Creare, rinominare ed
eliminare le cartelle

Le cartelle ti aiutano a tenere in ordine la posta, per esempio una per cliente o per progetto. Sono
cartelle sul server, quindi le ritrovi su tutti i dispositivi configurati in IMAP.

Creare una cartella

Vai su Impostazioni —» Cartelle.

Premi Crea (il pulsante + in fondo all'elenco).

Scrivi il Nome cartella.

Scegli dove metterla: al primo livello oppure dentro un'altra cartella, come sottocartella.
Premi Salva.
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Rinominare o spostare una cartella

In Impostazioni —» Cartelle clicca sulla cartella, cambia il nome o la cartella che la contiene, e
premi Salva.

Eliminare una cartella

Clicca sulla cartella e premi Elimina (i tre puntini in alto). A Vengono eliminati anche tutti i
messaggi che contiene, senza passare dal Cestino: se ti servono, spostali prima in un'altra
cartella.

Le cartelle di sistema (Posta in arrivo, Bozze, Inviata, Spam, Cestino) non si possono
rinominare né eliminare.

Svuotare una cartella

Dai tre puntini accanto alla cartella (nella vista della posta) scegli Svuota per eliminare tutti i
messaggi che contiene.
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