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1 Microsoft Outlook

UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE

Gestire 'ambiente Outolook per la produttivita
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1 Outlook—= Produttivita

Panoramica dell’applicativo

Personalizzare le impostazioni

v’ personalizzare i messaggi di risposta

v" modificare i formati di testo per tutti i messaggi in uscita
v’ personalizzare il riquadro di navigazione

v’ gestire piu account

v’ aggiungere un account
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1 Outlook—= Produttivita

account: a.sapiens.formazione@gmail.com
Password. %k 3k 3k 3k 3k 3k %k 5k >k %k *k %k

Nome server IMAP o POP
Porta IMAP o POP
Metodo di crittografia
Nome server SMTP

Porta SMTP

Metodo di crittografia
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1 Outlook— Produttivita

Barra di accesso rapido Esplorare la barra multifunzione
| comandi preferiti possono Fare dic sulle schede della barra multifunzione ed
assere sempre visibill azplorare gli strumenti disponibili per scoprie la

funzionalia di Outlook

Troware tutto cio che serve

Immettere una parola chiave o una frase per cencare
i comandi di Outlock, visualizzare be informazioni
della Guida o eseguire una ricenca sul Web.

Personalizzare la visualizzazione della barra
multifunzione

Scegliere se nascondera o mena i| comandi della barra
mutifunzione di Cutlook quando non sono in wso.
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1 Outlook—= Produttivita

Stampare e salvare le informazioni

v’ stampare informazioni sui messaggi, il calendario, i contatti o le attivita
v’ salvare gli allegati dei messaggi

v’ visualizzare gli allegati in anteprima

v’ salvare i messaggi in altri formati

v’ esportare i messaggi in un file di dati
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1 Outlook—= Produttivita

Eseguire operazioni di ricerca in Outlook

v’ creare nuove cartelle di ricerca;

v’ cercare elementi in messaggi, attivita, contatti o calendari
v’ effettuare la ricerca utilizzando la ricerca avanzata;

v’ eseguire ricerche per cartella
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1 Microsoft Outlook

UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE

GESTIRE | MESSAGGI
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1 Outlook— 1 messagagi

Creare messaggi

v’ creare un messaggio

v’ aggiungere o rimuovere allegati ai/dai messaggi

v’ aggiungere cc e ccn ai messaggi; aggiungere opzioni di tracciamento e votazione

v' inoltrare e rispondere ai messaggi

v’ richiedere una ricevuta di consegna o lettura

v’ reindirizzare le risposte

v’ contrassegnare i messaggi in uscita per il follow-up e in base all'importanza e alla
sensibilita

v’ richiamare un messaggio
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1 Outlook— 1 messagagi

Formattare un messaggio

v’ formattare il testo;

v’ inserire collegamenti ipertestuali;

v’ applicare temi e stili;

v’ inserire messaggi;

v’ aggiungere una firma a messaggi specifici
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1 Outlook— 1 messagagi

Configurare le impostazioni di posta

v’ impostare i caratteri per nuovi messaggi e le risposte

v’ creare, assegnare e modificare le firme

v’ creare e gestire le regole

v’ creare risposte automatiche;

v’ creare messaggi usando le parti rapide

v’ configurare le impostazioni Posta indesiderata e Messaggi secondari
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1 Outlook— 1 messagagi

Organizzare e gestire i messaggi

v’ ordinare i messaggi

v’ spostare i messaggi tra cartelle

v’ aggiungere nuove cartelle locali

v’ applicare categorie

v’ ripulire i messaggi

v’ contrassegnare un messaggio come letto o non letto

v’ contrassegnare i messaggi ricevuti

v’ ignorare i messaggi

v’ ordinare i messaggi per conversazione

v’ eliminare i messaggi

v’ automatizzare le attivita ripetitive utilizzando le azioni rapide
v’ configurare le impostazioni di base dell'archivio automatico
v’ delegare |'accesso
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1 Microsoft Outlook

UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE

GESTIRE LE PIANIFICAZIONI
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1 Outlook— Pianificazione

Creare e gestire i calendari

v’ creare e aggiungere calendari

v" modificare i dettagli di visualizzazione dei calendari
v modificare i fusi orari dei calendari

v’ eliminare i calendari

v’ impostare gli orari di lavoro per i calendari

v’ gestire piu calendari

v’ gestire gruppi di calendari

v’ visualizzare piu calendari

v’ condividere i calendari
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Outlook offre molto di piu della semplice posta elettronica

spostarsi facilmente tra Posta, Calendario, Contatti e altro ancora.

Strumenti & comandi intuitivi del Calendario

In visualizzazione Calendaric ka barra multifurzione
visualizza tutti | comandi necessan per gestie ogni giormo,

settimana, mese & BninG.

Cambiare punto di vista
Fare dic per wisualizzara
gl impegni quotidiani,
settimanali & mensili

Cercare qualounc prima di pianificare

Dhigrtare un nome e verificars le informazioni
di contatto di una parsona prima di
OgENiZZare UNa Munione

Previsioni meteo

Controllare le previsioni meteo per assicuransi
che una riunicne o un 8Yarto Non sia rovinato
dalla pioggia.
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1 Outlook-— Pianificazione

Creare appuntamenti, riunioni ed eventi

v’ Creare le voci dei calendari

v’ creare voci ricorrenti per i calendari; cancellare le voci dei calendari

v’ creare voci per i calendari dai messaggi; impostare gli orari per le voci dei
calendari

v’ impostare riunioni utilizzando I'Assistente di pianificazione;

v’ impostare lo stato libero o occupato per le voci dei calendari

v’ pianificare le risorse

v impostare la sede della riunione tramite la funzione Ricerca sala
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1 Outlook-— Pianificazione

Organizzare e gestire appuntamenti, riunioni ed eventi

v’ impostare l'importanza delle voci dei calendari

v’ inoltrare le voci dei calendari

v’ configurare i promemoria

v’ aggiungere partecipanti

v’ rispondere agli inviti

v’ aggiornare le voci singole e ricorrenti dei calendari
v condividere le note sulle riunioni;

v’ categorizzare le voci dei calendari
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1 Outlook— Pianificazione

Creare e gestire note e attivita

v’ creare e gestire attivita
v’ creare e organizzare note
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1 Microsoft Outlook

UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE

GESTIRE CONTATTI E GRUPPI

== —— L) SEmCmee  SEECINT SESCLOSR  SENE : \‘ . SN y
B R BT T e 3 ..;a? o ey e L S N /-

P 'r - N ! ST T T , : "
v ! . ! i
g- =8 B- TR B i~ TEtt

WWW.a-Sapiens.it /'cSAPI ENS <>




1 Outlook— contatti e gruppi

Creare e gestire contatti

v’ creare un nuovo contatto

v’ eliminare contatti

v’ importare contatti da fonti esterne

v modificare le informazioni sui contatti
v’ associare un'immagine a un contatto
v’ aggiungere tag ai contatti

v condividere contatti;

v’ creare e gestire rubriche
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1 Outlook— contatti e gruppi

Creare e gestire gruppi di contatti

v’ creare nuovi gruppi di contatti

v’ aggiungere contatti a gruppi di contatti esistenti
v’ aggiungere note a un gruppo di contatti

v’ aggiornare contatti all'interno di gruppi di contatti
v’ eliminare gruppi di contatti;

v’ eliminare membri dai gruppi di contatti
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