public) sa informati si sa va invitati

colegii sa se aboneze la calendarul dvs.

[\ _
Cand destinatarul primeste calendarul de pe Internet sub forma de posta ﬁ ﬁ

,«’7.;\, = 4 % |5 Calendar Iulian Calinov - Internet Calendar -F = = X
i) =
—j Partajare (7]

ﬁ ﬁ [-ga Réspuns x LA5= ¥ #

Abonare la  Examinare ;&\‘Réspunstutumr stergere |3 - | Optiuni Gasire
acest Calendar calendar < <

Deschidere Raspuns Actiuni

Faceti clic pentru a deschide acest calendar.
De la: Oana Petrescu [oap@scoalamea.ro] Trimis: Ma 02.09.2008 09:49
Catre: ristina.potra@scoalamea.ro
Subiect: Calendar_Iulian Calinov - Internet Calendar

Calendar__lulian__Calinov

‘E Calendar de Internet

webcals://calendars.office.microsoft.com/pubcalstorage/pnwmcBvz633965/Calendar_

Acest calendar este partajat cu permisiuni restrictionate. Pentru a examina sau a va
abona la acest calendar, trebuie sa inregistrati adresa de posta electronica la care s-
a trimis mesajul care continea contul Windows Live ID™,

-

Figura 31

Abonare la Examinare
acest Calendar calendar

Deschidere

Figura 32

electronica, acesta il poate deschide intr-un browser Web sau se poate abona la el, introducandu-I
astfel in lista de calendare utilizate. Toate informatiile se actualizeaza si se sincronizeaza regulat.
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Examinarea afisata a paginii Web a

4+ 4 Mon 3 Thu & Mg 7 T ] i £ ] gat 1w §un
o calendarului, pe Microsoft Office Online, se
2% poate vizualiza — vezi Figura 38
3
o
- Calendarul conectat si sincronizat se afiseaza
= direct in folderul , Calendare populare” din
75 panoul de navigare, vezi Figura 39.
gE[ia A ia i
o:ci
,gxiu ™ . I > 4 -8. August 2007 o
| (fglerldal - - - ) Thab S
L a“ A tn aMon 5 Tue [6iMed 7 Thu B Fi |4 Mon |5 Tue |6 Wed |7 Thu |8 Fri |
| | ||
1A A 18 38
13 | ! | |
' L 7 | @
Figura 33 | [ | |
1 | | I\u 1A
Daca invitati si alte persoane sa partajeze i ‘ { A J
calendarul dvs., trebuie sa le trimiteti o invitatie @ : | ‘
| 18 3A
pentru a se abona la un Calendar pe Internet. % | [ I ‘ JD
Trebuie doar sa faceti clic cu butonul din i ‘ [ i‘
dreapta pe pictograma calendarului partajat din ; [ —
grupul ,Calendarele mele” si sa selectati

”n

comanda ,Partajare (numele calendarului)”...
iar procesul de invitare a altor persoane se

Figura 34

repeta.

9.3.2 Eliminarea unui calendar publicat

Eliminarea sau stergerea unei vizualizari a calendarului publicat, spre deosebire de activarea sa, este
foarte simpla. Trebuie doar sa faceti clic cu butonul din dreapta pe numele calendarului pe care il
stergeti si selectati ,Stergere (numele calendarului)”... “. in acel moment aplicatia v& intreabs daca
sigur efectuati operatiunea, apoi va informeaza despre eliminarea calendarelor asociate.

9.3.3 Publicarea unui calendar pe un server WebDAV

Microsoft Office Outlook x|

I_\ Sigur stergeti calendarul "Calendar™ de pe Web si opriti publicarea lui?

Figura 35

Daca nu aveti Microsoft Exchange Server disponibil, dar doriti sa publicati calendarele, care se vor
sincroniza automat, aveti posibilitatea sa utilizati serviciul si sa le publicati pe un server WebDAV.
Serverul pe care publicati calendarul trebuie sa accepte protocolul WebDAV (World Wide Web
Distributed Authoring and Versioning), care este o extindere a protocolului HTTP. insd nu toate
serverele accepta acest protocol. Cu aceasta metoda nu aveti posibilitatea sa restrictionati publicarea
calendarului doar pentru persoanele selectate.
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9.4 Calendarele Internet sau intranet

Acest serviciu este foarte asemanator cu setarea mediului de partajare si publicare din Microsoft
Office Online. Singura diferenta este conexiunea la un anumit server Web de pe Internet sau la un
server intranet. Calendarele partajate, pregatite in mediul Microsoft SharePoint pentru a fi legate
chiar si cu Microsoft Office Outlook 2007, se pot vedea in exemplul urmator.

Utilizand serviciile SharePoint, este posibil
sa legati acest calendar direct la Microsoft }E]Tc-ate elementele de calendar -
Office Outlook 2007 si sa-l partajati direct de
acolo. Astfel, pentru a-l vizualiza aici nu

i

Calendarele mele

[w] ;_?;l Calendar
Alte calendare =

:ﬁ Contoso - calendar in liste SharePoint

trebuie sa deschideti mediul Web.
Acest calendar se afiseazda Tn grupul

Calendare populare si se va sincroniza si

actualiza automat.

Figura 36

9.5 Exercitiu — Calendarul, gestionarea timpului

9.5.1 Tema

Sunteti responsabil cu lectiile de computer in scoald. Pentru instalarea programelor noi trebuie sa
colaborati cu colegii. Utilizati Microsoft Office Online, iar pentru colegi creati un calendar al
rezervdrilor salii de studiu, restrictionat la colegi. Sincronizarea va fi asigurata si veti ajunge cu
usurinta la un acord cu ceilalti pentru orele libere.

9.5.2 Procesul de lucru

Creati un calendar pe care il publicati la Microsoft Office Online. Configurati restrictii pentru ca acest
calendar sa fie vizualizat doar de persoanele selectate. Colegii primesc o notificare si vor utiliza
caracteristica pentru inserarea calendarului in Outlook.

1. Tnfolder faceti salt la elementul ,Calendar”.
Creati un tip de calendar nou denumit , Lectie PC”.

w N

Introduceti o programare a rezervarilor in calendarul Lectie PC.
a. Utilizati actiuni si intalniri separate.

Faceti clic cu butonul din dreapta pe calendarul Lectie PC.

Tn meniul afisat selectati comanda ,,Publicare pe Internet”.

Apoi utilizati comanda ,,Publicare la Office Online”.

No u ok

in fereastra de dialog urmatoare setati:
a. Perioada de timp — Anterioara si in urmatoarele 30 de zile.
b. Detalii — Detalii complete.
c. Permisiuni — doar utilizatorii invitati pot utiliza calendarul.
8. Confirmati dialogul setat, cu butonul ,, 0K”.
9. Tn celilalt pas vi se solicitd s3 selectati toti utilizatorii cirora le trimiteti invitatie.
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10. Introduceti numele colegilor in campul ,Catre:” si trimiteti mesajul de posta electronica de

invitatie.

Colegii primesc un mesaj de posta electronica cu optiunile de vizualizare a continutului calendarului

sau cu optiunea de abonare la acesta. Dupa primirea mesajului de posta electronica, colegii trebuie

sa urmeze acesti pasi:

in folderul ,Inbox” deschid mesajul de postd electronici cu optiunea de abonare.

in partea de sus a ferestrei, pe fila ,Element partajat”, fac clic pe ,Abonare la acest

calendar”.

3. 1n dialogul urmator introduc numele de utilizator si parola pentru Microsoft Passport.

4. n grupul Calendare comuts la calendarul nou, care se afiseaza alituri de celelalte

5. 1n meniul Vizualizare, selecteazd comanda , Vizualizare in mod suprapunere”.

Acum, calendarul clasei si calendarul dvs. se afiseaza in modul suprapunere si programarea se face cu

usurinta.

10 Activitatile si gestionarea pe zile

10.1 Bara De facut

Bara De facut este una dintre caracteristicile noi cele mai importante, pe
care o remarcati imediat ce deschideti aplicatia. Aceasta integreaza
informatiile cele mai importante si prioritare oferite de elementele dvs.
Acestea includ un rezumat al informatiilor din calendar, activitati si mesaje.
De asemenea, bara include activitati legate la Microsoft Office OneNote
2007 si Microsoft Office Project 2007. Daca utilizati serviciul Web
Microsoft SharePoint Services 3.0, aveti posibilitatea sa legati informatiile
la acest mediu.

Modificarea principala a aplicatiei noi este vizualizarea activitatilor. Acum

devin activitate toate elementele care asteaptd sa fie terminate. Astfel,

acestea nu sunt doar inregistrari in folderul ,Activitati”, ca in versiunea

anterioara a aplicatiei. Reprezinta toate activitatile semnalizate pentru
terminare.

MNumér de randuri luna: I 1

[ Afisare rezervari

Numér de rezeryari: I 3

[ Afisare lists de activitit

OK I Revocare |

Bara De facut »

septembrie 2008
LMa Mi J V S D

102 3 4 56 7

& 910 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 33 24 25 26 27T B
29 30

Mu exista rezervari viitoare.

Aranjate dupd: Data scade...

Tastati o noud activitate
= W astin
Cumpdrat flori Y

= W Fard dati
Sund pe loana Y

Figura 37

Astfel, activitatile pot fi mesaje de posta electronica sau o persoana
de contact cireia fi atribuiti o semnalizare de urmérire. in ,Bara De
facut” aveti posibilitatea sa afisati toate informatiile in asteptare
pentru a fi terminate. Aici aveti posibilitatea sa vedeti si activitatile
reluate sau neterminate, care sunt afisate in culori diferite. Cu
elementele din bara De ficut vedeti o impartire a activitatilor in
functie de Semnalizari. Categoriile de culori sunt alt criteriu de

diferentiere care se poate aplica elementelor individuale.

Figura 38

Bara De facut se poate afisa si adapta in functie de nevoi. Faceti clic
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cu butonul din dreapta pe partea de sus a barei De facut, iar in meniul context pe care il modificati,
pe partile pe care le afisati.

Sub comanda ,,Optiuni” gasiti detalii specifice privind numarul de randuri ale categoriilor afisare sau
numarul de luni, vedeti Figura 43.

10.2 Vizualizarea activitatilor din calendar

Integrarea activitatilor in calendar este alta caracteristica noua utila a Microsoft Office Outlook 2007.
Activitatile se pot afisa ca actiuni si intalniri zilnice, pentru a vedea imediat tot ceea ce este necesar
pentru terminarea activitatilor intr-o zi. Daca marcati o activitate drept completata intr-o anumita zi,
aceasta se afiseazd ca incheiatd. Aceastd activitate rdmane la ziua respectiva. Tnsa dacd nu terminati
o activitate, aceasta se comuta automat pentru ziua urmatoare, iar activitatile se acumuleaza.

10.2.1 Vizualizarea si adaugarea de activitati proprii in bara De facut

»,Bara De facut” se afiseaza permanent (dacad este activata) in partea dreaptd a ecranului si aveti
optiunea s o inchideti sau s& o minimizati. in partea de jos a ,Barei De

facut” vedeti o privire generald a celor mai recente activitati pe care : -
4 4 Aranjate dupa: Data scade.. |
urmeaza sa le terminati. [Tastati o nows acwitate |
. e e A . N 3 X maine
Daca trebuie sa adaugati rapid o activitate, de exemplu, la o intalnire, Meci fotbal v
trebuie doar sad introduceti numele activitatii noi in ,Tastati activitate ER e '
noud”. Aceasta se adauga la celelalte, iar ulterior fi atribuiti o categorie de © W Fard dats
culori sau o semnalizare de urmarire.
R
Figura 39

10.2.2 Vizualizarea si integrarea activitatilor zilnice in calendar

Lista de activitati dintr-un calendar este activd doar in vizualizarile Zi si Saptamana; in vizualizarea
Luna, calendarul nu se afiseaza. Aveti posibilitatea sa modificati afisarea acestei liste. Dupa ce se
activeazd, faceti salt la folderul ,Calendar” si selectati ,Lista de activitati zilnice” din meniul
Vizualizare, unde se poate sa activati sau sa inchideti panoul.

=o co| |

21:00

22:00

73:00 LI Discoteca |

4

Afisare activitati pe: Data de scadentd

i Cumparat flori DY’ Meci fotbal ‘(’

ati
*

it

Figure 40
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11 Semnalizarile de urmarire pentru un mesaj de posta electronica

%E ﬂ . %J\ 5"3“5“_5 Asa cum s-a mentionat, semnalizarea de urmarire se poate utiliza
categors mstee e f?:z::e pentru toate elementele calendarului sau pentru mesajele de
¥ i posta electronica. Toate elementele se muta astfel automat la
Y "*f‘ﬂf“ L activitati si se organizeaza pe categorii, in functie de prioritatea
: :E:::::Z:::m de urmarire. Aveti posibilitatea sa setati urmarirea pentru toate
V| Fars datd elementele si sa introduceti un memento pentru activitatea data.
¥ Eetariare. N Un avantaj al semnalizirilor atribuie este cidutarea dup3 criteriul
4 Addugare memento... | —
- semnalizare, care simplifica mult lucrul.
Daca atribuiti o semnalizare direct cand creati un mesaj nou,
Figura 41

destinatarul mesajului o primeste, iar mesajul se afiseaza

automat cu o semnalizare in activitatile cu mementouri ale acestuia

11.1 Atribuirea unei semnalizari la un mesaj de posta electronica nou

Daca trebuie sa adaugati o semnalizare de urmadrire la un mesaj, utilizati pictograma ,,Urmarire” de

H4

pe fila ,,Mesaj”,

grupul Optiuni. Aici selectati un tip si o data scadenta pentru urmarirea mesajului.

Din optiunile disponibile selectati datele scadente de urmarire intr-un interval de timp de pana la

saptamana urmatoare. Daca cereti terminarea intr-o perioada de timp mai mare de o saptamana,

setati o data si o ord proprii. Daca nu doriti sa specificati date, selectati optiunea , Fara data”.

11.2 Atribuirea unei semnalizari particularizate

Semnalizarea particularizata este diferita de
celelalte, deoarece se pot seta mai multe

Semnalizarea unui mesaj pentru dvs. creeazd un element de operare care v aminteste s&-
urmériti. Dupa urmarirea unui mesaj, se poate marca elementul de operare ca fiind efectuat,
Semnalizarea unui mesaj pentru destinatar trimite o semnalizare si un memento impreund

detalii. Este vorba mai ales de pregatirea

mesajul.

unui memento propriu de urmarire, dar si a

v Semnalizare pentru mine

unei ,Semnaliziri pentru destinatar’. in VP Semralizare:  [Urmérire =l
fereastra de dialog , Particularizare” tastati Data de inceput: |1 septembriz 2008 =
textul de urmdrire pentru nevoile proprii si 7 e 2008 [
pentru destinatar. Mai mult, aveti ™ mementa: 1 sepienine 2008 | [ [
cepe v . v I l tru destinatari:
posibilitatea s3 setati data exactd pentru et
o . Y . Semnalizare: IUrmarlre j
mementOUI Semnallzar” date' De _‘BJ [ Memento: Ilseptembrie 2003 j Il-’::'I"I' j
asemenea, se poate configura un memento
QK I Revocare |
pentru destinatarul mesajului, pentru a-i
aminti ora si minutul exacte stabilite de
Figura 42

dvs. Mesajul cu semnalizare primit nu se

mutd automat n activitati, nici chiar pe Bara De facut. Dacd mesajul contine un memento, se

” A

activeaza o fereastra ,Memento” intr-un anumit moment.
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Toate mesajele care contin semnalizari de urmarire au in antet informatiile despre semnalizare.
Aceste informatii se transmit chiar si in cazul in care se primeste raspuns la mesaj etc. Toate
informatiile despre semnalizarea de urmarire se modifica automat in functie de starea semnalizarii
existente.

Dupa ce se trimite acest mesaj, va fi semnalizat cu urmatoarele informatii:
Urmarire. Pornire la 1 septembrie 2008. Scadent la 1 septembrie 2008,
Destinatarii primesc Urmarire,

Catre... | ||
]
2= [ ||
Trimitere

Subiect: |

50

Figura 43
11.3 Cautareain functie de o semnalizare

Daca mesajele contin semnalizari, este simplu sa le cautati. Toate mesajele marcate astfel, pe care le-
ati trimis, au automat un mecanism de cautare. Astfel ca este posibil sa cautati alte mesaje de posta
electronica asociate, in functie de semnalizare si de conversatiile asociate. Daca, de exemplu, primiti
raspuns la mesajul care continea o semnalizare, aveti posibilitatea sa cautati si alte mesaje asociate,
inclusiv mesajul de posta electronica initial, i.e. inclusiv mesaje trimise.

| Gasire mesaje inrudite '

Figura 44

%5 - Mesaje: Complex - Criterii complexe de gasire - =X
Dupa cautarea mesajelor de posta electronica § Ei Eine UEnme GEin
asociate, vedeti o lista cu toate mesajele de QM:J |:A::;en|camm| e %‘
posta electronica asociate acelui mesaj, sramiEanTiE | = B ooz |
inclusiv toate raspunsurile sau mesajele 1 s dradanec | _caarens |
redirectionate. Aceste mesaje se afiseaza #II :
dupa categorii, semnalizari si atasari, astfel ca ™ Unde m af EeEmmT s E] ©}
alte urmariri sunt foarte simplu de realizat. o [fs =l feree K
Fiecare mesaj gasit se poate deschide facand
dublu clic pe el, dupa care acesta se poate
edita si pregati pentru utilizare ulterioara.
Semnalizarile se pot elimina sau anula daca {7 0 0 pe | swmrest Recept. Dl Categod infoderal |7
faceti clic cu butonul din dreapta pe i e lemente de st n e e
semnalizarea mesajului selectat si selectati e —_—
comanda ,Stergere semnalizare”. Daca
mesajul sau activitatea s-au terminat, le Figura 45
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marcati drept terminate. Aceastd activitate se efectueaza facand clic cu butonul din dreapta pe
semnalizarea mesajului sau activitatii si atribuind semnalizarea ,,Marcare ca finalizat”.

11.4 Exercitiu — atribuirea unei semnalizari

11.4.1 Tema
Trimiteti un mesaj directorului scolii cu puncte de baza privind planul pentru subiectul Tehnologia

computerului 1. Aveti nevoie de o confirmare de la director pentru acest mesaj de posta electronica,
pentru a continua procesarea acestuia. Trimiteti mesajul luni si aveti nevoie de raspuns miercuri.

11.4.2 Procesul de lucru

Utilizati semnalizarea de mesaje. Aici, in ,Semnalizare pentru mine”, tastati informatiile care va
notificd despre urmarirea ulterioard a activitatii. In partea ,Semnalizare pentru destinatar” setati o
notificare pentru director, care se va afisa in calendar si ii va aminti de faptul ca trebuie sa citeasca
mesajul de posta electronica si sa Isi exprime parerea.

1. Creati un mesaj nou adresat directorului scolii.
Tn mesaj scrieti propunerea de plan de lectie.
Setati ,Semnalizare particularizata” pentru urmarire si editati detaliile.
a. insectiunea ,Semnalizare pentru mine”.
i. Tn cAmpul semnalizarii tastati textul ,, Terminare plan de lectie”.
ii. Setati ca data de Tnceput luni.
iii. Setati ca data scadenta pentru terminare miercuri.
iv. Setati mementoul pentru marti.
b. Tn sectiunea ,Semnalizare pentru destinatar”.
i. Introduceti textul ,Cititi si urmariti in campul semnalizarii.
ii. Ca memento introduceti data de marti.
4. Adaugati partile ramase ale mesajului si trimiteti-I.
5. Verificati daca mesajul se afiseaza in bara De facut printre activitatile neterminate.

Directorul scolii primeste un mesaj de posta electronica, in care vede o semnalizare si necesitatea
unei urmariri. Daca nu deschide mesajul, acesta ajunge automat intre elementele neterminate si alte
activitati. Marti va fi notificat pentru a raspunde.

6. Cand primiti raspuns iar mesajul se afla in folderul ,,Inbox”, marcati mesajul ca terminat.

12 Cartile de vizita electronice

Cartile de vizitd electronice reprezintd o metoda noud de a partaja persoane de contact. in versiunea
anterioara ati avut ocazia sa intalniti optiunea de a trimite carti de vizita sub forma de fisiere cu
extensia *.vcr. Acum existd o solutie foarte elegantd, sub forma de carti de vizitd electronice. Cartile
de vizitd se por crea si in persoanele de contact. Este una dintre posibilitatile de vizualizare a
persoanelor de contact.
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De asemenea, cartile de vizita electronice se pot utiliza ca formula de incheiere a mesajelor, iar prin

posta electronica se pot transmite colegilor. Cartea de vizita se va afisa in corpul mesajului, Tnsa se

trimite si sub forma de atasare. Destinatarii o gliseaza si o fixeaza in lista lor de persoane de contact.

12.1 Crearea unei carti de vizita electronice

Metoda cea mai simpla de a crea carti de vizita electronice este prin utilizarea folderului ,Persoane
de contact”. Aici creati o persoand de contact noua. Procesul decurge astfel:

e Faceti salt la folderul ,Persoane de contact”
e Faceti clic pe pictograma ,Nou”.
[

Vedeti o fereastra de dialog , Fara titlu — persoana de contact”.

Cand incepeti sa completati fereastra, se creeaza automat o carte de vizita, a carei vizualizare este

o) d 2 s MBA Daniel Roman - Persoans de contact =
5)
/| persoanade contact | Inserare  Formatare Teat
¥ ysavaresinou - [a]General] 4 certiticate 'ij LTS & i 5) [&limagine - (5} ?
i'; ) Trimitere - £ Detalii  [i=] Toate campurile — @ | 7 B categonii- [
Sahvare si Posts _Intsinire Apel Carte Corectare
inchidere 2 Stergere sgActin elecronica = & |devies ¥ Umbrire - B/ | ortogratica -
Adtiuni Afisare Comunicare optiuni Verificare
Hume complet... MBA Daniel Raman MBA Daniel Roman
e — lle drector
cupatie: directar “ 03534532 b
Rl drector@scodlamea.ro
Clasare ca: [Roman, MBA Daniel -]

strada doka 4
b

Internet Y

(4 Posta electronica.. | - | [drector@scoslamen.ro
Afisare ca: [MB4 Daniel Roman (director@scoalamea.ro)
Adresa pag, Web: Il
Adress IM: [

MNumere de telefon —

Note

Firm4... [
Domiciliu... -1
Fax fima... -1
Mobil.. - | a5z
Adrese
Firma... strada doka 4
bISAS

¥ Adgesa postala

» B3 |

vizibila in coltul din dreapta sus al
ferestrei.

Dupa salvarea persoanei de contact,
aceasta se stocheaza cu cartea de
vizita alaturi de altele. Toate cartile
de vizitd se pot modifica separat.
Utilizati pictograma pentru editarea
cartii de vizitd, care se afla pe fila
,Persoane de contact” in grupul
Optiuni.

Figura 46

Daca editati cartea de vizita manual,

aveti posibilitatea sa editati setarea pentru

Umpleri, Fundal si Imagine. Aveti
posibilitatea sa stabiliti care camp sa fie
vizibil pe cartea de vizita si care sa fie

dezactivat. in cdmpurile individuale aveti

Editare carte de vizita d |

Proiectare carte de vizita ——————————————

MEA Danicl Roman Aspect: =] Fungal: 3|

director -

03534532 Mobil Imagine: M

director @scoalamea.ro . R
Zonad imagine: I 16% :I

strada doka 4

bl 5 A5 Aliniere imagine: IPmere pe marging ¥

posibilitatea sa editati chiar si culorile
literelor si fonturile utilizate pe cartea de

Telefon

vizita. Daca lista afisatd pe cartea de vizita

Adresd

nu vi se potriveste, aveti posibilitatea sa o
editati manual dupa cum doriti.

Campuri

Linie necompletats

mobil

Posta electronicd
Linie necompletats

firma

Linie necompletats
Linie necompletats
Linie necompletats
Linie necompletats
Linie necompletata
Linie necompletatd
Linie necompletats
Linie necompletata
Linie necompletats

AdBugare. .. Eliminare ﬁ ﬂ

Editare
A A
IME»‘-\ Daniel Roman

B I U

A

Etichets: |

[Fers ctinets =] A

Revocare

Reinitializare carte de vizita | oK I

Figura 47
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12.2 Adaugarea unei carti de vizita electronice la un mesaj

Cand creati un mesaj nou, pe fila ,Mesaj” vedeti si pictograma ;
i . . e
,Carte de vizita”. Aceasta se afld printre elementele pe care @ A _J L/T
. ere o . A A . Atasare Atasare |Carte de|Calendar Semnatura
aveti posibilitatea sa le includeti in mesaj, in grupul Se include. fisier element | vizits - -
Cand deschideti optiunile acestei pictograme, utilizdnd sigeata | arecmideyats. |

din partea de jos, aveti posibilitatea sa alegeti dintre cartile de Figura 43
vizita utilizate recent. Lista acestora se dezarhiveaza. Daca

doriti sa selectati alta persoana de contact si sa includeti in mesaj cartea de vizita electronica a
acesteia, faceti clic pe elementul ,Alte carti de vizita...” apoi apare alta fereastra care afiseaza lista

tuturor persoanelor de contact, sub forma de carti de vizita.

Dupa confirmarea inserarii unei carti de vizitd Tn mesaj, cartea de vizita se afiseaza in corpul
mesajului, ca parte din acesta. Aveti posibilitatea sa o
ctre.. | |l trimiteti destinatarului ca atasare, un fisier cu extensia

|
|
Subiect: |
|

* vcf fiind atasat automat. Dacd destinatarul mesajului

P A —— primeste un astfel de mesaj de posta electronics,

acesta poate deschide cartea de vizitd facand clic

iel .
. atasare. Detaliile despre persoana de contact se
(e A afiseaza si se pot edita. La sfarsit, utilizdnd pictograma
siada doka ,Salvare si inchidere” destinatarul poate salva cartea
S5AS
de vizita in lista lui de persoane de contact. Dupa aceea

poate utiliza cartea de vizita salvata.

Figura 49

12.3 Includerea unei carti de vizita la semnatura unei mesaj

Cartea de vizita poate deveni cu

. . e [Bemmstmsicoigeses E|
ugurln',(a parte dm Semnatura' Semnatura in posta electronics |Fﬂa\adesmsg€rsona\§|
care se poate include 'I‘n toate SE\E:‘EjsEmnémradeedlmt—AIEgErEsemnéIjJrElmpﬁcfhi
Y A |  Cont deposth lechoni: [oooomat com B
raspunsurile la mesaj sau in Hessje i = =
. . . - R&spunsurifretransmiteri: hﬁ,é) j
mesajele noi. Aveti posibilitatea E
Stergere | Nou | sevare | Redenumie |
sa creati semnaturi n mediul Edtore semniturs
. . o .. Calibri (Corp) - lﬁ| B I U ‘Automat - H% == ‘Mcygdevmﬁ |5§ 2
ferestrei de dialog ,Semnaturi si — 3
. T . director Contoso 5.A.|
coli de scris”. Intr-un mesaj nou,
in grupul Se include selectati
pictograma ,,Semnatura”.
=
v . . ”
Daca faceti clic pe butonul ,Nou”, —
definiti o semnaturd noua. Scrieti
continutul acesteia n partea .
Figura 50

Editare semnaturd, unde tastati si
formatati utilizdnd elementele de formatare disponibile. Printre pictogramele disponibile pentru
formatare, gasiti si pictograma ,Semnatura”. Cu ajutorul acesteia adaugati cartea de vizita la

. F|
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semnatura pe care tocmai ati creat-o. In final, setati semn&tura drept componentd automatd a
mesajelor de iesire noi. Acest lucru se efectueaza prin campurile de selectare ,Mesaje noi:” si
»Raspunsuri/redirectionari:”.

12.4 Exercitiu — Cartile de vizita electronice

12.4.1 Tema

Sunteti diriginte la o clasa noua. Ati verificat daca toti elevii din clasd au computer acasa. Trebuie sa
comunicati cu parintii lor. Scrieti datele dvs. de contact in lista persoanelor de contact. Cand scrieti
datele dvs. de contact, editati manual cartea de vizita in functie de preferinte. Cartea de vizita se
poate trimite nu doar parintilor elevilor, ci si colegilor dvs. Mai mult, veti crea o semnatura speciala,
cu o carte de vizita, pentru mesajele de posta electronica noi. Mesajele cu carte de vizita se
directioneaza catre persoanele care nu au inca informatiile dvs. de contact.

12.4.2 Procesul de lucru

Utilizati crearea unor informatii de contact noi, in care includeti automat examinarea unei carti de
vizita. In procesul de editare reformatati anumite péarti din cartea de vizit3 si addugati, de exemplu, o
imagine cu fotografia dvs. Mai mult, in proprietatile semnaturii setati ca aceasta carte de vizitd sa
devind parte din semnatura pe care o creati. Pentru semnaturd nu veti activa campul pentru
adaugare automata la fiecare mesaj. Acest tip de semnatura se va trimite doar destinatarilor selectati
ai mesajului.

1. Tnfolder faceti salt la elementul ,Persoane de contact”.
Pe bara de instrumente faceti clic pe pictograma ,,Nou”.
3. Completati campurile noi pentru informatiile de contact. Cartea de vizitd se completeaza
automat.
4. n grupul Optiuni faceti clic pe ,Carte de vizita”.
a. Apare un dialog pentru editarea cartii de vizita.
5. Faceti clic pe butonul ,Modificare” si inserati fotografia dvs. in cartea de vizita.
a. Dupa selectarea imaginii confirmati cu butonul ,,0K“.
6. Formatati partile individuale ale cartii de vizita, utilizand pictogramele din sectiunea Editare.
7. Faceti clic pe pictograma ,Salvare si inchidere”
a. Cartea de vizita se salveaza cu numele dvs.
8. 1n folder faceti salt la elementul ,Posta electronics”.
9. Pe bara de instrumente faceti clic pe pictograma , Nou”
a. Apare o fereastra pentru crearea unui mesaj nou.
10. Tn grupul Se include faceti clic pe pictograma , Carte de vizita”.
11. Din selectie alegeti cartea dvs. de vizitd; aceasta se va afisa in corpul mesajului si ih campul
atasarii.
12. Tn grupul Se include, faceti clic pictograma ,,Semnaturi”
13. Tn ,Semnaturi si coli de scris”, faceti clic pe butonul Nou.
14. Introduceti numele semnaturii.
15. Tn partea Editare semnatur3, tastati textul pe care il introduceti in semné&tura.
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16. Faceti clic pe pictograma ,Inserare hyperlink”, care este ultima pictograma din Editare

semnatura, unde introduceti, de ex., adresa dvs de posta electronica.

17. Faceti clic pe pictograma ,,Carte de vizita” si adaugati la mesaj cartea de vizita pregatita.

a. Din lista de carti de vizita selectati-o pe cea necesara.
b. Modificati dimensiunea cartii de vizita la 75%.

18. Verificati totul si confirmati cu butonul ,OK” crearea semnaturii

19. Tn grupul Se include faceti clic pe pictograma , Semnaturi”.

a. Selectati semnatura pe care tocmai ati creat-o si adaugati-o, printr-un clic, la mesaj.
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