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Outlook 2016  
Consigli utili 

 

 

Consigli utili 

A) Adattare la visualizzazione 

B) Impostare la barra di accesso rapido 

C) Gestire gli allegati 

 

  

 

Manuali e video tutorials per tutti i prodotti Microsoft Office installati si trovano in Intranet nella Landmaus 

(Consigli, trucchetti e guide per programmi MS Office e LibreOffice) 
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Anche nel calendario è possibile adattare le seguenti impostazioni: 
„Cambia visualizzazione, Riquadro di lettura” e “barra da fare” 

  
A) Adattare la visualizzazione 

Con l’installazione di Outlook 2016 può capitare, che la Sua impostazione della visualizzazione (posta in entrata, 

calendario,…) viene persa 

Con le seguenti azioni sarà in grado di reimpostare la visualizzazione desiderata (esempio): 

Nel registro „Visualizza“ 
 

 

 

 

 

 

 

 

Cambia visualizzazione  Anteprima messaggio    Riquadro di lettura  Barra da fare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’esempio sopra è stato fatto con le seguenti impostazioni 

Cambia visualizzazione = Compatta 

Anteprima messaggio = Disattivata 

Riquadro di lettura = In basso 

Barra da fare = calendario, attività 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Riquadro di lettura 

Barra da fare 

Cambia visualizzazione Anteprima messaggio 
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B) Impostare la barra di accesso rapido 

 

La barra di accesso rapido è adatta         per accedere 

velocemente ai comandi più usati  

Apra il menu drop down  

Scelga i comandi desiderati nel menu  

 

 

Ulteriori comandi si trovano sotto 

 „Altri comandi“ 
 

Se vuol aggiungere ancor più comandi, 

clicchi su „Altri comandi“ (vedi sopra)  

Scelga „Comandi più utilizzati“ oppure 

„Tutti i comandi“ 

Scelga i comandi desiderati   

Per ogni comando: Clicchi su „Aggiungi“ 

Se vuole togliere un comando: Scelga il 

comando          e clicchi su „Rimuovi“    

Confermi con „OK“. 
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C) Gestire gli allegati 
 

 

 

Scrivendo una mail, l’allegato può essere scelto 

anche direttamente da una lista con i documenti 

modificati recentemente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

È diventato più comodo di salvare più allegati in un colpo. Clicchi su un allegato e scelga 

„Salva tutti gli allegati“  
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