Istruzioni per l’utilizzo della casella e-mail 
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Name: Matilde Calenzani

Email: admin@innerwheel it





Ricorda che la casella e-mail è proprietà del Club, quindi NON usarla come posta privata

Ricorda che la password è strettamente riservata e la puoi condividere SOLTANTO con un’altra Socia del Club (che utilizzi spesso e volentieri il pc)

Ricorda di svuotare la casella e-mail da tutto ciò che è superfluo per non occupare spazio inutile

Ricorda di NON aprire MAI un messaggio se NON proviene da Innerwheel – eliminalo SENZA aprirlo

Per ricevere username e password, ulteriori chiarimenti o aiuto contatta la Responsabile Nazionale

(in homepage clicca su email oppure digita nel campo *destinatario* : admin@innerwheel.it)







Per utilizzare la casella e-mail digita � HYPERLINK "http://www.innerwheel.it/mail" ��http://www.innerwheel.it/mail�


Troverai questa schermata





�





1 - Inserisci il tuo User Name   


2 - Inserisci la tua password  


3 - Clicca su: Login








Per aggiungere indirizzi nella rubrica vai su * Addr Book* poi su *Add* e segui l’esempio


�


Clicca su *Add*











Per scrivere un messaggio vai su *compose*





1 – Per inserire il destinatario scrivilo nel campo *To* oppure trovalo nella rubrica


2 – Per inserire un destinatario per *copia conoscenza* scrivilo nel campo *CC*


3 – Per inserire un destinatario per *copia conoscenza nascosta* scrivilo nel campo *BCC*


4 – Inserisci sempre l’argomento del messaggio nel campo *subject* con un riferimento a Innerwheel (altrimenti  non verrà letto)


5 – Se vuoi inserire un allegato clicca su *Attach* , poi su *sfoglia* e di nuovo su *attach*


6 – Scrivi il messaggio nel campo *Message body* - Firma il messaggio


7 -  Per spedirlo clicca su *Send*





Per rispondere a un messaggio vai su *reply*





1 – Scrivi la risposta nel campo *Message body* poi clicca *Send*


2 – Nella cartella *Sent items* troverai conservati i messaggi che hai inviato


3 – Per eliminare clicca su *Delete*


4 -  Per uscire clicca su *Log out*














