START UP
POSTA ELETTRONICA
Fasi operative
GESTIONE DEI MESSAGGI

Ordinare i messaggi in cartelle può essere più conveniente per una corretta archiviazione. 

1. Crea una sottocartella dal nome “Scambio culturale” nella cartella Posta in arrivo.

a. Dal menu File seleziona Nuovo e Nuova Cartella oppure clicca il pulsante destro del mouse e seleziona Nuova Cartella.

b. Digitane il nome nell’apposita finestra e premi OK.

2. Imposta i dati in modo che tutti i messaggi in arrivo dal gruppo “Scambio culturale” (vedi lista di distribuzione creata nella rubrica) vengano automaticamente inseriti nella cartella “Scambio culturale”.

a. Dal menu Strumenti seleziona l’opzione Regole messaggi, Posta elettronica…

b. Se questa è la prima regola che si sta creando, procedi con il punto c, altrimenti scegli Nuova nella scheda Regole Posta Elettronica.

c. Nella prima finestra seleziona le condizioni della regola. Nel nostro caso, spunta le opzioni “In cui la casella Da: contiene contatti” e “In cui la casella A: contiene contatti”.

d. Nella seconda finestra seleziona le azioni da effettuare. Nel nostro caso, spunta l’opzione “Sposta il messaggio nella cartella specificata”.

e. Nella terza finestra descrivi la regola. 

i. Seleziona il primo collegamento ipertestuale “In cui la casella Da ‘contiene contatti’”.

ii. Nella finestra di dialogo clicca su Rubrica, seleziona il gruppo “Scambio culturale” oppure i singoli contatti che desideri far rientrare nella regola e premi il pulsante Da.

iii. Premi OK per confermare, poi di nuovo OK.

iv. Ripeti la stessa procedura con il secondo collegamento ipertestuale “In cui la casella A: ‘contiene contatti’”.

v. Seleziona il terzo collegamento ipertestuale, che ti permetterà di scegliere la cartella di destinazione dei messaggi. Nel nostro caso, la cartella “Scambio culturale”.

vi. Se desideri, puoi modificare il nome della regola che viene assegnato automaticamente cliccando sulla quarta casella (Nome regola).

vii. Infine premi OK per confermare e di nuovo OK per uscire dalla finestra Regole messaggi.
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