Cum sa folosesti functia de cautare in Outlook

Bara de cautare se afla in partea de sus a interfetei de Outlook.
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Pentru a o accesa, apasa pe bara de cautare iar pentru a deschide
cautarea avansata apasa pe sageata din partea dreapta.
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Cautarea poate fi efectuata utilizand mai multe campuri simultan.

Daca vrei sa adaugi mai multe campuri in caseta de cautare, apasa pe Add
more options.

—
G E - Current Mailbox 2 la= 2 E\), K
| = @ Fie Home  Send/Receive  Searchln Current Mailbox ~
El @J O] Attachments v
= o
From Subject Has Categorizer Attachme...
Attachments b
From
Rq' Refine
< Body
. v EUGEN.SArQU@MErcury.ro Received Start Date [ EndDate =
Inbox Subject
Dirafts [2] To

Sent ltems i:l‘
Deleted ltems 3 + add more options

In urmatoarea fereastrd selecteazd caAmpurile care te intereseazd si apas
pe butonul Apply.



Advanced Search Options
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La Search In poti selecta locul in care sa fie efectuata cdutarea:

Current Mailbox - cauta in toata casuta de email;

Current Folder - doar in folderul curent in care te afli (ex: Inbox);

Subfolders - in subfoldere (ex: subfolderul test);

All Outlook Items — pe langa casuta de email, cauta si in calendar.
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La campul Attachments, dand click pe sageata, poti selecta daca functia

de cautare sa includa sau nu anexe.
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La Attachments contains poti tasta cuvantul pe care il contine anexa.
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La Received ai posibilitatea sa filtrezi mesajele dupa o perioada de timp
stabilita, apasand pe sageata din dreptul semnului de calendar.
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Pentru a incepe cautarea apasa pe butonul Search.



In cazul in care functia de cdutare nu gdseste emailuri cu denumiri lungi
sau care contin caractere speciale (ex: liniuta din cuvantul e-mail),
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Ctrl+Shift+F sau din tabul

Search

Search Tools

Advanced Find.

Pentru a face vizibil tabul Search, mai intdi apasa pe bara de cautare.
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In urmatoarea fereastrd, apdsand pe Browse,
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Selectezi folderul in care doresti sa cauti, impreuna cu subfolderele
acestuia daca bifezi si optiunea Search subfolders.

Pentru a aplica, apasa pe OK.
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Apasa pe Field si selecteaza campul care te intereseaza de la Frequently-

used fields.
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Alegi in functie de ce doresti la Condition, iar la Value introdu cuvinte
cheie sau propozitia pe care vrei sa o cauti si la sfarsit apasa pe butonul
Add to list. In functie de nevoie poti adauga in lista mai multe criterii.

Ex: Am introdus aceeasi propozitie care nu mi-a returnat niciun rezultat mai
devreme din cauza liniutei din cuvantul e-mail.
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Pentru a cauta apasa pe Find Now.
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In partea de jos sunt afisate rezultatele ciutarii si se poate observa cd mi-
a gasit mesajele care contineau caracterul special.
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Rezultatele se deschid cu dublu click.



