Esercizio n°2 -  CREARE CARTELLE NELLA RUBRICA

A. Lancia Outlook (anche non in linea) e apri la Rubrica.

B. Fai clic sul pulsante Nuovo e scegli la voce Cartel​la; assegna alla nuova cartella il nome lavoro.

C. Inserisci nella Rubrica tre nuovi contatti relativi a ipotetici colleghi di lavoro. Per semplicità asse​gna al primo il nome collega 1 e l'indirizzo e-mail collega1@xxx.it. e analogamente per gli altri due.

D. Sposta questi tre contatti nella cartella lavoro, poi chiudi la Rubrica.

E. Per inviare un messaggio a un contatto della car​tella lavoro, crea un nuovo messaggio e fai clic sul pulsante A:. Apparirà la finestra Seleziona destinatari, che mostra gli indirizzi della Rubrica.

F. I contatti della cartella lavoro non appaiono nel​l'elenco dei contatti della «identità principale». Fai allora clic sul menu a discesa che si trova so​pra l'elenco dei contatti: qui potrai scegliere la cartella lavoro.

G. Inserisci il contatto collega 1 come destinatario del messaggio, e digita nella casella Oggetto la frase «messaggio con elemento decorativo». Come te​sto del messaggio scrivi: «messaggio al collega l con elemento decorativo».

H. Dal menu Formato apri Applica elementi decora​tivi e scegli un elemento decorativo a piacere.

I. Dal menu File scegli la voce Invia in seguito per salvare il messaggio nella cartella Posta in uscita.
J. Apri la cartella Posta in uscita, dove troverai il messaggio: eliminalo, poi esci da Outlook.
