Table of Contents

LAVl o o =P UPPPRPPRRRN 5
T T I oL ES oYU T PP PPPPRP 5
CRIM RUIES 1O WOTK Y .euviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeteeeeeeeeeeeeeeesssssesseseeasraseseessasssassssseassssasssassssssasssasssessesssssasssssssssssssssssssasssssssssssssessssesesaeseseeeereeeeeernnns 5
Vo] T e Y=V d o B U o] Ay o) i o] g1 = [ £ RPPPRPPPPR 6
TaY ol (ol A1 =TT (e M € o1V T« L U TR 6
Creating / ACCESSING FIlLEIS ..eeiiiieiiiee ettt ettt e e e et e e e e e e e e e e eeeeetaabaeeeeeeeeaaasasaa e s saaaaeeeeeeaassasasaeeeeeeaasssssseeeeeeeanssrareeeeeeeennnen 7
CrEatiNg / ACCESSING GIrOUPS....cccuuvreeieeeeeeeiitrreeeeeeeeeeeetitraeeeeeeeeaaatsrarateeeeeeeaatarsseeeeesseaaitssssseeeseeeeesaaasssssseeseeeaasssasseeeseeenssrssseeeesennnsnes 12
Y T I =T 0 o] o] =] =TT 13
USINE E-mMail TRIMPIGTES ceveveiieeiieeeeeeeeeeee e e e e e e e e 13
(Ol =Y d o T o\ Y| I =T 010 =L T 14
L0 LT = I I 1 o = T 16
Setting UP DefauUlt E-Mail TEMPIGEES. .. .. ittt e e e eee e eeeeseee s e e s s e s e e e s e e eseeeses asssssssessssesssessssssassssaseasssnnsansereseeeereens 18
(@ oY 1o T=4 SV 11 =T o o] P2 €= 20
Personalizing PUBIIC TEMIPIALES c.cvviiiieeeeeeee e 21
Y T Y =T oo 2 T o Y- o [ o= 15 23
Creating E-mail DiStriDULION LISES ......uuiiiiiiiiiiiiiiieiiee it e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeaaaaaaaaaaaaeaaeeteeererrr e et eeraeeaaaeaaeetaaaaaaaaaaaaeaeeataeaeaeeeaaaaeanens 26
(O] a1 =] @eT o} - [0l [ 0L =T ={ = AT o S PPPP PP 28
Vo] STa Y=Y d o I Lo Yol U o =T ol =T o oY o1 - 1 <1 37
(O = LT a Y=Y T = K= 0 Y o] - | =P RPPPTPPPPPPN 37
USING IMEIEE TRMPIAETES «..eneiiiieiieie ittt ettt et e e e e et e e e e e e s e s tb et e e e eeeeaa abbaeeeaeaeesaas s sasaseeeaeeeessanaassaaaeeeeesesannsbasaaaeeessnnsssenees 42
USIiNG the GOIAMING LOOKUP WIZATA.....ciiiiiiiiiiiiieiee ettt et e e e e ettt et e e e e e s s aab b ae et e eeeeaeeeesassbaaeeaeeesessnsssstaaeaeesssnasstnneeeeesesnnnnes 49
INTEO 1O SO L QUEIIES . .cetuiieiitie ettt ettt ettt ee s e e et e e e e ettt e e e e atu e e e e e et e eeataa s eeassansaeaeaseeaetaaneenssanssessssnnseessssnseeeessanssenssnnseesnssnnnesennnns 51
(CTe] o 1Y/ ITa TSI D =N = ] o o U or (U 51
Y1 LT Ao Yo T =T o o = PP PPPPPPPPN 52
SOrting aNd USING AND & OR ....uueiiiiiiiiiiiiiiitee e ees sttt e e e e e s st e e e e e e sa b et aeeeeeesasaattaeeeeeesaeeeessaassaseaeeesesanssssaaaeeessssssasssneneesssnnnnnes 55
THE WHERE OPEIAtOIS coevveeiiieiieeeieeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeens 56
THE IN @NG NOT OPEIATOIS cceeiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeee et et e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeaenes 58
The LIKE Operator @nd WilACArds......uuu i 59
F Yoo Ty oY=\ L] L4 o1 LT 1= o L3RRS 60



AULOMALEA PrOCESSES — THE BASICS ..vvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeiei ittt et e e e e eesetetteaeeeeeeeessssaareeeaeeeaaasassasaaeaasesaessssaassssseaeeseeasasssasaeeasessanssssnneaeeseannnnes
L1 a1 4 o T U PUPPRUPRN 63
Y T e Ted T =AYV o] s ¥ L {=To B e o Lol TY Y 1SR 65
AttaChING ProCeSSES IMANUAIIY....ccoiieeeieeieeeiecececc ettt e et e bbb bbb bbb abbs seeseesessssssssssnsssnsssssssssssssssnsssssssssrsnsrnnns 68
AttaChing ProCeSSES iN BUIK......ccieeeeeee e s e s e e e e e e s e s e a e e a e s aan e e seessaesaaassnssssssnnnsnnnnnnnnnnnnnnnsnnnsnnnnnnnnnnnsnnes 69
| eV a1 Y= AT o] g g Fo T =To Il ad o Tol T TR 70



