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Tutorial: Inbox 
 
OVERVIEW 

 

Description: 

In this section, you can: 
1. View received messages 
2. View sent messages  
3. View your Ad postings 
4. Reply to a message 
5. Write a message 
6. Forward a Message  
7. Save received/sent messages 
8. Search in your messages 
9. Sort your messages 

Need Help: 
support@polygon.net  
1‐800‐221‐4435 (select ‘3’ for Support in the menu options)  

 
Polygon’s Direct Message (DM) system is similar to other email systems you have used. Your Polygon account has an 
Inbox. To ensure a secure messaging system, you cannot receive email outside the Polygon Network in your Inbox and you 
cannot send Direct Messages (DMs) outside the Polygon Network. However, you can set an Email Alert that will notify you 
each time you receive a DM under the Preferences tab. The alert will be sent to the email address you provide. 
 
1‐ HOW TO 
 

1. View Received Messages 
 
Useful tips     

• Messages in your inbox will expire after 9 months after which they will automatically be deleted unless you have 
saved them. 

• Viewing preferences for how you view your messages can be set under the ‘Preferences’ tab.  
• If you are reading a reply to you, the original message will appear at the top and the reply to you will appear on 

the bottom. 
• To find out more information about the sender, click on the company name in the ‘From’. 
• To print a mail message, click on the print icon at the far right of the opened message. 

 
• Go to the “My Account” tab 

 
• Your Inbox will automatically show up displaying all your received messages 

• New messages will be in bold font 
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• You can sort your messages by date, subject or who it’s from 

                       

 
• You can also access your inbox by clicking on the messages icon from your chat bar  

 
 
 

2. View sent messages  
 
Useful tip     
• Messages in your ‘Sent’ will expire after 30 days after which they will automatically be deleted unless you have saved 

them. 
 
• Go to the “My Account” tab 

• Go to “Inbox” 

• Choose “Sent” from the drop down list 

• You can sort these messages as well by date, subject, or who it’s from 
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3. View your Ad postings 
 
• Go to the “My Account” tab 

• Go to “Inbox” 

• Choose “Sent” from the drop down list 

• Ad postings will be in the same sent folder as your messages to other members 
       

 

 
4. Reply to a message 
 
• Click on the message Subject to open a Reply message 

 
 

Note: If you are replying to a reply to you, the history of the DM conversation will display at the top of the screen. 
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• Write your message and hit the ‘Reply DM’ button 

 
 
5. Write a message 
 
• Go to the “My Account” tab 

• Go to “Compose Message” 
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• Enter one or more Polygon member Id numbers in the ‘Select Member(s)’ field. If you do not know the Poly ID#, click 

‘Find  a Member’  to  search  for  their name or Company.  You  can  also browse  through  your  connections  to  send  a 

message to all of your connections. Up to 10 Poly IDs can be entered at once (unless they are from your connections, 

whereas there  is no  limit). To write to more than one member at a time, enter the Poly IDs with a comma between 

and no spaces.  

• Enter in subject and compose your message 

• If needed you can add up to 5 pictures at the bottom of the screen 

• Click send preview to view the message before sending or click send to send the message 
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• Spellcheck  is now available when writing a message.  If you are using  the  Internet Explorer browser, you will be 

prompted to download the spellchecker.  If you are using Firefox, you automatically have a spellchecker and will 

not be prompted to download one.  
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• Download the Spell Checker by selecting the ‘download now’ link 

 

• Once downloaded, you can use the spell checker 
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6. Forward a message 

• From your opened message, click on the ‘Forward’ link  

• Write your message (same as Write a message) 

• Click ‘Forward’ 

 
7. Save received/sent messages  
 

• Go to the “My Account” tab 

• Click the check box to the right of the message 

• Choose “Save” on the bottom right hand corner 
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8. Search in your messages  

 
You can search for a message by author or subject from your inbox, saved and sent messages 

• Go to the “My Account” tab 

• Enter the subject and/or company name or Polygon ID of the member whose message you want to search for 

• Click “search” 

 

 
9.  Sort your messages 
 
You can sort your messages by date, subject or from. 
 

• Go to the “My Account” tab 

• Next to sort by, use the drop down arrow to choose “Date”, “Subject” or “Member” 

• Click “Search” 
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