· Per inviare un nuovo messaggio. 
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· Per allegare un file al messaggio.
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· Per la ricerca del file da allegare:
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· Per controllare che il file sia stato allegato correttamente:

· Per inviare il messaggio in Alta priorità.
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· Se un messaggio contiene un file allegato si deve presentare , sia quando viene inviato, sia quando è ricevuto, il disegno di una graffetta, mentre se è stata opzionata l’alta priorità compare un punto esclamativo .

· Quando tutto è pronto , clic su INVIA.

· Se si vuol cancellare un file allegato in un messaggio, con il doppio clic si apre il messaggio,
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In A: scrivere l’indirizzo completo del destinatario  oppure prelevarlo dalla Rubrica


In CC: si può indicare un elenco di altri destinatari ai quali inviare il messaggio per conoscenza


In Ccn: si può inserire un elenco di destinatari  ai quali inviare il messaggio in copia silente cioè senza informare gli altri destinatari di questa comunicazione.


In Oggetto: scrivere un titolo o argomento del messaggio


Nella parte principale della finestra si inserisce il testo che può essere controllato ortograficamente cliccando su Strumenti e poi Controllo ortografia.





Clic su INSERISCI,poi su  ALLEGATO





In CERCA IN indicare il percorso per trovare il file.





Selezionare il file





Clic su ALLEGA





Deve comparire in ALLEGA il nome del file allegato





SE si desidera inviare il messaggio con  ALTA PRIORITA’:





Clic sulla barra degli strumenti





Clic su Messaggio


Clic su Imposta priorità e scelta di ALTA











Doppio clic sul messaggio


Selezionare il nome dell’allegato poi CANC











