Correu COFB 16/09/2020

AFEGIR CONTACTES

Integrada a al correu web del COFB, disposeu d'una llibreta
d'adreces personal on pots afegir els teus contactes.

Per accedir-hi prem la icona E a la part superior de la pantalla.

Per crear un nou contacte prem la icona + a la part inferior de la
pantalla i selecciona la primera icona.

L
-

S'obrira un formulari amb diferents camps per a introduir la informacio
del contacte. Informa la seva adreca de correu electronic al camp Nova
adreca de correu electronic.

o MNova adreca de correl electronic

De manera opcional, disposes de l'opci6 de guardar de forma
automatica a la vostra llibreta les adreces dels destinataris. Per

activar-la ves al menu d'eines E] > Correu marca la casella En enviar
un missatge, afegeix els destinataris desconeguts al meu:

Llibreta personal d'adreces "Contactes” v

CREAR UNA NOVA LLIBRETA D'ADRECES

Pots crear noves llibretes d'adreces si, per exemple, vols separar les
adreces relacionades amb un tema concret. Per fer-ho prem sobre la
icona + al costat de Llibretes d'adreces.

ORDINADOR7?

ordinador7@cofb.net

Llibretes d'adreces O]

E Llibreta personal d'adreces "...

Subscripcions O]

Llibretes d'adreces global

Caldra només que al camp Nom introdueixis el nom amb el qual vols
identificar la llibreta d'adreces.
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CREAR UNA NOVA LLISTA DE CORREUS

Pots també crear llistes de correu a partir dels contactes
existents a la teva llibreta. Per fer-ho has de tenir creats els
contactes individuals que formaran part de la llista. Prem la icona + a
la part inferior i selecciona crear un nou grup:

L1
-

Escriu un nom per a la llista amb el qual la vols identificar-la.

A l'apartat Membres comencga a escriure els noms dels contactes que
vols afegir, te'ls cercara de forma automatica, has de seleccionar cada
un que vulguis afegir.

X = B

Llistal

Ordinador 3 X

Pots editar els membres de la llista amb posterioritat.
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