Cum accesezi si folosesti serviciul de e-mail Outlook in interfata
web

Pasul 1. Conectarea in interfata web de Outlook

Pentru accesare e-mail Outlook in interfata web se foloseste link-ul de mai jos:
https://outlook.office.com

Pentru autentificare se vor folosi datele contului de retea astfel:

- numele de utilizator complet: prenumen@int.mercury.ro
(ex: eugens@int.mercury.ro).

Se selecteaza butonul Next.
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Can't access your account?

In urmétoarea fereastra se introduce parola de retea, dupa care se selecteaza butonul
Log in.
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| forgot my password

Este necesara aprobarea cererii de conectare din aplicatia mobila Microsoft

Authenticator, introducand in aplicatia mobila numarul afisat pe ecran si confirmand
actiunea.


https://outlook.office.com/

Dupa aprobarea conectarii, se bifeaza optiunea I don’t want this to show up
anymore si se apasa pe Yes pentru a ramane conectat.
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Stay connected?

You do this to reduce the number of times you are
asked to log in.

| don't want this to show up anymore
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Pasul 2. Cum sa utilizezi interfata web de Outlook
Proprietati principale:

- marimea casutei de e-mail /utilizator: 50GB
- dimensiunea maxima a unui mesaj receptionat: 36 MB
- dimensiunea maxima a unui mesaj primit:35MB
- blocarea de atasamentele care contin fisiere executabile (in/out)
(extensii de tip: .exe, .ace, .ani, .apk, .app, .appx, .arj, .bat, .cab, .cmd, .com

»

Modul de afisare default imparte fereastra in 3 zone:

- In stanga sunt afisate directoarele (Inbox, Sent, Delete...)
- In centru sunt afisate mesajele directorului selectat
- In dreapta este afisat mesajul selectat

In partea dreaptd existd un meniu de unde se poate accesa Calendarul si
Contactele.

Outlook Q, Search

— Home View Help Message Insert Format text Draw Options

)

; ~ Folders Focused Other

Oo —

=5 —
b4 Inbox Ell i
— From Subject f
Z Drafts

e D Mirela Apostu Evaluare 2023 - autoevaluare D..
B> Sent ltems
o Mirela Apostu Fisd lucrare - proiecte finalizate i..
W Deleted ltems 4

-, L U .
o . it-srv@mercury.ro Inregistrari AUDIO copiate c...
23 Junk Email
— E it-srv@ 2 aininl pi

& Archive I it-srv@mercury.ro Datele de pe APP copiate cu
. . . . - a i
@ Notes I it-srv@mercury.ro Inregistrari AUDIO copiate c...

Atentionari de virusi Yesterday

oo

COmenzi, service Valentin Stanescu o ! Canceled: De te... Remove 1



Un email se poate vizualiza fie accesandu-I cu un singur click, fie prin dublu click

pentru a se deschide intr-o fereastra noua.

Daca se plaseaza cursorul pe linia care delimiteaza mesajele de zona de vizualizare,
va aparea un slider cu care se poate mari sau micsora zona de vizualizare a emailului
tragand de el in dreapta sau in stanga.
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Pentru a scrie un email se apasa pe butonul New email din partea stanga a interfetei

de Outlook.
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Dupa aceasta actiune, caseta de compunere a emailului este afisata in zona de
vizualizare de unde o putem mari, micsora sau chiar deschide intr-o fereastra noua.

h From: eugen.sargu@mercury.ro

-
o (Bec)

Cc

Add a Draft saved at 12:10 PM

Type / to insert files and more

4 /7

Select an item to read & (No subject) X



In partea de jos se creeazi automat tab-uri separate pentru vizualizarea emailurilor si
compunerea unui email.

Pentru a deschide caseta de compunere a emailului intr-o fereastra noua se acceseaza
butonul din coltul din dreapta sus, cu mentiunea Open in new window.

Pentru a adauga persoane in campul de BCC, se apasa pe butonul Bcc.
Pentru a renunta la mesajul compus, se apasa pe iconul cos de gunoi si apoi pe OK in
urmatoarea fereastra.

Discard message

Are you sure you want to discard this draft?

Mesajul Draft se salveaza automat sau manual apasand pe Save draft in urmatorul
meniu.
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Pentru a anexa un fisier se poate trage cu drag & drop in corpul emailului sau se
poate selecta manual folosind meniul Insert > Attach file > Browse this
computer si navigand in calea fisierului pentru a-I incarca.



Cu drag & drop
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Pentru cautarea de mesaje sau de contacte in functie de pagina selectata se foloseste
bara de Search din antetul ferestrei.
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Semnatura se va adauga automat si va fi vizibila doar pentru cel care primeste
mesajul. Datele pentru semnatura vor fi preluate automat din atributele utilizatorului.

In caz de replay semnétura nu va fi dublat3.

Exemplu Semnatura

Eugen Mihai Sargu
IT Assistant

Tel: +4021 224 6600
Fax: +4021 224 6611
Maobile:
Web: https:/iwww mercury.ro

FB: https w facebook com/mercuryresearch

Prezentul mesaj constituie o informatie confidentiala si este proprietatea exclusiva a MERCURY RESEARCH. Mesajul se adreseaza numai persoanei fizice sau juridice mentionata ca destinatara, precum si altor persoane autorizate
sa primeasca. In cazul in care nu sunteti destinatarul vizat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei informatii sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si penala
Daca ati primit acest mesaj dintr-o eroare, va rugam sa ne anuntati imediat, ca raspuns la mesajul de fata, si sa-l stergeti apoi din sistemul dvs. Apreciem si va multumim pentru sprijinul acordat in pastrarea confidentialitatii
corespondentei noastre.

The information contained in this message is confidential and is the exclusive property of MERCURY RESEARCH. This message is intended solely for the recipient and other entities whe are authorized to receive it. If you are not the
intended recipient, please note that disclosing. copying, distributing or initiating actions based on the current information is strictly prohibited and may have legal implications. If you received this message and you are not the intended
recipient, please inform us immediately, as a reply to the current message. and then delete it from your system. We really appreciate and we thank you fer your support in keeping the confidentiality of our correspondence



