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. Serviciul de posta electronica-

* Serviciul de posta electronica (e-mail) este uni sistem
prin care utilizatorii pot trimite si primi mesalje prin
Internet. Este unul dintre cele mai vechi si mai utlllzate

j mijloace de comunicare digitala, oferind o modalltate

~
s

_rapida si eficienta de a transmite informatii, documente Si
<__fisiere. -0

« S opul principal al postei electronice (e-mail) este ~- ;
A fcﬂmarea comunicarii rapide si eficiente intre
persoane organizatii si institutii, indiferent de locatia
geog.raﬂca Este un instrument esential in viata --
perscanala si ‘profesionala, oferind o metoda accesibila
entru transmlterea de mesaje si informatii.
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Scopurile pri

‘
1. Transmiterea rapida a informatiilor
2. Permite trimiterea mesajelor in timp real, fara intarzierile asociate cu metodele tradltlonale de
comunicare, cum ar fi scrisorile. :
4 Partajarea de documente si fisiere s
4. E-mailul este utilizat frecvent pentru a trimite atasamente precum documente, imag{ini, prezentari
sau alte tipuri de fisiere. |
5. Comunicare formala si profesionala :
6. Este un mediu standard pentru corespondenta oficiala, in special in afaceri, admlnlstratle publica
= sau educatie. L <
ot - 70N . Arhivarea si organizarea informatiilor g
8=~ . Mesajele pot fi stocate pe termen lung, oferind un istoric al corespondentei utile pentru referlhte
> |£oare
/. 9. ccesibilitate globala
10. facilitéaza comunicarea intre persoane si organizatii din intreaga lume, fiind esential pentru

colabdrarea internationala.
11. Automatlzare SI notificari
12. E- mallurlle pot fi utlllzate pentru notificari automate, alerte, actualizari sau invitatii.
13. stufi reduse

14, Spre deosebire de metodele traditionale (posta clasica, telefon), e-mailul permite comunicarea la
costur| foarte mici sau’chiar gratuite.
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16. In’medml cﬁ afacg e _sunt_folosite pentriy campanii de marketing direct, oferind
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» Avantajéle postei electronice -

v’ Comunicare rapida si la costuri minime.

v Transmiterea de informatii simultan catre mai mult
:l destinatari. :
{

v’ Istoric si organizare pentru toate mesajele.
. \/ unct|onaI|tat| adltlonale precum calendar, contacte~5|
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. Dezavantajele postei electrsqi,\ce’/
* Spam si mesaje nesolicitate |
* Transmiterea de virusi informatici
* Vulnerabilitati de securitate
. Supraincarcare informationala A
“s~Dependenta de conexiunea la internet s
A Rﬁs‘c\de confidentialitate =
-‘-~__~___-__,_..--G'estifonarea greoale a arhivel
- Risc de interpretare gresita
\)‘unit:é’lri in dimensiunea fisierelor
atagate.. - )0
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 Conexiune la internet,

] * Un dispozitiv electronic(calculator,tableta s:;a
_telefon inteligent)

.
-~
\

/’ n program special de posta electronica
~_-* Programele dedicate pentru posta electronica
* Exemple:Windows mail, Outlook,Mozila

\/‘?\Uhderbird,lncredil\/laiI,Pegasus Mail Blue Mai..

%@’,J "‘/\ ----------------------------------------- @

S| n program de navigare pe mternet(browser) sau -

Utilizarea postei eIectroMge\x/

* Pentru a utiliza posta electronica avem neaie de:
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Structura unei adrese de

separate prin simbolul @ (at):

Numele utilizatorului (nume _utilizator)
Este partea care identifica in mod unic un utilizator in cadrul unui anumit domeniu.
Exemple: ion.popescu, maria23, office. s

Poate contine litere, cifre si unele caractere speciale (de exemplu: punct
underscore ), dar fira spatil. .

“Simbolul @ (at) e
Stpara numele utilizatorului de domeniul la care acesta este asociat.
Este up simbol obligatoriu in orice adresa de e-mail.

|
|
O adresa de e-mail are o structura standard, formata din trei component{a principale,
|
|
|
|
|
|

“Domehiul (domeniu.extensie)

g =~ - = g ono g
Reprezinta serverul de e-mail care gazduieste contul utilizatorului.
Este fdrmat din"doua parti:
— Numele domenijului: Identificd serviciul sau organizatia care ofera e-mailul (ex.:

grpall yahoo, hatmail, firma).
— Extensia: Indica tipul sau localizarea domeniului (ex.: .com, .ro, .org, .edu).




Platforme g
e-mail

« Gmail (Google Mail) Website: https://mail.google.com
« Outlook (Microsoft)Website: https://outlook.livé com
« Yahoo Mail Website: https://mail.yahoo.com
 ProtonMail Website: https://proton.me/mail
O Zoho Mail Website: https://www.zoho.com/mail ~~._
. T/‘Ioud Mail (Apple) Website

|
|
|
|
L

/https Hwww.icloud. com/mall .

G X'Mall Website: https://www.gmx.com —

e Yandex Mail Website: https://mail.yandex.com —
. TutanotaWeb.slte. https://tutanota.com
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. Structura unui e-maif\__ -~ ~

|
|
Un e-mail este alcatuit din doua parti: :
1.antetul (header) :
|
!
|
|

Expeditot(from) adresa de email al expeditorului
Destinatar(to) adresa destinatarului

1 ~Jului, Vo,

Subiectul(subject)-un text scurt ce va descrie continutului mall-

-~ -

\SLe pot defini mai multi destinatari folosind sectiunile: e\
. (fobie la indigo (Carbon Copy, CC) toate adresele, specificate vor i
primiiemail respectiv, destinatarul putand vedea inclusiv celelalte

~adresde cdrora li s-a trimis e-mailul;

=2 Copieg la indigo oarba(Blind Carbon Copy, BCC)- destinatarii vor -
primij e-mailul’dar nu pot vedea daca acestea a fost trimis si altor

rese de email.
2.Cor)t|nut»ul mai-lului body)

;—-@I,J.‘/\ ----------------------------------------- @
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Structura unui e-mai

Mesaj nou _ A X New Message I
catre Ce Bee o & Brgwork Info Ce Bec
Subiect

Subject
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,  Modul de transmitere a unui

|
|
Figura de mai jos prezinta parcursul facut de un e-mail de la expediere 13

destinatie :
|

.| AaPLicATIE I SERVER I ;

/I UTILIZATOR | MAIL (MTA) :

SMTP .

L

Utlzatorul trimite un e mail
conexiune TCPAP -
(SMTP) ~

EXPEDITOR

tizatorul primeste un e-mail -

—

" RSA O\ | APLICATIE |- SERVER ~
( < ) < | UTILIZATOR [N MAIL (MTA)

POP3 sau
DESTINATAR IMAP

Apliczlatia, utilizator este un program client pentru posta electronici.Cele mai
“spé{ndiite sunt:Microsoft Outlook,Mozilla Thunderbird, etc.
Server mail-pentru simplitate poate fi considerat un program ce ruleaza pe
server.Cele mai raspandite sunt:Sendmail,g-mail,Microsoft exhange.
. e Cominicagea ?nue{pﬁ}%ﬁe(d{il'iiéfér' si serverul mail la expedierea mesaj&lor se

< realizeaza cuawltorul nrotoco 1ILSMTIP_ *
= J R Ql @®
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 Modul de trasmitere a unui e-mesaj

* POP3 si IMAP sunt doua protocoale diferite ce
permit aplicatiilor de genul Mozilla Thunderbird
sau Microsoft Outlook accesarea casutei postale

de pe server.
_}~° Daca utilizati protocolul IMAP toate mesajele
<. dvs. sunt stocate pe server. Aceasta metoda are

~

\\aqantajul de a nu ocupa spatiu pe calculatorul

.

clliefniisi da rezultate bune pe conexiuni lente
] 5 ono v

deoaregce initial se descarca doar header-ele
““mesajelor. Continutul si atasamentele mesajului

sunt descarcate numai daca este nevoie.

/0

e Daca :uti‘lizati protocolul POP3 mesajele sunt
v L . o

escarcate de pe:server pe hard-disk-ul local,

toate :deoada_té,-'?n momentul in care doriti

.: @I’n;ga:mesgjelor/\ """"""""""""
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Modul de transmitere a unui e

POP3 / IMAP

Receiver e

-

Mail transfer agent
(MTA)

SMTP [\\ :l
=S

<
N

IMAP
POP3

Mail user agent Mail user agent
(MUA) (MUA)




Cree

, *  Pentru a crea un cont pe platforma Gmail, urmeaza acesti pasi:
« 1. Acceseaza pagina Gmail
Deschide un browser web si acceseaza site-ul gmail.com. |
& |
« 2. Creeaza un cont .
Apasa pe butonul ,Creeaza un cont”. Vei avea optiunea sa alegi daca contul este pe:ntru uz
|
|
|
|

personal, pentru un copil sau pentru afaceri.
« 3. Completeaza informatiile necesare

. Nume si prenume: Introdu numele tau.
. Nume de utilizator: Alege o adresa de e-mail dorita (de exemplu, nume.prenume@gmail.com).
Daca numele de utilizator este deja folosit, va trebui sa alegi altul. L,
.. Parola: Alege o parola puternica si confirm-o. S .
2 3. Informatii suplimentare 5% <
« "~ | Numar de telefon: Acesta este optional, dar recomandat pentru securitate si recuperarea g
/. ohtului. Data nasterii si sexul: Completeaza aceste campuri conform cerintelor.
> S .Accépté termenii si conditiile
» Citel$te si accepta termenii si conditiile Google bifand casutele corespunzatoare.
~ 6. Finalizeaza crearea contului
. Apa%é pe butonul. .Creeaza cont” pentru a finaliza procesul.

« 7, Verifica-ti contul (optional)

' - - o . . _ . .
. Google poate solicita verificarea numarului de telefon prin trimiterea unui cod pe care va trebui
sa-l introduci pentru a finaliza procesul de inregistrare.
: :

\_°.@Du pa ge ai finalizat Wj avea_un cont. Gmail_activ_pe care il potifolosi pentru.@(imite Si
. prip-e-mailgi, precum si pentrtra accesa alte servicii Google
. — 3
' s WA Q
e | d
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Creeaza un cont Google

Introdu-ti numele

0

Alege adresa de Gma

Mlge o adresa Gmal sau creeaza-1 propria adresa

0

Informatii e baza

r Prenume

Introdu ziva de nastere sisexul

Numele de familie (optional)

) vionb0ss4@gmalcom
() iondtsT@gmal com

() Cregazé-tpropria adresi Gma

Conecteszate

Aceeseaza Gmal

- r Lung -
i Februare v | 1999
Sex
Barbat v

De ce solcitdm data nasteri st nformatil despre gen

Adresa e e~ sau umérul de telefon

Aiutat adresa de e-maif

Noesecomptea tu? Pen t conec st et P, Af
i mule despre olosiea madl penr v

Ceeinont L



¢) Dupa terminarea configurarii contului, interfata arata asemandtor cu cea de mai jos:

Google (@

Maesae peimie (1

Cu sies

Mesae rmmse
‘Mesas nefnalkzate
Cos de gunoi *®
manua

Mesals de s Autor
Msi putine =
mpaortant

Chatur

Toate mesaisle
Sopar

+ Categon

Administraaz 3 atichelals

reeard o ehichela noud

au fost create de utilizator), $i tu vei putea crea etichete care sa fie atribuite automat mesajelor,
pentru a te ajuta la organizarea acestora.

B — Aici este lista cu mesajele primite care se afla in casuta postala. Observa ca primul e-mail aratd
diferit, deoarece nu a fost incd deschis. Pentru a deschide un e-mail, dai clic pe el.

£ Principais Ratels sociale

Manual lnformatica Am terminat capitolul 1

Manuzl Fformatica Masa de s Autor - ©

00

o0

¥

A — Zond cu ctichete, care te ajutd sd organizezi mesajele. Etichetele pot fi cele standard (Mesaje
primite, Cu stea, Mesaje trimise etc.) sau create de tine (de exemplu: manual $1 Mesaje de la Autor |




¢) Dupa terminarea configuraru contuliui, mnterfata arata asemanator cu cea de mai Jos:

Google @ — o ©

~mail - 0 o O+ C i st - 1-26n2 = - < -
& o
JE——— 8 e 2 ool socisi ® Otare -
A v

I Mesale poimite (1 Manual lsformatica Asn terrminat capitolul 1 £ ) . 21:10
Cu siea . ;
: SRR Manusl formatica Mesal de s Autor - Salut Mat 2 — 11 %eb
Aesae trmse
Mezais nefnaizste 4
Cos de gunoi b

maEnua o

Mesale de 1 Autor 0

'."E; mtne - ° 0 e 0 0
mporiare

St
Toala mesia ke - i ;
"> Se ot rensa O GE =) in 15 GB - 5 * wiwril s Jale
>pam SMralessa ~ma i iae - av D
Mt als
s Mabomees

C — Casuta (bara de) cautare, folosita pentru a cauta un mesaj.
D — Deschide o paginia de unde poti accesa alte aplicatii Google: Youtube, Harti, Google+ etc.
E — De aici poti configura contul tau de pe site-urile Google sau te poti deconecta.
F — De aici poti configura cum doresti tu sd arate interfata casutei tale de e-mail si tot de aici poti obtine
ajutor in utilizarea/configurarca serviciului tau de e-mail.
G — Aici sunt categoriile in care sunt clasificate mesajele. Google imparte mesajele automat pe
categorii, dar poti s1 tu sa creezi reguli de clasificare a mesajelor.
. H — La apasarca acestui buton se reimprospateaza/reactualizeaza lista cu mesaje.
| I—Acestbuton se foloseste pentru a selecta mai multe mesaje.

|



Operatii

spe

Scrierea si trimiterea mesajelor .
Crearea mesajului: Utilizatorul deschide un nou mesaj, introducand adresa

destinatarului, subiectul si continutul. '

imagini.

J
J
e

%

\
[ ] B J
\

« ““Citirea mesajelor -
<>~ Alccesarea inbox-ului: Utilizatorul deschide clientul de e-mail pentru a vizualiza~
esajele primite.
_escﬁ}iderea mesajului: Se face clic pe un mesaj pentru a-l citi.
Stergelrea mesajelor
Selectarea mesajului: Utilizatorul selecteaza mesajul pe care doreste sa-l stearga.
Conflrmarea stergeru Se apasa butonul "Sterge" pentru a elimina mesajul din

Atasarea fisierelor: Se poate adauga un atasament, cum ar fi documente sau

Trimiterea mesajului: Mesajul este trimis prin apasarea butonului "Trimité¢(Send),

-~

-

iNgOX. , |
) Sortar,\:—za si gruparea mesajelor

—

-~

. esajéle pot fi_sortate dupa data, expeditor sau subiect, facilitand gasirea @oidé a
T 11 R e e s s e R
I -

"

e
~
-




Operatii speuflce cu mesaje d

-

-
-
-
~

Intr-un client de e-mail, folderele Inbox, Drafts, Spam si Trash au roluri esentiale in gestionarea corespondentei lelectronice. lata o
descriere detaliata a fiecarui folder:
Inbox

Inbox-ul este folderul principal unde sunt stocate toate mesajele primite. Acesta contine e-mailurile care necesita
Mesajele din inbox pot fi organizate prin diverse metode, cum ar fi sortarea dup& expeditor, dati sau subiect.

Gestionarea Inbox-ului:
Filtrare: Utilizeaza filtre pentru a sorta automat mesajele n functie de criterii specifice.
Curatare: Revizuieste periodic inbox-ul pentru a sterge mesajele inutile si a mentine ordinea.

tentia utilizatorului.

....-..-QL..._

Drafts
Folderul Drafts contine mesajele pe care le-ai inceput, dar nu le-ai trimis inca. Majoritatea clientilor de e-mail salveaza*aqtomat drafturile
pentru a preveni pierderea informatiilor. -
“Utilizarea Drafturilor: v~

Poéi_ accesa folderul Drafts pentru a edita si trimite mesajele nefinalizate. Asigura-te ca finalizezi mesajul si apasa "Trimite" pentru, a\—l
expedia. -

Spam N
Falderdt Sgam este destinat mesajelor considerate junk sau nesolicitate. Este important sa verifici periodic acest folder, deoarece unele
e-mailuri legitime pot fi marcate gresit ca spam.

_Gestionarda Spam-ului:

Revizuidste folderul Spam pentru a identifica eventuale mesaje importante care au fost marcate gresit. Poti marca un mesaj ca "Nu
este spamy pentru a imbunatati acuratetea filtrarii n viitor.

Trash' )

Folderul Téash (sau Cos de gunoi) stocheaza mesajele pe care le-ai sters. De obicei, e-mailurile din acest folder sunt pastrate pentru o
anumlta p rloadamalnte de a fi sterse definitiv.

area Trashsului
rifica periodic cosul de gunol pentru a recupera mesaje importante sterse accidental.
Poti goli*cosul de gunoi pentrua elibera spatiu si a elimina definitiv mesajele nedorite.

Prin mteleberea si ut|I|zarea eficienta a acestor foldere, poti gestiona mai bine fluxul de mesaje si asigura o experienta placuta in
utilizarea eé-mailului: .

%@I,J ’/\ ----------------------------------------- ®




Operatii spe

. Pentru a sorta si grupa mesaje intr-un client de e-mail, pasii pot varia usor [
aplicatia utilizata, cum ar fi Microsoft Outlook sau Gmail. lata cum poti realiza aceste op®ratii in
cele doua platforme populare. Sortarea mesajelor :

|
- In Microsoft Outlook '
. . . .. . . <1 |
* Accesarea inbox-ului: Deschide aplicatia Outlook si navigheaza la inbox. .

-+ Selectarea optiunii de sortare: in noul Outlook, apasa pe Filtrare in partea de sus d panoului de
mesaje.

Alege Sortare dupa si selecteaza criteriul dorit (ex: data, expeditor, subiect)
Sortarea in Outlook clasic: Selecteaza lista verticala Filtrare din lista de mesaje.

l
|
|
{

o Alege cum doresti sa fie sortate mesajele o
In'Gmail o
2 - . 1 . . ¥ . e . - v s . o -
«  Gmail nu ofera o functie directa de sortare, dar poti utiliza functia de cautare pentru a gasi mesaje  ~ _
/. dupa anumite criterii, cum ar fi expeditorul sau subiectul. ¥

*  Poli crea{ etichete pentru a organiza mesajele dupa categorii specifice.
Grupare'a mesajelor
"'-- in Microsoft Outlook
. Grupare, automata' Mesajele sunt grupate automat dupa data (ex: Azi, leri)
- Gr are' manuala: Mergi la meniul Vizualizare si selecteaza Aranjare dupa.

ege optlunea Afisare Tn Grupuri, apoi selecteaza campul dupa care vrei sa grupezi mesajele
(ex: DlmEnsmne Sublect)

\_-.@"upare personal|zaWVLzualizare,-selecteazé-Modificafe_vizualj zare, apoi ygjveaza
¥ vizoaliZzarea-ewenta ca'ina noua:

vie e

> ‘mege.campJ.mJe_dnnle_pean_gLu.pz ShQrdi storay @
| d %




Reguli de comunicare on

C;

2. Formula de Salut

“Buna ziua” sau ,Salut’,
~~ fara o introducere.

|
- . I o d . 1052 & . . o XA ;
Comunicarea eficienta prin e-mail este esentiala in mediul profesional. lata cateva reguli
de baza pentru a asigura o comunicare clara si respectuoasa: 1. Subiectul E- mallulw
1.Completeaza intotdeauna subiectul: Asigura-te ca subiectul e-mailului este concis si

relevant, deoarece acesta influenteaza sansele ca mesajul tau sa fie deschis. Folosegte un
limbaj corect din punct de vedere gramatical si ortografic. .

[
t\

SN Foloseste formule de salut adecvate: incepe e-mailul cu un salut politicos,” eum ar fi
in functie de relatia cu destinatarul. Evita sa intri direct in stbiect
-

3! Structura si Claritatea Mesajului

Fli claﬁ si concis: Mesajele lungi pot fi coplesitoare. Limiteaza-te la doua-trei paragrafe
~“pentru 1a transmite informatiile esentiale. Foloseste un limbaj simplu si evita jargonul sau

abrevie{rile care nu sunt universal cunoscute.
4. Corectltudlnea Gramaticala

Verlflca ti mesajul: Asigura-te ca nu ai greseli gramaticale sau de tipar. Reciteste mesajul

|nte:de a-| trimite pentru a te asigura ca tonul si continutul sunt adecvate.

o

=

o
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» Reguli de comunicare ontine.—

|

|
5. Respectarea Confidentialitatii :
Foloseste BCC pentru liste mari: Dac trimiti un_e-mail catremai multe
persoane, foloseste campul BCC (Blind Carbon Copy) pentru, a proteja

adresele de e-mail ale destinatarilor. :

6. Raspunsuri Prompt .
Raspunde rapid la e-mailuri: Daca primesti un e-mail care npcesna un
_raspuns, incearca sa raspunzi cat mai repede posibil. Un raspuns seurt care
. “~confirma primirea mesajului este adesea apreciat7. Semnatura E- ma“1uLU|

- Iﬁclude o semnatura profesionala: Configureaza-ti semnatura astfel Tncat- .
St a.contina numele tau, titlul profesional si informatii de contact relevante, ~~.
cum ar fi numarul de telefon sau adresa companiei

8. Evitarea Glumelor

~._~* Fii atént la umor: Glumele sau ironia pot fi interpretate gresit in scris, mai
ales daca nu.ai o relatie bine definita cu destinatarul. Este mai bine sa eviti -~
astfel nde comentarii Tn comunicarea profesionala

Psn respectarea acestor reguli, poti mbunatati semnificativ calitatea
comunicarii tale pfin e-mail, ceea ce va contribui la construirea unor relatii

profesionale solide si eficiente.

H’/, - /\ ----------------------------------------- @




