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Lecţia 16: Poşta electronică, Contacte şi Calendar
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Obiectivele lecţiei
• Cunoaşte diferite programe de poştă 

electronică 
• Înţelege structura unei adrese de poştă 

electronică
• Înţelege regulile de etichetă pentru poşta 

electronică
• Creează şi trimite un nou mesaj unui sau 

mai multor destinatari
• Înţelege cum să ataşezi elemente la un 

mesaj
• Cunoaşte când aplici opţiunea răspunde, 

răspunde tuturor sau redirecţionează un 
mesaj

• Află cum să creezi o semnătură
• Înţelege cum gestionăm mesajele 

nesolicitate sau poşta electronică nedorită
• Gestionează poşta electronică prin 

ştergere sau arhivare
• Înţelege cum să gestionezi contactele
• Înţelege cum să creezi evenimente sau 

întâlniri singulare sau repetitive
• Gestionează şi partajează calendare
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Lucrul cu poşta electronică

• Denumirea cutiei poştale 
• Identifică o cutie poştală 

particulară şi numele de 
utilizator 

• Denumirea de organizaţie 
• Identifică organizaţia care deţine 

serverul de email 
• Categoria domeniului 

• Identifică tipul domeniului
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Utilizarea unui program de email
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Utilizarea unui program de email

• Crearea mesajelor noi
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Utilizarea unui program de email

• Utilizarea listei de contacte /agenda de email
• Agenda de email (sau lista de contacte) 

este un  folder cu informaţii de contact 
• Majoritatea înregistrărilor includ cel puţin 

un nume şi  o adresă de email
• Pentru a accesa lista de contacte dintr-o 

fereastră de mesaj nou, fă clic pe butoanele
Către, Cc sau Bcc
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Utilizarea unui program de email

• Verificarea mesajului
• Întotdeauna, străduieşte-te să abordezi un ton profesional în mesajele 

pe care le trimiţi
• Aplică instrumentul de verificare a ortografiei
• Corectează mesajul înainte să apeşi pe butonul Trimitere
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Utilizarea unui program de email

• Recepţionarea şi răspunderea la mesaje
• Majoritatea programelor de email verifică automat dacă au intrat mesaje noi
• Mesajele, care îţi sunt adresate, rămân pe serverul de mail  până când te 

conectezi ca să le recuperezi în Inbox-ul tău
• Mesajele primite sunt listate în folderul tău de Inbox până când decizi să le 

muţi sau să le ştergi
• Mesajele noi apar în una din cele trei zone
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Utilizarea unui program de email

• Când primeşti un mesaj, poţi:
• Răspunde – trimite un răspuns doar expeditorului mesajului 
• Răspunde tuturor – trimite un răspuns tuturor celor indicaţi în 

câmpurile Către şi Cc 
• Redirecţionează – trimite o copie a mesajului către o persoană terţă
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Utilizarea unui program de email

• Organizarea mesajelor
• Pentru a-ţi păstra Inbox-ul organizat, poţi:

• Crea foldere (etichete) de mesaje
• Muta mesajele în foldere
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Utilizarea unui program de email

• Utilizarea semnăturii
• Semnătura este un bloc de text care este adăugat în mod automat la 

sfârşitul mesajelor tale de fiecare dată când creezi un mesaj nou
• Poţi crea mai multe semnături, dar numai una poate fi desemnată ca 

implicită 
• Pentru a crea o semnătură, din bara de navigare de sus, fă clic pe 

butonul Setări apoi pe Setări
• Derulează la zona pentru Semnătură, fă clic în interiorul câmpului apoi 

tastează textul pentru blocul de semnătură
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Utilizarea unui program de email
• Lucrul cu elemente ataşate 

• Trimiterea email-urilor având elemente ataşate îţi permite să partajezi 
informaţii

• În bara de instrumente de-a lungul marginii de jos a ferestrei, fă clic pe 
Ataşare fişier

• Navighează la fişierul dorit, selectează-l şi apasă Deschidere
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Utilizarea unui program de email
• Vizualizarea elementelor ataşate

• Dacă un mesaj conţine un element ataşat, 
Gmail afişează o pictogramă care indică o 
agrafă de birou 

• La deschiderea mesajului, ai posibilitatea să 
previzualizezi conţinutul fişierelor ataşate

• Poziţionează cursorul pe previzualizare pentru 
a activa opţiunile de gestionare a fişierelor 
ataşate
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Utilizarea unui program de email

• Gestionarea spam-ului
• Spam-ul este poşta nesolicitată
• Majoritatea programelor de email conţin o caracteristică de filtrare 

pentru blocarea mesajelor nesolicitate sau nedorite (spam  sau junk 
email)

• De asemenea, mulţi furnizori de servicii de Internet rulează filtre active 
anti-spam pe serverele lor de mail, pentru a bloca cele mai cunoscute 
tipuri de spam înainte ca acestea să ajungă în cutia ta poştală
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Utilizarea unui program de email
• Gestionarea mesajelor nedorite (Junk Mail)

• Foloseşte       (Raportează Spam) pentru a raporta un anumit mesaj ca spam sau poştă 
electronică nedorită şi include expeditorul în lista adreselor de poştă electronică 
blocate

• Pentru a vizualiza lista adreselor blocate, fă clic pe butonul Setări, pe Setări, apoi pe 
link-ul Filtre şi adrese 
blocate 

• Poţi debloca pe cineva din listă, 
dacă este cazul 

• În cazul în care nu eşti sigur dacă un anumit mesaj trebuie raportat şi blocat pentru 
viitor, foloseşte întotdeauna comanda Mutare pentru a pune respectivul mesaj în 
folderul Spam 
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Utilizarea unui program de email

• Arhivarea mesajelor
• Mesajele arhivate sunt mutate din Inbox şi stocate într-un folder 

separat
• Mesajele arhivate se pun în eticheta Toate Mesajele pentru acţiuni 

viitoare cu acestea
• Nu există limită pentru numărul de mesaje pe care le poţi arhiva
• Pentru a arhiva mesaje, selectează mesajele pe care vrei să le arhivezi 

apoi fă clic pe butonul (Arhivare) 
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Utilizarea unui program de email

• Ştergerea mesajelor
• Pentru a şterge un mesaj, selectează-l şi apoi fă clic pe butonul (Trash) 

• Poţi vedea oricând mesajele în eticheta Trash 
• Mesajele rămân în eticheta Trash timp de 30 de zile, iar apoi sunt şterse automat

• Pentru a şterge un mesaj definitiv, selectează mesajul din eticheta Trash 
apoi fă clic pe Ştergere definitivă

• Pentru a şterge toate mesajele din eticheta Trash, fă clic pe link-ul 
Golire Trash acum 
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Utilizarea unui program de email

• Utilizarea contactelor
• Poţi opera cu lista ta de 

contacte prin intermediul unei 
ferestre de Previzualizare 
Contacte 

• Accesează linkul Gmail apoi fă 
clic pe Contacte; sau

• Fă clic pe butonul Aplicaţii 
Google, pe Mai multe apoi pe 
Contacte
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Utilizarea Calendarului Gmail 
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Utilizarea Calendarului Gmail 

• Crearea unui eveniment
• Pentru a crea rapid un eveniment, fă clic pe una dintre căsuțele zilei în 

care dorești 

• Pentru a personaliza evenimentul, fă clic pe Mai multe opțiuni
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Utilizarea Calendarului Gmail 

• Lucrul cu mai multe calendare
• Poţi partaja calendarul tău cu alţii şi poţi vedea calendarele altor 

persoane 
• Pentru a partaja calendarul cu cineva, extinde lista Calendarele mele şi 

fă clic pe săgeata de la dreapta de numele tău 
pentru a vedea un meniu cu opţiuni 

• Clic pe Partajează acest Calendar
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Utilizarea Calendarului Gmail 

• Adăugarea unui calendar aparţinând altui utilizator 
• Dacă alt utilizator partajează calendarul său cu tine, vei primi un email 

de notificare 
• Google adaugă calendarul partajat la contul tău Google 
• Fă clic pe linkul Vezi calendarul tău în conţinutul 

mesajului din email ca să vezi denumirea 
calendarului colegului, care ţi-a fost partajat, 
în zona Alte calendare 
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Sumarul lecţiei
• Cunoaşte diferite programe de poştă 

electronică 
• Înţelege structura unei adrese de poştă 

electronică
• Înţelege regulile de etichetă pentru poşta 

electronică
• Creează şi trimite un nou mesaj unui sau 

mai multor destinatari
• Înţelege cum să ataşezi elemente la un 

mesaj
• Cunoaşte când aplici opţiunea răspunde, 

răspunde tuturor sau redirecţionează un 
mesaj

• Află cum să creezi o semnătură
• Înţelege cum gestionăm mesajele 

nesolicitate sau poşta electronică nedorită
• Gestionează poşta electronică prin 

ştergere sau arhivare
• Înţelege cum să gestionezi contactele
• Înţelege cum să creezi evenimente sau 

întâlniri singulare sau repetitive
• Gestionează şi partajează calendare
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Întrebări recapitulative
1. Care parte din următoarea adresă de email reprezintă denumirea organizaţiei?

bv_thorpe@mycable.com
a. by_thorpe c.   .com
b. mycable d.   mycable.com

2. Cum poţi deschide o aplicaţie precum Calendar sau Hangouts din fereastra principală a 
gmail.com?
a. Introducând de la tastatură denumirea aplicaţiei în câmpul de Căutare.
b. Făcând clic pe pictograma Aplicaţii Google.
c. Făcând clic pe linkul Google din colţul de sus din stânga.
d. Făcând clic pe pictograma Setări.
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Întrebări recapitulative
3. Ce rol are a doua bară de instrumente dintr-o fereastră de Mesaj Nou?

a. Te ajute să formatezi sau să îmbunătăţeşti aspectul textului selectat.
b. Modifică unde începe corpul mesajului în panoul de mesaje.
c. Oferă opţiunea de a ataşa la mesaj articole , precum ar fi fişiere sau imagini.
d. Recunoaşte când foloseşti câmpurile Cc şi Bcc.

4. De ce foloseşti Lista de Contacte sau Agenda când elaborezi un mesaj nou?
a. Pentru a identifica dacă destinatarul este online.
b. Pentru a insera adresa unei persoane de contact ca destinatar al mesajului.
c. Pentru a include pe cineva în lista neagră.
d. Pentru a comuta la aplicaţia Contacte ca să adaugi noi persoane.
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Întrebări recapitulative
5. De ce se recomandă să corectezi întotdeauna mesajul chiar şi după ce ai rulat o verificare de ortografie?

a. Pentru a identifica erori de utilizare a cuvintelor greşite (de exemplu, “their” în loc de “there”, sau 
“brakes” în loc de “breaks”).
b. Pentru a te asigura că ai abordat tonul potrivit.
c. Pentru a te asigura că mesajul tău este explicit.
d. Toate acestea reprezintă motive pentru a face o verificare suplimentară după rularea verificării de 
ortografie.

6. De ce ai prefera să redirecţionezi un mesaj în loc să răspunzi la acesta?
a. Pentru că vrei să muţi respectivul mesaj în alt folder.
b. Pentru că vrei să incluzi respectivul mesaj în calendar.
c. Pentru că o altă persoană ar putea rezolva solicitarea din mesaj mai bine decât tine.
d. Nu există nici o diferenţă dintre a utiliza redirecţionare versus răspundere la un mesaj.
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Întrebări recapitulative
7. De care aspect trebuie să  ţii cont de fiecare dată când expediezi fişiere prin ataşare?

a. Dimensiunea folderului Elemente Trimise.
b. Dimensiunea Inbox-ului tău.
c. Dimensiunea elementelor ataşate. 
d. Distanţa dintre serverul tău de mail şi cel al destinatarului.

8. Ce măsură poţi lua ca să reduci posibilitatea primirii poştei electronice nedorite?
a. Să te subscrii la ştirile care te interesează de pe un site web.
b. Să te abţii de a răspunde la fiecare mesaj pe care îl consideri poştă electronică nedorită.
c. Să foloseşti o adresă poştală de lucru când te subscrii la informaţii de pe site-uri web.
d. Să ai toată poşta electronică trimisă pe telefonul mobil ca locaţie centrală pentru email.
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Întrebări recapitulative
9. Care este un avantaj al arhivării mesajelor?

a. Aceasta îţi permite să păstrezi toate mesajele şi să ai Inbox-ul  organizat.
b. Aceasta salvează timp ştergând toate mesajele dintr-o dată. 
c. Aceasta mută mesajele mai vechi într-un alt dosar, precum ar fi un dosar stocat în 
reţea.
d. Aceasta copiază toate mesajele şi le stochează în şir. 

10. Dacă vrei să inviţi o persoană la o şedinţă, unde vei scrie numele destinatarului?
a. În câmpul Adăugare Rapidă.
b. În ecranul de detalii a ferestrei Mesaj Nou.
c. În câmpul care se deschide când faci clic dreapta pe Calendarul meu.
d. În câmpul care se deschide când accesezi Alte calendare.
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Întrebări recapitulative
11. Cum poţi crea un eveniment repetitiv?

a. Clic Editare detalii eveniment apoi clic pe Repetitiv.
b. Clic Editare eveniment apoi tastează CTRL+F pentru a seta frecvenţa.
c. Clic Editare eveniment pentru rezervare apoi clic pe Repetare.
d. Copiază rezervarea şi lipeşte-o în fiecare lună din calendar.

12. Cum poţi vizualiza sau ascunde un calendar partajat?
a. Clic pe săgeata aferentă calendarului unei persoane apoi clic pe opţiunea Ascundere.
b. Calendarul se deschide în mod automat odată ce ai acceptat solicitarea de partajare.
c. Clic pe Setări apoi clic pentru a activa sau dezactiva opţiunea dorită pentru calendar.
d. Nu poţi ascunde un calendar partajat.
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Întrebări recapitulative
13. Ce opţiune ai folosi dacă ai vrea să te subscrii la un anumit calendar de evenimente 

sportive?
a. Adăugaţi calendarul unui prieten.
b. Adăugaţi un URL.
c. Căutaţi calendare interesante.
d. Importaţi un calendar.
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