Scheda di riferimento rapido - Outlook per Android

m Microsoft

Connettiti. Organizza. Porta a termine le cose.

Toccare Menu per visualizzare un
elenco di cartelle e impostazioni

Toccare per spostarsi tra i
messaggi in Evidenziata e in
Altra

Scorrere a destra o a sinistra per
intervenire

Toccare Cerca per trovare contatti
e file recenti. Toccare due volte su
una casella di ricerca per trovare il
contenuto di posta elettronica e
altro ancora

®

—a®

Questo

3

Posta in arrivo

pierinag@contoso.com

4 Filtri
Fiamma Greco 8:21

R: In attesa del summit di Vienna
Da: Pio Milanesi ha inviato: Lunedi, nov...

@ Oggi alle 10: 00 (30m)

Pio Milanesi 8:20
R: In attesa del summit di Vienna @
@Pierina: Incontriamoci stamattina... 3

RSVP

Microsoft Planner leri
Sono presenti attivita in ritardo.

Ciao Pierina, hai 5 attivita in scadenza...

mese

Gianni Castiglione 6 nov

Gianni Castiglione ha condiviso l'ac... M@——

Guarda! Questo collegamento funzio...

Se non é ancora stato fatto, & possibile
scaricare Outlook per Android da

Google Play Store.

Toccare Filtri per visualizzare solo
i messaggi Da leggere,
Contrassegnati o Con allegati

Gli elementi disposti per thread di
conversazione indicano il numero
di elementi nella conversazione

Per contrassegnare un messaggio,
toccare per aprirlo, toccare i tre
punti Altro > Contrassegna

Settembre
~ P SO r\--;:‘..- o A
Q
Personalizzare le opzioni di scorrimento rapido per o
agire rapidamente sui messaggi nella posta in arrivo. X Modifica 4
Scorri a destra Preferiti Toccare Menu > icona
B Newsroom = Modifica e toccare la stella
@ | per inserire una cartella nei
.. Preferiti. Le cartelle
L Toccare Impostazioni > o— referite si trovano nella
Scorria sinistra Opzioni di scorrimento > o P .
! X Y¢ [ Postainarrivo parte superiore
Scorri a destra o Scorri a
sinistra e selezionare Y% 7 Boze
un'azione
Toccare Impostazioni > Office 365 a
L . Posta in arrivo evidenziata plefinag@cortoso.com :
“r Opzioni di scorrimento er attivare o disattivare
P ta funzionalits @ Preferiti , Toccare Menu > icona
questa funzionalita Campanello per impostare
J Posta in arrivo evidenziata (7) o a L Postainarivo < le opzioni Non disturbare
> Postainviata 31
Posta in arrivo evidenziata preordina in modo intelligente la .
. . . . 7  Bozze 2
posta elettronica, permettendo di concentrarsi sui messaggi
pill importanti. B Cestino 123
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Allegare un file da OneDrive Scheda contatto

X Nqovo messaggio =
plerlnag@contoso.com

Pierina Genovese
Responsabile Marketing

A @ PioMianesi
In un messaggio di posta

elettronica, toccare il nome di
un contatto per visualizzare il

Cc/Cen pierinag@contoso.com .—

Preparazione summit Toccare Nuovo Y. 0212345678 numero di telefono, I'indirizzo
Di seguito viene riportato l'elenco di messaggio > Allega di posta elettronica e altro
preparazione del summit dello scorso > Scegli dai file e Altre informazioni ancora
anno che & stato richiesto. selezionare un file.
Pierina Allegati

(o I (w] P

Gestire il calendario, pianificare le riunioni e ricevere i promemoria

Toccare Menu per visualizzare o
aggiungere un calendario, inclusi i
calendari condivisi

Passare alla visualizzazione
Calendario

25 @ 27 28 29 30 Df

2 3 4 5 (@——

Ecorrere vel'ocelr‘nente vlerso L QoCL D oa R Toccare un giorno per visualizzare
asso per visualizare aitre parti - _ gli eventi corrispondenti
del calendario 0200 ) Riunione team Vendite

1h

$1@e

Q Sala riunioni - Sagese

10:00 ® R:In attesa del summit di Vienna
30m

Toccare Riunione per visualizzare .@ @ Sar:zanrsal:ir:)nuovo evento del
i dettagll Q Sala riunioni Cristallo
13:00 ® Controllo settimanale con i
(hson tecnici
Q Laboratorio tecnico c .
1e.nn n TAlafAamata Aanttimmaimala Anm Tean
Q
Rispondere a un invito con una conferma
di partecipazione Cambiare visualizzazione del calendario
Pianificazione T4
Domani alle 12:00 (1 ora) @ Agenda Q
Sara Davis Posta in arrivo ! . In Calendario toccare
‘ﬁ, Mattia Trentini; Martina Milani 4~ 2 | [E] Giorno O @ —— Visualizza e selezionare la
8selt DETTAGLI Toccare RSVP in una o \g.suallzzazslon.e Aqenda,
@ Domani @) oot convocazione riunione nella [ 3 giorni O] forno © 3 giorni
esncon @ Aot @) posta in arrivo, quindi
@ Prowisorio toccare Accetta, Mese O
Provvisorio o Rifiuta
@ Rrifiuta
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