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LUCRAREA 7. Gestiunea activitatilor si a mesajelor de posta electronica.
Microsoft OQutlook.

Tema 1: Crearea unui nou fisier de date Outlook. Configurarea unui cont e-mail.

1.1. Daci existd deja configurat un fisier de date (Qutlook Data File) s1 un cont e-mail, vizualizafi
proprietitile acestora. Daci nu existd, la prima lansare aplicatia va va ghida in crearea unui nou figier
de date Outlook si optional in configurarea unui cont de e-mail existent (observatie: Outlook nu
creeazd un cont de posta electronicad pe serverul specificat, ci permite accesarea acelei cisute postale;
contul e-mail trebuie creat anterior parcurgind pasii pusi la dispozitie de respectivul fumizor de
servicii). Creati un fisier de date Outlook fara a configura o adresa e-mail. Ce confine acest fisier? Ce
informatii s1 optiuni sunt disponibile? Vizualizati tab-urile din partea de jos a interfete1 grafice. Ce
activitati permite Outlook?

R:

La lansarea programului Outlook pentru prima dati se creeazi implicit un fisier de date (Qutlook
Data File), configurarea unui cont de e-mail se va realiza la punctul 1.2. In fereastra de proprietiti
ale figierului de date (meniul File -> Info, butonul Account Settings, tab-ul Data Files -> Settings)
sunt afisate numele si locatia unde este salvat, existand posibilitatea de a fi criptat sau compactat.
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Outlook.pst este un fisier de date in format .pst (Personal Storage Table), un format proprietar al
Microsoft folosit pentru salvarea informatiilor legate de evenimentele si1 task-urile din calendar
(Calendar), datele de contact (Contacts), mesajele e-mail intrate (in Inbox sau Junk E-mail) i trimise
(Sent Items) sau alte informatii (fluxurile la care este abonat - RSS Feeds, notite - Notes etc.). Fisierul
va fi implicit salvat in folder-ul Documents'QOutlook Files\ al user-ului curent din Windows.
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Tab-urile din interfata Outlook sunt: Mail, Calendar, People, Task, Notes, Folders si1 Shortcuts.
o =E & K W = H

1.2. Configurati un ipotetic cont de e-mail cu urmatoarele date (configurarea este necesard pentru
buna destasurare a punctelor urmatoare ale lucrarii):

- Tip: POP3

- Nume: Student

- E-mail: studenti@example.com

- Incoming mail server (POP): pop.example.com

- Outgoing mail server (SMTP): smtp.example.com

- User name: student
Vizualizati setarile avansate (AMore Seftings). Care sunt porturile implicite pentru protocoalele POP3
si SMTP?
R:
Se foloseste meniul File -> Info. butoanele Add Account sau Account Settings, tab-ul E-mail. Se
adaugd (butonul New) un cont de e-mail, se alege Marnual setup or additional server types -> POP
or IMAP si se introduc informatiile precizate. Se debifeaza Automatically test account settings when
Next is clicked.

Internet E-mail Settings x|
POP and IMAP Account Settings
Enter the mail server settings for your account, General [ Outgoing Server Advanced I
User Information Test Account Settings Server Port Numbers
Your Name: We recommend that you test your account to ensure that 2
the entrics are corredt. Incoming server (POP3): | 110 Use Defaults
Email Address:
Server Information ™ This server requires an encrypted connection (S5L)
Test Account Settings ..
St POP3 2 Qutgoing server (SMTF}: I 25
eOming mottacres l— W Automatically test account settings when Hext =
2 is clicked S +
utgoing mall sewer shTR; [ Deliver new o Use the following type of encrypted connection: INOHE VI
Logon Information Fiig Server Timeouts
User Name: [—' £ Existing Outlook Data File i
Bioss Short =" long 1 minute
Password: A
¥ Remember passward Delivery
r :R;P%?we logon using Secure Password Authentication 2 Leave a copy of messages on the server
More Settings ..
12 Remove from server after | 14 =] days
spak [(Heas | | cancel | ™ Remove from server when deleted from ‘Deleted Items’
oK I Cancel |

Setdrile avansate oferd optiuni suplimentare, printre care specificarea portului pentru intrarea
(protocol POP3 - Post Office Profocol, port 110) si 1esirea (protocol SMTP - Simple Mail Transfer
Protocol, port 25) mesajelor e-mail sau prezenta unei conexiuni criptate (SSL - Secure Socket Layer).
O altd optiune utild este pastrarea unei copii a mesajului pe server (Leave a copy of message on the
server) si stergerea ei automata dupd un numar de zile sau cand a fost eliminata din Deleted Items. Se
alege Existing Outlook Data File (fisierul de date creat la punctul 1.1).

Tema 2: Date de contact

Creati doud noi inregistrari in folder-ul Contacts (tab-ul People - partea de jos a interfetei grafice)
avind numele Studentl s1 adresa de e-mail studentl@example.com, respectiv Student2 si
student2(@example.com. Creati grupul Studenti s1 adaugati cele doud inregistrri in acest grup.

R:

In tab-ul People (partea de jos a interfetei grafice), se toloseste meniul Home -> grupul New, butonul
New Contact. Se completeaza mformatiile cerute, apoi click pe butonul Save & New. Se adauga si
cea de-a doua inregistrare.
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a
New MNew Contact New | Delete | Meeting More New New Contact New
Contact  Group Items ~ i Contact  Group  Items~
New Delete Communicate New

In acelasi tab se foloseste meniul Home -> grupul New, butonul New Contact Group si se creeazi
grupul Studenti. Din meniul Contact Group -> grupul Members, butonul Add Members -> From
Outlook Contacts se selecteazd Studentl s1 Student2 31 se adaugd In grupul nou creat. Pentru a vedea
componenta unui grup se da dublu click pe numele acestuia din lista Contacts.

FLE CONTACT GROUP INSERT FORMAT TEXT REVIEW

g* x |§ :.& L‘.T] &v :‘_ Q -i ’E|

Save 8 Delete Forward | Members Notes Add  Remove Update | Email Meeting

Close Group Group~ Members » Member Now
Actions Show Gz! From Outlook Contacts ommunicate

Name Studenti 54 m Address Book

| Name &, MNew E-mail Contact
[27] Student1 [student] @example,com) studentl @example,com
[25] student? (student2@example.com) student2 @example.com

Tema 3: Rezervare (Appointment)

Folosind tab-ul Calendar (partea de jos a interfetei gratice), creati o noud rezervare pentru ziua de
maine Intre orele 12:00-15:50 avand titlul Laboratori. Observati g1 alte optiuni la crearea unei
rezervarl, in special recurenta (Recurrence) 51 alarma (Reminder).

R:

In tab-ul Calendar se selecteazi ziua doriti (méine) s1 din meniul Home -> butonul New Appointment
sau din meniul contextual al zilei se creeazi o noud rezervare in intervalul 12:00-15:50, avand titlul
(Subject) Laborator] (data, intervalul, numele s1 alte informatii se pot modifica g1 ulterior).

FILE | APPOINTMENT INSERT FORMAT TEXT REVIEW
o | =T} T ]
E’?—“ x ”%D?' 7 Calendar r;‘ Eﬁ m‘ :r'.' 22 Show As: Wl Busy v O =l,|\ Private
- - > = ; — k ' High Importance
Save & Delete Copy to My 'L:_", Forward - | Appeintment Scheduling Lync Meeting Invite Herminden 115 mintes . |Recurrence Time | Categorize Zoarm
Close Calendar Meeting Motes Attendees X Zones = ¥ LowImportance
Actions Show LychMeetmg Meeting Notes | Attendees Options 17} Tags Zoom
Subject Laboratarl
Location
Startfime | Mi16.03.2016 | 1200 - | &l day event
End time Mi16.03.2016 15:50 -
Appointment Recurrence x|
18 Appointment time
Start: [1030 =
w Appointment
PP & End: [1100 |
New All E’B} Event Duration: |30 minutes ﬂ
st New Meeting Reguest [~ Recuirence pattern
] " " paily Regur every |1 week(s) or:
5 New Recurring Appointment < & &
" - (+ Weekly [ tuni I~ marti ¥ miercuri [ joi
MNew Recurring Event
g " Monthiy I vineri I~ sambats I~ duminics
24 New Recurring Meeting " Yearly
n& Today d
R L i~ Range of recurrence
Go to Date..
= - Start [Mi16.03.2016 x| # Moenddate
w Color » " End after: IlO OCCUrTEnces
Calendar Options...  Endby  |Mi18.05.2016 =
'ﬂ? View Settings... oK I Cancel | Fepoye Recutrince ]

Tema 4: Rezervare recurenta (Recurring Appointment)

Creatl o noud rezervare pentru ziua de maine intre orele 14:00-15:50 avand titlul LaboratorZ, care si
se repete la 2 saptamani. Observatii.
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R:

Se poate alege din meniul contextual New Recurring Appointment sau se rezolvd ca la Tema 3
adaugand o recurenta (repetare) cu butonul Recurrence din meniul Appointment -> grupul Options.
Outlook va indica existenta unui conflict cu o alta rezervare (cea de 1a Tema 3), insa permite salvarea
Noll reZervari.

Tema 5: Eveniment (4] Day Event)

Creati un evenmiment cu titlul "Ziua nationald” care si se desfdsoare pe durata intregi zile de 1
decembrie g1 88 se repete anual.

R:

Un eveniment (Event) este o rezervare (Appointment) care se intinde pe durata intregii zile. Se repeta
pasii de la inserarea unei rezerviri recurente (Tema 4), unde se bifeazé optiunea Al day event, iar cu
butonul Recurrence se stabileste repetarea evenimentului in fiecare an, pe 1 decembrie. Pentru a crea
un cveniment cu durata de 1 zi, o varianti alternativa sunt comenzile New All Day Event sau New
Recurring Event din meniul contextual al zilei.

Tema 6: Intilnire (Meeting)

Creati 0 noua intalnire pentru ziua de maineg intre orcle 11:00-12:00 avand subiectul Referat. Invitati
la aceasta intdlnire pe tofi membri grupului Student.

R:

In tab-ul Calendar se foloseste meniul Home -> butonul New Meeting, butonul New Items -> Meeting
sau meniul contextual -> New Meeting Request. Pentru a stabili destinatani invitafiei, in cdmpul To...
se specifica la categoria Required grupul Studenti creat anterior. Se observa cd mesajul se trimite
celor 2 membri din acest grup, la adresele e-mail specificate. Dupa trimitere, evenimentul (invitatia
de intalnire) este salvat automat in propriul calendar (autorul invitafier - Student - fiind organizatorul
evenimentului g1 acceptdnd implicit participarea la el). Cele 2 contacte care au primit prin e-mail
invitatia de intdlnire vor putea sa accepte (s1 atunci evenimentul va fi salvat in propriile calendare)
sau si refuze invitatia (organizatorul, Student, va primi prin e-mail raspunsul de acceptare sau
respingere a intalnirii).

FILE MEETING INSERT FORMAT TEXT REVIEW

[ Tz T e aTal T = =
X[ mEcaendr e r.“-: > (N7 = O[EEl 85 [ | moewas [WEm 10 &) 1 Private

IL} = |Eammn = [ezz | | oS o = s Show As: |l Busy v

L= LR E= = b X EE Vo € | AL | 1 LigRThportincs
. |Recurrence Time | Categorize

Delete Copy to My 4 Forward ~ Appointment Scheduling Lync Meeting Cancel Address Check Response Reminder; |15 minutes ¥ LowImportance

Calendar Meeting Notes Invitation Book MNames Options - Zones
Actions Show Lync Meeting | Meeting Notes Attendees Options [ Tags Zoom

0 You haven't sent this meeting invitation yet.
From = student@example.com

Studenti

117.03.2018 EE| [11:00 - All day event

i)
|

Engd time 117.03.2016 | |1z00 -

Cu dublu click pe eveniment se permite trimiterea unor actualizar privind intilnirea (de exemplu,
modificarea continutului invitatiei). Stergerea acestui eveniment din calendar (tasta Del pe elementul
selectat) echivaleaza cu trimiterea unui e-mail pentru anularea intalnirii (Send Cancellation). Astfel,

evenimentul va fi gters din propriul calendar, 1ar contactele vor primi un e-mail de instiintare privind
anularea intalnirii.

Tema 7: Sarcini (Tasks)
Creati 2 sarcini cu urmétoarcle proprictati:
- Taskl: a inceput la data de 1 a lunii curente, durcazi 1 sdptamani i se repeté lunar;
- Task2: vaincepe la data de 1 a luni1 urmétoare s1 dureaza 2 luni.
Vizualizati i modificati la alegere alte optiuni disponibile pentru un task (status, nivel de prioritate,
procent de realizare etc.).
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R:
In tab-ul Tasks (partea de jos a interfetei grafice), o noud sarcini (activitate) se introduce din meniul
Home -> grupul New, butonul New Task. Se creeazi cele 2 task-uri cu setfrile precizate (nume, data

de incepere, data limiti, recurenti).

FILE TASK INSERT FORMAT TEXT REVIEW
=7 . s o ) 2 v
EXQWEIFe v 2 2 (o & |l P b
o = (o . "'_' L= "h_', : i ! High Importance
Save & Delete Forward OneMote | Task Details Mark  Assign Send Status | Recurrence Skip Categorize Follow
Close Complete Task  Report Occurrence T Up - ¥ LowImportance
Actions Show Manage Task Recurrence Tags Zoom

o Starts day 1 of every 1 month(s) effective 01.04.2016.

Subject Taskl

Start date W 01.04.2016 FE]| status Not Started -

Due date 107.04.2016 FE| PBriority Normal - % Complete | 0% =
/| Reminder | Mi06.04.2016 =) |os:00 - | apg Owner Student

Tema §: Compunerea unui mesaj e-mail

Creati un nou mesaj e-mail si transferati prin Copy & Paste continutul documentului Word
e-mail.doc. Observafi posibilititile de formatare a textului sau de inserare a unor noi elemente
(imagini, grafice, desene, simboluri). Adiugali acestui mesaj subiectul (Subject) "Test” si atagati
fisierul harta.jpg (aflat in acelasi folder). Salvati acest mesaj si inchideti-1. in ce folder a fost el salvat?
R:

Crearea unuinou mesaj e-mail se face din tab-ul Mail (partea de jos a interfetei grafice), meniul Home
-> grupul New, butonul New Email. Daci formatul mesajului este HTML - se observi titlul ferestrei
"Untitled - Message (HTML)" - informatiile copiate din documentul Word vor fi transferate
péstrandu-se toate caracteristicile (formatarea textului, imaginea si link-ul).

MESSAGE INSERT OPTIONS FORMAT TEXT REVIEW
el i I T~ o sl 4 [t [ iy, » - - '
B Verdana -[10 -|A A = vr—w |8 L L | :5._'2-'-, ||| = P * Follo Up L _\
— W (L L i

f'{lgh]rnpﬂr!.—lnce
Paste . B I U  =r. A .| = = = | g&= 5= | Address Check Attach Attach Signature Zoom

v ¥ Format Painter = =SS e Book Names File Ttem~ - ¥ Low Importance
Clipboard . Basic Text " Mames Include Tags = Zoom

Se completeazd campul Subject cu textul "Test" si se ataseaza fisierul harta.jpg (fie prin Drag & Drop
din Windows Explorer, fie prin apsarea butonului Attach File din meniul Message -> grupul
Include). Salvarea mesajului: prin butonul Save (din Quick Access Toolbar), combinatia Cirl+S sau
comanda Save (din meniul File). Mesajele netrimise sunt salvate automat in folder-ul Drafts, pentru
a putea fi modificate ulterior si apoi trimise efectiv.

Tema 9: Formate pentru mesajele e-mail
Deschideti mesajul salvat anterior si alegeti pentru el succesiv urmétoarele formate: Rich Text si Plain

Text. Comparatii. Inchideti mesajul firi si-1 salvati (mesajul s rimani in format HTML).

R:

Petru editare se di dublu click pe mesajul salvat anterior in folder-ul Drafts. Schimbare formate:
meniul Format Text -> grupul Format, butoanele Rich Text si respectiv Plain Text.

Formatul Rich Text:
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- este recunoscut doar de cétre Microsoft Outlook g1 Microsoft Exchange, fiind un format
proprietar Microsoft;

- sunt péstrate formatarea textului, imaginea si link-ul (ca la HTML), insa fisierul atagat este
inclus in corpul mesajului;

- desi aspectul mesajului este in mare mésurd similar cu cel in format HTML, formatul Rich
Text trebuie evitat (in locul siu este recomandabil si se foloseasci formatul HTML).

Formatul Plain Text:

- contine doar text simply, fird formatéri, imagini, link-uri san alte elemente specifice
formatului HTML (modul de prezentare a mesajului isi pierde astfel atractivitatea);
platformé, din programe client {Outlook, Thunderbird) sau interfata webmail (Yahoo, Gmail);

- laconversiain acest format, Outlook avertizeaza in legdtura cu informatiile care se vor pierde.

Tema 10: Salvarea unui email ca pagina Web (HTML). Notiuni de baza despre limbajul
HTMI.

Redeschideti mesajul s1 salvati-1 ca pagind Web (HTML ). Deschideti aceastd pagnd intr-un browser
Web st vizualizai sursa Discutii legate de structurafisierului s1marcajele specifice limbajului HTML
(Hyperlest Markhip Language). Identificati marcajul <img> (pentru inserarea imaginii) i <a-
{pentru inserarea unui hyperlink cétre site-ul www.google.ro). Ce atribute contin aceste marcaje?

R:

Dupi deschiderea mesajului {dublu click pe mesajul din folder-ul Drafts) se foloseste meniul File -=
Save As. Se alege formatul HTML, iar numele implicit al fisierului este Test (acelagi cu chmpul
Subject). Se observi aparitia folder-ului Test_files in care sunt stocate imaginea din corpul mesajului
{fisierul image001.png) 51 alte figiere cu informatii specifice temei folosite in mesay.

Se deschide pagma Web intr-un browser (se observi aspectul identic cu corpul mesajului e-mail) s1
se vizualizeazd sursa paginii (codul HTML) in functie de browser-ul folosit s1 de versiunea sa:

- Mozilla Firefox: meniul Tools -= Web Developer -== Page Source (Ctrl+U) sau click dreapta

in pagind g1 View Fage Source;

- Google Chrome: buton meniu -= More tools == View source (CtrHU) sau click dreapta in

paginé si View page source;

- Intemet Explorer: meniul Page -= View Source sau click dreapta in pagini si View Source;

- Microsoft Edge: tasta F12 (Developer Tools) san click dreapta in pagind si View Source.
Fiind in format text, pagina Web (fisierul Test.htm) poate fi vizualizat si modificatd cu orice editor
de texte (de exemplu, Notepad). Se observi:

- formatul marcajelor {codurilor) HTML - in general de tipul:

<cod=... </cod=
- prezenta unor valon particularizate pentru anumite atribute - de forma:
=cod atribut1="valoarel" atribut2="valoare2"...> ... </cod>
- structura paginii Web cu marcaje specifice sectiunilor <head> (antet) g1 <body= (conftinut).

Tema 11: Reguli de filirare

Creati o reguld de filtrare a mesajelor de intrare astfel incét toate mesajele primite de la adresa
student li@example.com s fie automat mutate in folder-ul Inbox'\Student1.

R

Din meniul Home -= grupul Move, butonul Rules se alege AManage Rules & Alerts §1 se creeazi o
noud reguli (Mew Rule) pornind de la o reguld necompletatd (Start from a blank rule) aplicatd
mesajelor primite (Apply rule on messages I receive).

¥ =1 .-!ﬁ

Move Rules OneMote

Maove

6
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Start from a template or from a blank rule

Step 1: Select a template

Stay Organized

¥ Move messages from someone to a folder

Move messages with specific words in the subject to a folder
Move messages sent to a public group to a folder

|™ Flag messages from someone for follow-up

Move Microsoft InfaPath forms of a specific type to a folder 3
¥ i Rules and Alerts ]
Move RSS items from a specific RSS Feed to a folder =
Stay Up to Date E-mail Rules | Manage Alerts |
Display mail from someone in the New Item Alert Window g Mew Rule.. Change Rule = B Copy.. X Delete Run Rules Now... Optians
1__“ Play a sound when [ get messages from someone [Ride Gt e G er o] | e =
l! Send an alert to my mobile device when [ get messages from someon | Stident1 (student1 i T

Start from a blank rule
Apply rule on messages I receive
=l Apply rule on messages I send

Step 2: Edit the rule description (click an underlined value} Rule description [click an underlined value to edit):

” o Apply ths rule after the message arrives
Apply this rule after the message arrives from Studentl [student] @example.com]

move it to the Studentl folder

I Enable rules on all messages downloaded from RSS Feeds

Cancel I Next > I Finish
18 A oK i Cancel Apply

Se bifeaza succesiv:
- from people or public group: Student] (studenti@euroqual.pub.ro);
- move it to the specified folder: Inbox\Student1 (se crecazi acest folder).

Intrebiri
1. Care este formatul implicit de compunere a unui nou mesaj e-mail? Ce avantaje g1 dezavantaje
prezinti acest format?
2. Care este rolul campurilor CC: g1 BCC: ce apar la compunerea unui mesaj e-mail?
3. Ce stocheazi folder-ul Outbox?

R:

1. Formatul implicit este HIML (meniul File -> Options -> tab-ul Mail -> Compose messages in this
format). Avantaje: aspect elegant; posibilitatea de a insera diverse elemente (link-uri, liste, tabele,
imagini, grafice, alte elemente); asigurd formatarea textulwi (font, stiluri, culori, dimensiuni, aliniere,
spatiere orizontala / verticald). Dezavantaje: dimensiunea mesajului creste (tratic de date mai mare,
timp mai indelungat pentru descércare, in special la conexiuni lente); posibilitatea ca mesajul sd nu
fic afigat la fel pe toate dispozitivele (smartphone, tableti) sau in interfetele online;, permite
disimularea unor link-uri citre site-uri de phishing sau cu alte activititi malitioase.

2. Campul To: denota destinatarii principali ai unui mesaj de posti electronicd, in timp ce campul CC
(Carbon Copy) cuprinde lista adreselor care vor primi o copic a mesajului (destinatari secundari).
Lista destinatarilor din CC este vizibila tuturor celorlalti destinatari ai mesajului. Un camp aditional
este BCC (Blind Carbon Copy): acegtia primesc o copie a mesajului, insa lista destinatarilor din BCC
nu este vizibilad celorlalti destinatari (To g1 CC). Pentru a activa cdmpul BCC in timpul editérii unwi
mesaj se foloseste meniul Options -> butonul Bee (din grupul Show Fields).

3. In cazul in care existi conexiune cu serverul de posti electronici, mesajele trimise cu Outlook sunt
livrate imediat acestuia. In cazul in care nu avem conexiune - fie s-a comutat in modul de lucru Offline
(meniul Send/Receive -> butonul Work Offline), fie conexiunea la Intranet/Internet este intrerupta -
mesajele vor fi stocate temporar in folder-ul Outbox, urménd a fi trimise automat in momentul in care
conexiunea se restabileste. Dupi ce mesajele au fost efectiv trimise serverului de posta electronica, o
copie a acestora este salvatd automat in folder-ul Sent.

7
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