RISPOSTE SULL’APP OUTLOOK DI WINDOWS

Nella app Outlook di Windows e Gmail, ¢ possibile eliminare la Outlook direttamente
dall'intestazione?

Si, facendo clic sul pulsante a forma di bidone dei rifiuti, che si trova all'estrema destra
dell'intestazione della email

Nella app Outlook di Windows, nelle Risposte automatiche se c'¢ il segno di spunta a "Invia
risposte solo ai contatti personali"

Il messaggio di risposta automatico verra inviato solo ai contatti della lista

Nella app Outlook di Windows, quale scheda ti consente di imposta la Priorita del
messaggio?

Opzioni

Nella app Outlook di Windows, ¢ possibile recuperare una mail eliminata?

Si, accedendo alla cartella "Outlook eliminata"

L' account aggiunto nella app Outlook di Windows

puo essere eliminato

Nella finestra della app Outlook di Windows, l'icona cerchiata in rosso nell'immagine
(graffetta) indica che:

la mail contiene allegati

In Gmail e nella app Outlook di Windows, dove si trova la casella Cerca?

Nella parte superiore della finestra principale

Nella app Outlook di Windows, I'icona evidenziata in rosso (bandiera) consente di:

contrassegnare una mail



Nell'app Outlook di Windows, 1a barra dei comandi per gestire I'aspetto del testo delle email
¢ situata:

nella barra superiore della finestra di composizione delle mail

Nella app Outlook di Windows, qual é la procedura per creare una lista di contatti?

Fai clic sul pulsante Persone, nella barra di spostamento; seleziona il pulsante Nuovo Contatto e,
nel riquadro che si apre, inserisci le informazioni relative al contatto.

Nella app Outlook di Windows, qual ¢ la procedura corretta per creare una cartella?

(1) Fare clic su Altro, (2) selezionare il segno + nell'angolo in alto a destra, e (3) nel riquadro che
si apre inserisci il nome della cartella e fare clic su Invio

Nella app Outlook di Windows, dove si trova il menu "Tutti" dal quale organizzare i
messaggi per data e nome?

All'estrema destra della barra al di sopra della lista di messaggi

Nell'app Outlook di Windows, quale delle seguenti icone indica la "Priorita alta" di una
mail?

Il punto esclamativo rosso

Nella app Outlook di Windows, qual ¢ la procedura per salvare un allegato?

Fare clic con il tasto destro del mouse sull'allegato e dal menu che si apre seleziona 1'opzione
"Salva"

Nella app Outlook di Windows, prima di aprire una mail, quali informazioni non
visualizziamo?

11 contenuto della mail

Nella app Outlook di Windows, qual ¢ la procedura corretta per Programmare una risposta
automatica?

Fai clic sul pulsante Impostazioni in basso a sinistra, € nel menu che compare fai clic su Risposte
Automatiche, sposta la barra su Si e scrivi il messaggio

Se disponiamo di pit account email, € possibile configurarli nella app Outlook di Windows?



Si, in modo da poterli gestire contemporaneamente

Nell’app Outlook di Windows nella cartella Outlook in Uscita vengono sistemate

Le mail che non sono state inviate perché il dispositivo non € connesso a internet

Nell’app Outlook di windows, selezionando Rispondi, quali dei seguenti campi non vengono
automaticamente compilati?

Il campo Cc

Nell’app Outlook di Windows, ¢ possibile ordinare i messaggi per data e per nome.

Vero

Nell’app Outlook di Windows, qual ¢ la procedura corretta per creare una firma?

Sul lato sinistro della finestra principale, fare clic sul pulsante impostazioni. Nel menu che si apre
cliccare su Firma.

Nell’app Outlook di Windows, € possibile recuperare una mail eliminata?

Si, accedendo alla cartella “Outlook eliminata”

Nell’app Outlook di Windows, le Opzioni di formattazione vengono indicate con il
comando:

Formato

Nell’app Outlook di Windows, qual ¢ la procedura per salvare un allegato?

Fare clic con il tasto destro del mouse sull’allegato e, dal menu che si apre seleziona I’opzione
“salva”.



