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ACCESAREA APLICATIEI MICROSOFT OUTLOOK

VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER

Dupa introducerea credentialelor pentru contul Office 365 si logarea pe site-ul

https://www.office.com/, se va deschide urmatoarea fereastra:

Office 365 R Search

Good morning Install Office

e @ @ & ®W S % T &

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Start new
Notebook

Forms All apps

de unde puteti accesa OUTLOOK pentru a deschide casuta de mail a contului dvs.

VERSIUNEA DESKTOP

Pentru a utiliza versiunea desktop a Microsoft Outlook, trebuie descarcat pachetul
Office, apoi accesat butonul START din partea stanga jos, iar aplicatiile din pachetul Office va
vor aparea la sectiunea celor instalate recent.

Recently added

X Excel

w Word
PowerPoint
Outlook
OneNote 2016
Publisher

Access

Skype for Business

n caz contrar, folositi cAmpul de cdutare pentru a accesa Outlook.
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E Outlook
App

Documents - This PC
Outlook

9 Outlook > App

Search the web

/O Outlook - See web results > [y Open

New Email Message
™ New Appointment
ﬁ New Meeting

[2] New Contact
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New Task

+

E £ outlook

I
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Tn momentul in care se va deschide Microsoft Outlook, va trebui s3 introduceti contul
dumneavoastra Office 365.

@ Outlook

Email address

Advanced options v

Urmatorul pas este reprezentat de logare prin introducerea contului si a parolei. Este
recomandata bifarea casutei Remember my credentials, pentru a nu fi necesara
autentificarea la fiecare utilizare a aplicatiei.
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Windows Security X

Microsoft Outlook

Conectare la prenume.nume@s.utm.ro

prenume.nume@s.utm.ro

@emember my credentials

Dupa acest pas, veti putea accesa contul Outlook direct din aplicatia instalata, iar in
partea de sus veti regasi optiunile pe care acesta le ofer3, iar in partea din stanga veti avea

mail-urile dumneavoastra.

File Home Send/Receive Folder View Help Q Tell me what you want to do
IS Ignore 4 2 Y Unread/Read | ‘B New Group Search People
~ % = @ @ ] S meetng Moe 10:7 To Manager |=_*¢] f% ol 2 =] /_\\)))
152 Clean Up ~ - Team Email + Done 1 88 oegorize~ | Browse Groups Address Book
New  New Delete Archive | Reply Reply Forward pm o | oo bocie % Create New — | Move Rules OneNote | Assign ) ) Read
Email Items~ | S Junkv Al 0 eply & Delete reate New v - B Policy v [ Follow Up ~ S Fiter Email > | o
New Delete Respond Quick Steps ~ Move Tags Groups Find Speech

4 Preferinte
Inbox
Sent Items

Deleted Items

4 prenume.nume@s.utm.ro
Inbox
Drafts
Sent Items
Deleted Items

Archive

Conversation History
Fluxuri RSS

Junk Email

Outbox

Social Activity Notifications

Foldere de cautare

> Grupuri
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VERSIUNEA MOBILE

Pentru a instala aplicatia Microsoft Outlook de tip Android, trebuie sa accesati Google
Play/ Magazin Play, iar in cazul sistemelor 10S, App Store unde cdutati numele aplicatiei:

< Q

[i Microsoft Outlook

Microsoft Corporation

44% 100 mil.+ 3]
4 il e recenzi Descirca PEGID ¢

Instalati

Despre aplicatie ->

alé Microsoft Outlook pentru telefoane s

Productivitate

Evaluari gi recenzii © >

Urmatorul pas este deschiderea aplicatie:

¢ Q i

Microsoft Corporation

[i Microsoft Outlook

Contine anunturi

Dezinstalati Deschideti

Etapa aceasta este reprezentata de conectarea dumneavoastra prin introducerea contului
dumneavoastra de Office 365 si apoi a parolei:
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0 Office36s

Introduceti adresa de e-mail de la locul de munca
sau personala

|

B® Microsoft

Introduceti parola

G CONTURI GOOGLE
Parola
Mi-am uitat parola
O u tl OO k @live.com @emag.ro @btrl.ro @rena Conectati-va cu un alt cont

Conectare
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T2 345 6078 %0 M T2 34567890
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# ., @ RO . com Acces  I#] Romand . Acces

Dupa ce v-ati logat in aplicatie veti fi intampinat de urmatoarele mesaje pe care le
descoperiti glisdnd spre stanga pe ecranul telefonului, primul fiind pentru adaugarea unui alt
cont de mail, etapa pe care o puteti sari prin apasarea pe Ignorare, apoi apasati la al 4-lea
mesaj pe bifa din partea dreapta jos.

Cont adaugat

Doriti sa adaugati un alt cont acum?

Mesaje prioritare Calendar Cautare

IGNORARE CONTINUARE IGNORARE
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Dupa aceste etape, veti fi conectat la contul dumneavoastra.

Office 365
a

prenume. numMa@s. utm.ro

Foldere
L]

(™| Inbox
Schite

T Arhiva
Trimise
Sters

", Nedorite

Conversation History
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