Se aplica la: Outlook 2013

| PENTRU A EFECTUA ACEASTA ACTIUNE | APASATI |
INavigarea de bazi |
|Comutati la Corespondenta. [Ctrl+1 |
|Comutati la Calendar. [Ctrl+2 |
|Comutati la Persoane de contact. [Ctrl+3 |
|Comutati la Activitati. (Ctrl+4 |
|Comutati la Note. Ctrl+5 |
|Comutati la Lista foldere in Panoul de foldere. [Ctrl+6 |
|Comutati la Comenzi rapide. Ctrl+7 |
|Comutati la urmatorul mesaj (cu mesajul deschis). [Ctrl+Punct |
|Comutati la mesajul anterior (cu mesajul deschis). Ctrl+Virgula |

Comutati 1ntre Panoul de foldere, fereastra principala Outlook, Panoul de citire si Ctrl+Shift+Tab sau Shift+Tab
Bara De facut.

Comutati intre fereastra Outlook, panourile mai mici din Panoul de foldere, Tab

Panoul de citire si sectiunile din Bara De facut.

Comutati ntre fereastra Outlook, panourile mai mici din Panoul de foldere,

Panoul de citire si sectiunile din Bara De facut si afisarea tastelor de acces pe F6

panglica Outlook.

Comutati ntre liniile din antetul mesajului in Panoul de foldere sau intr-un mesaj |

deschis. Ctri+Tab

|Comuta;i intre elementele componente din Panoul de foldere.

[Tastele sageata |

ISalt la un alt folder.

Ctrl+Y |

|Salt la caseta Cautare.

IF3 sau Ctrl+E |

In Panoul de citire, salt la mesajul anterior.

Alt+Sageata in sus sau
Ctrl+Virgula sau Alt+Page Up

|Tn Panoul de citire, se trece din pagina in pagina in jos in text.

|Bara de spatiu |

|Tn Panoul de citire, se trece din pagina in pagina in sus in text.

Shift+Bara de spatiu |

Restrangeti sau extindeti un grup intr-o lista de mesaje de e-mail.

Sageata la stinga sau Sageata la
dreapta

|Sa|t Tnapoi la vizualizarea anterioara in fereastra principala Outlook.

|AIt+B sau Alt+Sageati la stanga

|Sa|t Tnainte la urmatoarea vizualizare n fereastra principala Outlook.

|Alt+Sageati la dreapta

|
|
|Selectati Baralnfo si, daca este disponibil, afisati meniul de comenzi. Ctrl+Shift+W |
|Cautarea |
Gasiti un mesaj sau un element. (Ctrl+E |
IStergeti rezultatele cautarii. |Esc |
Extindeti cautarea pentru a include Toate elementele de e-mail, Toate elementele
de calendar sauToate elementele persoane de contact, in functie de modulul in Ctrl+Alt+A
care va aflati.
|Utilizati Gasire complex. [Ctrl+Shift+F |
Creati un folder Cautare. [Ctrl+Shift+P |
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Cautati text Tntr-un element deschis. |Fa4 |
AGésigi si Tnlocyi_‘;i text, simboluri sau com_enzi de formatare. Functioneaza Ctrl+H

in Panoul de citire dintr-un element deschis.

[Extindeti cautarea pentru a include elementele din folderul curent. (Ctrl+Alt+K |
[Extindeti cautarea pentru a include subfoldere. (CtrI+Alt+Z |
|Semnalizatori |
SDefzcr:]r;iltijzea;:o(;?seta de dialog Semnalizare pentru urmarire pentru a atribui un Ctrl+Shift+G

|Categorii de culori

|Sterge;i categoria selectata din lista Tn caseta de dialog Categorii de culori. ||AIt+D

|Crearea unui element sau a unui fisier

Creati o rezervare. [Ctrl+Shift+A

Creati o persoana de contact. [Ctrl+Shift+C

Creati o lista de distribuire. ([Ctrl+Shift+L

Creati un fax. ([Ctrl+Shift+X

Creati un folder. \[Ctrl+Shift+E

Creati o solicitare de intalnire. ([Ctrl+Shift+Q

Creati un mesaj. \[Ctrl+Shift+M

Creati 0 nota. ([Ctrl+Shift+N

Creati un document Microsoft Office. \Ctrl+Shift+H

IPublicati in acest folder. [Ctrl+Shift+S

IPublicati un raspuns in acest folder. Ctrl+T

Creati un folder Cautare. [Ctrl+Shift+P

Creati o activitate. ([Ctrl+Shift+K

Creati o solicitare de activitate. \[Ctrl+Shift+U

|Comenzi de comanda in majoritatea elementelor

|Sa|vare (cu exceptia Activitati).

[Ctrl+S sau Shift+F12

|Sa|vare si Inchidere (cu exceptia Corespondenta).

|AIt+S

|Sa|vare ca (numai in Corespondenta).

IF12

|Anulare. Ctrl+Z sau Alt+Backspace
Stergeti un element. |Ctrl+D
Imprimati. Ctrl+P
ICopiati un element. ([Ctrl+Shift+Y
IMutati un element. ([Ctrl+Shift+V
Verificati nume. Ctrl+K
Verificati ortografia. F7
ISemnalizati pentru urmarire, [Ctrl+Shift+G
[Redirectionati. Ctrl+F
[Trimitere totala, publicare totala sau invitatie generala. |AIt+S
A_ctivarea editarii intr-un camp (cu exceptie in vizualizarea Corespondenta sau F2
Pictograma).




|Alinierea textului la stanga.

[Ctri+L

|
Centrarea textului. |ctrl+E |
|Alinierea textului la dreapta. Ctrl+R |
|E-mail |
|Comutare la Inbox. [Ctrl+Shift+1 |
|Comutare la Outbox. [Ctrl+Shift+O |

Alegerea contului din care sa se trimita un mesaj.

butonul Conturi

Ctrl+Tab (focalizare in
caseta Catre), apoi Tab pentru

Verificati nume. CtrI+K
Trimiteti. |Alt+S
[Raspuns la un mesaj. |Ctrl+R
IRaspuns la toate mesajele. [Ctrl+Shift+R
IRaspuns cu o solicitate de intalnire. [Ctrl+Alt+R
[Redirectionarea unui mesaj. Ctrl+F
IMarcarea unui mesaj ca nefiind un mesaj nedorit. [Ctrl+ Alt+]
|Afisarea continutului extern blocat (intr-un mesaj). \[Ctrl+Shift+]
Publicati intr-un folder. ([Ctrl+ Shift+S
|Aplicati stilul Normal. ([Ctrl+Shift+N

Verificati mesajele noi.

[Ctrl+M sau F9

|Salt la mesajul anterior.

|Sageata in sus

|Salt la urmatorul mesaj.

|Sageata in jos

|Crea;i un mesaj (cand va aflati in Corespondenta).

|Ctrl+N

Creati un mesaj (din orice vizualizare Outlook). [Ctrl+Shift+M
IDeschideti un mesaj primit. Ctrl+O
|Stergeti si ignorati o conversatie. |[Ctrl+Shift+D
IDeschideti Agenda. [Ctrl+Shift+B
|Adaugati un Semnalizator rapid pentru un mesaj nedeschis. ([Insert
|Afisati caseta de dialog Semnalizare pentru urmarire [Ctrl+Shift+G
[Marcare ca citit. Ctrl+Q
IMarcare ca necitit. Ctrl+U
IDeschideti Sfat corespondenta in mesajul selectat. |[Ctrl+Shift+W
Gasiti sau inlocuiti. IF4

Gasiti urmatorul. [Shift+F4
Trimiteti. Ctrl+Enter
Imprimati. Ctrl+P
[Redirectionati. Ctrl+F
IRedirectionati ca atasare. (Ctrl+Alt+F
|Afisati proprietatile pentru elementul selectat. |Alt+Enter
Creati un mesaj multimedia \[Ctrl+Shift+U

[Marcati pentru descarcare.

(Ctrl+Alt+M




|Anulati marcarea pentru descarcare.

|Ctrl+Alt+U

Afisati progresul pentru Trimitere/Primire.

procesul Trimitere/Primire)

Ctrl+B ('in timp ce se desfasoara

IComutati la vizualizare Luna.

|Alt+= sau Ctrl+Alt+4

|Salt la ziua urmatoare.

Ctrl+Sageata la dreapta

|Salt la saptimana urmatoare.

|Alt+Sageata in jos

[Salt la luna urmatoare.

|Alt+Page Down

|Salt la ziua anterioara.

[Ctrl+Sageata la stanga

|Salt la saptiméana anterioara.

|Alt+Sageata Tn sus

|Calendar |
Creati o rezervare (in modul Calendar). Ctrl+N |
Creati o rezervare (in orice vizualizare Outlook). [Ctrl+Shift+A |
Creati o solicitare de intalnire. [Ctrl+Shift+Q |
[Redirectionati o rezervare sau ntlnire. (Ctrl+F |
IRaspundeti la o solicitare de Intalnire cu un mesaj. Ctrl+R |
IRaspundeti tuturor la o solicitare de ntalnire cu un mesaj. Ctrl+Shift+R |
|Afisati o zi in calendar. Alt+1 |
|Afisati 2 zile In calendar. Alt+2 |
|Afisati 3 zile In calendar. Alt+3 |
|Afisati 4 zile In calendar. Alt+4 |
|Afisati 5 zile Tn calendar. |Alt+5 |
|Afisati 6 zile Tn calendar. Alt+6 |
|Afisati 7 zile In calendar. Alt+7 |
|Afisati 8 zile In calendar. |AIt+8 |
|Afisati 9 zile Tn calendar. AIt+9 |
|Afisati 10 zile in calendar. AIt+0 |
ISalt la o data. (Ctrl+G |
|
|
|
|
|
|
|
|
|

ISalt la luna anterioara. |Alt+Page Up
|Salt la inceputul saptamanii. |Alt+Home
ISalt la finalul saptamanii. |Alt+End

Comutati la vizualizare Saptaména completa.

Alt+Semnul minus sau
Ctrl+Alt+3

IComutati la vizualizare Saptamana de lucru.

(Ctrl+Alt+2

Salt la rezervarea anterioara.

Ctrl+Virgula sau
Ctrl+Shift+Virgula

|Salt la urmatoarea rezervare,

[Ctrl+Punct sau Ctrl+Shift+Punct

|
|Configuragi recurenta pentru o rezervare sau o intalnire deschisa. ||CtrI+G |
IPersoane |
[Formati un numar nou. [Ctrl+Shift+D |
Gasiti 0 persoani de contact sau a altui element (Cautare). IF3 sau Ctrl+E |
lIntroduceti un nume in caseta Cautare agende. F11 |

|




n vizualizarea persoanelor de contact Tabel sau Listi, se sare la prima persoani

de contact care Tncepe cu o anumita litera HShift+Iiteré

|Selectati toate persoanele de contact. (Ctrl+A

Creati un mesaj cu persoana de contact selectata ca subiect. (Ctrl+F

Creati o0 persoana de contact (in Persoane de contact). Ctrl+N

|Creagi 0 persoana de contact (in orice vizualizare Outlook). ||CtrI+Shift+C

Deschideti un formular de persoana de contact pentru persoana de contact Ctrl+0

selectata.

Creati o lista de distribuire. ([Ctrl+Shift+L |
Imprimati. Ctrl+P |
|Actualizati o lista de membri ai listei de distribuire. IF5 |
ISalt la un alt folder. Ctrl+Y |
IDeschideti Agenda. |[Ctrl+Shift+B |
|Utilizati Gasire complexa. \[Ctrl+Shift+F |
Iir;tt;—t(; .persoané de contact deschisa, deschideti urmatoarea persoana de contact Ctrl+Shift+Punct

|Gasiti 0 persoana de contact, IF11

[inchideti o persoana de contact. ESC

[Trimiteti un fax persoanei de contact selectate. [Ctrl+Shift+X

IDeschideti caseta de dialog Verificare adresa. |Alt+D

|Afisati informatii E-mail 1 intr-un formular de persoana de contact, sub Internet. ||Alt+Shift+1

|Afisati informatii E-mail 2 intr-un formular de persoana de contact, sub Internet. ||Alt+Shift+2

|Afisati informatii E-mail 3 intr-un formular de persoana de contact, sub Internet. ||Alt+Shift+3

[in caseta de dialog Cirti de vizita electronice

IDeschideti lista Adaugare. [Alt+A
Sel_ect_a;i textul din caseta Eticheta cand este selectat campul cu o eticheta Alt+B
atribuita.

|Deschide;i caseta de dialog Adaugare imagine carte de vizita. ||AIt+C
Plasati cursorul la inceputul casetei Editare. IAIt+E
|Selectati caseta Campuri. Alt+F
|Selectati lista verticala Aliniere imagine. IAIt+G
|Selectati paleta de culori pentru fundal. IAIt+K, apoi Enter
|Selectati lista verticala Aspect, Alt+L
[Eliminati un camp selectat din caseta Campuri. IAIt+R
Activitati

|Acceptati o solicitare de activitate. AIt+C
IRefuzati o solicitare de activitate. |Alt+D
Gasiti o activitate sau un alt element. Ctrl+E
[Deschideti caseta de dialog Salt la folder. Ctrl+Y
Creati o activitate (in Activititi). [Ctrl+N

Creati o activitate (in orice vizualizare Outlook). [Ctrl+Shift+K




|Deschideti elementul selectat.

|Ctr1+0

IMariti dimensiunea fontului.

[Ctrl+] sau Ctrl+Shift+>

IMicsorati dimensiunea fontului.

[Ctrl+[ sau Ctrl+Shift+<

|
Imprimati elementul selectat. Ctrl+P |
|Selectati toate elementele. Ctrl+A |
|Stergeti elementul selectat. Ctrl+D |
Redistribuiti o activitate ca atasare. Ctrl+F |
Creati o solicitare de activitate. [Ctrl+Shift+Alt+U |
|Comutati intre Panoul de foldere, lista Activitati si Bara De facut. [ Tab sau Shift+Tab |
|Anulati ultima actiune. Ctrl+Z |
[Semnalizati un element sau 7l marcati ca fiind finalizat. Insert |
IFormatarea textului |
|Afisati meniul Format, AIt+O |
|Afisati caseta de dialog Font. [Ctrl+Shift+P |
|Comutati intre litere mari si mici (cu textul selectat). Shift+F3 |
[Formatati literele ca majuscule mici. [Ctrl+Shift+K |
[Formatati literele ca aldine. Ctrl+B |
|Adaugati marcatori. [Ctrl+Shift+L |
[Formatati literele ca italice. [Ctrl+1 |
IMariti indentarea. [Ctrl+T |
IMicsorati indentarea. [Ctrl+Shift+T |
|Aliniati la stanga. [Ctrl+L |
Centrati. [Ctrl+E |
[Subliniati. [Ctrl+U |

|

|

|

IDecupati. [Ctrl+X sau Shift+Delete
Ctrl+C sau Ctrl+Insert
Copiat. NOTA Ctrl+Insert nu este
disponibil in Panoul de citire.
ILipiti. [Ctrl+V sau Shift+Insert |
Stergeti formatarea. Ctrl+Shift+Z sau Ctrl+Bara de
IO spatiu
Stergeti urmatorul cuvant. [Ctrl+Shift+H |
|Extinde;i un paragraf pentru a se potrivi intre margini. ||CtrI+Shift+J |
|Aplicati stiluri. [Ctrl+Shift+S |
Creati o indentare agitata. [Ctrl+T |
lInserati un hyperlink. [Ctrl+K |
|Aliniati un paragraf la stanga. [Ctrl+L |
|Aliniati un paragraf la dreapta. [Ctrl+R |
IReduceti o indentare agitata. (Ctrl+Shift+T |
[Eliminati formatarea paragrafului. Ctrl+Q |
|




|Pentru a adiuga informatii web la elemente

Editati un URL din corpul unui element.

Tineti apasata tasta Ctrl si faceti
clic cu butonul mouse-ului.

[Inserati un hyperlink.

Ctrl+K

[Imprimare

|Deschide;i fila Imprimare Tn vizualizarea Backstage.

|Apasati Alt+F, apoi apasati P

Pentru a imprima un element dintr-o fereastra deschisa.

sil

Alt+F, apasati P, apoi apasati F

|Deschide;i Configurare pagina din Examinare imprimare.

|Alt+S sau Alt+U

|Pentru a selecta o imprimanta din Examinare Thaintea imprimarii.

|Alt+F, apasati P, apoi |

[Pentru Definire stiluri de imprimare.

|Alt+F, apasati P, apoi L

|Pentru a deschide Optiuni de imprimare.

|Alt+F, apasati P, apoi R

[Trimitere/Primire

Porniti unei trimiteri/primiri pentru toate grupurile Trimitere/Primire definite
pentru care s-a selectat Se include acest grup la trimitere/primire (F9). Aceasta
poate include anteturi, elemente complete, foldere specificate, elemente cu o
dimensiune mai mica decat cea specificata sau orice alta combinatie pe care o
definiti.

F9

Porniti o operatiune trimitere/primire pentru folderul curent care regaseste
elementele complete (anteturi, elemente si orice atasari).

Shift+F9

|Porni;i 0 operatiune de trimitere/primire.

[Ctrl+M

|Defini;i grupuri Trimitere/Primire.

[Ctri+Alt+S

[Editor Visual Basic

IDeschideti editorul Visual Basic.

[Alt+F11

IMacrocomenzi

[Redati macrocomanda.

|Alt+F8

IFormulare

Creati un formular Office InfoPath.

Faceti clic Tntr-un folder
InfoPath, apoi Ctrl+N

|Alegegi un formular Microsoft InfoPath.

[Ctrl+Shift+Alt+T

Vizualizari

\Vizualizare tabel

|
IDeschideti un element. |Enter |
Selectati toate elementele. (Ctrl+A |
|Salt la elementul din partea de jos a ecranului. lPage Down |
|Salt la elementul din partea de sus a ecranului. Page Up |

Extindeti sau reduceti elementele selectate cu un element.

Shift+Sageata in sus sau
Shift+Sageata in jos

Salt la elementul urmator sau anterior fara extinderea selectiei.

Ctrl+Sageata n sus sau
Ctrl+Sageata in jos

|Se|ectagi sau deselectati elementul activ.

[Ctrl+Bara de spatiu

|Cénd este selectat un grup

[Extindeti un singur grup selectat.

Sageata la dreapta




|Restrénge§i un singur grup selectat.

Sageati la stinga

|Selectati grupul anterior.

Sageata in sus

|Selectati urmatorul grup.

Sageati in jos

|Selectati primul grup.

Home

|Selectati ultimul grup.

|End

afara ecranului spre dreapta.

Selectati primul element de pe ecran dintr-un grup extins sau primul element din

Sageata la dreapta

\Vizualizarea Calendar Zi/Saptamana/Luna

Vizualizati intre 1 si 9 zile.

|Alt+tasta pentru numarul de zile

Vizualizati 10 zile.

|Alt+0 (zero)

|Comutati la saptamani.

|Alt+Semnul minus

IComutati la luni. |Alt+=
IVa deplasati ntre Calendar, Mapa de activititi si Lista foldere. [Ctrl+Tab sau F6
|Selectati rezervarea anterioara. [Shift+Tab

|Salt la ziua anterioara.

|Sageata la stanga

|Salt la ziua urmatoare.

|Sageata la dreapta

|Salt la aceeasi zi din saptamana urmatoare,

|Alt+Sageata in jos

|Salt la aceeasi zi din saptamana anterioara.

|Alt+Sageata in sus

\Vizualizarea Zi

|Selectati ora la care incepe ziua de lucru.

|HOME

|Selectati ora la care se incheie ziua de lucru.

|IEND

|Selectati intervalul orar anterior,

|Sageata in sus

|Selectati intervalul orar urmitor.

|Sageata in jos

|Selectati intervalul orar din partea de sus a ecranului.

|Page Up

|Se|ecta;i intervalul orar din partea de jos a ecranului.

Page Down

Extindeti sau reduceti intervalul de timp selectat.

Shift+Sageata n sus sau
Shift+Sageata in jos

Deplasati Tn sus sau in jos o rezervare.

Céand cursorul este intr-o
rezervare, Alt+Sageata in sus
sau Alt+Sageata in jos

Modificati ora de inceput sau de sfarsit a unei rezervari.

Cand cursorul este intr-o
rezervare, Alt+Shift+Sageata in
sus sau Alt+Shift+Sageata n jos

|Muta§i elementul selectat in aceeasi zi din saptamana urmatoare.

IAlt+Sageata n jos

|Muta§i elementul selectat in aceeasi zi a saptamanii anterioare.

|Alt+Sageata n sus

Vizualizarea Saptimana

|Salt la inceputul orelor lucratoare pentru ziua selectata. [Home

ISalt la finalul orelor lucratoare pentru ziua selectata. |End

|Salt o pagina in sus in ziua selectata. |Page Up
|Salt o pagina in jos in ziua selectata. Page Down

Shift+Sageata la stanga,
Shift+Sageata la dreapta,




Modificati durata intervalului orar selectat.

Shift+Sageata in sus sau
Shift+Sageata in jos; sau
Shift+Home sau Shift+End

\Vizualizarea Luni

|Salt la prima zi din saptamana. |Home

|Salt la aceeasi zi din saptamana din pagina anterioara. |Page Up
|Salt la aceeasi zi din saptamana din pagina urmatoare. lPage Down
INavigatorul de dat:

|Salt la prima zi din saptamana curenta. |Alt+Home
|Salt la ultima zi din saptimana curenta. |Alt+End

|Salt la aceeasi zi din saptamana trecuta.

|Alt+Sageata Tn sus

|Salt la aceeasi zi din saptamana viitoare.

|Alt+Sageata in jos

|Vizua|izarea Carti de vizita sau vizualizarea Fise de adrese

Selectati o carte de vizita din lista.

Una sau mai multe litere din
numele cartii de vizita sau din
numele cdmpului dupa care
sortati

|Selectati cartea de vizita anterioara.

Sageata in sus

|Selectati cartea de vizitd urmatoare.

Sageata in jos

|Selectati prima carte de vizita din lista. [Home
|Selectati ultima carte de vizita din lista. |End
Selectati prima carte de vizita din pagina curenta. Page Up
Selectati prima carte de vizita din pagina urmatoare. Page Down

|Se|ecta;i cea mai apropiata carte de vizita din coloana urmatoare.

Sageati la dreapta

|Se|ecta;i cea mai apropiata carte de vizita din coloana anterioara.

Sageata la stinga

|Se|ecta;i sau anulati selectarea carti de vizita active.

Ctrl+Bara de spatiu

Extindeti selectia la cartea de vizita anterioara si anulati selectarea cartilor de
vizita dupa punctul de pornire.

Shift+Sageata in sus

Extindeti selectia la cartea de vizita urmatoare si anulati selectarea cartilor de
vizita dupa punctul de pornire.

Shift+Sageata in jos

|Extinde;i selectia la cartea de vizita anterioara, indiferent de punctul de pornire.

[Ctrl+Shift+Sageata in sus

|Extinde;i selectia la cartea de vizita urmatoare, indiferent de punctul de pornire.

[Ctrl+Shift+Sageata in jos

|Extinde;i selectia pana la prima carte de vizita din lista.

[Shift+Home

|Extinde;i selectia pana la ultima carte de vizita din lista.

[Shift+End

|Extinde;i selectia la prima carte de vizita de pe pagina anterioara.

[Shift+Page Up

|Extinde;i selectia pana la ultima carte de vizita din ultima pagina.

Shift+Page Down

IMutarea intre campuri intr-o carte de viziti sau fisa de adrese deschisi

este selectata o fisa, faceti clic pe camp.

Pentru a utiliza urmatoarele taste, asigurati-va ca este selectat un cdmp dintr-o fisa. Pentru a selecta un camp cand

IComutati la urmatorul cAmp si control. [Tab |
IV deplasati la cdmpul si controlul anterior. [Shift+Tab |
lInchideti fisa activa. |Enter |

|




[Mutarea de la un caracter la altul intr-un camp

este selectata o fisa, faceti clic pe camp.

Pentru a utiliza urmatoarele taste, asigurati-va ca este selectat un camp dintr-o fisa. Pentru a selecta un camp céand

|Adaugati o linie Tntr-un camp cu mai multe linii. |Enter

IVa deplasati la inceputul unei linii. |Home

\Va deplasati la sfarsitul unei linii. |End

IVa deplasati la inceputul unui cdmp cu mai multe linii. Page Up
IVa deplasati la sfarsitul unui cmp cu mai multe linii. Page Down

|Vi deplasati la linia anterioara intr-un cdmp cu mai multe linii.

Sageata in sus

|Vé deplasati la linia urmatoare intr-un cdmp cu mai multe linii.

Sageata in jos

|Vé deplasati la caracterul anterior Tntr-un camp.

Sageata la stinga

|Vé deplasati la caracterul urmator intr-un camp.

Sageati la dreapta

Vizualizarea Cronologie (Activitati)

|Cand este selectat un element

|Selectati elementul anterior.

|Sageata la stanga

|Selectati elementul urmator.

Sageata la dreapta

Selectati mai multe elemente adiacente.

Shift+Sageata la stanga sau
Shift+Sageata la dreapta

Selectati mai multe elemente neadiacente.

Ctrl+Sageata la stinga+Bara de
spatiu sau Ctrl+Sageata la
dreapta+Bara de spatiu

grupate) sau ultimul element din grup.

IDeschideti elementele selectate. |Enter |
Selectati primul element dintr-o cronologie (daca elementele nu sunt grupate) sau Home

primul element din grup.

Selectati ultimul element din cronologie (daca elementele nu sunt grupate) sau End

ultimul element din grup.

Afisati (fara selectare) primul element din cronologie (daca elementele nu sunt Ctrl+Home

grupate) sau primul element din grup.

Afisati (fara selectare) ultimul element din cronologie (daca elementele nu sunt Ctrl+End

|Cénd este selectat un grup

[Extindeti grupul.

|Enter sau Sageati la dreapta

Restrangeti grupul.

|Enter sau Sigeata la stanga

|Se|ecta;i grupul anterior.

Sageata in sus

|Se|ecta;i urmatorul grup.

Sageata in jos

|Se|ecta'gi primul grup din cronologie.

Home

|Se|ecta'gi ultimul grup din cronologie.

|End

Selectati primul element de pe ecran dintr-un grup extins sau primul element din
afara ecranului spre dreapta.

Sageata la dreapta

ICand este selectati o unitate de timp din scara de timp a unei zile

|Vé deplasati Tnapoi cu acelasi increment de timp ca cel afisat in scara de timp.

Sigeata la stanga

|Vé deplasati inainte cu acelasi increment de timp ca cel afisat in scara de timp.

Sigeata la dreapta




Comutati intre vizualizarea activa, Bara De facut, Cautare si Tnapoi la vizualizarea
activa.

Tab si Shift+Tab

Pentru alte formate de vizita : www.downloadexcelfiles.com

sursa originala : office.microsoft.com/ro-ro/outlook-help/comenzi-rapide-de-la-tastatura-pentru-microsoft-outlook-
2013-HA102606407.aspx


http://www.downloadexcelfiles.com/
http://office.microsoft.com/ro-ro/outlook-help/comenzi-rapide-de-la-tastatura-pentru-microsoft-outlook-2013-HA102606407.aspx
http://office.microsoft.com/ro-ro/outlook-help/comenzi-rapide-de-la-tastatura-pentru-microsoft-outlook-2013-HA102606407.aspx
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