5.2.3 Funzioni Emall
Per scrivere una nuova email

.'/ : ’ \.

| r:.) Scarica ) Scarica le email dal server di posta
p " o

Marca email come letta/non letta

Impostazioni del modulo Messaggi (personali per utente)

®

® Marca email come importante
. Sposta email in un’altra cartella

Marca come spam (I’email viene spostata nella cartella
Posta Indesiderata)

© ®

e Elimina messaggio (I’email viene spostata nella cartella
Cestino)
q— _\ wuonfe PPy vno &
Cerca... iL . ]
Ricerca nelle email (semplice e avanzata)
Crea Evento/ Crea Compito Crea un’attivita di calendario a partire dall’email
Collega Collega I’email a un oggetto presente in vtenext

Apre Google Translate per la traduzione istantanea del

Traduci messaggio .
corpo dell’email

Scarica un unico file zip che contiene gli allegati, se piu di
Scarica tutti gli allegati P 9 9 P

uno
,.i, Scarica I'allegato
D Archivia I'allegato come documento CRM / Visualizza la

scheda documento
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Z Collega il documento a un oggetto presente in vtenext

@ Apre I'anteprima dell’allegato (estensioni supportate: odt,
pdf e comuni formati di immagine)

Attraverso la funzione Collega e possibile collegare le email ai moduli del CRM:
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ta per te questo _
b Tracciato

[H Muovo Evento
soogle e cosa

r descrivere la £ Nuove Compito
tutti 1 nostr
ome

1tenuti, servizi e
i apportiamo

+ Crea e collega

& Collega

Per collegare una email scegliere Collega e il nome del modulo a cui relazionarla:
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- B catendario
| ID Prot2014-9 test Aperto Basso formazione vtenext@gmail.com (Bruce Wayn...
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gl
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[ Pror2014-6 TICKET TEST URGENTE Aperto Urgente martina.salmeri@gmail.com (Martina Sal)
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Il sistema suggerisce in automatico in base all’indirizzo email del mittente i possibili collegamenti.
E’ possibile modificando la voce Filtro estendere la ricerca anche ai risultati non suggeriti. Il
pulsante “Recenti” accessibile dalla funzione “crea e collega” consente di accedere agli ultimi
moduli visitati.
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Nel caso non si trovasse la corrispondenza con un elemento gia esistente, € possibile creare un
nuovo record (per esempio una nuova azienda) attraverso il pulsante Crea.

Una volta effettuato il collegamento, questo sara messo in evidenza attraverso il simbolo Z che
sara visibile sia nella vista dell’elenco mail, sia nel dettaglio della mail con indicazione del record
collegato.

OICIONCIOIOION0,

B Tracciato

Dettagli - & & [ & Nuovo Evento

&1 Nuovo Compito
+ Crea e collega

¢ Collega

B EDFG Group Limited

ASSEENEND &

mail.com (Francesco Villani)
sitowen  www.edfggrouplimited.co
m

Telefono  (150) 009-5971

I settore  Chemicals

xdo in raung Active

ieglio Tipe --Mone--

3nd0 u5| Elocca Emall Automatiche NO
Indirizzo (Fatturazione) ‘999 Baker Way
Indirizzo (spediziong) ‘999 Baker Way
Citta” (Fatturaziong) Sunnyvale

P citta” (spedizions)  Sunnyvale

riepilogo N y

Provincla (Fatturazione) CA

2 questo Provincla (Spedizione)  CA
Codice (Fatturazions) 23617
Codice (Spedizione) 23617
Stato (Fatturazions)  USA

€ cosa stato (spedizione)  LISA
vere la Emall test123@test123.com
ostri

Le email collegate saranno visibili anche all’interno dell’anagrafica, tramite il menu relazioni >
voce Messaggi. La visibilita delle email &€ soggetta alla configurazione dell’Accesso Condiviso (voce
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modulo Messaggi collegati).
Visualizzare le cartelle presenti nella casella email.

Per visualizzare tutte le cartelle di una casella email e sufficiente cliccare sulla freccia presente in
alto a sinistra del Modulo Messaggi come mostrato nella seguente immagine.

-&j Q, Cerca...
® < Em{::ta

23-11-2021 13:56
[/} Google
Scopri di pil sui nostri Termini di senv...
Il giorno 5 genn
16-11-20271 11:07
@ Google
Awvviso di sicurezza critico

L'impostazione Accesso app meno sicure é stata attivata

16-11-2021 11:07

A

@ The Google team

Francesco, completa il passaggio success...

€

Dopo di che comparera l'intera lista delle cartelle disponibili e create in precedenza direttamente
da browser o da un altro client di posta.
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Q, Cerca..

Cartelle

[3 Condivisa

E] Entrata ©

[Gmail]

Drafts

I

Trash
Importanti
Sent

Spam

0 &« V O o

Speciali

O

Tutti i messaggi

Nella lista delle cartelle, e stata inserita la cartella delle email DA LEGGERE, per una comoda
ricerca e fruizione delle email.
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Q, Cerca..

Casalle

Entrata

Da leggere

Condivisa
Importata
Contrassegnata
Inviata

In uscita @

Programmati

Spam 9

@ © VV 1T ¢« I1AGO

Contrassegnare tutte le email come lette.
Per contrassegnare tutte le email come lette, € fondamentale seguire questi semplici passaggi:

1. Dalla colonna di sinistra del modulo Messaggi, cliccare sull'icona di modifica (matita) come
indicato nell'immagine sottostante.
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Q, Cerca..

® Em{:;ta _—

Google
Awviso di sicurezza

E stata creata una password per |'app per accedere al tuo account
facciollmanuale@gmail.com

15:25
@ Google
Verifica in due passaggi attivata
Verifica in due passaggi attivata faccioilmanuale@gmail.com

C-TC

15:25
@ Google
Avviso di sicurezza
E stato aggiunto un numero di telefono per |la verifica in due
passaggi faccioilmanuale@gmail.com
15:23

@® !l team degli Account Google

= |nformazioni sul tio nuovo Account Googl...

2. Infine selezionare tutte le email che si desiderano contrassegnare come LETTE e cliccare
sull'icona SEGNA COME LETTA, come indicato nell'immagine sottostante.
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Q, Cerca..

Entrata EE @ @ ﬁ

0] 15:25
Google

Awviso di sicurezza

E stata creata una password per I'app per accedere al tuo account
faccioilmanuale@gmail.com

Google

..E

Verifica in due passaggi attivata

Verifica in due passaggi attivata faccioilmanuale@gmail.com

Google

..ﬂ

Awviso di sicurezza
E stato aggiunto un numero di telefono per |a verifica in due
passaggi faccioilmanuale@gmail com
15:23
® Il team degli Account Google

Informazioni sul tuo nuovo Account Googl...

Con lo stesso metodo, € possibile mettere massivamente nello SPAM (contrassegnare come Posta
Indesiderata) le email, cliccando invece sull'icona della fiamma, come indicato nella seguente
immagine.
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Q, Cerca..

<l=Ys P s

|:| 15:25
Google
Awviso di sicurezza

E stata creata una password per I'app per accedere al tuo account
faccioilmanuale@gmail.com

® Google
Verifica in due passaggi attivata

Verifica in due passaggi attivata faccioilmanuale@gmail.com

@ Google

Awviso di sicurezza
E stato aggiunto un numero di telefono per |a verifica in due
passaggi faccioilmanuale@gmail com
15:23
® Il team degli Account Google

Informazioni sul tuo nuovo Account Googl...

Ricerca delle email

a ferc \"@iﬁa@ﬂ’@ﬁa@@he

Cerca in Messaggi [Oincludisotcocartelle Ricerca avanzata v
Cerca in tutto il CRM :
( Marketing ) ( Progetti ) ( Vendite )
Newsletter ® pianificazioni [ Preventivi
C D D )

E' possibile cercare i Messaggi con |'apposita funzione CERCA presente in alto a sinistra. Inoltre si
possono fare ricerche includendo anche le sottocartelle.

https://www.youtube.com/embed/N6HWVpeedbY
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