Gruppi – Liste di distribuzione

· Per creare una rubrica
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· Per inserire un nuovo indirizzo.  Ecco un esempio
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· Ripetere le operazioni precedenti per ogni inserimento
· Per creare un nuovo gruppo

,
· Come gestire il gruppo.Ecco due esempi.

· Invio di un messaggio a tutto il gruppo.
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· Per cancellare un indirizzo dall’elenco 
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Clic su Rubrica


Clic su Nuovo


Clic su Nuovo contatto





Completare i campi


Indicare gli indirizzi uno per volta e clic su Aggiungi


Se necessario, clic su Modifica,Rimuovi, 


poi OK


Anche i campi Abitazione, Ufficio, ecc possono essere completati.





Indicare il nome prescelto per il gruppo


Indicare il nome del componente,


indicare il suo indirizzo di posta 


clic su Aggiungi


ripetere le operazioni per ogni componente


poi OK.








Aprire la rubrica


Evidenziare il nome da cancellare


Clic su ELIMINA


Clic su SI











