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Verify the identities of email contacts 
A����(����������"�����*�������(�������������������� ��(��(����������������(���
�����������:�����

!�  -���(��
����0��
(�������������F������(������������0 �*��������������������(��
����*�����������������������������������

%� ,����������������������(���
(�������������F�������� ��"����������:��(������
*�������(����(������*�������������������������


�  -���(��
����0��
(�������������F���������������(�*�� ���������0�
(�
:����(�
�(���""��"�������
(�������������
��������
��������� ����
������������������(��
�
(�����������"��9��������������"�����*�������(���� �����������(������*�������

�
 �

����������
'����
���������������������������*��������(�����
 
 
�



9/20/2007  7 

��������
C�
������(�*��
���������"��������������(���������"" ��*�����������0�������������
��������������
����
����0�����������
����
������0�� �(���������������(�
�(��������������
(������������	)�0����@������������ ����������
������
���������(�
��(���
��������������������(�������G��

�
�
.(��������������������������������
���
�����������������8������
#���������"��������<������������
�""��*���������"������0�������������
���������
��*����������
������

����
�����(���(�������������������
A����"��������(�����
�������
:���������(��������(��"���(���������
������������������<���"�
���
�����
��
��������������������G  



9/20/2007  8 


�������
A��������9�(����������(���������������������������� �����

������
'�������������(����������������������(��������*���( ����������(���
��������
  

 
Check Mail 

·  #��
:��(�� '�����(	�
 ����������
·  2����������������������:������(����

��*���"������(���������
·  <���������0���������������������������
������������ ��������0����(��(��

�������
��������(����"��'��������
����������������� ��������������
��
:����
��������������+�
�����
��
:�������+�
����

·  .����*�����������������(��-���9��������(���������0� ����������
���(��
�������6�7��������(��
(�
:��9�������(��������2����( �� ��
�����

��� �"���1
�������������"�
:��(��������������.(���
��
:��(�� (
!���
 ����������

�

��
 

Reading a Message 
·  .����������������0�
��
:�

�������(��(���(����
���+�
����

·  A���(�*�����������
�����
�(���������������"�����
.��
� 0�.��
���

 0�
 
��	�� 0�)�
��� 0�����
����������	� ���

�
 

 
 

 
 
�
�



9/20/2007  9 

Compose a Message     
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Renaming Custom Folders   
 
 

!�  .�����������������0��������(�������������(��"������
%� 2����(��"���1�����������������
���(���������������� ��������������

�  .�"���(�����������������(����9��6A���
������������� ��������������(�*��


�������7��
��  #��
:� .��	�� ���

 



9/20/2007  12 

Storage 
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Adding Contacts  
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Editing Contacts   
!�  ������(��"�������(�����������������������(����
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Deleting Contacts   
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Moving Contacts  
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Copying Contacts  
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Sending Email with the Address Book   
!�  ������(��#��"�����
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(�������
�"�����������������
��
:������������

%� -���(��#��"�����
����0�

��
:����.�0�##����<##����������
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Creating Groups  
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Viewing Members of a Group  
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Renaming Groups  
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Deleting Groups  
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Searching for Contacts  
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Importing Contacts   
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Creating a Signature   
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Editing a Signature   
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Deleting a Signature   
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Set up an Auto-Reply  
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Turning Auto-Reply On and Off   
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Checking and Viewing Monitored Mail   
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Approving Messages   
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Deleting Messages  
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Moving Between Folders   

!�  ��
:���������������������������*���������(��
(�
:�� 9�������(�����(����
%� 2����(�� ��
����	� 

��� �"���1�������������"�
:��(��������
�����������(��

�������6�7���

�  #��
:��(�� (
!���
 ����������

�

����������"����
C�
������(�*���""��*��������+�
�������������������� �������������
�������@�������������������

����0���������*������� (�����
������
��������

·  #��
:� +�����'
������ ����(�*�������(���������������(��"��
�������������
"��������������������

·  -��������+�
��������������������0�����
���
(������� ��""��*�����������(��
"��
��������������������

 

�

�����
���
.(��������
����������������(�����������

�������(�� �(�*����������������
�������������(���0�����
��4��
�

·  *�����(�������������������������������������������� ������������������
·  �������(��"������������������������4��(������������ �������*�������0�

���"������"����������������������(��(�������������� (������.(����9�������
�(��������0��(��������������������:���������������� �0�"��������"��������

·  ����������������������������

������������������9��
�



9/20/2007  24 

�������	����
����
����
(�#���������(��"�����������������������������0 ���(�����	)���
(���'����
�����0�������	)��8������#����������.(�������������� ���"�
����
��������������
���������"������0���
(��������
��������������������

�

�



9/20/2007  25 

Quick Search 
I��
:�����
(�������"�������(�������
��
:��(��$����� 
(�#������������:�����(��
��������������(��������-����������(�������
�������1 ���������
(��"�������
�

�
·  -�����������������:��������
(���������������(������ �
�������������(����

������0���"��������
(���������(���
������.(�������# ��������������������
���:�����"��������
������������������(������������

·  -������������������
������������������������������� ������
(�
�������0�
����
���(���������(�����������
��
:�����(������(��� ����������.������
��
������(�������������������������(�������
������0�(� ����(��
�������:���
������������
��
:���

·  -������������������(��
�������������������:�������0 �
��
:����'����C"���������
�����(������������
(��������

�



9/20/2007  26 

Power Search 
����������
(��9"�����I��
:�����
(������������������ �������
(��
��4��

·  *	������	���	�� �
·  ���


�
����
����	�� �
·  '��	�������� ����
(�������"�������
������������"����
�����"����� ������"����

�����������(����9���
·  6������
���	������	����� 2����(��"���������������������
�����(��

�""��9����������������"��"����������(����
��������� �����(���
·  *	������	���������	�������
�� #��
:��(��
(�
:��9������
(���������

�����������
������
���������(������������������"��� ����
��������������
·  )	���
��������
��
�7����������
��� ,����������������(����9������(�������

�(������������������
���(��(���������:�����"������� �
������������0�������
��������(����������

�
Map Search   
.(�������
(������������������������"(�
�����"������ 
������(���
���������
����������

!�  #��
:�����(��������������������������������"������� ��(��
�������������(���
�������

%� #��
:�����(��
������������������������������������" ����
�"�����������������
�(���
���������

�

�
�

�



9/20/2007  27 

Understanding Search Results   
$����������������������
(����(��0��(��������������� ������"�������(��������A���
����������(��"���������(�������������0������������� (��(�������(���(����(�������
��
������������
C�
������(�*����������"��������(����������������0�� (�������������"������������
��
(�"������4��

!�  '
��	����������
��
� 4�.(��
����
�����:�����������������(�����������
%� �����	��+�	�� 4������������
�����
����������
��������(�����������

�
 



9/20/2007  28 

Refine Your Search  
�
�
$������A��������
(��������������������(��
����
(�����(�*��+����
��"���������������
�""������(�����������*�����������
(�
����������<��
��
:�����(������:0�������������
������������������������
(�����������������
������"����������
�
�
�
�

�
Last Search   
)��������
(0��*���������������������������������(�* ��"��*�������"�����������
����
(0������������������������������������
(��A��� 
�����������(��
����������������
�(������
(������������������������������
�

New Profiles 
.(�������
(����"������(�������������������"�������� �

�

�



9/20/2007  29 

������
������#����$�����
C�������(�����������������������"��*����
������=��� �"����������(�����������(��(��
�""�����������������������*���������������������"�� ��
�"��������9
������
����������*��
"��+�
����#����������*��"��+�
��������*�����������( ����(�����+�
�����
�����
6(��"4==�����"����
��="��+�
��=J��K.8L���������9�7� ����(�������������������
�
������"��+�
������4��

·  
����������������"�������
������������������������� ��
·  ������
��*����
��������������������:������������
(� �����(����������������

���(�
�����������������������(���������
·  
����������(���
����1
����
�������
��4����(0��
���
 ��0����������0�

��
(������0���
��������
�����������������
·  ��
����*������(����(����"��+�
����

��������������" �����������������������

������������



9/20/2007  30 

 ���������
���
����������
.(��������(���������������������������������������� �������������������*��
�(������������
��"����0�����(�����-����������0����� 
������������

�(������������������������
����
�������������
����� �������
���������(������������
��	)����������A���(�*���(�������������������(���(�* �������������

����
"��*������4�

·  (��*��!	��� �
�� 4�C��������(�*���

��������(�����������
·  (����	���� �
�� 4��*�������������(����������
·  3�������	���� �
�� 4�.(���������������(�����(���������������(��������� �

��	)���������(�*������(����'���(������������������� �
�
#��
:�������(����������������������(��������������� �(��������A���������������
�����
�(������"������(��������
�����������*�������������� �����������.��*�����������(���
�������������0������(��"���1�����������������
����� ������"������
��
:�8C��
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Uploading 
!�  ������(��������������������(������"���0�


��
:��(��2"������������������
%� ����
��2"�����������������(��"���1�����

������������
��'�����*�������������'��
�(������������

�
C�0��������������������
�����������(��������
�


�  #��
:�2�������������������(���������������(��"����� ������
��*���(���������
.(���������������(��������"��������(������@�������� ��������6������(��"����
�(���
�������������(��5�������7��

��  #��
:�<������������*����������(��������(����������( �����"�������������
������
��  #��
:�2"�������
��  A�����������������������(�������4� .(������
���������(���������"�������� �
��  #��
:�#������(�����������������"���������������



9/20/2007  31 

Downloading 
!��2����(��"���1�����������������
��'�����*�������� �0�'���(����������0�'��C�(���
�(����������0����'����������M��������
%��#��
:�8���	�������������������������
�""����������:���

��#��
:�����(�����:������(�����������
������������������
���#(�������*�����D��:�������(��
"�"�"������������
��
:�CN��

 
Moving Files 
A���
�����������(���������������������	)��
�������� �����

��������������
��*��������������������*��������������������(������ �������A���
����������*����
������������������(�������������������������*������ ������

!�  ������(��������������������(������"���0������(��"�� �1�����������������
��
�(���""��"��������������

%� #��
:�8���

�  ����
���(������6�7������*�����
��
:��������(��
���� �"�������
(�
:��9����
��  #(����������*���(�������������2�������0�'���(������ ����0����'�����*����

�������
��  #��
:��(��'�*�����������

�
 
 
 
 
 
 
 
Deleting Files 

!�  ������(��������������������(������"���0������(��"�� �1�����������������
��
�(���""��"��������������

%� #��
:�8���

�  ����
���(�����������
��
:�����(��
(�
:��9�����9���� ��(������������(��������

��������������������
��  #��
:�D�������A�������������:������
��������(����
� �����#��
:�A�������������

�(�����������EC���������������(��������
��������(�� ����������������������
 

�



9/20/2007  32 

%������
#(����������
���0�����
��"������(������ . 
 

 

�
�
�
�
�



9/20/2007  33 

	����
�
�

�
#������A����C������*����#(�������

 
�
3����	��,9�������#(�������

#(����������������#(�����

$���*��#(�������
�
 



9/20/2007  34 

 ������
!�  '
����������
��	�
����
���
����� ���������"����

��������*�������������������������������������

���(�*���������0�"����
����
�����������(���(���
���
(�������������������������(���������	���(������ ������(����
������
���������������������(��������(������
������������� �

%� #��
:������������(�� )�������
��/
	������
�� ����*������������������
�

�
�
�



9/20/2007  35 

Read Messages ��
!�  #��
:������ '	���
�� ����

����������A���
��������(��
�����������������������
��
(�
�������������������
(������������������

�
�
�
�
�
�
�
	����(���(�����������(�����������
����(���
���������������"�������
C�����(���������������������
�(������""���������(��������
����9��.(������������������
�������������(���(���������(����
������
:�����������(���������
�

!�  -������
��
:����������������������9"�����(��������� ��(��������(��������������
�(�����������A���
���
��
:�����(������������������
 ���������

�
�
�



9/20/2007  36 

%� -������
��
:��(�����+�
�����:������(��������������� +�����(������������������
���"�����������������0����������(��(��
��"�������9� �����(���������������� � �

�

�

�  C�
������(�*���9"�������(������������������0�����
� ��
��
:��������

�����������+�
�����������(�������������
��  �(���*����������������0�
��
:� *��!�
���(���	����������	� ���� 6�,��

(���	����������	� ������*���(����(������(����������������"����
�����
�(�������

��  #��
:� (���	��� �������(����"�����(��"�������������
:�����(�������� 
�����
�����(������
���������������

�



9/20/2007  37 

Responding to Messages 
!�  �����0�*�����(��������������(�
(�����������"������� �

%� #��
:� .��
� ��	���(����"�����(���
����0����@��������(�����
���� ��������
�(������������A��@�������������(�����+�
����������� ������0��(�
(���������

(���������������(���


�  	���9��""��������(��(���������������������"�������� ��;�������E�������

�����"����������"�����������(����90�������������(� ���9��������������

��  -��������������:��������������������������"�������� �����"������0�
(�
:��(��
��9�����(�������������(������������9���

��  �(�������0�
��
:� *
���(���	�� ��C�
��������������������*��0��������
������""��*������������(���"��"���
������������

�

�



9/20/2007  38 

Posting New Message 
!�  ��������������������(�������(�*����������"�
����;�� ������������������

���:���������
%� ������(��'����-���90�
��
:� 6���(���	�� ���

�  2����(��.�"�
�"���1����������������������(������
�� �������������������

����������������
��  -���(�����+�
�������0���"�����(���0����
��"��*����" �
��������������������
��  2����(����9����9�������������������������
��  -��������������:��������������������������"�������� �����"������0�
(�
:��(��

��9�����(�������������(������������9���
��  �(�������0�
��
:� *
���(���	�� ���
/�  C�
��������������������*��0��������������""��*����� �������(�����������


�����������C�
���""��*��0����������������������(�� �����������(����������
�������������(����(����0��������(����"�����(������� �������9����������������
�(�������

�
�
�
�

�



9/20/2007  39 

�
���
�����
������
�
'�
(�����������������������
��*�����
��*�������(��� ����
������(������
����������
����(������������������������.(�������������������� �����(�����������;���������

��*�������(��������������(��������������������-��� �������"����������������������"�
���%&�/�
(���
�����6�""��9��������%�&������7������� �������������(����������
������������������.����"��*��������������;������0�" ����������������(������������
��"���(���
��"��������9�4��

·  2���
����
���������0��"������0�����"��
����������
·  	*������������
·  	*���������������*�������������
���������
·  �������(����������
�����
·  	*������������6��
(����������7�����(��������""����� ������������(���

��������

�
 
 
 
 
 
 


