Cum programezi trimiterea unui email in Outlook

Scrie un email apasand pe New email in tabul Home.
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Selecteaza tabul Options si apasa pe Delay delivery.
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In urmatoarea fereastra trebuie bifatd optiunea Do not deliver before si s
alegi, apasand pe sageti, data si ora la care sa fie trimis mesajul, apoi sa apesi

pe Close.
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Daca mesajul este in forma finala apasa pe Send.
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In acest moment, mesajul programat a fost trimis in folderul Outbox, de unde il
poti vizualiza, edita, reprograma sau trimite daca anulezi programarea.
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Pentru a-l reprograma sau a-l trimite, deschide mesajul din Outbox,

tabul Options si apasa pe Delay Delivery.
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Pentru reprogramare trebuie schimbata data si ora la care sa fie trimis mesajul,
sa apesi pe Close, apoi pe butonul Send pentru a salva modificarile.

Daca te-ai razgandit si vrei sa-l trimiti acum, trebuie debifata optiunea Do not
deliver before, apoi Close si Send.

Mesajele deja compuse si salvate in folderul Drafts se pot programa urmand
aceeasi pasi.

Important pentru aplicatia Outlook de desktop!

Aplicatia de desktop de Outlook trebuie sa ramana deschisa pentru a trimite
mesajul la data si ora programate.

La inchidere, aplicatia de Outlook de desktop te atentioneaza ca mesajul nu va fi
trimis pana la urmatoarea deschidere a aplicatiei.

Microsoft Qutlook

You have messages in your Outbox

! waiting to be sent. If you exit now,
they won't be sent until the next time
you start Outlook.

Exiting in 10 seconds

| Exit and Send Later | Don't Exit

Daca redeschizi aplicatia inainte de data la care a fost programat mesajul, acesta
va fi trimis conform programarii.

Daca redeschizi aplicatia dupa data la care a fost programat mesajul, acesta va fi
trimis in momentul deschiderii aplicatiei.

Dupa fiecare modificare adusa mesajului programat, trebuie sa apesi pe Send,
nu pe butonul X din coltul ferestrei, in caz contrar mesajul va fi catalogat ca fiind
draft (schita) in folderul Outbox si nu va fi trimis.

Chiar si atunci cand vrei sa vizualizezi mesajul programat fara sa-I modifici, nu
trebuie sa inchizi fereastra apasand pe X, ci trebuie sa apesi pe Send.

Daca ai sters mesajul, 1l poti recupera din folderul Deleted Items (Trash) si apoi
reactiva deschizandu-| si apasand pe Send.

Mesajul care urmeaza sa fie trimis este marcat in folderul Outbox cu semnul



In aplicatia Web de Outlook (in browser)

Pentru a programa trimiterea unui email in aplicatia Web de Outlook scrie un email
apasand pe New mail in tabul Home,
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apoi selecteaza tabul Options si optiunea Schedule send.
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In urmatoarea fereastrd apasd pe Custom time si seteazi data si ora la care s
fie trimis mesajul, dupa care apasa pe butonul Send.
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Dupa programare mesajul este mutat in folderul Drafts.
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Pentru a edita emailul deja programat selecteaza sageata de langa creion si apasa
pe Modify Email.
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Dupa fiecare editare, pentru a salva modificarile si a nu pierde programarea,
apasa pe Schedule send,
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In schimb daca apesi pe butonul Send in caseta de compunere, emailul se va
trimite imediat fara sa tina cont de programare.
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Aplicatia Web de Outlook (in browser) trimite mesajul la data programata chiar
daca aceasta este inchisa.



