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Lectia 16: Posta electronica, Contacte si Calendar
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Obiectivele lectiei

« Cunoaste diferite programe de posta
electronica

« Intelege structura unei adrese de posta
electronica

» Intelege regulile de eticheta pentru posta
electronica

» Creeaza si trimite un nou mesaj unui sau
mai multor destinatari

* Intelege cum sa atasezi elemente la un
mesaj

« Cunoaste cand aplici optiunea raspunde,
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raspunde tuturor sau redirectioneaza un
mesaj

Afla cum sa creezi o semnatura

intelege cum gestiondam mesajele
nesolicitate sau posta electronica nedorita

Gestioneaza posta electronica prin
stergere sau arhivare

Intelege cum s& gestionezi contactele

Intelege cum sa creezi evenimente sau
intalniri singulare sau repetitive

Gestioneaza si partajeaza calendare
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Lucrul cu posta electronica

* Denumirea cutiei postale

* Identifica o cutie postala . : :
b3 Jjsmith@ccilearning.com

particulara si numele de
utilizator T T T
* Denumirea de organizatie Numele Numele Categoria de

e o .. ) Cutiei Postale Organizatiei domeniu
* Identifica organizatia care detine

serverul de email

» Categoria domeniului
* Identifica tipul domeniului
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Utilizarea unui program de email

Etichete Instrumente de navigare Fisiere Inbox Cont/Optiunile aplicatiei

I

M GEmail Q  Cautdin e-mailuri = 3 0 e

o- ¢ : 701-750din 994 < > 0 m
+ Scrie  y
Ryanair Next Stop Bucharest - Reservation: JOPPSW View Online Ryanair myRyanair .. zn.n.znl
[J Mesaje primite 252
TripAdvisor Your Firostefani trip: what you can't miss - Firostefani's ultimate travel comp... 1 3ri
% Custea P P y P Setari
© Amanate TripAdvisor If you're still considering Lhohifushi Island... - What's near you: Find out wit.. 16.11.2016
» Importante TripAdvisor Your hotel in Firostefani - Hi 3 reviews Book now on TripAdviso... 16.11.2016
= Trimise ) Continut Inbox L e +
Rwanair an 2 z tra en TVA RN224R0 - Meeai radirartinnat — 1811 MN1A
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Utilizarea unui program de email

 Crearea mesajelor noi

Destinatarul » 1 Citre| Ce Bee

mesajului

Subiectul mesajului— , 57

Panou de mesaj ——» |

Semnaturgq——— » ¢

[
I- SansSerif ~ T~ B J U A~ =~ = =¢=- Formata.rea
| barei
E3:iccose w0
rimite e ¥ ihstrumente

Atasati fisiere
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Utilizarea unui program de email

« Utilizarea listei de contacte /agenda de ~—~*!

Select contacts x

» Agenda de email (sau lista de contacte)

My contacts Q
este un folder cu informatii de contact sotectan
 Majoritatea inregistrarilor includ cel putin - E e
. o . ccistudent63@gmail.com ccistudent63@gmail.com
un nume sl O adresa de emall " Nicole Locklear nlocklear@tolano.com

° Pentru a accesa |ista de Contacte dintr_o n nklassen@tolano.com nklassen@tolano.com
fereastra de mesaj nou, fa clic pe butoanele
Catre, Cc sau Bcc
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Utilizarea unui program de email

* Verificarea mesajului

* Intotdeauna, straduieste-te sa abordezi un ton profesional in mesajele
pe care le trimiti

* Aplica instrumentul de verificare a ortografiei
 Corecteaza mesajul inainte sa apesi pe butonul Trimitere
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Utilizarea unui program de email

* Receptionarea si raspunderea la mesaje

« Majoritatea programelor de email verifica automat daca au intrat mesaje noi

« Mesajele, care iti sunt adresate, raman pe serverul de mail pana cand te
conectezi ca sa le recuperezi in Inbox-ul tau

* Mesajele primite sunt listate in folderul tau de Inbox pana cand decizi sa le

mut| Sau Sé Ie §terg| = M Gmail Q, cautain e-mailuri
* Mesajele noi apar in una din cele trei zone : O- c
- Scrie
Ryanair

D Mesaje primite 252
% Custea TripAdvisor
© Amanate TripAdvisor
» Importante TripAdvisor
>

Trimise _ )
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Utilizarea unui program de email

« Cand primesti un mesaj, poti:
« Raspunde — trimite un raspuns doar expeditorului mesajului

» Raspunde tuturor - trimite un raspuns tuturor celor indicati in
campurile Catre si Cc
» Redirectioneaza - trimite o copie a mesajului catre o persoana terta
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Utilizarea unui program de email

» Organizarea mesajelor
 Pentru a-{i pastra Inbox-ul organizat, poti:

 Crea foldere (etichete) de mesaje
« Muta mesajele in foldere
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Utilizarea unui program de email

e Utilizarea semnaturii

« Semnatura este un bloc de text care este adaugat in mod automat la
sfarsitul mesajelor tale de fiecare data cand creezi un mesaj nou

* Poti crea mai multe semnaturi, dar numai una poate fi desemnata ca
implicita

 Pentru a crea o semnatura, din bara de navigare de sus, fa clic pe
butonul Setari apoi pe Setari

 Deruleaza la zona pentru Semnatura, fa clic in interiorul campului apoi
tasteaza textul pentru blocul de semnatura
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Utilizarea unui program de email

* Lucrul cu elemente atasate
 Trimiterea email-urilor avand elemente atasate iti permite sa partajezi

informatii
* In bara de instrumente de-a lungul marginii de jos a ferestrei, fa clic pe
Atasare fisier Atasati Inserati Inserati
Fisiere Poza Emoticon
U & @ e @

Inserati fisiere Inserati
utilizand Drive  Link

* Navigheaza la fisierul dorit, selecteaza-| si apasa Deschidere
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Utilizarea unui program de email

 Vizualizarea elementelor atasate

» Daca un mesaj contine un element atasat,
Gmail afiseaza o pictograma care indica o
agrafa de birou

 La deschiderea mesajului, ai posibilitatea sa
previzualizezi continutul fisierelor atasate

* Pozitioneaza cursorul pe previzualizare pentru
a activa optiunile de gestionare a fisierelor
atasate

W Essay.docx
B.2 KB

oo,
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From: < _@omail.com:=
Date: Tue, 10 Jul 2018 at 12:56

Subject:

To: =, [@gmail.com:

w Essay.docx '
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Utilizarea unui program de email

* Gestionarea spam-ului
« Spam-ul este posta nesolicitata
» Majoritatea programelor de email contin o caracteristica de filtrare
pentru blocarea mesajelor nesolicitate sau nedorite (spam sau junk
email)
« De asemenea, multi furnizori de servicii de Internet ruleaza filtre active

anti-spam pe serverele lor de mail, pentru a bloca cele mai cunoscute
tipuri de spam inainte ca acestea sa ajunga in cutia ta postala
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Utilizarea unui program de email

» Gestionarea mesajelor nedorite (Junk Mail)

* Foloseste ¢ (Raporteaza Spam) pentru a raporta un anumit mesaj ca spam sau posta
electronica nedorita si include expeditorul in lista adreselor de posta electronica

blocate

» Pentru a vizualiza lista adreselor blocate, fa clic pe butonul Setari, pe Setari, apoi pe
link-ul Filtre §I adrese Urmatoarele adrese de e-mail sunt blocate. Mesajele de la aceste adrese vor fi afisate in Spam:
bIocate in prezent, nu ai nicio adresa blocats.

* Poti debloca pe cineva din lista,  selecteazs: Toate, niciunui
daCé eSte CaZU| | Deblocheaza adreseleseleoiate|

« In cazul in care nu esti sigur dacd un anumit mesaj trebuie raportat si blocat pentru
viitor, foloseste intotdeauna comanda Mutare pentru a pune respectivul mesaj in
folderul Spam
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Utilizarea unui program de email

 Arhivarea mesajelor
* Mesajele arhivate sunt mutate din Inbox si stocate intr-un folder
separat
« Mesajele arhivate se pun in eticheta Toate Mesajele pentru actiuni
viitoare cu acestea
* Nu exista limita pentru numarul de mesaje pe care le poti arhiva

* Pentru a arhiva mesaje, selecteaza mesajele pe care vrei sa le arhivezi
apoi fa clic pe butonul (Arhivare)
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Utilizarea unui program de email

* Stergerea mesajelor
 Pentru a sterge un mesaj, selecteaza-| si apoi fa clic pe butonul (Trash)

 Poti vedea oricand mesajele in eticheta Trash s
* Mesajele raman in eticheta Trash timp de 30 de zile, iar apoi sunt sterse automat
 Pentru a sterge un mesaj definitiv, selecteaza mesajul din eticheta Trash
apoi fa clic pe Stergere definitiva
 Pentru a sterge toate mesajele din eticheta Trash, fa clic pe link-ul
Golire Trash acum
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Utilizarea unui program de email

» Utilizarea contactelor

* Poti opera cu lista ta de ER — o -
contacte prin intermediul unei
ferestre de Previzualizare T P —— ;
R i i «— People you
Contacte > D | exchange
* | messages with
o - . - o [ : | frequentl
* Acceseaza linkul Gmail apoi fa o
1 . ot sudenton ceistudent Goutock «ilP [
clic pe Contacte; sau _ - peopleyou

Nicole Locklear niocklear@tolano.com H C on ta Cts

* Fa clic pe butonul Aplicatii
Google, pe Mai multe apoi pe
Contacte
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Utilizarea Calendarului Gmail

Navigator de date Bara de navigare Modul de Aplicatii Google
vizualizare l
= Jalendar AsTAzZI < > Septerpbrie 2018 l Q  sapamana -~ £X 50 o
Septembrie 2018 < > Do, Hm Mar. Mie Joi Vin. Sam. @
D L M J v s 2 3 4 5 6 7 8
26 27 8 2 30 3 1 GMT03 Q

2 3 4 }' 6 o k]
10 am

9 10 n 12 13 14 15

16 17 18 19 20 pal 2

1t am
23 24 25 26 27 28 29
30 1 z 3 4 5 6 12pm
1pm
Adaugati calendarul unuipri..  + < Ziua curenta
2pm
Calendarele mele ~
Ipm
Rucsi Florea
Lpm

Reminders
Tasks 5p
Zile de nastere

6 pm
Alte calendare ~ Tpm
Sérbiior i Romania s <«— Ora actuala o
>
Termeni si conditii — Confidentialitate 9pm
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Utilizarea Calendarului Gmail

* Crearea unui eveniment

 Pentru a crea rapid un eveniment, fa clic pe una dintre casutele zilei in
care doresti

IAd&ugati un titlu

D o)

© 3sept. 2018 11:00am - 12:00pm 3 sept 2018

| MULTE OPTIUNI SALVATI

 Pentru a personaliza evenimentul, fa clic pe Mai multe optiuni
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Utilizarea Calendarului Gmail

* Lucrul cu mai multe calendare

 Poti partaja calendarul tau cu altii si poti vedea calendarele altor
persoane

 Pentru a partaja calendarul cu cineva, extinde lista Calendarele mele si
fa clic pe sageata de la dreapta de numele tau
pentru a vedea un meniu cu optiuni

Display only this Calendar
Calendar settings

View Trash

Create event on this calendar

* Clic pe Partajeaza acest Calendar

Edit notifications

EEREEN
1]

HEEN

EEER

Choose custom color
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Utilizarea Calendarului Gmail

« Adaugarea unui calendar apartinand altui utilizator

» Daca alt utilizator partajeaza calendarul sau cu tine, vei primi un email
de notificare

* Google adauga calendarul partajat la contul tau Google

* Fa clic pe linkul Vezi calendarul tau in continutul
. L . y . . ~ My calendars v
mesajului din email ca sa vezi denumirea B CClLeaming Student
calendarului colegului, care ti-a fost partajat, =i
A asks
in zona Alte calendare

« Other calendars v
I ccistudent63@gmail....
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Sumarul lectiei

« Cunoaste diferite programe de posta
electronica

« Intelege structura unei adrese de posta
electronica

» Intelege regulile de eticheta pentru posta
electronica

» Creeaza si trimite un nou mesaj unui sau
mai multor destinatari

* Intelege cum sa atasezi elemente la un
mesaj

« Cunoaste cand aplici optiunea raspunde,
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raspunde tuturor sau redirectioneaza un
mesaj

Afla cum sa creezi o semnatura

intelege cum gestiondam mesajele
nesolicitate sau posta electronica nedorita

Gestioneaza posta electronica prin
stergere sau arhivare

Intelege cum s& gestionezi contactele

Intelege cum sa creezi evenimente sau
intalniri singulare sau repetitive

Gestioneaza si partajeaza calendare
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Intrebari recapitulative

1. Care parte din urmatoarea adresa de email reprezinta denumirea organizatiei?
bv_thorpe@mycable.com
a. by_thorpe c. .com
b. mycable d. mycable.com

2. Cum poti deschide o aplicatie precum Calendar sau Hangouts din fereastra principala a
gmail.com?

a. Introducand de la tastatura denumirea aplicatiei in campul de Cautare.
b. Facand clic pe pictograma Aplicatii Google.

c. Facand clic pe linkul Google din coltul de sus din stanga.

d. Facand clic pe pictograma Setari.
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Intrebari recapitulative

3. Cerol are a doua bara de instrumente dintr-o fereastra de Mesaj Nou?

a.

C.
d.

Te ajute sa formatezi sau sa imbunatatesti aspectul textului selectat.
Modifica unde incepe corpul mesajului in panoul de mesaje.

Ofera optiunea de a atasa la mesaj articole , precum ar fi fisiere sau imagini.
Recunoaste cand folosesti campurile Cc si Bcc.

4. De ce folosesti Lista de Contacte sau Agenda cand elaborezi un mesaj nou?

Q 0 T

Pentru a identifica daca destinatarul este online.

Pentru a insera adresa unei persoane de contact ca destinatar al mesajului.
Pentru a include pe cineva in lista neagra.

Pentru a comuta la aplicatia Contacte ca sa adaugi noi persoane.
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Intrebari recapitulative

5. De ce se recomanda sa corectezi intotdeauna mesajul chiar si dupa ce ai rulat o verificare de ortografie?

a. Pentru a identifica erori de utilizare a cuvintelor gresite (de exemplu, “their” in loc de "there”, sau
“brakes” in loc de “breaks”).

b. Pentru a te asigura ca ai abordat tonul potrivit.
c. Pentru a te asigura ca mesajul tau este explicit.

d. Toate acestea reprezinta motive pentru a face o verificare suplimentara dupa rularea verificarii de
ortografie.

6. De ce ai prefera sa redirectionezi un mesaj in loc sa raspunzi la acesta?
a. Pentru ca vrei sa muti respectivul mesaj in alt folder.
b. Pentru ca vrei sa incluzi respectivul mesaj in calendar.
c. Pentru ca o alta persoana ar putea rezolva solicitarea din mesaj mai bine decat tine.
d

Nu exista nici o diferenta dintre a utiliza redirectionare versus raspundere la un mesa;.
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Intrebari recapitulative

7. De care aspect trebuie sa tii cont de fiecare data cand expediezi fisiere prin atasare?
a. Dimensiunea folderului Elemente Trimise.
b. Dimensiunea Inbox-ului tau.
c. Dimensiunea elementelor atasate.
d. Distanta dintre serverul tau de mail si cel al destinatarului.
8. Ce masura poti lua ca sa reduci posibilitatea primirii postei electronice nedorite?
a. Sa te subscrii la stirile care te intereseaza de pe un site web.
b. Sa te abtii de a raspunde la fiecare mesaj pe care il consideri posta electronica nedorita.
c. Sa folosesti o adresa postala de lucru cand te subscrii la informatii de pe site-uri web.

d. Sa ai toata posta electronica trimisa pe telefonul mobil ca locatie centrala pentru email.
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Intrebari recapitulative

9. Care este un avantaj al arhivarii mesajelor?
a. Aceasta iti permite sa pastrezi toate mesajele si sa ai Inbox-ul organizat.
b. Aceasta salveaza timp stergand toate mesajele dintr-o data.

c. Aceasta muta mesajele mai vechi intr-un alt dosar, precum ar fi un dosar stocat in
retea.

d. Aceasta copiaza toate mesajele si le stocheaza in sir.
10. Daca vrei sa inviti o persoana la o sedinta, unde vei scrie numele destinatarului?
a. In cAmpul Adaugare Rapida.
b. 1n ecranul de detalii a ferestrei Mesaj Nou.
c. In cAmpul care se deschide cand faci clic dreapta pe Calendarul meu.
d. Tn cdmpul care se deschide cand accesezi Alte calendare.
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Intrebari recapitulative

11. Cum poti crea un eveniment repetitiv?

a.

C.
d.

Clic Editare detalii eveniment apoi clic pe Repetitiv.
Clic Editare eveniment apoi tasteaza CTRL+F pentru a seta frecventa.
Clic Editare eveniment pentru rezervare apoi clic pe Repetare.

Copiaza rezervarea si lipeste-o in fiecare luna din calendar.

12. Cum poti vizualiza sau ascunde un calendar partajat?

a.

Q 0 T

Clic pe sageata aferenta calendarului unei persoane apoi clic pe optiunea Ascundere.
Calendarul se deschide in mod automat odata ce ai acceptat solicitarea de partajare.
Clic pe Setari apoi clic pentru a activa sau dezactiva optiunea dorita pentru calendar.
Nu poti ascunde un calendar partajat.
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Intrebari recapitulative

13. Ce optiune ai folosi daca ai vrea sa te subscrii la un anumit calendar de evenimente
sportive?

a. Adaugati calendarul unui prieten.
b. Adaugati un URL.

c. Cautati calendare interesante.

d

Importati un calendar.
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