Unità di Start Up

Inserire un nuovo contatto nella Rubrica di Outlook
La Rubrica ci permette di archiviare informazioni sui nostri contatti in modo da averle a disposizione in ogni momento. Ecco come fare. 
Fasi operative
1. Aprire Outlook Express
1.1. Posiziona il puntatore su Start (Avvio) e clicca il pulsante sinistro del mouse.

1.2. Posiziona il puntatore su Programmi e su Outlook Express e clicca il pulsante sinistro del mouse.
2. Aprire la Rubrica scegliendo tra:

2.1. Cliccare sul pulsante presente nella barra degli strumenti

2.2. Menu Strumenti – Rubrica

2.3. CTRL-MAIUSC-B

3. Nella colonna di sinistra, evidenzia, cliccando col tasto sinistro del mouse, la cartella contenente gli indirizzi dei tuoi Contatti 
4. Per inserire un nuovo contatto puoi:

4.1. Cliccare sull’icona Nuovo [image: image1.png]



4.2. Scegliere Menu File – Nuovo contatto

4.3. CTRL-N

5. Nella finestra che si apre immetti, nei vari campi, le informazioni che ti interessano (altre informazioni possono essere memorizzate nelle varie sezioni). Per passare tra i campi puoi cliccare col tasto sinistro del mouse oppure premere il tasto Tab (Tabulazione)
6. Nel campo “Indirizzi posta elettronica”, immetti l’indirizzo e-mail del contatto e premi il pulsante Aggiungi (il primo indirizzo che immetti diventa il predefinito).
Puoi immettere vari indirizzi e-mail ma il messaggio verrà inviato solo all’indirizzo predefinito. 
Per rendere predefinito un altro indirizzo, selezionalo e clicca sul pulsante “Predefinito”
7. Attiva la casella “Invia messaggio utilizzando solo testo normale” se il tuo contatto ha una linea lenta o non vuole ricevere testi comprensivi di immagini o formattati
8. Per confermare tutto il lavoro, premere il pulsante OK[image: image2.png]


[image: image3.jpg]


[image: image4.png]


[image: image5.png]



