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PLANUL DE LECTIE PENTRU
EDUCATORII/PROFESORII/FORMATORII ADULTI

Nume modul: Comunicare si colaborare

Titlul subiectului 1: E-mail

Planul de lectie 5 - Stergere, arhivare si amanarea e-mailurilor

Durata: 90 minute

Scopul principal al acestui plan de lectie este de a oferi toate
informatiile necesare despre stergerea, arhivarea si amanarea e-

Scopul mailurilor.

L. Adulti (seniori)
Grup tinta

e (lasa

e Acces la Internet
Instalatie/ Echipament e Proiector

e Tabld

e Fisadelucrul
Unelte/ Materiale

1. Sarcina 1: Diferente intre stergerea, arhivarea si amanarea
mesajelor de posta electronica

1.1 Formatorii vor explica studentilor diferenta dintre stergere,
arhivare si amanarea e-mailurilor (a se vedea fisa de lucru 1) (15
minute)

Activitati principale 2. Activitatea 2: Stergerea mesajelor de posta electronica

1.1 Formatorii vor explica studentilor cum sa stearga e-mailurile (15
minute)

1.3 Toti elevii trebuie sa stearga primul e-mail din inbox (15 minute)

3. Sarcina 3: Arhivarea mesajelor de posta electronica
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3.1 Formatorii vor explica studentilor cum sa arhiveze e-mailurile (15
minute)

3.2 Toti studentii trebuie sa arhiveze al doilea e-mail din inbox (15
minute)

4. Activitatea 4: Amanarea mesajelor de posta electronica

4.1 Formatorii vor explica studentilor cum sa amane e-mailurile (15
minute)

4.2 Toti elevii ar trebui sa amane al treilea e-mail din inbox pdnd méine
(15 minute)

5. Sarcina 5: Concluzii (10 minute)
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FISA DE LUCRU 1: Diferenta intre stergerea si arhivarea e-
mailurilor

"

Stergerea mesajelor
Cand decideti sa stergeti un e-mail, acesta este trimis intr-

un folder de gunoi. Acest folder actioneaza ca o copie de

rezerva timp de 30 de zile, dupa aceasta data, va fi sters
definitiv din contul dvs.

Arhivarea mesajelor

Pentru a va mentine inboxul organizat, puteti arhiva e-
mailuri si puteti fi mai productiv. Cand arhivati un mesaj,

acest mesaj poate reveni la inbox atunci cand cineva va
raspunde la mesaj.

Amanarea mesajelor

Amanarea mesajelor de posta electronica inseamna
eliminarea temporara a acestora din inbox pana cand aveti
nevoie de ele. E-mailul va reveni in casuta de e-mail atunci
cand doriti, indiferent daca este maine, saptamana viitoare

sau n aceasta seara. Aveti posibilitatea sa gasiti elementele
snoozed sub Snoozed in meniu.
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