Περιεχόμενα Έκτης Ενότητας

Διαχείριση μηνυμάτων

6.1  Τεχνικές 

6.1.1 Αναγνώριση κάποιων τεχνικών για αποτελεσματικότερη οργάνωση των ηλεκτρονικών μηνυμάτων, όπως δημιουργία και ονομασία φακέλων, μετακίνηση μηνυμάτων στους κατάλληλους φακέλους, διαγραφή ανεπιθύμητων μηνυμάτων, χρήση λιστών διευθύνσεων

6.2  Χρήση των Βιβλίων Διευθύνσεων
6.2.1 Δημιουργία νέας λίστας διευθύνσεων / διανομής 

6.2.2 Προσθήκη ηλεκτρονικής διεύθυνσης σε μια λίστα διευθύνσεων

6.2.3 Διαγραφή μια ηλεκτρονικής διεύθυνσης από μια λίστα διευθύνσεων / διανομής 

6.2.4 Ανανέωση βιβλίου διευθύνσεων με εισερχόμενη αλληλογραφία

6.3  Οργάνωση μηνυμάτων
6.3.1  Αναζήτηση μηνυμάτων βάσει του αποστολέα, του θέματος, του περιεχομένου

· Αναζήτηση μηνύματος βάσει του θέματος 

· Αναζήτηση μηνύματος βάσει του αποστολέα

· Αναζήτηση μηνύματος βάσει περιεχομένου

· Αναζήτηση με τη χρήση και άλλων επιλογών

6.3.2 Δημιουργία νέου φακέλου για μηνύματα

· Δημιουργία υποφακέλων

· 6.3.3 Μετακίνηση μηνυμάτων σε ένα νέο φάκελο για αποστολή

· Μετακίνηση μηνύματος με σύρσιμο

· Μετακίνηση μηνύματος με τη χρήση του μενού περιεχομένου

· Αντιγραφή μηνύματος σε νέο φάκελο

6.3.4 Κατηγοριοποίηση μηνυμάτων βάσει ονόματος και ημερομηνίας 

6.3.5 Διαγραφή Μηνύματος 

6.3.6 Επαναφορά μηνύματος από τον κάδο ανακύκλωσης / από το φάκελο διαγραμμένων αρχείων 

6.3.7 Άδειασμα του κάδου μηνυμάτων / του φακέλου διαγραμμένων αρχείων
6.4  Προετοιμασία για εκτύπωση

6.4.1  Προεπισκόπηση μηνύματος 

6.4.2  Επιλογές εκτύπωσης: ολόκληρο το μήνυμα, επιλεγμένο τμήμα του μηνύματος, αριθμός αντιτύπων και εκτύπωση
