Informatii despre serviciile de tip email (Outlook)

Cap 1. Introducere in Outlook
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Asistent IT

30+years of confident decisions. Helping our clients know their market, optimise products, improve operations and advertise effectively
since 1994.

Tel: 0040212246600
Fax: 0040212246611

‘Web: https://www.mercury.ro
FB: https: w.facebook. uryresearch
IN: https://www.linkedin.com/company/mercury-research

Prezentul mesaj constituie o informatie confidentiala si este proprietatea exclusivaa MERGURY RESEARCH. Mesajul se adreseaza numai persoanei
fizice sau juridice mentionata ca destinatara, precum si altor persoane autorizate sa-1 primeasca. In cazulin 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 who 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 legalimplications. If you received this message
andyou are not the intended recipient, please inform us immediately, as a reply to the current message, and then delete it from your system. We
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in imaginea de mai sus este prezentat panoul principal al aplicatiei Outlook, asa cum apare
la deschidere. Aceasta contine diferite meniuri si optiuni, explicate mai jos in functie de

numarul fiecarui chenar, pentru a te ajuta sa te familiarizezi mai usor cu interfata aplicatiei.

1. Bara laterala principala (navigare rapida)

Aici se afla pictogramele pentru diferite sectiuni ale aplicatiei Outlook:

e Plicul (Mail) — deschide sectiunea pentru e-mailuri.

e Calendarul-deschide agenda si programairile.

e Persoane/ Contacts — afiseaza lista de contacte.

e Tasks/To Do - pentru gestionarea sarcinilor/lista cu ce ai de facut.

e Alte aplicatii Microsoft

2. Panoul de foldere (Inbox, Sent, Drafts etc.)

Aici se afiseaza structura contului tdu de e-mail:

¢ Inbox - mesajele primite.

¢ Sentltems - mesajele trimise.
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o Deleted Items, Archive, Drafts, etc.
De asemenea, aici vezi adresa ta completa (ex: andrei.lascar@mercury.ro) si poti
accesa sau crea folderele personalizate.

3. Barade meniu/comanda

File Home  Send / Receive Folder View Help
Include optiunile principale:
+ File, Home, Send/Receive, Folder, View, Help, etc.
Acestea ofera acces la diverse setari, personalizare interfata si ajutor.
4. Mesaje primite si necitite

Mesajele noi primite vor fi afisate cu o culoare diferita si cu text ingrosat, pentru a le
putea diferentia mai usor.
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Exemplu:
5. Mesaje primite si citite

Mesajele citite vor fi afisate in general fara o culoare, cu text normal si fara nimic iesitin
evidenta, pentru a le putea diferentia mai usor.
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Exemplu:
6. Filtrare dupa stare (All / Unread)
Permite afisarea tuturor mesajelor (All) sau doar a celor necitite (Unread).
7. Sortare (By Date, By Sender, etc.)
Acesta este meniul de sortare — poti ordona mesajele dupa:
o Data, Expeditor, Importanta, Atasamente, etc.
8. Panoul de citire (Reading Pane)

Este zona unde se afiseaza continutul mesajului selectat.
Poti citi e-mailul complet, vedea semnatura, atasamentele si detaliile expeditorului.

9. Bara de actiuni rapide
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e React

e Reply (Raspunde)

e Reply All (Raspunde tuturor)

o Forward (Redirectioneaza)

e More options — alte optiuni pentru mesaj

Cap 2. Limitari de dimensiune

e Dimensiunea maxima a unui mesaj receptionat (inclusiv atasament) nu poate
depasi 36 MB.

e Dimensiunea maxima a unui mesaj trimis (inclusiv atasament) nu poate depasi
35MB.

e Marimea casutei de e-mail /utilizator este 50GB

Cap 3. Limitari de extensii

Atasamentele care contin fisiere executabile sau potential periculoase sunt blocate
automat, precum: .exe, .ace, .ani, .apk, .app, .appx, .arj, .bat, .cab, .cmd, .com si altele
similare.

Cap 4. Informatii despre modul de protectie antivirus/antispam (Junk)

Pentru ca una dintre cele mai raspandite metode de atac cibernetic este cea prin e-mail,
verifica cu atentie informatiile din atasament si link-urile Thainte de a le accesa.

Recomandare pentru trimitere/primire documente parolate:

- pentru trimitere foloseste platformele de tip wetransfer/gdrive/onedrive, arhive cu parola,
sau apelati la IT.

e Sistemul anti spam/antivirus este setat sa verifice si sa opreasca toate mesajele
pe care le considera daunatoare.
Pentru mesajele care scapa de filtru, acestea trebuie marcate ca “Junk” folosind
butonul din meniu (vezi imaginea de mai jos) sau mutate in folderul junk. Actiunea
de selectare a butonului “ Report Junk” va muta mesajul respectiv in folderul Junk.
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e Este bine sa verifici periodic folderul ,,Junk Email” pentru a detecta mesajele fals
pozitive care ajung sa fie marcate ca spam/junk. Daca sunt mesaje relevante care
nu trebuie sa ajunga in junk, selecteaza mesajul, iar apoi meniul Home > Report >
Not junk. Pe viitor mesajele de la acel contact vor ajunge direct in Inbox.
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Procesul de mutare a mesajelor in Junk sau scoaterea acestora din Junk ajuta
sistemul de scanare sa ,invete” tipul de mesaj si sa il trateze corespunzator.
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