Cum folosim aplicatia Mail pe calculatoarele Mac
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Schimbarea modului de sortare a mesajelor din cutia postala

Crearea unei noi cutii postale

Setarea semnaturilor la un cont de mail

Rezumat: taste si scurtaturi de taste utile

Citirea mesajelor (mailurilor)

1. Se acceseaza Dock-ul cu VO+D, se apasa de mai multe ori VO+Sageata dreapta pana se
ajunge la Mail (sau mai direct, apasand tasta ,M”) si se deschide cu VO+Spatiu;

2. Mailul se deschide avand focusul pe panoul sau lista de Mesaje, care este un tabel.
Navigarea intre liniile acestui tabel se face cu Sagetile sus/jos iar Voice over-ul va citi continutul
fiecarei linii: expeditorul mesajului, subiectul, momentul primirii mesajului. Daca se doreste
reluarea citirii atributelor unui mesaj selectat (expeditor, subiect, ord) se apasa VO+W, cu
VO+WW se reia citirea pe litere iar cu VO+WWW se reia citirea fonetica pe litere;

3. Pentru a asculta continutul unui mesaj selectat din lista de Mesaje (pe care I-am auzit citit de
Voice over), se apasa VO+J;

(Alternativ, mai simplu, dand Retur pe mesaj acesta poate fi citit cu Sageti sus/jos pe linii sau cu
Optiune+Sageti stanga/dreapta pe cuvinte.)

4. Pentru a reveni la lista de Mesaje dupa ce am ascultat mesajul selectat, se apasa din nou
VO+J. Se opreste interactiunea cu tabelul de mesaje cu VO+Shift+Sageata sus, daca dorim sa
utilizam Bara de instrumente, Bara de favorite sau Cutiile postale;
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5. Pentru a ajunge la tabelul de Cutii postale (care contine mesajele Primite, mesajele Trimise
sau mesajele din Cos), se apasa VO+Sageata stanga de mai multe ori. Cu focusul pe Cutiile
postale, navigand cu Sagetile sus/jos se poate schimba cutia postala al carei continut va aparea
in lista de Mesaje (Primite, Trimise sau din Cos);

6. Pentru a cobori mesajele noi care nu au fost preluate inca in lista de Mesaje, se muta focusul
pe Bara de instrumente apasand VO+Sageata stanga de mai multe ori. Se interactioneaza cu
Bara de instrumente cu VO+Shift+Sageata jos pentru a putea naviga intre butoanele de pe
Bara de instrumente. Imediat dupa interactiune, focusul este pe Preia-emailurile. Se activeaza
cu VO+Spatiu acest buton, se opreste interactiunea cu Bara de instrumente si se revine la lista
de mesaje;

(Alternativ, acest lucru poate fi facut mai simplu cu combinatia de taste Comanda-+Shift+N.)

7. Aplicatia de Mail se inchide cu Comanda+Q.

Stergerea unui mesaj (mail)

1. Se acceseaza Dock-ul cu VO+D, se apasa de mai multe ori VO+Sageata dreapta pana se

ajunge la Mail (sau mai direct, apasand tasta ,M”) si se deschide cu VO+Spatiu;

2. Mailul se deschide avand focusul pe panoul sau lista de Mesaje, care este un tabel.
Navigarea intre liniile acestui tabel se face cu Sagetile sus/jos iar Voice over-ul va citi continutul
fiecarei linii: expeditorul mesajului, subiectul, momentul primirii mesajului;

3. Pentru a sterge un mesaj selectat din lista de Mesaje (pe care I-am auzit citit de Voice over),
se apasa tasta Stergere. Mesajul ajunge in Cos de unde va disparea definitiv dupa o lung;

4. Pentru a anula stergerea unui mesaj sters fara voie, se apasa Comanda+Z;
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5. Pentru a readuce din Cos in lista de mesaje Primite un mesaj sters mai demult, se apasa
VO+Sageata stanga de mai multe ori pana se ajunge la Cutii postale, de unde se selecteaza cu
Sageti sus/jos Cosul. Se merge apoi cu VO+Sageata dreapta de mai multe ori pana in lista de
Mesaje din Cos de unde, cu Sageata jos, se alege mesajul care se doreste a fi recuperat si se
intra in meniu cu VO+M. Cu S&ageata dreapta se merge pe optiunea Mesaj si se alege de aici
cu S&geatd jos optiunea Muta din nou in ,Primite” care se activeaza cu VO+Spatiu. In acest
moment, mesajul recuperat din Cos se afla din nou in lista de mesaje Primite. Se inchide
meniul cu Escape;

6. Pentru a sterge toate mesajele din cutia postala, se deschide meniul cu VO+M, se merge cu
sageata la dreapta pe optiunea Editare si se alege de aici cu Sageata jos optiunea Selecteaza
tot, se activeaza cu VO+Spatiu, se apasa tasta Stergere si acum cutia postala este goala. Se
iese din meniu cu Escape.

Mai simplu, odata fixat focusul pe lista de mesaje, se selecteaza toate mesajele cu
Comanda+A, apoi se sterge cu Stergere. Acum lista de mesaje este goala.

Marcarea cu fanion rosu a unui mesaj (mail)

1. Se acceseaza Dock-ul cu VO+D, se apasa de mai multe ori VO+Sageata dreapta pana se
ajunge la Mail (sau mai direct, apasand tasta ,M”) si se deschide cu VO+Spatiu;

2. Mailul se deschide avand focusul pe panoul sau lista de Mesaje, care este un tabel.
Navigarea intre liniile acestui tabel se face cu Sagetile sus/jos iar Voice over-ul va citi continutul
fiecarei linii: expeditorul mesajului, subiectul, momentul primirii mesajului;

3. Pentru a marca cu fanion rosu un mesaj selectat din lista de Mesaje (pe care |-am auzit citit
de Voice over), se apasa Comanda+Shift+L. Voice overul anunta acum ca mesajul este marcat
cu fanion rosu. La selectarea optiunii Cu fanion din tabelul de Cutii postale, in lista de mesaje
se vor gasi toate mesajele marcate cu fanion rosu.

ADAUGAREA iIN CONTACTE A ADRESEI DE EMAIL A EXPEDITORULUI UNUI MESAJ
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1. Se acceseaza Dock-ul cu VO+D, se apasa de mai multe ori VO+Sageata dreapta pana se
ajunge la Mail (sau mai direct, apasand tasta ,M”) si se deschide cu VO+Spatiu;

2. Mailul se deschide avand focusul pe panoul sau lista de Mesaje, care este un tabel.
Navigarea intre liniile acestui tabel se face cu Sagetile sus/jos iar Voice over-ul va citi continutul
fiecarei linii: expeditorul mesajului, subiectul, momentul primirii mesajului;

3. Pentru a adauga in Contacte adresa de email a expeditorului unui mesaj selectat din lista de
Mesaje, se intra in meniu cu VO+M. Cu S&ageata dreapta se merge pe optiunea Mesaj si se
alege de aici cu Sageata jos optiunea Adauga expeditorul in ,Contacte”, care se activeaza cu
VO+Spatiu. In acest moment, adresa de email a expeditorului se afl4 in Contacte. Se inchide
meniul cu Escape.

Trimiterea unui mesaj (mail)

1. Se deschide meniul cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pe Figier, se alege cu Sageata
jos optiunea Mesaj nou si se activeaza cu VO+Spatiu (alternativ, mai simplu, pasul 1 se poate
realiza cu Comanda+N);

2. Se completeaza adresa de email a destinatarului in campul Catre, se trece cu VO+Sageata
dreapta si se completeaza optional campurile Copy (Cc) si Blind copy (Bcc), apoi campul
Subiect dar numai dupa ce Voice overul pronunta de fiecare data cuvantul Tastati dupa Cc,
Bcc, respectiv Subiect;

(Daca in campul de adrese dorim sa trecem mai multe adrese, atunci dupa fiecare adresa se da
cate un Retur.)

3. Se merge cu VO+Sageata dreapta pana pe De la: de unde cu Sageata jos se alege contul de
mail de pe care se doreste sa se trimita mesajul si se activeaza cu VO+Spatiu;
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4. Se merge cu VO+Sageata dreapta pana se aude Semnatura: de unde cu Sageata jos se
alege o semnatura din lista de semnaturi asociate contului si se bifeaza cu VO+Spatiu;

5. Se trece mai departe cu VO+Sageata dreapta pana Voice overul anunta Linie noua si
semnatura aleasa (daca exista.) Aici se poate scrie acum mesajul;

6. Dupa ce corpul mesajului e completat, se intra in meniu cu VO+M, se alege cu Sageata
dreapta optiunea Mesaj, de unde cu Sageata jos se alege Trimite si se activeaza cu VO+Spatiu
(alternativ, pasul 4 se poate face mai simplu cu Comanda+Shift+D.)

Daca ne razgandim si nu mai dorim sa trimitem mailul inceput, dar nu dorim sa parasim
aplicatia Mail, inchidem fereastra cu Comanda+W.

Trimiterea unui mesaj (mail) cu figier atagat (atagament)

1. Presupunand ca fisierul care trebuie atasat se gaseste pe Desk top, accesam Dock-ul cu
VO+D, alegem Finder (analogul Windows Explorerului din Windows) cu ,,F” si il deschidem cu
VO+Spatiu. Comutam cu VO+J de pe bara laterala pe lista de dosare si figiere intre care
navigam cu Sageti sus/jos sau se scrie ,D” pana Voice overul anunta Desk top. Dosarele se
deschid cu Comanda+Q iar fisierul cautat se copiaza cu Comanda+C;

(Alternativ, pe Desk top se poate ajunge direct cu VO+Shift+D.)

2. Se acceseaza Dock-ul cu VO+D, se apasa de mai multe ori VO+Sageata dreapta pana se
ajunge la Mail (sau mai direct, apasand tasta ,M”) si se deschide cu VO+Spatiu;

3. Se deschide meniul cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pe Fisier, se alege cu Sageata
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jos optiunea Mesaj nou si se activeaza cu VO+Spatiu (alternativ, mai simplu, pasul 1 se poate
realiza cu Comanda+N);

4. Se completeaza adresa de email a destinatarului in campul Catre, se trece cu VO+Sageata
dreapta si se completeaza optional campurile Copy (Cc) si Blind copy (Bcc), apoi campul
Subiect dar numai dupa ce Voice overul pronunta de fiecare data cuvantul Tastati dupa Cc,
Bcc, respectiv Subiect;

(Daca in campul de adrese dorim sa trecem mai multe adrese, atunci dupa fiecare adresa se da
cate un Retur.)

5. Se trece mai departe cu VO+Sageata dreapta pana Voice overul anunta Linie noua si
semnatura aleasa (daca exista.) Aici se poate scrie acum mesajul. Inseram unde dorim in text
(de regula la sfarsit) cu Comanda+V fisierul pe care dorim sa il atasam si pe care |-am copiat
deja de pe Desk top;

6. Dupa ce corpul mesajului e completat, se intra in meniu cu VO+M, se alege cu Sageata
dreapta optiunea Mesaj, de unde cu Sageata jos se alege Trimite si se activeaza cu VO+Spatiu
(alternativ, pasul 4 se poate face mai simplu cu Comanda+Shift+D).

Daca ne razgandim si nu mai dorim sa trimitem mailul inceput, dar nu dorim sa parasim
aplicatia Mail, inchidem fereastra cu Comanda+W.

SALVAREA FISIERULUI ATASAT LA UN MESAJ (MAIL)

1. Se acceseaza Dock-ul cu VO+D, se apasa de mai multe ori VO+Sageata dreapta pana se
ajunge la Mail (sau mai direct, apasand tasta ,M”) si se deschide cu VO+Spatiu;

2. Mailul se deschide avand focusul pe panoul sau lista de Mesaje, care este un tabel.
Navigarea intre liniile acestui tabel se face cu Sagetile sus/jos iar Voice over-ul va citi continutul
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fiecarei linii: expeditorul mesajului, subiectul, momentul primirii mesajului;

3. Se navigheaza din Sageti sus/jos pana pe mesajul care contine fisierul atasat care se
doreste a fi salvat si se deschide meniul cu VO+M, de unde cu Sageata dreapta se alege
optiunea Fisier iar cu Sageata jos, optiunea Salveaza figiere atagate, care se activeaza cu
VO+Spatiu;

4. Se deschide o fereastra de salvare unde se navigheaza cu VO+Sageata dreapta pana la
meniul Afiseaza mai putine optiuni care se extinde cu VO+Spatiu. Cu S&geata stanga se ajunge
la cdampul numit Unde, din care cu Sageti sus/jos se alege dosarul in care se doreste sa se faca
salvarea si se selecteaza cu VO+Spatiu;

5. Se merge cu VO+Sageata dreapta pana pe butonul Salveaza care se apasa cu VO+Spatiu.

in acest moment, fisierul atasat este salvat si se gaseste in dosarul ales.

Daca se foloseste acelasi dosar pentru salvarea figierelor de fiecare data (Descarcari, de pilda),
dupa pasul 3 in care s-a activat Salvarea figierelor atasate, urmatorul pas este apasarea tastei
Retur si salvarea este terminata.

Inserarea unui link intr-un mesaj (mail)

1. Se deschide meniul cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pe Figier, se alege cu Sageata
jos optiunea Mesaj nou si se activeaza cu VO+Spatiu (alternativ, mai simplu, pasul 1 se poate
realiza cu Comanda+N);

2. Se completeaza adresa de email a destinatarului in campul Catre, se trece cu VO+Sageata
dreapta si se completeaza optional campurile Copy (Cc) si Blind copy (Bcc), apoi campul
Subiect dar numai dupa ce Voice overul pronunta de fiecare data cuvantul Tastati dupa Cc,
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Bcc, respectiv Subiect;

(Daca in campul de adrese dorim sa trecem mai multe adrese, atunci dupa fiecare adresa se da
cate un Retur.)

3. Se trece mai departe cu VO+Sageata dreapta pana Voice overul anunta Linie noua si
semnatura aleasa (daca exista.) Aici se poate scrie acum mesajul;

4. Daca dorim sa inseram in text linkul unei anumite pagini web, mergem cu Comanda+Tab la
pagina respectiva din Safari, intram cu Comanda+L in bara de adrese, copiem cu Comanda+C
adresa, revenim cu Comanda+Tab la mesaj si lipim adresa in text cu Comanda+V;

5. Dupa ce corpul mesajului e completat, se intra in meniu cu VO+M, se alege cu Sageata
dreapta optiunea Mesaj, de unde cu Sageata jos se alege Trimite si se activeaza cu VO+Spatiu
(alternativ, pasul 4 se poate face mai simplu cu Comanda+Shift+D.)

Daca ne razgandim si nu mai dorim sa trimitem mailul inceput, dar nu dorim sa parasim
aplicatia Mail, inchidem fereastra cu Comanda+W.

Redirectionarea unui mesaj (mail)

1. Se selecteaza cu Sageti sus/jos din lista de Mesaje mesajul care se doreste a fi redirectionat
si se apasa Comanda+Shift+F;

2. Se completeaza adresa de email a destinatarului in campul Catre, se trece cu VO+Sageata
dreapta si se completeaza optional campurile Copy (Cc) si Blind copy (Bcc), apoi campul
Subiect dar numai dupa ce Voice overul pronunta de fiecare data cuvantul Tastati dupa Cc,
Bcc, respectiv Subiect;
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(Daca in campul de adrese dorim sa trecem mai multe adrese, atunci dupa fiecare adresa se da
cate un Retur.)

3. Se trece mai departe cu VO+Sageata dreapta pana Voice overul anunta Linie noua incepe
mesajul redirectionat. Aici se poate scrie acum mesajul;

4. Dupa ce corpul mesajului e completat, se intra in meniu cu VO+M, se alege cu Sageata
dreapta optiunea Mesaj, de unde cu Sageata jos se alege Trimite si se activeaza cu VO+Spatiu
(alternativ, pasul 4 se poate face mai simplu cu Comanda+Shift+D.)

Daca ne razgandim si nu mai dorim sa trimitem mailul inceput, dar nu dorim sa parasim
aplicatia Mail, inchidem fereastra cu Comanda+W.

Raspunsul la un mesaj (mail) primit
1. Se selecteaza cu Sageti sus/jos din lista de Mesaje mesajul la care se doreste sa se

raspunda si se apasa Comanda+R;

2. Se deschide un mesaj nou cu focusul pe zona de scriere unde se scrie raspunsul la mesajul
primit;

3. Se trimite mesajul cu Comanda+Shift+D.

Daca ne razgandim si nu mai dorim sa trimitem raspunsul, inchidem fereastra cu Comanda+W.
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Raspunsul la un mesaj primit cu o copie catre toti destinatarii

1. Daca se doreste sa se raspunda la un mesaj cu o copie catre toti destinatarii acelui mesaj, se
selecteaza mesajul cu Sageti sus/jos din lista de Mesaje si se apasa Comanda+Shift+R;

2. Se deschide un mesaj nou cu focusul pe zona de scriere unde se scrie raspunsul la mesajul
primit;

3. Se trimite mesajul cu Comanda+Shift+D.

Daca ne razgandim si nu mai dorim sa trimitem raspunsul, inchidem fereastra cu Comanda+W.

COBORAREA MESAJELOR NOI NEPRELUATE INCA IN CUTIA POSTALA

Pentru a cobori mesajele noi care nu au fost preluate inca in cutia postala, se deschide meniul
cu VO+M, se merge cu sageata la dreapta pana pe Cutie postala si cu Sageata jos pe Preia
toate emailurile noi care se activeaza cu VO+Spatiu.

(Alternativ, acest lucru poate fi facut mai simplu cu Comanda+Shift+N.)

Mutarea unui mesaj (mail) in alta cutie postala

Pentru a muta un mesaj selectat din lista de Mesaje intr-o alta cutie postala, se deschide meniul
cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pana pe Mesaj si cu Sageata jos pe submeniul Muta
in care se deschide cu Sageata dreapta. Cu Sageata jos se alege apoi cutia postalda unde se
doreste sa se faca mutarea si se apasa VO+Spatiu.

in acest moment, mesajul este transferat in noua cutie postala.
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Copierea unui mesaj (mail) in alta cutie postala

Pentru a copia un mesaj selectat din lista de Mesaje intr-o alta cutie postala, se deschide
meniul cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pana pe Mesaj si cu Sageata jos pe submeniul
Copiaza in care se deschide cu Sageata dreapta. Cu Sageata jos se alege apoi cutia postala
unde se doreste sa se faca apoi copierea si se apasa VO+Spatiu.

in acest moment, mesajul este copiat in noua cutie postala.

Schimbarea modului de sortare a mesajelor din cutia postala

1. Se deschide meniul cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pe Vizualizare si de aici cu
Sageata jos pe Sorteaza dupa care se activeaza cu VO+Spatiu;

2. Se deschide o lista de optiuni intre care se navigheaza cu Sageti sus/jos pana la optiunea
dorita care se bifeaza cu VO+Spatiu.

Crearea unei noi cutii postale

1. Se deschide meniul cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pe Cutie postala si de aici cu
Sageata jos pe Cutie postala noua... si se activeaza cu VO+Spatiu;

2. Se deschide un camp de editare in care se trece numele noii cutii postale si se apasa tasta
Retur. Tot de aici, cu VO+Sageata dreapta si apoi Sageata jos se poate alege si locul unde se
doreste crearea acestei cutii (de pilda o cutie de Primite, Trimise sau Cos in cadrul unei cutii
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deja create.)

Stergerea unei cutii postale

1. Se selecteaza cutia postala care se doreste a fi stearsa, se deschide meniul cu VO+M, se
merge cu Sageata dreapta pana pe Cutie postala si de aici cu Sageata jos pe Sterge cutia
postala... si se activeaza cu VO+Spatiu;

2. Se deschide o caseta de optiuni in care se alege cu VO+Sageata dreapta butonul Sterge si
se apasa cu VO+Spatiu.

Setarea semnaturilor la un cont de mail

Pentru a putea adauga o semnatura dintr-o lista creata la sfarsitul unui mesaj trimis de pe un
cont de mail, trebuie create aceste semnaturi in felul urmator:

1. Se intrd in meniu cu VO+M, se merge cu Sageata dreapta pe Mail si de aici cu Sageata jos
pe Preferinte care se activeaza cu VO+Spatiu;

2. Cu VO+Sageata dreapta se merge pe Semnaturi, de unde cu Sageata jos se merge pana pe
contul de mail pe care se doreste sa se defineasca semnaturile;

3. Se merge cu VO+Sageata dreapta pana pe Adaugare si se activeaza cu VO+Spatiu;

4. In acest moment s-a deschis un camp de editare in care semnétura a primit automat un
nume. Puteti sa il pastrati sau sa il schimbati;

13/15



Cum folosim aplicatia Mail pe calculatoarele Mac

5. Se inchide interactiunea cu campul de editare cu VO+Shift+Sageata sus si se merge cu
VO+Sageata dreapta pe campul urmator cu care se interactioneaza cu VO+Shift+Sageata jos
Si se scrie semnatura dorita. Daca se mai doresc si alte semnaturi, se merge cu VO+Sageata
dreapta pana pe Adaugare si se continua procesul in mod analog.

Se revine la mail, inchizand fereastra cu Comanda+W.

Rezumat: taste si scurtaturi de taste utile

1) VO+D acceseaza Dock-ul (de unde cu ,M” se ajunge la Mail si se deschide cu VO+Spatiu);

2) Comanda+Optiune+Sageata sus sare direct la primul mesaj din lista;

3) Comanda+Shift+N coboara toate mailurile noi inca nepreluate in cutia postala;

4) VO+M deschide meniul aplicatiei intre ale carui optiuni se navigheaza cu sageti. Cu
VO+Spatiu se activeaza comenzile din meniu iar cu Escape se inchide meniul;

5) Comanda+N deschide un mail nou;

6) Comanda+Shift+D trimite un mesaj (mail);

7) Comanda+Shift+F redirectioneaza un mesaj;

8) Comanda+R raspunde la un mesaj primit;
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9) Comanda+Shift+R raspunde la un mesaj primit cu o copie la toti destinatarii;

10) Comanda+Shift+L marcheaza mesajul selectat cu fanion rosu;

11) Comanda+Shift+U marcheaza mesajul selectat ca necitit;

12) Comanda+Optiune+J muta in Spam mesajul selectat;

13) Comanda+C face copiere;

14) Comanda+V face lipire;

15) Comanda+A selecteaza tot;

16) Comanda+L deschide bara de adrese in Safari;

17) Stergere sterge selectia;

18) Comanda+Q inchide aplicatia Mail.
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