
  

  

 

Abilitare i Modelli in Gmail 
 
Se durante la giornata ti capita di scrivere più volte la stessa email variando solo alcuni 
dettagli (es. risposta a domande frequenti, mail di benvenuto, ecc.) puoi utilizzare la 
funzionalità Modelli all’interno di Gmail per velocizzare la fase di scrittura. 
 
Importante: i modelli email sono disponibili solo su Gmail sul Web, non sono invece 
disponibili per l’app Gmail sui dispositivi mobili. 
 
Come fare? 

1.​ Apri Gmail 

2.​ Seleziona Impostazioni,  (l'icona ingranaggio in alto a destra). 
3.​ Scegli Visualizza tutte le impostazioni 
4.​ Scegli la sezione Avanzate 
5.​ Nella riga Modelli scegli Abilita 
6.​ Salva le modifiche 

 
 



  

 
 
Una volta abilitati i modelli sarà possibile crearne di nuovi in fase di scrittura di una 
mail o richiamare quelli precedentemente creati. 
 
Come fare?  

1.​ Apri Gmail e fai clic su Scrivi 
2.​ All'interno del riquadro di scrittura digita il testo della mail che vuoi 

salvare come modello  

3.​ Fai clic sui tre puntini  in basso a destra e poi su Modelli 
4.​ Scegli quindi Salva bozza come modello 

 
Puoi creare fino a 50 modelli mail. 
Quando avrai bisogno di utilizzare il modello salvato sarà sufficiente, in fase di 
scrittura della mail, ritornare nella sezione Modelli e scegliere il template desiderato. 



  

 
 
Consiglio: Prima di salvare una mail come modello ricordati di togliere la firma, 
altrimenti quando andrai a richiamare il template la tua mail avrà doppia firma, quella 
salvata all'interno del modello e quella che Gmail inserisce automaticamente alla fine 
di ogni tua mail. 
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