Unità di Start Up

Creare un gruppo di lavoro (o lista di distribuzione) nella Rubrica di Outlook
A volte è utile mandare lo stesso messaggio a più persone (uno specifico consiglio di classe, un gruppo di progetto, tutti gli alunni di uno scambio culturale, …). Ecco che ti serve un Gruppo di lavoro o Lista di distribuzione.

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:

2.1.1. Cliccare sul pulsante presenta nella barra degli strumenti

2.1.2. Menu Strumenti – Rubrica

2.1.3. CRTL-MAIUSC-B

3. Nella colonna di sinistra, evidenzia la cartella contenente gli indirizzi dei tuoi Contatti (se hai già costruito altri Gruppi, clicca sul simbolo “+” alla sinistra della cartella e ne vedrai l’elenco)

4. Crea un nuovo gruppo scegliendo tra:

4.1. Menu File – Nuovo gruppo

4.2. Clicca sull’icona Nuovo e scegli Nuovo gruppo

5. Nella casella “Nome gruppo” dai un nome descrittivo al gruppo (ad esempio Consiglio di classe 3C, Progetto Ambiente, Scambio culturale, …)

6. Nella sezione “Dettagli gruppo” vi sono altre possibili informazioni da poter immettere

7. Nella casella “Membri gruppo”, vedremo l’elenco dei componenti del gruppo (ora desolatamente vuoto).

8. Per aggiungere / aggiornare la lista dei componenti del gruppo, clicca sul pulsante “Seleziona”
8.1. Nella finestra “Seleziona i membri del gruppo”, evidenzia i contatti da immettere nell’elenco e quindi premi il pulsante “Seleziona->”. Infine premi OK

9. Per immettere nella lista un contatto non presente nella Rubrica, scrivine il nome nella casella “Nome” e il suo indirizzo di posta elettronica nella casella “Posta” e infine clicca sul pulsante “Aggiungi”

10. Per cancellare un membro dal gruppo:

10.1. Selezionalo dalla lista “Membri del gruppo”

10.2. Clicca sul pulsante “Rimuovi”

11. Per modificare le informazioni su di un membro:

11.1. Selezionalo dalla lista “Membri del gruppo”

11.2. Clicca sul pulsante “Proprietà”

11.3. Clicca sulla sezione “Nome”, apporta le modifiche e premi il pulsante OK

12. Per confermare tutto il lavoro, premere il pulsante OK
13. Da questo momento troverai il nome del gruppo evidenziato  da un’icona particolare e il nome del gruppo in grassetto[image: image1.png]
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