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for the Italian language pack

REMOVE EMAIL DISTRACTIONS

1. File
2. Opzioni
3. Posta
4.
5.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
6. OK
|

MNuovo messal
di posta elettr

A Preferite

Arrivo di messagi
All'arrivo di nuovi messagi:
Uncheck Riproduci un suono

Uncheck Cambia il puntatore del mouse

Uncheck Mostra icona a forma di busta sulla barra delle applicazioni
Uncheck Visualizza un avviso per il desktop

N

f:-q Inbo

Generale

Contatti

Attivita

Mate e Diario

|Z Creare o modificare le firme per | messaggi.

ﬂ: Utilizzare elementi decorativi per modificare colori, sfondi, tipi di carattere e stili predefiniti.

Riquadri di Outlook

Consente di personalizzare la modalita con cul contrassegnare gli elementi gia letti nel riqua

Cerca

Cellulare

Lingua

Avanzate

Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi
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Arrive di messaggi

ﬁ All'arrivo di nuovi messaggi:
IJ [] riproduci un suono
D Cambia il puntatore del mouse
|:| Mostra icona a forma di busta sulla barra delle applicazioni

I:‘ visualizza un awiso per il desktop

Consenti anteprima per messaggi protetti con RMS (pud influire sulle prestazioni)

Pulizia conversazioni
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DASHBOARD VIEW

1. Calendario

2. Visualizza->Giorno

3. Visualizza ->Barra Da fare->Normale

4. Visualizza -> Barra Da fare ->Appuntamenti

5. Visualizza ->Elenco attivita del giorno->Ridotto a icona

6. Right-click on «Fare clic qui per aggiungere un nuovo elemento di tipo Attivita»

7. Impostazioni visualizzazione

8. Colonne
a. Highlight all columns in «Mostra i campi nel seguente ordine>> box
b. Rimuovi
C. Seleziona colonne disponibili da->Campi utilizzati frequentemente
d. Colonne disponibili:

OK

e |cona->Aggiungi

e Completata-> Aggiungi
o Allegato-> Aggiungi

e Oggetto-> Aggiungi

e Scadenz-> Aggiungi

Maostra colonne

Humero massime di righe in modalita compatta: |1 EI

Seleziona colonne disponibili da:

Campi utilizzati frequentemente
Colonne disponibili:

% completamento

Assegnata a

Attivita team

Categorie

Contatti

Data completamento

Data inizio

Destinatari consentiti

Lavoro effettivo

Lavoro stimato

Modificato

MNessuna riassegnazione destinatari
Nome destinatario

MNome rappresentante ricevuto

Proprieta Elimina

Maostra le colonne nel seguente ordine:

Aggiungi -> Icona

Completata
Allegato
Oggetto
Scadenza

<- Rimuovi

Nuova colonna...

10. Raggruppa
11. Uncheck «Ragruppa automaticamente in base alla disposizione specificata>>
12. Ragruppa par->Categorie->Crescente

13. Impostazioni predefinite Espandi/comprimi-> Tutto compresso

14. 0K
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[ | rRaggruppa automaticamente in base alla disposizione specificata

Raggruppa per
Cateqarie El (@) Crescente

[ Mostra campo nella visualizzazione I_) Decrescente

(nessun campo)

EI (@) Crescente

Mostra campo nella visualizzazione Decrescente
Quindi per
(nessun campo) + | (@) crescente
Mostra campo nella visualizzazione Decrescente
Quindi per
(nessun campo) » | (@) Crescente
Decrescente

Mostra campo nella visualizzazione

'| Seleziona campi disponibili da:

Campi utilizzati frequentemente EI Tutto compresso

15. Ordina
16. Ordina elementi per->Oggetto->Crescente
17.0K

Cancella tutto

| Ordina |

Ordina elementi per
El (@) Crescente

() Decrescente

Oggetto
Annulla

Cancella tutto

(nessun campo)

EI (@) Crescente

Decrescente
Quindi per
(nessun campo) + | (@ Crescente
Decrescente
Quindi per
(nessun campa) + | (@ Crescente
Decrescente

Seleziona campi disponibili da:

Y Campi utilizzati frequentemente EI

18. Filtro->Avanzate
19. Data contrassegno completamento->Rimuovi

Impostazioni predefinite Espandifcomprimi:

]

20. Campo->Tutti i campi Posta->Stato contrassegno ->non esiste->Aggiungi all'elenco

21. OK twice

Effective EDGE for Professionals
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Atliuilalﬁll.re scelte | Avanzate | SQL

Trova elementi corrispondenti ai sequenti

Stato contrassegno  non esiste

Altri criteri:

[ Campo - ] Condizione: ‘alare:

| | =] | |

[ Aggiungi all'elenco l

| ok || annula || cancella tutto
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29 30
01 |[#] | oggetto

Fare clic qui per aggiungere un nuovo elemento di tipo Attivita

Scadenza g

| Categorie: ...Projects (2 elementi)

CREATE ATASK:
1. Press CTRL+SHIFT+K or double-click « Fare clic qui per aggiungere un nuovo elemento
di tipo Attivita»
Oggetto
Scadenza
Categorizza
Salva e chiudi

vk WwN

TO SET UP NEW CATEGORIES:
1. Create a new task
2. Categorizza->Tutte le categorie
3. Nuova
a. Nome
b. Colore
c¢. OK
4. Repeat for each category
OK
6. Close the task without saving it.

u
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- e

Bt
Categorie a colori | 2L

Per assegnare categorie a colori agli elementi selezionati, utilizzare le caselle di controllo accanto a
ciascuna categoria. Per modificare una categoria, selezionare il nome corrispondente e utilizzare i
pulsanti di comando a destra.

MNome Tasto di scelta ra... [ Nuova... l

: Tasto di scelta rapida: |(Messuno) )

|:||:| .Someday/Maybe

oK ] l Annulla

TO CATEGORIZE A TASK:
1. Double-click to open the task.
2. Categorizza->select the category
3. Salva e chiudi

-OR-

1. Right-click on the task.
2. Categorizza->select the category

TO SETUP THE TASK LIST VIEW:

1.

O No Uk WwN

Attivita

Visualizzazione corrente-> Elenco semplificato

Visualizzazione->Impostazioni visualizzazione

Raggruppa

Uncheck «Ragruppa automaticamente in base alla disposizione specificata>>
Ragruppa par->Categorie->Crescente

Impostazioni predefinite Espandi/comprimi-> Tutto compresso

OK
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[ | rRaggruppa automaticamente in base alla disposizione specificata

Raggruppa per
Cateqarie El (@) Crescente

[ Mostra campo nella visualizzazione I_) Decrescente

(nessun campo)

EI (@) Crescente

Mostra campo nella visualizzazione Decrescente
Quindi per
(nessun campo) + | (@) crescente
Mostra campo nella visualizzazione Decrescente
Quindi per
(nessun campo) » | (@) Crescente
Decrescente

Mostra campo nella visualizzazione

'| Seleziona campi disponibili da:

Campi utilizzati frequentemente EI Tutto compresso

9. Ordina
10. Ordina elementi per->Oggetto->Crescente
11.0K

Cancella tutto

| Ordina |

Ordina elementi per
El (@) Crescente

() Decrescente

Oggetto
Annulla

Cancella tutto

EI (@) Crescente

(nessun campo)

Decrescente
Quindi per
(nessun campo) + | (@ Crescente
Decrescente
Quindi per
(nessun campa) + | (@ Crescente
Decrescente

Seleziona campi disponibili da:
(] T
Campi utilizzati frequentemente EI

12. Filtro->Avanzate
13. Data contrassegno completamento->Rimuovi

Impostazioni predefinite Espandifcomprimi:

]

14. Campo->Tutti i campi Posta->Stato contrassegno ->non esiste->Aggiungi

all'elenco
15. OK twice

Effective EDGE for Professionals
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Filtro

Attivita | Altre scelte | Avanzate | SQL

Trova elementi corrispondenti ai sequenti

iErledigt am besteht nicht

Stato contrassegno non esiste
-

Altri criteri:
| Campo w | Condizione: Yalare:

Aggiungi all'elenco
IE
|
| L
' |
oK ] l Annulla l l Cancella tutto l

TO CREATE AN OUTLOOK DATA FILE:

1. Home->Nuovi elementi->Altri elementi->File di dati di Outlook

2. Nome file
3. OK

TO CREATE A QUICK STEP SHORTCUT:

% Defer Calendar
25 Delivery
Ad Messaggio di pos.. & Chiudi

¥ Defer Task
i= Al responsabile -

4|

Azioni rapide P

Azioni rapide

Crea nuova
Nome->Rinviare attivita
Azioni->Crea attivita
Aggiungi azione
Azioni->Elimina messaggio
Fine

Nouhkwn =
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Madifica azione rapida | ? XS

= Mome:
@ Rinviare ativita

Modifica le azioni eseguite dall'azione rapida.

Azioni

& Crea attivita con allegato |z| X
=] %

7 Elimina messaggio

Facoltativo

Tasto di scelta rapida: Scegli tasto di scelta rapidaE|

Testo descrizione comando: | Testo che viene visualizzato al passaggio del mouse sull'azione rapida.

[ Salva I[ Annulla

8. Azioni rapide

9. Creanuova

10. Nome->Rinviare calendario

11. Azioni->Crea un appuntamento con allegato
12. Aggiungi azione

13. Azioni->Elimina messaggio

14. Fine

Effective EDGE for Professionals
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Maodifica azione rapida I_@—K

Nome:
2 Rinviare Calendario

Modifica le azioni eseguite dall'azione rapida.

Azioni
[ Crea un appuntamento con allegato E Pt
X Elimina messaggio B X

Facoltativo

Tasto di scelta rapida: Scegli tasto di scelta rapidaEI
Testo descrizione comando:

Testo che viene visualizzato al passaggio del mouse sull'azione rapida.

[ Salva I [ Annulla

TO INSERT AN EMAIL IN AN EXISTING TASK OR CALENDAR ITEM:
1. Open Attivita.
2. Inserisci->Elemento di Outlook
3. Select the email->0OK
4. Attivita ->Salva e chiudi
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Formato testo Revisione
— -1 1) 1 Ef:
ESES) |
LI;i /{
Elemento Tabella [@mmagine ClipArt Forme o
di Outlook =
Includi Tabelle Hustrazioni

Data inizio: ‘Nessuna ¥ | Stato: Mon inizi
Scadenza: ‘Nessuna ~ | Priorita: Mormale

|:| Promemoria: Messuna - Messuna

- TS L WV TLNT T DT iUl Ul e ol PIucue s Upprmoac

» Draft steps

* Screen captures

& Format white paper

* Proof

s Edit

* Have trainers test steps
* |Load onsharepoint

e loadonT: drive

RE: Outlook 3657

TO VIEW YOUR INBOX BY CONVERSATION:

1.

Visualizza

2. Check->Mostra come conversazioni
In tutte le cartelle

3.

Effective EDGE for Professionals
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Cartella Visualizza

— o ) .
ﬁ ) Maostra come conversazioni “ Data (Conversazioni) B ba

_ Ripristing iy Impostazionl conversazioni = @ A HE Cateqe
ilizzazione corrente
nte Conversazioni Dis)
£
Cerca in Inbox (CTRL+E) Ll
Disponi per: Data Pill recente all'inizio
F
4 leri k
...... B3 PS Customer Feedback B q
| Kelty Vaquerano Mon 3:32 PM
P
4 Settimana scorsa D
=N
& Response Requested by COB Monday 15 Sept. L

fa Foreign Language guides for Outlook loaded to SharePaint

Kyle Mations: Julio Arguimbau

[~ Save as Mote: Alumni Support Page Email Draft
Stephenie Rockwell Fri9/12

{4 Meeting request: Engagement - Greyhound Lines Inc. - Remote-US...
Stephenie Roclkwell Mon 9/8

TO IGNORE A CONVERSATION:
1. Click on email
2. Home->Ignora

TO CLEAN UP A CONVERSATION:
1. Click on email
2. Home->Pulisci->Pulisci conversazione

TO FILTER YOUR INBOX:
1. Home
2. Filtra posta elettr.

TO SETUP OUTLOOK TODAY:
1. Click on mailbox name.
Personalizza Outlook oggi
Check ->All'awvio vai alla cartella Outlook oggi
Mostra il seguente numero di giorni nel Calendario->1
Nell'elenco Attivita visualizza->Attivita del giorno
6. Uncheck->Includi attivita senza scadenza

uh N
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7. Salva modifiche
Personalizza Outlook oggi

Avvio All'awvio vai alla cartella Outlook oggi

Messaggi Mostra le cartelle: | Sceqli cartelle...
Calendario Mostra il seguente numero di giorni nel Calendario | 1
Attivita Nell'elenco Attivitd visualizza: o Tutte le attivita
@ Aftivita del giorno
[ Includi attivitd senza scadenza
Ordina le attivitd per: | Scadenza quindi per: | (nessuno)
© Crescente © Crescente
@ Decrescente @ Decrescente
Stili

Mostra Outlook oggi nello stile: | Standard
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