ISTRUZIONI SU COME GESTIRE UNA PICCOLA MAILING LIST

1. Creazione di un  gruppo con Outlook

2. Lanciare Outlook----aprire la rubrica indirizzi---menu file---nuovo gruppo---nome gruppo “dare un nome”---

3. pulsante seleziona (a dx) compare una nuova finestra con tutti gli indirizzi che già abbiamo in rubrica----selezionare ogni singolo indirizzo dalla finestra sulla sx e premere il pulsante seleziona, l’elenco dei membri del gruppo che stiamo aggiungendo compare sulla finestra di destra quando abbiamo terminato l’elenco premere OK----torniamo nella finestra precedente dove se vogliamo possimo inserire dei nuovi membri non presenti in rubrica oppure, rimuovere membri erroneamente inseriti nell’elenco del gruppo, oppure premere OK per terminare ----

4. se invece si tratta di un nuovo indirizzo cliccare sul pulsante nuovo contatto---riempire i 3  campi: nome, secondo nome e indirizzi di posta eletrtronica---pulsante aggiungi---pulsante OK---

---ancora OK e torniamo alla rubrica dove nel nostro elenco compare adesso anche il nome del gruppo appena formato---uscire dalla rubrica pulsate x in alto sulla finestra, oppure menu file---esci

· Invio messaggio al gruppo

· Lanciare Outlook---menu file ---nuovo----messaggio di posta---nella finestra che compare cliccare sul  pulsante Ccn (Carbon copy nascosta)---compare la finestra di selezione del destinatario scegliere nell’elenco il nome del gruppo al quale mandare il messaggio e cliccare sul pulsante Ccn----pulsante OK per tornare alla finestra del nuovo messaggio, dove nella riga Ccn adesso compare il nome del gruppo destinatario del messaggio----riempire ora il campo oggetto---scrivere il messaggio---inviare il messaggio pulsante invia.

· Come creare una firma da aggiungere in fondo al messaggio

· Lanciare Outlook---menu strumenti----opzioni---firma---pulsante nuova---cambiare il nome proposto cliccando sul pulsante rinomina---riempire la casella testo con le righe che vogliamo compaiano nei messaggi che firmeremo es. URL del sito, indirizzo di posta ecc---controllare che non sia selezionata l’opzione (impostazione firma, aggiungi la firma a tutti i messaggi in uscita) se desideriamo decidere noi quando firmare un messaggio diversamente selezionarla per firmare tutti i messggi in uscita.

· Regole per i messaggi delle Mailing

· Messaggi brevi

· Messaggi possibilmente di solo testo

· Contenuto non solo pubblicitario ma anche informativo

· Mettere le istruzioni su come cancellarsi dalla nostra lista

· Mettere in maniera chiara nell’oggetto l’argomento e anche chi invia il messaggio

· Messaggi non frequenti perchè potrebbero essere invadenti ma neanche molto distanti perchè altrimenti non si ricordano più di voi

