Cartelle di posta

· Per creare una nuova cartella nella quale inserire i messaggi ricevuti.
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· Spostare un messaggio  nelle cartelle più adatte e cancellare i messaggi non desiderati.
 Ad esempio per trasferire un file della cartella Bozze nella cartella Comunicazioni, selezionare Bozze e il relativo file 
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· Per ordinare i messaggi di una cartella  secondo un criterio, aprire la cartella prescelta, poi
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· Per cercare un messaggio in una cartella.
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Clic su Cartelle locali





Clic su File


Cartella 


Nuova





Inserire il nome scelto per la cartella


Poi OK





Per eliminare  un messaggio da una cartella





Clic su VISUALIZZA





Ordina per 





A scelta fra Priorità, ecc…





Clic su 


MODIFICA


Poi


Clic su TROVA


Clic su MESSAGGIO





La ricerca può essere effettuata per Mittente


Per Oggetto


Per Contenuto


Per Data


Con Allegati 











