
How	
  do	
  I	
  create	
  a	
  new	
  message	
  folder?	
  
To	
  create	
  a	
  new	
  folder,	
  select	
  the	
  message	
  tab.

	
  
1. In	
  the	
  message	
  window,	
  you	
  will	
  see	
  the	
  folder	
  list	
  on	
  the	
  left	
  
hand	
  side	
  just	
  below	
  the	
  compose	
  message	
  folder.	
  	
  Click	
  the	
  “add”	
  
button	
  to	
  create	
  a	
  new	
  folder.

	
  


