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Conectarea si colaborarea utilizand e-mail,
calendare si contacte in Office 365

.....

365, sunt parti componente ale Outlook Web App si, in acelasi timp, ale Office 365. Lync si Mesageria
instant (IM) colaboreaza strans cu Outlook Web App pentru a va ajuta la configurarea intalnirilor online.

Dupa parcurgerea acestui ghid veti fi capabili sa:
e configurati grupuri de utilizatori in Exchange online (daca sunteti administrator)
e gestionati rezervarile pentru anumite resurse limitate (cum ar fi spatiile destinate intalnirilor)
e va gestionati contactele si sa le organizati in grupuri utilizand Outlook (Office 365)
e utilizati Outlook Office 365 pentru a va gestiona posta electronica
e va conectati contul existent de posta electronica la contul dvs. Outlook Office 365
e va configurati calendarul si sa-l partajati cu colegii
o faceti diferenta dintre un cont Outlook Web App si unul Outlook.com

Conectivitatea este ,,inima" Office 365 pentru educatie. Posibilitatea de a va conecta usor cu colegii si
elevii, fara nevoia unor intalniri ,fata in fata" ofera niveluri de colaborare superioare. Acest nivel
superior de conectivitate si colaborare este posibil utilizand Exchange online si Outlook Web App
precum si calendarele si informatiile de contact partajate, impreuna cu Mesageria instant si
videoconferintele Lync. Puteti chiar raspunde unui e-mail utilizand mesageria instant.

Deoarece totul se desfasoard securizat si protejat in cadrul mediului asigurat de catre domeniul Office
365 al UTM, caracterul adecvat al comunicatiilor dintre personal si studenti poate fi monitorizat si
controlat acolo unde este cazul. Astfel este eliminatad necesitatea unor comunicatii externe de acest tip.

Acest ghid va va ajuta sa incepeti utilizarea caracteristicilor de baza a acestor puternice unelte de
conectivitate. Ar trebui sa fiti familiarizati de acum cu utilizarea interfetei Office 365 si sa cunoasteti
functiile principalelor file si bare de instrumente.

Puteti folosi Outlook pentru posta dvs. electronica, Calendar pentru evenimentele si intalnirile dvs. si
Persoane pentru persoanele dvs. de contact (toate acestea sunt functii ale meniului cu file al Office 365).

Utilizarea postei electronice pentru conectare si colaborare

e Sunteti probabil familiarizati cu serviciul de postd electronica Outlook.com (fost Hotmail > MSN
Hotmail > Windows Live Hotmail) iar Outlook Web App va oferd functii similare la fel cum o fac si
celelalte aplicatii conexe.

e Puteti sa va conectati conturile de e-mail si retele sociale in Outlook iar apoi sa va importati
contactele si mesajele de e-mail.

e Folositi functia Activitati pentru a va programa sarcinile si respectiv pentru a le gestiona si
monitoriza ulterior gradul de realizare.

Calendarul dumneavoastra Office 365

e VA puteti partaja in siguranta calendarul cu colegii si studentii care au cont in domeniul dvs. Office
365. Exchange online din cadrul Office 365 asigura o conexiune securizata intre conturile care au
elemente partajate. Aceasta Tnseamnad ca nimeni altcineva nu poate sa va vada calendarul cu
exceptia dvs. si a celor cu care |-ati partajat.
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e Puteti partaja calendarul dumneavoastra si cu persoane din afara domeniului institutiei, publicandu-I
si oferind un link (generat de catre Office 365) celor care doriti sa vi-l poata vizualiza.

e In orice caz, manifestati prudentd, deoarece calendarul dvs. va putea fi vazut de citre oricine are

linkul respectiv.

e Puteti trimite contactelor dumneavoastrd, cu Outlook, mesaje de e-mail continand o copie a

propriului calendar.

e Deoarece toate interactiunile si mesajele instant, schimbate cu colegii si studentii, au loc in
interiorului mediului securizat al Office 365, nu este nevoie ca acestea sa se desfasoare pe alte
platforme. Acest aspect este important mai ales n interactiunea cu studentii.

Contactele dumneavoastra

e Informatiile de contact sunt afisate pe niste carti de vizita electronice al caror continut este foarte

dinamic.

e Puteti trimite e-mail-uri sau mesaje instant direct din cartile de vizita.

e Puteti sa programati intalniri direct din cartile de vizita.

e Puteti adauga contacte direct din e-mail-uri.

e Gestionarea contactelor dumneavoastra este usoara - nu trebuie decat sa urmati instructiunile ,pas
cu pas" din fiecare sectiune a filei Persoane.
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Scenariu utilizator: Conectarea altor conturi la
Outlook Office 365

Vladislav este un colaborator al Universitatii Tehnice a Moldovei. El utilizeaza deja Office 365 de ceva
timp si este pregatit acum sa conecteze celelalte conturi de e-mail la Outlook Office 365 si sa-si importe
contactele, atat din conturile de e-mail, cat si de pe retelele sociale pe care le utilizeaza inclusiv de pe
Linkedin.

El are conturi Hotmail si Gmail pe care vrea sa le conecteze, precum si un cont Outlook.com. Vladislav
ar dori sa aiba toate mesajele de posta electronica la un loc, respectiv sa poata, trimite si primi mesaje
de pe oricare dintre conturi, utilizand aceiasi interfata.

Conectarea Hotmail si Gmail la Office 365

e Vladislav se conecteaza la Outlook din tabloul de bord Office 365.

e Face clic pe pictograma Setari (care are forma unei roti dintate si se afld in coltul din dreapta sus al
paginii) si selecteaza din meniu Setari pentru aplicatia mea punctul Mail. Apoi din coloana de stanga
selecteaza din compartimentul Corespondenta punctul Conturi. Ecranul lui ar trebui sa arate in felul
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e Vladislav face clic pe conturi conectate. El are acum posibilitatea de a conecta pana la cinci conturi
de e-mail in contul sdu Outlook Office 365.

e El observa si faptul ca poate sa-si redirectioneze mesajele din Outlook catre alte conturi atunci cand
are nevoie de acest lucru.

e Vladislav este acum pregatit sa-si conecteze conturile ei Hotmail si Gmail. El face clic pe pictograma +
si urmeaza instructiunile care apar pe ecran.

e Introduce adresa si parola contului sdu de posta electronicd Hotmail, iar Outlook conecteaza
conturile.
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e Vladislav repetd pasii pentru contul sdau Gmail dar nu reuseste sa il conecteze. Observa aparitia
acestei ferestre si a mesajului aferent pe ecranul sau:

Alegeti tipul de conexiune

Nu v-am putut conecta la server pentru celilalt cont al dvs. Faceti clic pe butonul inapoi si asigurati-va c3 ati introdus
corect adresa de e-mail si parola.

Daci acestea sunt corecte, asigurati-v ca accesul POP sau IMAP este activat pentru cel3lalt cont al dvs.
Afiati mai multe

Daci problema persists, accesati setrile POP sau IMAP pentru a configura setirile contului conectat.

Setari conexiune POP

®) Setari conexiune IMAP

inapoi OK Anulati

e Pentru a putea conecta contul sau Gmail, Vladislav trebuie sd se conecteze direct la acesta si sa
modifice configurarile astfel incat sa permita accesul POP3, fapt care-i va permite apoi importarea
acestuia In contul sau Office 365.

Acestea sunt recomandarile pe care le urmeaza si Vladislav:

e Conectati-va la contul dvs. Gmail.

e Faceti clic pe pictograma Setari, apoi pe elementul Setari.

e Faceti clic pe Redirectionare si POP/IMAP din meniul aflat in antetul paginii

e Insectiunea Descdrcare POP: selectati una dintre urmatoarele optiuni:

e Activati POP pentru toate mesajele - Daca selectati aceasta optiune, toate mesajele de posta
electronica, atat cele vechi cat si cele noi, vor fi descarcate in contul dvs. Outlook. o Activati POP
pentru mesajele primite de acum Tnainte - Daca selectati aceasta optiune, doar mesajele de posta
electronica noi, vor fi descarcate in contul dvs. Outlook.

e Daca doriti ca Gmail sa pastreze in inbox o copie a mesajelor trimise pe adresa dvs. de posta
electronica Gmail, din lista derulanta Cand mesajele sunt accesate cu POP, alegeti optiunea pastrati
in Gmail o copie a mesajelor primite.

e Faceti clic pe Salvati modificarile.

Vladislav incearca acum din nou sa-si conecteze contul Gmail la Outlook Office 365. El descopera ca trebuie
sa se conecteze la contul sdu Gmail si sa urmeze instructiunile din mesajul de posta electronica primit de la
Gmail referitor la conectarea conturilor. Dupa aceasta incearca din nou sa conecteze contul Gmail la Outlook
si de aceasta data reuseste.

Importarea contului Outlook.com in Outlook Office 365

Deoarece Vladislav utilizeaza deja pentru posta electronica si un cont Outlook.com, doreste sa importe
toate mesajele si contactele din acesta in Outlook Office 365 (Outlook Web App). Lucrurile decurg aidoma
adaugarii contului Hotmail, fara nici un fel de probleme.

Conectarea conturilor de pe retelele sociale si importarea
contactelor

e Vladislav defileazd pana la subsolul paginii conturi conectate. Aici el observa o lista cu retele
personale (retele sociale) agreate de catre platforma Office 365, cu care 1i este permis sa se
conecteze.

e El constata ca ii este permis sd se conecteze cu contul sdu LinkedIn asa ca face clic pe conectare (in
dreapta pictogramei LinkedIn).

. Dupa introducerea adresei de e-mail si parolei contului LinkedIn, apasa pe butonul OK, voi permite si

in cateva secunde este conectatd. Acum, Office 365 importa lista sa de contacte din jTrJMt



LinkedIn. Vladislav face clic pe fila Persoane din meniul principal (pozitionat orizontal in antetul ferestrei
Office 365) si descopera ca toate contactele ei au fost importate si sunt gata de a fi utilizate

in dreapta acestor conturi conectate, Vladislav remarca o listd cu linkuri citre alte caracteristici ale

Outlook Office 365.

El examineaza unele din aceste linkuri si vede cat de usor 1i este sda urmeze instructiunile si
recomandarile privind utilizarea mai multor caracteristici ale Outlook Web App.

Tn partea stang3 i atrag atentia principalele optiuni de administrare ale Outlook Web App si incepe
sa exploreze cateva dintre acestea.

Vladislav reuseste sa-si creeze grupuri de distribuire a mesajelor de posta electronica personale
(studentii sai grupati pe grupe si colegii pe departamente) si constatd, de asemenea, ca este deja
membra a unor grupuri de distribuire create de administratorii institutiei.

Facand clic pe pictograma sub forma unei sageti orientate spre stanga, aflata in coltul din stanga sus
al ferestrei Outlook Office 365, se intoarce la pagina principala a Outlook Office 365.

Acum ca toata posta electronica se afla intr-un singur loc, iar contactele au fost importate, el poate
vizualiza si lucra cu lista de contacte facand clic pe Persoane din meniul principal al ferestrei Office 365.

Vladislav poate oricand adauga sau indeparta conturi revenind la pagina principala Outlook Web App
facand clic pe meniul Setari si apoi pe Optiuni la fel ca atunci cand si-a conectat initial conturile.

El observa ca in Office 365 poate raspunde unui mesaj de posta electronica, primit de la cineva din domeniul
UTM, utilizand mesageria instant (1M).

Avand un mesaj de posta electronica deschis in Outlook Web App, face clic pe cele trei puncte mici
aflate in coltul din dreapta sus a ferestrei.

Se deschide un meniu care ofera o serie de optiuni suplimentare pentru posta electronica.

Facand click pe raspundeti prin Mesageria instant, deschide o fereastra in care poate tasta un
raspuns care va fi livrat expeditorului daca acesta este conectat la IM in Office 365.
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Scenariu utilizator: Utilizarea filei Persoane

pentru lucru cu contactele dvs. in Office 365

De cand institutia sa a Tnceput sa utilizeze Office 365, Vladislav a descoperit ca acesta este excelent
atit pentru invatare si predare cat si pentru eficientizarea sarcinilor sale administrative.

Pentru Vladislav i s-au acordat de curdnd cateva ore pe saptdmana pentru a organiza cursuri de
dezvoltare profesionala pentru colegii sai. Vladislav doreste sa le explice cum sa foloseasca Office 365,
dar realizeaza ca mai intai are el insasi nevoie sa-si iImbunatateasca cunostintele si abilitatile.

Fiindca nu a petrecut prea mult timp pentru a lucra cu fila Persoane din meniul principal al Office 365,

a decis sa inceapa acum sa exploreze mai in detaliu functiile acestei sectiuni.

Face clic pe fila Persoane si examineaza fereastra corespunzatoare.

Observa in partea stangad a ferestrei un Director care contine o lista cu locuri in care poate gasii
informatii despre contactele sale.

Sub aceasta lista vede un link pentru conectarea conturilor retelelor sociale si importarea tuturor
contactelor de pe aceste site-uri.

Gaseste utila functia cautati persoane, pe care o descopera in partea de sus a ferestrei, pentru a
cduta persoane si a le adauga in lista sa de contacte.

Efectuarea unui clic pe oricare dintre contactele sale deschide o carte de vizita care contine toate
informatiile privitoare la acel contact si care pot fi oricand editate.

Informatiile de contact

X
@
Office 365 Outlook . ‘ ]

Aceste informatii sunt stocate sub forma unei carti de vizita. Vladislav deschide detaliile de contact a
unuia dintre colegii sai. Fereastra arata precum in imaginea urmatoare:

PR - " .«»r:)ﬁ L e " - T B — - el T e - - -- . L=
(]

Director . { Turcanu
w5 U
- e

Calendar Profil

Trimiteti e-mai Birou

Telefon

2007490

Adresa

Examinand cartea de vizita Vladislav observa ca daca tine cursorul mouse-ului deasupra anumitor
elemente apar uneori sfaturi ecran cu informatii despre elementul respectiv. De exemplu
pictogramele circulare din dreapta pozei contactului.

Descopera cu aceasta ocazie ca poate trimite un e-mail, un mesaj instant sau poate stabili o intalnire
direct din cartea de vizita, facand clic pe pictogramele corespunzatoare din dreapta pozei persoanei
de contact.
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Crearea unei noi carti de vizita

g o

c =

Office 365 Outlook

Vladislav face clic pe pictograma +nou care duce la deschiderea unei ferestre de dialog. Aceasta
fereastra i ofera posibilitatea de a crea un contact sau un grup nou si el alege sa creeze un nou
contact.

Trebuie acum sa completeze un formular cu informatiile necesare crearii unui nou contact in agenda
sa dupa cum se poate observa si in imaginea de mai jos:

Telefon

Birou

n timp ce completeazd campurile formularului, observa ca daca face clic pe pictogramele +, acestea
ofera rubrici suplimentare pentru informatii aditionale. De exemplu se pot addauga mai multe
numere de telefon pentru o persoana, daca se face un clic pe pictograma + corespunzatoare rubricii
telefon.

Dupa completarea formularului, Vladislav face clic pe SALVATI si noul contact este astfel creat.
Aceste informatii sunt disponibile in fila Persoane sau Outlook, atunci cand sunt expediate mesaje de

e-mail.

Crearea grupurilor de contacte

Pentru crearea unor grupuri de contacte, procedura este aproape identica. Ceea ce poate Vladislav crea
in contul lui, este un grup personal spre deosebire de un grup de distribuire partajat care poate fi creat
doar in Exchange Office 365 si doar de catre administratorii serviciilor Office 365. Acesta din urma
poate fi utilizat de catre toti utilizatorii din domeniu respectiv.

Vladislav face clic pe pictograma +nou si apoi pe optiunea creati un contact.

Completeaza detaliile, denumind grupul si adaugand persoane de contact in acesta.

Office 365 il ajuta cu sugestii odata ce incepe sa tasteze numele viitorilor membri ai grupului.

Dupa ce termina de adaugat membrii Tn grupul proaspat creat, face clic pe SALVATI si astfel este

creat un grup personal.
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Cand Vladislav isi citeste mesajele de posta electronica, daca face un clic pe numele unui expeditor, cartea
de vizitd a acestuia va apare pe ecran si va arata precum cea din imaginea de mai jos:

# . Office 365 Outlook A B 7 ]

Inbox

Turcanu ® 9 Rispundetitut

m Dinu Turcanu
& oo e

e 1n coltul din dreapta sus al cartii de vizitd, existd optiunea de a adiduga expeditorul la lista de
contacte.

Face clic pe aceasta optiune si ca urmare se deschide o fereastra in care poate adauga informatii
suplimentare despre respectiva persoanda de contact. Aceastd fereastra este prezentatd in
urmatoarea imagine:

= — - — e | ‘
Mento )| i Corespandent - Viadis! T N | G 5

« c = @ Kofice365.com 29 @

# Office365 = Outlook A B 2

H savay W Anula

Adaugati o persoana de contact

Nume

Prenume
Nume dle familie.

E-mail

dinu turcanu@adm.utm md

Telefon

e Dupa completarea informatiilor aditionale, face clic pe SALVATI si astfel aceasta persoana de contact
impreuna cu toate detaliile sunt salvate in contactele lui Vladislav.
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Scenariu utilizator: Configurarea unor grupuri de
distribuire in Exchange si Outlook 365

Acest scenariu este orientat spre utilizarea grupurilor pentru programarea intalnirilor, insa grupurile de posta
electronica au mult mai multe intrebuintari.

DI Morosan poate lucra in Exchange Online deoarece fiind profesor de programare el este si
administratorul contului Office 365 al institutiei.

El stie ca exista multe functii pe care o universitate nu are nevoie sa le foloseasca si de aceea nu este
ingrijorat de faptul ca Exchange online din Office 365 pare a fi destul de complex.

Principalul motiv pentru care el doreste sa utilizeze Exchange online, este acela de a configura cateva
grupuri de distribuire pentru universitatea sa cum ar fi: Personal, Toti Studentii, Grupe si Discipline.
Pentru aceasta el utilizeaza Centrul de administrare Office 365 si face clic pe fila Admin din meniul
principal al Office 365.

Din meniul care apare, selecteaza Exchange pentru a deschide Centru de administrare Exchange.

Aici el vede ca exista o gramada de functii dar stie ca nu va avea nevoie de majoritatea dintre ele
pentru ca destinatia lor primara este mediul corporatist. Cu timpul el va deveni tot mai increzator si
se va simti in stare sa exploreze si alte functii disponibile.

Pentru inceput el se pregateste sa parcurga pasii implicati in configurarea grupurilor de distribuire. Acestea
sunt utile pentru trimiterea unor mesaje in masa folosind posta electronica. lata cateva dintre motivele
pentru care o institutie ar dori sa foloseasca grupuri de distribuire:

Trimiterea unor mesaje regulate de informare a personalului.

Informarea la zi a studentilor.

Configurarea unor grupuri pentru fiecare grupa de studenti.

Configurarea unui grup pentru consiliul de administratie al universitatii, consiliile facultatilor etc.
Trimiterea unor mesaje sau invitatii cu ocazia diferitelor evenimente si sarbatori.

Conturi de posta electronica pentru diferite grupuri de lucru sau proiecte.
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in Centru de administrare Exchange el observi ci toate optiunile si configurarile sunt grupate pe categorii ce sunt
accesibile fie din panoul de categorii ce se prezinta sub forma unei liste in parte stanga a ferestrei, fie direct din panoul
de continut al tabloului de bord unde fiecare categorie are listate dedesubtul sau, elementele componente ce pot fi
accesate direct.

e Tabloul de bord din Centrul de administrare Exchange arata astfel:

Centru de administrare Exchange <

— - ~

P tiiion da bord jun venit

e DI Morosan alege varianta directa de acces si face clic pe grupuri din categoria destinatari desfasurata in
panoul de continut al tabloului de bord din Centrul de administrare Exchange.

e Addugarea unui nou grup este simpla si se rezuma la urmarea instructiunilor care apar pe ecran.

» Elface clic pe pictograma + si alege, din meniul derulant, Grup de distribuire.

e Caurmare se deschide fereastra de dialog grup de distribuire nou.

Centru de administrare Exchange

ed o grupurl  cfutse oo eiaiae #e

chestinuta

P +- PO~

NOME At « XA

s ewtez evrer 1

qmy -

. Wit



13

El completeaza toate campurile necesare credrii unui grup de distribuire pentru consiliul de administratie
al universitatii. Campul Nume afisat va contine numele grupului asa cum va apare in cdampurile pentru
destinatari.

Tn cAmpul Alias se tasteazd o variantd prescurtatd a numelui grupului. Acest lucru este util la crearea
adresei de e-mail a grupului deoarece, implicit, adresa de e-mail a grupului va fi de forma alias@domeniu.
Astfel adresa de e-mail a grupului va fi scurta si usor de introdus in cdmpurile Catre:, Cc: sau Cci:.
Deoarece configureaza acest nou grup, DI va fi implicit si proprietarul grupului. El poate adauga si alti
proprietari la acest grup pentru a-l ajuta in indeplinirea sarcinilor administrative (adaugarea unor conturi
pentru noii utilizatori sau stergerea unor conturi ai caror utilizatori au parasit institutia).

Dupa completarea tuturor campurilor necesare, face clic pe SALVATI. Office 365 va configura acum grupul
care va apare n lista alaturi de alte grupuri configurate, eventual, de catre alti administratori.

Dupa ce considera ca a facut modificarile necesare, apasa butonul salvati.

DI Morosan trece acum in revista meniul din stanga si urmeaza instructiunile pentru a verifica proprietarii
grupului, pentru a adauga noi membri la grup, pentru a configura sistemul de aprobari precum si pentru
alte configurari si optiuni referitoare la e-mail.

Observa ca instructiunile sunt foarte explicite si ca urmare apeleaza doar o singura data la functia Ajutor
(aflatd in coltul din dreapta sus al ferestrei de administrare a grupului). Office 365 opereazd toate
schimbarile necesare privind membrii grupului de distribuire si configuratiile corespunzatoare.

Grupul este acum gata de utilizare si Dlui se pregateste sa trimita un e-mail celorlalti membri, utilizand
functia de trimitere Tn grup a mesajelor de posta electronica, pentru a-i informa despre crearea acestui
nou grup de distribuire.

El isi indreapta acum atentia spre meniul principal al Office 365 care se deruleaza orizontal in antetul
paginii si face clic pe Outlook/Email pentru a deschide pagina sa de posta electronica (Outlook Web App).
Pentru inceput face clic pe e-mail nou. Fereastra pentru compunerea unui nou mesaj de posta electronica
se deschide in partea dreapta a ecranului.

Tn cdmpul Citre: introduce numele grupului apoi apasé tasta Enter.

Dupa completarea campului Subiect: si introducerea unui mesaj de informare, apasa pe butonul
Trimiteti.

Aproape instantaneu primeste o copie a mesajului de posta electronica deoarece si el este membru al
acestui grup de distribuire. Astfel are garantia ca mesajul a fost trimis cu succes. Se pregateste acum sa-i
anunte pe membrii grupului despre viitoarea lor intalnire.

Face din nou clic pe e-mail nou si incepe sa introduca numele grupului de distribuire. Pe masura ce
tasteazd, Outlook recunoaste grupul si intregul sdu nume apare ca sugestie de introducere inh campul
destinatarilor. Tot ce are de facut Dlui acum, este sa selecteze sugestia pentru a fi introdusa automat de
catre Outlook.
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Explorand posibilitatile pe care le are, descopera cad daca face un clic dreapta pe numele grupului (in campul
Catre:) si apoi pe vedeti detaliile, se deschide o noua fereastra care afiseaza o lista cu membrii grupului.
Aceasta fereastra mai are cateva functii utile pe care Dlui vrea sa le exploreze. lata cum arata fereastra pe

care o exploreaza acum:

Deasupra numelor membrilor, descopera o pictograma circulara in forma de calendar pe care o poate
folosi pentru a programa o intalnire.

Face click pe aceasta pictograma si deschide in acest fel o fereastra care-i ofera posibilitatea organizarii unei
intalniri. Trebuie doar sa completeze campurile din aceasta fereastra si daca doreste poate sa ataseze si
agenda intalnirii sub forma unui document Word. Pentru aceasta face click pe pictograma Mai multe actiuni
care apare fn meniul orizontal din antetul paginii sub forma de trei puncte (eee). Din meniul care se
deschide, alege inserati si apoi atasari sau fisiere OneDrive. Aici are posibilitatea sa aleaga locatia fisierului,
care se poate afla pe computerul sau (paradigma depdsita, in care fiecare destinatar primeste o copie a
fisierului) sau in cloud, pe OneDrive (noua paradigma, in care toti destinatarii vad acelasi fisier, original si
intotdeauna actualizat).

Dlui considera util sa-si consulte propriul calendar pentru a verifica atat disponibilitatea sa cat si a celorlalti
participanti in ziua si la ora stabilitd. Pentru aceasta face clic pe ASISTENT PROGRAMARI din antetul paginii si
introduce membrii sau grupul de distribuire Tn rubrica Participanti din partea stanga. Dupa ce totul a fost pus
la punct face clic pe TRIMITETI.

Verificand in propriul calendar, observa ca Office 365 a listat deja intalnirea. Daca face clic pe titlul acesteia,
se deschide fereastra evenimentului in care poate vedea cine a raspuns invitatiei, agenda intalnirii si care
sunt ceilalti participanti convocati. Office 365 a operat modificari Tn contactele si calendarul sdau pentru a-i
usura munca si a-i economisi timp si efort.

Practic toata munca de secretariat a fost efectuata de catre Office 365.

Dlui nu mai trebuie sa-si noteze manual in calendar fiecare intalnire si nu mai trebuie sa trimita mesaje de
posta electronica de fiecare data cand planifica o intalnire.

Cand primeste prin e-mail o invitatie la un eveniment la care trebuie sa participe, isi face rezervarea in
calendar printr-un simplu clic.

Poate verifica daca membri echipei sale sunt disponibili sau ocupati atunci cand le introduce numele in
rubrica Participanti din ASISTENT PROGRAMARI deoarece disponibilitatea lor este afisatd automat in
calendar.

Aceasta facilitate 1i economiseste timp si efort atunci cand trebuie sd programeze evenimente cu mai multi
participanti.

Destinatarii si grupurile sale ii apar ca sugestii imediat ce Tncepe sa tasteze una sau doua litere din numele lor
in rubricile destinatarilor dintr-un mesaj de posta electronica nou.
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Scenariu utilizator: Comunicarea cu personalul
si obtinerea de informatii

DI lon a primit un e-mail de la Directia Educatie Tn care i se solicitau o serie de informatii statistice. Acestea
trebuie trimise institutiei pana la sfarsitul zilei.

Tnainte ca universitatea sa s4 fi avut Office 365, aceasta ar fi insemnat convocarea unei sedinte extraordinare
cu diferiti factori de decizie ceea ce ar fi presupus ca unii dintre profesori sa iasa de la clasa n timpul orei
pentru a afla care sunt cerintele si a cere anumite clarificari. Acest tip de intreruperi au Tnsa un impact
negativ asupra procesului educational.

Profesorilor le-ar fi fost inmanate o serie de formulare si rapoarte de completat, iar ulterior ar fi trebuit
colectate si returnate conducerii pentru centralizare, fapt ce ar fi consumat timp. Tn tot acest interval de
timp, studentii ar fi fost nesupravegheati, fapt ce tinde sa duca la probleme disciplinare si prelungirea
perioadei de intrerupere a procesului educativ.

Dar acum ca dl lon utilizeaza Office 365, in momentul primiri mesajului de e-mail, a stiut ca poate folosii
instrumentele de comunicare disponibile in Office 365 pentru a eficientiza activitdtile de tip
administrativ si pentru a evita intreruperea procesului educational.

e i sunt solicitate o serie de statistici de citre Directia Educatie sau Ministerul Educatiei.

e Utilizand Outlook Web App, el trimite mesaje de e-mail intregii administratii, folosindu-se de
grupurile de distribuire pe care le-a creat in Exchange online. Mesajele de posta electronica
contin un link catre un folder de pe OneDrive in care sunt partajate cu profesorii toate
formularele si rapoartele necesare. Aceste mesaje pot fi trimise cu importanta maxima si cu
solicitare pentru confirmarea primirii respectiv citirii mesajului si astfel poate fi urmarita
propagarea informatiei.

e Pe langa mesajul de posta electronica, ar putea sa le trimita colegilor cate o invitatie pentru
intalnire, fie ea intr-o salda fie una online. Aceasta invitatie, facuta pentru ora limita la care
trebuie trimise formularele si rapoartele pentru centralizare, poate sa tina loc de memento in
calendarul destinatarilor. Odata acceptata invitatia, evenimentul se va regasi in calendarul
fiecarui profesor si astfel ei vor fi notificati periodic ca se apropie ora de livrare a documentelor
solicitate.

e Profesorii care nu se afla in UTM primesc mesajul de posta electronica pe telefonul mobil sau pe
computerul de acasa. Ei pot completa documentele solicitate exact asa cum ar facut-o daca ar fi
fost la universitate.

e Fiecare profesor, deschide documentele de pe OneDrive si completeaza formularele electronice.
Cu toate ca sunt furnizate instructiuni de completare, profesorii pot pune intrebari, atunci cand
nu sunt siguri Tn ceea ce priveste unele aspecte, prin intermediul mesageriei instant deoarece
starea online a dlui lon arata ca acesta este disponibil pentru IM.

e DI lon urmareste progresul procesului de completare a formularelor si rapoartelor utilizand
Activitati din propriul sdu site SharePoint.
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Scenariu utilizator: Utilizarea Office 365 pentru
dezvoltarea profesionala a personalului

Se intdmpla de multe ori ca activitatile de dezvoltare profesionala si calificarile profesorilor sa nu fie
inregistrate corespunzator sau sa umple un dosar ,uitat" pe undeva in vreo arhiva. Aceasta situatie poate
face ca realizarile si activitatile de dezvoltare profesionala ale profesorilor, sa nu fie remarcate si de aceea
inregistrarile acestor activitati si calificari ar trebui sa fie usor accesibile. Cu toate acestea, profesorii
neglijeaza deseori acest aspect pentru ca timpul lor este alocat mai mult pregatirii lectiilor decat unor
activitati birocratice. Ana face parte din consiliul universitatii pentru dezvoltarea profesionala. Ea stie cat de
important este pentru fiecare dintre colegii sdi, sa-si dezvolte si sa-si mentina un portofoliu de dezvoltare
profesionala continua.

Ana stie ca Office 365 poate economisi timp pretios, legat de aceste sarcini administrative, care poate fi
realocat imbunatatirii procesului educativ. Ea are cateva idei despre cum ar putea sa rezolve problema
evidentei activitatilor de dezvoltare profesionala a profesorilor de a lungul anului scolar. Ana se gandeste la
utilizarea instrumentelor si serviciilor Office 365 pentru urmatoarele activitati:

e  Fiecare profesor trebuie sa-si creeze un portofoliu cu dovezi si detalii despre realizarile sale
profesionale si cu activitatile sale de dezvoltare profesionala continua. Astfel de dovezi, care pot fi
certificatele de participare, diplomele etc., trebuie scanate si stocate pe OneDrive pentru a putea
fi accesate cu usurinta. Dovezile participarii la diferite evenimente de dezvoltare profesionala, sub
forma unor fotografii sau a unor inregistrari video pot fi, de asemenea, partajate intr-un album
individual pentru a extinde portofoliul personal. Acest lucru poate fi facut utilizand orice dispozitiv
portabil, capabil sa incarce fisiere pe OneDrive, pentru a asigura o actualizare instant portofoliului
chiar in timpul participarii la o activitate de dezvoltare profesionala.

e  Fotografiile pot fi transformate intr-o prezentare de diapozitive pe OneDrive. Daca exista si o
dovada video a participarii, aceasta poate fi editata folosind Windows Movie Maker si apoi poate
fi stocata in acelasi folder de pe OneDrive. Cu o capacitate de stocare de pana la 1TB pentru
fiecare utilizator, OneDrive ofera loc suficient pentru stocarea unor astfel de dovezi privind
realizarile profesionale ale profesorilor.

e  Pentru a putea urmari dezvoltarea profesionald de-a lungul intregului an, Ana poate folosi atat fila
Activitati din meniul principal al Office 365 cat si optiunea de partajare a calendarelor. Tn acest fel
poate fi inregistrat timpul petrecut de catre fiecare profesor pentru diferitele activitati de
dezvoltare profesionala.

e De cate ori apar oportunitdti de dezvoltare profesionald, Ana trimite invitatii la respectivele
evenimente profesorilor. Acestia pot accepta sau respinge invitatiile primite. Ana are grija sa
trimita notificari regulate si sa-si partajeze calendarul astfel Tncat toate oportunitatile de
dezvoltare profesionala sa fie vizibile.

e Profesoriiisi pot si ei organiza activitatile utilizand Calendar din Outlook Web App (OWA).

e Profesorii pot crea grupuri de discutie pe diferite teme folosind mesageria instant, fluxul de stiri si
intalnirile Lync.

e Ana impreuna cu conducerea, folosesc portofoliile stocate pe OneDrive de catre fiecare dintre
profesorii universitatii, pentru a identifica punctele tari precum si cele slabe ale fiecaruia dintre ei.
Aceasta o ajuta in planificarea unor activitati de dezvoltare profesionald particularizate de-a
lungul anului scolar.

e  Profesorii pot participa la diverse sondaje de opinie create cu Excel Online si partajate prin e-mail,
sau postate in fluxul de stiri al site-ului SharePoint al administratiei.

e Exemplele de activitati de invatare reusite sunt consemnate in jurnalele online utilizand blogurile
SharePoint pentru a putea fi comparate cu altele. Prin partajarea ideilor fiecare isi aduce
contributia la dezvoltarea profesionald continua a corpului profesoral. Aceste bloguri sunt
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partajate utilizand grupurile de distribuire create pentru profesori de catre administratie.
Profesorii pot crea foldere cu linkuri catre diverse pagini web cu articole educationale pe care
le-au citit pentru a-si largi cunostintele. Ei pot partaja aceste foldere, utilizand posta electronica si
listele de distributie sau informatiile de contact.

Tn Outlook Web App poate fi creat un folder in care si fie pastratd corespondenta educational
cum ar fi circularele si ordinele, rezumatele intalnirilor etc. Un lucru asemanator, poate fi facut si
cu ajutorul unei cutii postale Exchange, partajate, destinatd de exemplu, mesajelor de posta
electronica privind dezvoltarea profesionala.

Wt
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Scenariu utilizator: Partajarea calendarului cu
Outlook

Partajarea este implicita in Office 365 si este gestionata in conditii de maxima siguranta de catre Exchange
online, atunci cand are loc intre utilizatorii aceluiasi domeniu.

lon este presedintele organizatiei studentilor din universitate. El doreste sa-si partajeze calendarul cu colegii
deoarece urmeaza sa aiba loc cateva evenimente importate. El trebuie sa-si partajeze calendarul si cu di
Vasile, acesta fiind si responsabil cu problemele studentilor in cadrul facultatii.

e lon se conecteaza la Office 365 si selecteaza fila Calendar din meniul principal care se prezinta
sub forma unei colectii orizontale de file in partea de sus a ferestrei Office 365. In calendarul
care se deschide, el introduce noile evenimente de care colegii lui trebuie sa afle.

e Dupa introducerea unui eveniment face clic pe PARTAJATI din dreapta sus, comanda care ii ofera
o serie intreaga de optiuni.

B osmrssesssssaasiy s s ... ... S5 DEEEL

X Rewsctan

Patat o

e Pentru ca doreste sa-si partajeze calendarul cu toti studentii facultatii incepe sa tasteze numele
grupului de distribuire a mesajelor de posta electronica, Toti Studentii, in campul Partajati cu.
Imediat dupa ce introduce primele caractere din numele grupului, Office 365 i ofera sugestii
care il scutesc de efortul de a tasta intregul nume al grupului de distribuire.

e incepe sa introducd numele dlui Vasile si este ajutat din nou, prin numele sugerate, s
completeze mai rapid adresele persoanelor cu care doreste sa-si partajeze calendarul. Fereastra
lui arata similar celei de mai jos:

. rEEEd
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@© Foldere

Office 365

Cautati in E-mail 3i Persoa.. O

Acum urmeaza sa decida cat de mult va partaja din calendarul sau.

Aici are trei optiuni, Numai disponibilitate este prima dintre ele. Urmatoarele doud, Detalii
limitate si Detalii complete, permit sd partajeze mai multe detalii din calendarul sdu. in situatia
datd, el alege optiunea Detalii complete din lista derulanta care se deschide cand face clic pe
butonul sageata din dreapta numelui destinatarului.

Dupa aceasta face clic pe TRIMITETI. Fiecare destinatar va primi un e-mail cu un link prin care-i
invita sa accepte calendarul lui partajat.

Outlook

wp @ v ms W Amvare  Nedorit |V Debarasare
Inbox v Doresc sa-mi partajez calendarul cu dvs. A
Ion Ichim - H Raspundeti tuturor | v
lon ichim
Doresc s4-mi partajez calendarul cu dvs. £} Vasite Derevien
o e Con k@i i) -a vt 554 s
I i cotendar peopriv
fon Ichir
SiCatedra 4 fon fchim (i

DI Vasile primeste invitatia lui. El decide sa-si partajeze calendarul cu lon desi doar cu acces
limitat, selectand nivelul de permisiuni Numai disponibilitate. Fereastra lui arata astfel:

Outlook

@ Nou |v [ Stergere BB Arhivare Nedorit |V Debarasan
Inbox Tot v Doresc sa-mi partajez calendarul cu dvs. 2
@ Vasite Deredenco - Outiook - Mzills Fiefox S

Asas -~ ;

lon lchim D)8 e ol BB ofc. oMU AR Al S ® - [ o |
lon Ichim Asi9
Dosesc - mi partges colendarul cu s 1 Vs Derevlenco ¥ . X
100 S or <t 3 20 utmnd) s 1t I izl

Partajate calendar propriu Sy ox

fon ichim

S Catedrs

fon khim (ionichim@adm.utm.md) v-a

avitat $8-i vizualizat) C}

Pentry
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Betpuigo micr pini/2) 61

|
fon Ichim
nstructjuni despre modul de vizvalizare a foldervior pif @ i trimd

Dotesc 13-mi partajez calendan cu dva

Pentru a accepta invitatia de partajare a calendarului, face clic pe ADAUGATI UN CALENDAIi si ca urmare,
evenimentele din calendarul lui lon vor aparea partajate, in aceeasi fereastra, cu propriul sdu
calendar.

Vasile va vedea, insd, evenimentele din calendarul Dlui lon doar ca ocupat pentru acesta a
selectat optiunea de partajare Numai disponibilitate.

Fiecare poate sa ascunda calendarul partajat al celuilalt sau propriul sau calendar debifandu-I din

ALTE CALENDARE si respectiv din CALENDARELE MELE, optiuni aflate pe prima coloana din
stanga ferestrei Calendar.
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e Calendarul dlui Vasile contine evenimentele partajate de catre lon si arata ca in
imaginea urmatoare:

Office 365 Outlook

oSl SN e (72 o

< 6 > < > iunie 2016 v Zi Saptamsna de lucru S3ptamana Lund | Az

fon Ichim

P Caatn Caend DNeuiv M Adoa

00 Sedinta Catedrel
600 Sedinta Catedrel 2o

e Vasile exploreaza si celelalte optiuni de partajare accesibile printr-un clic dreapta pe Calendar
din grupul Calendarele mele aflat in partea stanga a ferestrei. Din meniul contextual care se
deschide, alege permisiuni si examineaza panoul care se deschide in partea dreapta a
ferestrei Calendar.

e Aici el are posibilitatea de a schimba permisiunile pentru toate calendarele sale partajate.
Alege sa deschida meniul derulant din dreapta dlui lon Ichim si trece in revista celelalte doua
optiuni.

e El alesese sa partajeze cu dl lon toate detaliile calendarului propriu. Celelalte doua optiuni
sunt Numai disponibilitate, care permite celuilalt sa vada doar perioadele ocupate deja din
calendarul propriu, fara detalii privind evenimentele respective si Detalii limitate care
permite celuilalt sa vada doar primul rand al evenimentelor din calendarul partajat de catre
el.

e Pentru confirmarea selectiei facute el apasa pe SALVATI.

Evenimentele din calendarul dlui lon apar in calendarul Dlui Tnsa fard detalii. in dreptul unui
eveniment el vede Tn calendarul sdau durata evenimentului care este marcat.

e  Evenimentele lui Vasile sunt afisate cu negru iar cele ale dlui lon, cu verde desi aceste culori
pot fi personalizate printr-un clic dreapta pe oricare dintre calendarele afisate in panoul din
stanga iar apoi clic pe culoare.

e 1n panoul din dreapta poate vedea perioadele in care dl lon este ocupat cu alte evenimente si
astfel, Vasile, isi poate ajusta programul pentru a organiza propriile evenimente, in
perioadele Tn care acesta este disponibil. in astfel de situatii functia de partajare a Office 365
devine cu adevarat utila si economiseste timp pretios.

e Vasile realizeazd c3 ar trebui s utilizeze functie ASISTENT PROGRAMARI ori de cate ori
doreste sa introduca un eveniment in calendarul sau. Aceasta functie ii permite sa vada toate
evenimentele programate deja in calendarul propriu in paralel cu evenimentele programate
in calendarele celor care si-au partajat calendarele.

o Aceste functii de partajare se pot dovedi unelte deosebit de puternice pentru institutii
educationale deoarece pot aduce importante economii de timp atunci cand trebuie

organizate diferite evenimente.
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Calendarele publice cu datele limita pentru predarea portofoliilor si datele tezelor ajuta
studentii sa-si planifice timpul de studiu si evenimentele astfel Tncat sa nu se produca
suprapuneri (conflicte) sau supraaglomerari.
Comunicarea in cadrul Universitatii poate fi mult imbunatatita cu ajutorul calendarelor
partajate deoarece acestea sunt dinamice si pot fi actualizate mult mai rapid decat
variantele pe hartie care ar trebui imprimate.

Office 365 Outlook

> iunie 2016 v Zi Saptamand de lucru Saptamang Lund Az
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Scenariu: Utilizati  aplicatia Outlook pentru
dispozitive mobile (iOS, Android, etc.)

e Descarcati aplicatia Outlook pentru Android de la magazinul Google Play daca nu ati instalat-o Tnca.

e Daca este instalata deja, deschideti aplicatia, apoi, in functie de dispozitiv, atingeti controlul de navigare
din partea de jos a dispozitivului Android sau atingeti Mai multe > Setari > Adaugare cont.

e Atingeti Office 365 daca aveti un cont de la locul de munca Tn Office 365 deja creat.

g |

Exchange

1 O«

Office 365 Outlook.com

e Introduceti adresa completa de e-mail, cum ar fi vladislav.gutu@adm.utm.md, tastati parola, apoi
atingeti Conectare.

e NOTA Daca ati selectat anterior Exchange pentru a configura contul, este posibil s3 primiti un mesaj
despre upgrade-urile de securitate si trebuie sa va conectati din nou. Urmati solicitarile si conectati-va cu
adresa completa de e-mail si cu parola Outlook pentru Android apoi incepe sincronizarea contului.

e Pentru a va vizualiza calendarul, fisierele sau persoanele de contact din' aplicatie, atingeti Mai

multe E

“w B 3 O

dall Calendar Figiere Persnana

B Toate conturile A4

e Pentru a afla mai multe despre utilizarea Outlook pentru Android, atingeti controlul de navigare din
partea de jos a dispozitivului sau atingeti Meniu > Ajutor. Sau accesati intrebéri frecvente despre Outlook
pentru iOS si Android.

Puteti avea mai multe conturi in Outlook pentru Android. Selectati tipul de cont pe care doriti sa il adaugati si
urmati acesti pasi.

Stergerea unui cont

Tn functie de dispozitivul dvs., atingeti controlul de navigare din partea de jos a dispozitivului dvs. sau atingeti Mai
multe> Setdri. Atingeti contul pe care doriti sa 1l stergeti. Selectati Eliminati contul de pe dispozitiv si de la
distanta.

2 Al


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=ro
https://support.office.com/learn/outlook-for-ios-and-android-faq
https://support.office.com/learn/outlook-for-ios-and-android-faq
https://support.office.com/ro-ro/article/Selecta%C8%9Bi-tipul-de-cont-pe-care-dori%C8%9Bi-s%C4%83-%C3%AEl-ad%C4%83uga%C8%9Bi-886db551-8dfa-4fd5-b835-f8e532091872

Scenariu: Utilizati aplicatia de e-mail (iOS, Android,
etc.) incorporata

o Atingeti Setari > Conturi > Adaugare cont > E-mail. Aceasta aplicatie se poate numi Mail in unele versiuni
de Android.

< @ Ad3ugare cont

©@ Cont Samsung
® chatON

% Dropbox
E-mail

& Google

e Tastati adresa completa de e-mail, cum ar fi vladislav.gutu@adm.utm.md si parola, apoi
selectati Urmatorul.

e Selectati optiunea Exchange.

e in functie de modul in care administratorul Office 365 din organizatie v-a configurat contul, este posibil s3
primiti un mesaj despre caracteristicile de securitate suplimentare. Selectati OK pentru a continua.

 Admiistrresecrtete o

Serverul outlook.office365.com trebuie
sa poatacontrola de la distanta unele
caracteristici de securitate de pe
dispozitivul dvs. Continuati?

Anulare OK

e Imediat ce dispozitivul verifica setarile serverului, se deschide pagina Optiuni cont. Acceptati setarile
implicite sau selectati optiunile pentru modul in care doriti sa primiti si sa trimiteti mesajele de e-mail,
apoi atingeti Urmatorul. (Poate fi necesar sa defilati in jos pentru a vedea Urmatorul.)

e in pagina Configurati e-mailul, puteti s modificati numele contului. Cand terminati, atingeti Gata.

23
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Daca dispozitivul dvs. nu se poate conecta, asigurati-va ca ati tastat corect adresa de e-mail si parola si incercati
din nou. Daca tot nu va puteti conecta, incercati sa configurati manual, urmand pasii de mai jos.

Configurarea manuala

e Atingeti Setari > Conturi > Adaugare cont > E-mail. Aceasta aplicatie se poate numi Mail in unele versiuni
de Android.

< @ Adsugare cont

@ cont Ssamsung
@ chatON

= Dropbox

&l E-mail

3| Google

e Tastati adresa completa de e-mail, cum ar fi ion.ichim@adm.utm.md si parola, apoi selectati Urmatorul.

e Selectati Manual.

e Revizuiti setdrile din pagina Setari Exchange Serversi actualizati-le daca este necesar.

e E-mail Asigurati-va ca adresa de e-mail completa apare in aceasta casetd, de exempluy,
ion.ichim@adm.utm.md.

e Domeniu\Nume utilizator Tastati adresa completd de e-mail in aceasta caseta, de exemplu
ion.ichim@adm.utm.md. Daca Domeniu si Nume utilizator sunt casete text separate in versiunea dvs. de
Android, lasati caseta Domeniu goala si tastati adresa completa de e-mail in caseta Nume utilizator.

e Parola Utilizati parola cu care va accesati contul.

Server Exchange Numele serverului este outlook.office365.com.

e Asigurati-va ca este bifata caseta Utilizati conexiuni securizate (SSL).

e Atingeti Efectuat.

e in functie de modul in care administratorul Office 365 din organizatie v-a configurat contul, este posibil s&
primiti un mesaj despre caracteristicile de securitate suplimentare. Selectati OK pentru a continua.

< Setari Exchange Server
Adresa de e-mail

ion.ichim@adm.utm.md

Domeniul\numedutilizator

ion.ichim@adm.utm.md

Parola

esecccece

Exchange Server

outlook.office365.com

' Utilizati conexiune securizatd (SSL)
Utilizati certificat de client

Certificat

@)
(9]
V)
Q.
(0]
0
)
3

ID dispozitiv mobil
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Serverul outlook.office365.com trebuie

sa poatacontrola de la distanta unele
caracteristici de securitate de pe
dispozitivul dvs. Continuati?

Anulare OK

e Acceptati setarile implicite sau modificati modul in care doriti sa vi se sincronizeze contul pe dispozitiv.
Dupa ce ati terminat, trageti cu degetul in partea de jos si atingeti Urmatorul.
¢ in pagina Configurati e-mailul, puteti s modificati numele contului. Cand terminati, atingeti Gata.

Configurarea postei in aplicatia Outlook pentru iOS
Daca dispozitivul d-stra utilizeaza iOS 8.0 sau mai sus, atunci puteti descarca Aplicatia Outlook pentru iOS

din Apple store. Daca aplicatia Outlook pentru iOS este incompatibild petru dispozitivul d-strd, atunci utilizati
aplicatia iOS Mail incorporata.

Vizualizati acesti pasi n video.

e Deschideti Outlook pentru iOS.

e Apasati Settings > Add Account > Add Email Account.

e Pe pagina Add Email Account, introduceti adresa de email completd. De exemplu
vladislav.gutu@adm.utm.md, iar dupa aceasta apasati Add Account.

o Selectati tipul de account, daca este necesar. Optiunile sunt urmatoarele:

o Office 365
Office 365 pentru business accounts (ca de exemplu @utm.onmicrosoft.com, @utm.md). in caz
daca aveti nevoie de ele, aici sunt POP si IMAP setdri pentru Office 365.

o Outlook.com
@outlook.com, @hotmail,com, @msn.com, sau @live.com, sau @outlook.co.uk account-uri, sau
orice alte domenii cu gazduire pe Outlook.com.

o Exchange
Conturi sau serviciu gazduite pe Exchange

o IMAP
Selectati aceasta optiune daca provider-ul de email d-stra nu este in lista.

o De asemenea puteti seta conturi de email pe Yahoo! Mail, iCloud, si Google.

e Urmati notificirile de pe ecran pentru a verifica adresa d-strd de mail si introduceti parola. in cele ma
multe cazuri contul d-strd de mail trebuie sa fie configurat in mod automat. De asemenea puteti fi
intrebat de a da acordul d-stra pentru accesare de catre Microsoft Outlook a datelor voastre personale
(contacte, calendar si altd informatie).

Note: Tn caz daca parola d-stra sau alt3 informatie este introdusa incorect, puteti s3 primiti un mesaj de
time-out. Reintroduceti datele si incercati inca o data.

e Daca este nevoie sa introduceti setari aditionale, consultati Advanced email setup for iOS devices (iPhone

or iPad).

: Al


http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=523809
https://support.office.com/en-us/article/Set-up-email-on-an-iOS-device-iPhone-or-iPad-b2de2161-cc1d-49ef-9ef9-81acd1c8e234?ui=en-US&rs=en-US&ad=US#BKMK_SetupMailapp
https://support.office.com/en-us/article/View-these-steps-in-a-video-22ccc8e6-fa86-45ac-b83d-3e705a364845#_setup_outlook_ios
https://support.office.com/en-us/article/POP-and-IMAP-settings-for-Office-365-7fc677eb-2491-4cbc-8153-8e7113525f6c
https://support.office.com/en-us/article/Advanced-email-setup-for-iOS-devices-iPhone-or-iPad-c82de912-adcc-4787-8283-45a1161f3cc3
https://support.office.com/en-us/article/Advanced-email-setup-for-iOS-devices-iPhone-or-iPad-c82de912-adcc-4787-8283-45a1161f3cc3

