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Lotus iNotes:Mail
 

 

 

Open the Web browser (Internet Explorer, Firefox, Chrome, etc.) and type in:  

 

  

 

Preferences:	
The default preference in iNotes is the Mail‐Inbox.  
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Basic	
Preferences	
Click on your 

name and then 

select 

Preferences 

When you enable 

the full‐text index 

you can search in 

any major area 

from mail to 

calendar 

Mail	
Preferences	
Click on the +Mail 

Click on Signature 

to add your own 

automatically at 

the bottom of 

each out going message. 

Click on General and check  the automatic spell check option for outgoing mail. 

Preview	
If you would like to see the body of the message 

without actually opening the message, click on 

these dots at the bottom of your screen   

It will open the preview window. If you want to 

close it, click it again.  In the preferences, you 

can set it so if a message if viewed in the 

preview window it is set to read.  
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Mail	
Without opening a message, there are many things you 

can do just by right clicking on it.  So if you use the 

preview window, you can read it, right click and reply, 

add the sender to your contacts, forward it to another, 

etc. 

If you prefer not to use the preview window, double 

click to open a message.  

 

 

 

 

 

 

 

Use the above toolbar to 

manage your messages after 

you open them.  

The Folder icon allows you to 

move a message to a particular 

folder 

The Star icon allows you to 

visually mark a message as 

urgent, normal or low. You can 

also attach a follow up action to 

a message so you will not forget to follow up to a message.  It pops up a reminder window if you use 

the alarm. 

After you follow up, be sure to 

remove the star – go to Follow 

Up and select Remove Star 
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More – has a variety of options to help you.  Here’s just a few that you may use. 

 Out of Office – use if you will be on leave or away at a conference 

 Add Sender to Contacts 

 Send mail to the junk folder 

 Schedule a Meeting – can use to set up a conference if a parent emails you 

Closing	Messages	
Click on the X in any tab you wish 

to close. 

Adding	Contacts	Manually	
 

Near the top of your screen, click on the head icon (I 

put a red circle around it).  

Click on New. You can add contact 

You only need to add the first and last name 

and the email address 

If you want to create a group, you first need 

to add all the contacts and then select the 

contacts to be placed in a group. 

 


