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7.4 Posta elettronica

7.4.1 Concetti e termini

7.4.1.1 Capire come e strutturato un indirizzo di posta elettronica

La posta elettronica o e-mail (elettronic mail) € uno dei servizi maggiormente usati in Internet.

Essa permette di inviare e ricevere messaggi, in pochi minuti, in tutto il mondo, al prezzo di una
telefonata urbana.

Consente, collegandosi via Internet al proprio Provider, da qualsiasi parte del mondo, di aprire la
propria casella postale e visualizzare la propria corrispondenza.

Allegati alla e-mail, si possono inviare anche altri tipi di file: immagini, suoni, filmati, ecc . . .
(per risparmiare sulla bolletta telefonica, e conveniente comprimere il file allegato).

La casella di posta elettronica serve a ricevere e conservare la posta in arrivo e ad inoltrare quella in
partenza.

L’indirizzo della posta elettronica ha un formato predefinito username @ dominio (senza spazi e
con le lettere minuscole).

4+ Username ¢ il nome o lo pseudonimo dell’utente

4+ |l simbolo @ significa presso, at in inglese (chiamato anche chiocciola)

+ Dominio e il nome dell’Internet Service Provider, il fornitore del servizio di posta
elettronica; esso contiene normalmente il suffisso che indica la nazionalita o il tipo di
dominio (.it, .gov, .com, ecc.)

Esempio: mimmocorrado@libero.it
Per poter utilizzare la posta elettronica occorre:

4 un computer con relativo modem (interno o esterno al computer)
4 un Account di Posta elettronica
+ un software di Posta elettronica

Un Account & un abbonamento con un Internet Service Provider, che permette di avere un indirizzo
e una casella di posta elettronica.

Un software di posta elettronica & un software che serve, oltre per scrivere la lettera, a inviare,
visualizzare e scaricare la posta dalla casella postale del Provider sul proprio computer. | software
pit conosciuti sono Outlook Express, Netscape Messenger, Eudora.

In questo documento verra esaminato Microsoft Outlook Express.
Per consultare la posta elettronica esistono due metodi:

protocollo POP3 o IMAP : comporta I’'uso di un software specifico per gestire la posta, come
Microsoft Outlook Express (la posta viene prelevata dalla casella collocata sul server del provider e
copiata sul computer del destinatario).

WebMail: da qualunque luogo del mondo, I’utente apre la pagina Web del suo Internet Service
Provider e legge, dopo I’inserimento del Nome utente e della Password, la sua posta. Il vantaggio di
guesto metodo e la maggior protezione contro i virus.
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7.4.1.2 Comprendere i vantaggi della posta elettronica, quali: rapidita

di consegna, economicita, possibilita di usare la posta
elettronica in luoghi diversi attraverso account basati su siti
Web

La posta elettronica presenta vantaggi sostanziali rispetto alla normale Posta:

-

*
+

Rapidita: il messaggio, nel giro di pochi minuti, arriva sulla casella di posta elettronica del
destinatario, il quale potra scaricarlo e leggerlo in qualsiasi momento)

Economicita: i costi sono irrisori, sono dati dai soli costi di connessione e al tipo di
connessione stessa e di contratto di fornitura

Flessibilita: si puo consultare la posta da qualunque luogo del mondo che sia collegato a
internet;

si possono allegare alla e-mail file di tutti i tipi: immagini, suoni, filmati

7.4.1.3 Comprendere I'importanza della netiquette (educazione nella

rete): descrizione accurata dell’oggetto dei messaggi di posta
elettronica, concisione nelle risposte, controllo ortografico
della posta in uscita

Anche Internet richiede I’osservanza di alcune regole per un comportamento corretto e rispettoso
degli altri.

Il termine Netiquette indica I’insieme delle regole di comportamento nella gestione della posta:

+*

- £ = = = ¥

indicare sempre in modo chiaro I’oggetto del messaggio ossia una descrizione sintetica del
contenuto

il messaggio di posta deve essere chiaro e ordinato, in modo da essere facilmente
comprensibile dal destinatario

non caricare le linee di comunicazione con messaggi inutili, lunghi o con allegati di grandi
dimensioni e se proprio € necessario inviarli in formato compresso (.zip)

non inviare messaggi non richiesti o non graditi dal destinatario (tali messaggi vengono detti
Spam e possono addirittura configurare un reato).

controllare I’ortografia, anche utilizzando le apposite funzioni del Browser, come forma di
rispetto e di attenzione nei confronti del destinatario

firmare sempre il messaggio

non scrivere in maiuscolo; scrivere in maiuscolo equivale ad urlare

nel rispondere ad un messaggio, inserendo il messaggio originale, occorre cancellarne
buona parte, lasciando solo le prime righe

nell’invio di una stessa e-mail a piu destinatari occorre che ciascuno di questi non ricevi
anche gli indirizzi degli altri destinatari; per fare cio occorre utilizzare I’invio della copia
carbone nascosta (Ccn)
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7.4.2 Considerazioni sulla sicurezza

7.4.2.1 Essere consapevoli della possibilita di ricevere messaggi non
richiesti

La rete & una struttura di comunicazione aperta ed & quindi possibile, che qualcuno non rispetta le
regole della netiquette, ed invia sulle caselle postali altrui, messaggi pubblicitari, virus e altra
corrispondenza non richiesta e non gradita. Questi tipi di messaggi sono indicati con il termine
inglese spam.

Spesso pero, alcuni mittenti di questi messaggi offrono la possibilita di richiedere la cancellazione
del proprio indirizzo di posta elettronica dal loro indirizzario (unsubscribe).

7.4.2.2 Conoscere il pericolo di infettare il computer con virus aprendo
messaggi sconosciuti o allegati presenti nei messaggi

Per prevenire I’infezione dei virus durante 1’uso di Internet, & opportuno:

4 non aprire messaggi di dubbia provenienza

4 non aprire allegati di posta elettronica provenienti da un amico, se non si € certi che sia stato
inviato effettivamente dall’amico

+ il programma antivirus deve essere attivato durante la consultazione della posta elettronica

+ il programma antivirus deve essere aggiornato frequentemente con le nuove definizioni dei
virus, scaricando gli adeguamenti dal sito Internet del produttore

Molti virus, sono in grado di spedire copie del codice infetto ai contatti presenti nella rubrica della
posta del malcapitato, allegandoli a messaggi che come mittente usano il suo indirizzo.

Qualche rischio si corre anche aprendo una semplice e-mail (il virus Bubbleboy ne € un esempio).

Pertanto e opportuno disabilitare 7= Proprieta - Layout finestra
I’ Anteprima in Outlook Express, e le

e-mail sospette andrebbero cancellate Layout
senza aprirle. Generale
Per modificare la visualizzazione del et oo e pepts sy ™
riquadro di Anteprima occorre: casele di contralla relative ai componenti desiderati
1. cliccare sul menu Visualizza ' []BaradiOulook [7] Barra visualizzazioni
2. cliccare sul sottomenu Layout [¥] Bana cartelle  [¥] Bana di stato
3. nell'area Riquadro di Anteprima [#] Elenco cartelle  [¥] Barra degl strumenti

deselezionare la casella Visualizza
riquadro di anteprima e confermare SFatedio e Hies e
cliccando sul pulsante OK. %

Perzonalizza barra..

I iquadra di anteprima consente di visualizzare rapidamente
un meszaggio renza aprirlo in un'altra finestra,

Wisualizza nquadro di anteprima
{*) Softa | meszaggi (") Dilato ai meszaggi

Wizualizza inteztazione riquadro di anteprima

ok || Annuls
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7.4.2.3 Sapere cosa € una firma digitale

L’invio attraverso Internet di Documenti importanti ha posto il duplice problema dell’integrita del
documento e dell’autenticita del mittente.

La Firma digitale risolve entrambi i problemi, e conferisce valore legale al documento informatico.
Essa consta di due chiavi crittografiche, una pubblica, rilasciata da un Ente certificatore ed una
strettamente privata.

Il procedimento di crittografia e il seguente:

I’utente sottopone il Documento da
autenticare a un procedimento di
cifratura attraverso deg“ algoritmi Generale Lettura Conferme Irwio Composizione Firma
matematici, utilizzando |a sua Chiave Cantrollo ortografia Fratezione Connessiane Manutenzione
privata, e ottiene un Documento, che si Frateziane da virus
pu(‘) paragonare ad una impronta' detto Selezionare 'area di protezione di Intermet Explorer da utilizzare:
Firm diitale ErETE T
” de§tmata”0 -Usa Ia Chlave pUbeIC_a [#] fwviza se altre applicazioni tentano linvio di posta con laccount in usa.
assoclata al mittente per SOttOporre il [#] Non cansen_tile zalvataggio o apertura di allegat che potrebbero
Documento  ricevuto allo  stesso SRS

. . . Pratezi i
procedimento. Se i due Documenti (le R e

[

&

[ Opzioni

) > i Gl 1D digitali, o certificah, sono document
due impronte) coincidono, vuol dire che % sl T e e G ety ()
il D ¢ . . ¢ il ittent N identita durante gl scambi di posta elettronica.
! OICFImen 0 'e n egrov € Il mittente € E necessario dizporme di un 1D digitale per fimare
|dent|flcat0 univocamente. di_gitalrne[ntg i meszaqgi o ricevere meszagai
crttogratati.

Per utilizzare la Firma digitale occorre:

[] Crittagrafa contenuta & allegati di tutti | messagai in uscita

1. cliccare sul menu Strumenti [ &ggiung firma digitale a btk | messaggi in uscita
2. cliccare sul sottomenu Opzioni
3. cliccare sulla Scheda Protezione
4. selezionare i meccanismi  di
protezione dei messaggi, come 0k | [ aeuls | [ fppics |

crittografia e Firma digitale
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7.4.3 Primi passi con la posta elettronica

7.4.3.1 Aprire (e chiudere) un programma di posta elettronica

Il programma di Posta elettronica trattato in questo documento € Microsoft Outlook Express
Per aprire il programma di posta elettronica Outlook Express occorre:

1. cliccare sul pulsante Start
2. cliccare sul menu Tutti i programmi .
3. cliccare sulla voce Microsoft Outlook Express f;;]

Cuatlook,
Se sul desktop € presente una sua icona basta fare un doppio click su di essa. Express

Se sulla barra delle applicazioni e presente un collegamento, basta un click sulla relativa icona.

—
J"I .'-" Etan L-_E. MCODULS 7 - RETI IM... Hiﬂ Cutlaok Express 1T ‘:L: )I"l'r'. A 23.51

Per chiudere il programma Outlook Express occorre:

1. Cliccare sul menu File
2. Cliccare sul sottomenu Chiudi

( ¥ 1)utlook Express

Modifica  Wisualizzea  Strumenti  Messaggio 7

Muayo 3 e
Apr CTRL+F1Z Q
Salva con nome. . . " Morkon
Salva allegati. .. Ankisparn

Salva come elemento decorativa, .,

Cartella r
Importa k
Esporta b per Mimmo Corrado
Stampa. . CTRLAMATLISC4+F12 Trova messaggi
. Fonica
Cambia identita. .. _ Sugq
Tdentita p P messagagio da leggere nella
Posta in arrivo Per v
Froprieka SLT-HINY I a un nuovo messaggio di qualu—
slettronica quest
v Mon in linea osta Expre
oo - _ Sugqg
Escf £ discannett identita Dutlc
s .
8 Un nuoyYo Mmessaggio di LErE
nuowa contatba, scegliere Conkatt, e delle .,
< | >

Chiude Cutlook Express,

In alternativa occorre fare doppio clic sull’icona di Internet Explorer in alto a sinistra nella barra
del titolo. Oppure occorre cliccare sul pulsante di chiusura in alto a destra.
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La finestra di Microsoft Internet Explorer

La finestra di Outlook Express appare cosi:

Barra del Titolo Barra dei Menu Barra Strumenti Standard

- ) ) —
&5 Posta in arrivo - Outlook Express E][E|g|
File  Modifica Wisualizza  Strumenti Messaggio 2 ,“
= — Y »
I_LlJ . S“' ﬁ) % = x |_-L| . ey UET]
Crea Rispondi Rispondi a Inolkra Stampa Elimina InwiafRicewvi Indirizzi Trova
messagqgio Fukki
Visualizzazioni [ Copia di Mostra butki | messaggi i
Cartelle Xl g ¥ Da Ciggetto A
E:l;‘ Qutlook Express e 2 Team di Microsoft Sutlook,,,  Outlook Express 6
=l @ Cartelle locali % Mirnrmo Corrado
“EA Posta in arrivo £5 Mimma Corrad prowa 3
. o TR w - ' _————aa =
@ Pasta in uscita < 5
31 Posta inviaka
(3 Posta eliminata Da: Mimmo Corrado Az mimmo. corrado@vyirgilio, it
‘{ﬂ Eaozze + | | Dggetto:
< > A
Cantatti = x Finestra
- Anteprima del
Messun contatto da visualizzare, Per creare un 0
nuovo contatko, scegliere Conkatk, messaddlo
w
Wisalizzazione applicata Messaggi: 4, da @ Modalita non in linea.
Pulsanti standard
= ) Y e 1 [ M
LH 4 E"‘J ﬁa “8 (=" x ==Y ' i 85|
Crea Rispondi Rispondi a Inolkra Starnpa Elimina InviafRicevi Indirizzi Trowva
messaggio kukki
wn — — 7] [72) —
3 0O 833 | 35X 285 & L o M = g < S
$H @ DRl | g2 | ZT 2 o 2 =) @ <, Qo @
»n D N O 9 »n = 9 0o = N S N S YY) = < S «Q
D = S99 |98 | 532 S o =1 = 2 D =
Q 5 oOa S Q N 3 a o © & o 3 o @ 5 = n D
Q S e | =5 = > b O » o N @
= 5 o 2o =b D S = D = D = =38 2N D 5
o = = O o @ - 0 3 — — — Qs =) «
o <8} D © N & © I o O =2 - Q =
o O - o N £ @ 3 = =h N = =l o
- < o c - c w0 8 D Qo o N D o8
S = © & 2 X S5 S £
% =2 8¢ | & g | % = | =
o = o -
) ° © 8

Outlook Express pu0 essere aperto sia OnLine (mentre il computer e collegato alla rete), sia
OffLine (in assenza di connessione a Internet).

Nel primo caso é possibile modificare la configurazione del programma, leggere la posta scaricata
scrivere una nuova e-mail, ma non é possibile né spedirla né scaricare le nuove e-mail pervenute al
nostro provider di posta. Per eseguire queste operazioni occorre essere collegati ad Internet.
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7.4.3.2 Aprire la casella di posta di un utente specifico

Per aprire la casella di posta di un dato utente occorre distinguere due situazioni OffLine e On Line.
OffLine

In modalita OffLine e possibile leggere la posta gia presente nelle varie cartelle o nella cartella
Posta in arrivo.

Per leggere la Posta occorre:

1. cliccare sulla relativa icona, nella cartella della finestra di sinistra

2. appare sulla finestra di destra una lista delle e-mail memorizzate

3. cliccare su una di esse per visualizzarne il contenuto nella finestra in basso (per aprire I’e-mail
a piena pagina occorre fare un doppio clic).

OnLine

In modalita OnLine occorre per prima cosa scaricare la nuova posta dal Server. ==

Se é stato configurato un solo account (ossia se esiste un unico utente) basta InviafRicesi
cliccare sul pulsante Invia e Ricevi sulla Barra degli Strumenti.

Se invece il programma e configurato per piu utenti, per leggere la posta di un singolo utente
occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti

2. cliccare sul sottomenu Invia e Ricevi

3. nella finestra che si apre, selezionare il nome dell'Account desiderato.
4. la nuova posta viene inserita nella casella Posta in Arrivo

¥4 Posta in uscita - Outlook Express

File  Modfica Visualizza Messaggia ¢

Inwia e ricesi btk CTRL+M
. . Ricesi bkt
: Sincronizza kutka . )
: Irvia bukki
2 Rubrica. .. CTRL+MAIUSCHE
- Horica in.virgilio.it (Predefinita)
 Wisualizzazioni | Moskra bUEk i me poprnail. ibero. it
@ Regole messaggi »
‘indows Messenger r
Carkelle Oggetko
I‘_;’I Cutlook Express
=] @ Cartelle locali Mewsgraup. .. CTRL+W Messun elemento
'@ Posta in atrivo Account. ..
L8y Posta in uscita Opzioni. .

£ Posta inviaka
& Posta eliminata

"{ﬂ Eazze
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7.4.3.3 Aprire uno o piu messaggi

Per aprire uno o piu messaggi occorre:

1. nella finestra in alto a destra, cliccare sul messaggio
2. nella finestra di sotto viene visualizzato il messaggio

In alternativa, per aprire uno o pil messaggi occorre:

1. nella finestra in alto a destra fare doppio clic sul messaggio
2. si apre una nuova finestra che visualizza il messaggio

7.4.3.4 Spostarsi tra messaggi aperti

Per spostarsi tra i messaggi aperti occorre cliccare sulle icone che si aprono sulla Barra delle
Applicazioni di Windows. In alternativa utilizzare la combinazione di tasti ALT + TAB

7.4.3.5 Chiudere un messaggio

Per chiudere un messaggio occorre:

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Chiudi

In alternativa occorre cliccare sul pulsante di chiusura in alto a destra nella finestra del messaggio.

7.4.3.6 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma

Per conoscere il significato dei pulsanti della Barra degli Strumenti, basta puntarli con la freccia del
mouse: dopo un paio di secondi appare la descrizione sintetica del pulsante.

E? Dutlook Express EI @|E|

Per attivare invece le

Lo . L. = =] Eff~ HEd)
funzioni di _gUIda I_n linea Mascondi  Indietro Opzioni  Guida Weh
(help) di Microsoft E—
Outlook Express occorre: Sommaria | Indice | Leroa Per aggiungere ed cartelle o
Imrnettere la parola chiave da passare a un'altra cartella
1. cliccare sul menu 7 brosvare: # Per aggiungere una cartella, scegliere
: — Cartella dal menu File & quindi Nuowva.
2. cliccare sul sottomenu |‘3|"T"”~5"E la posta Digitare il nome desiderato nella casella
Sommario e Indice Nome cartella e quindi specificare [B
3. selezionare una delle [ Elenca argomenti posizione della nuova cartella.

. : ; » Per ElInIGERS una cartella, fare clic sulla
tre SChedE: Sommarlo; =elezionare largomento da cartella nell'elenco delle c:artelle.

Indice e Cerca per visualizzare: Scegliere Cartella dal menu File e
e R Wy~ q|_|||‘|d| Elimina.
ricercare le

Aggiungere ed eliminars c...
. .. Aumento dello spazio =u ® Per passare a un'altra cartella, fare clic
informazioni
desiderate

Configurazione di pit iden... sulla cartella nell'elenco delle cartelle.
Elirminare i file registro wtili... o
Eliminare un mezzaggio d... Mota

C fircive v n roumci mmmio o & Mon é possibile o rinorinare le
— cartelle fifad in arriva, in uscita,
e inviata, [HEEE eliminata e Bozze,
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7.4.4 Modificare le impostazioni

7.4.4.1 Aggiungere, eliminare le intestazioni dei messaggi dalla
casella di posta, quali: mittente, oggetto, data

Per aggiungere, eliminare le intestazioni dei
messaggi dalla casella di posta, quali: mittente,
oggetto, data, occorre:

1. aprire la cartella desiderata (Posta in arrivo,
Posta in uscita, Posta inviata, ecc...)

2. cliccare sul menu Visualizza

3. cliccare sul sottomenu Colonne

4. selezionare o deselezionare, con un clic del
mouse, le intestazioni desiderate

5. nella finestra di destra, di Outlook,

compariranno (o scompariranno) le intestazioni

selezionate (o deselezionate)

Q PROWA

"Mimmo Corrado” <mimmo, corradoi@virgilio. it =

Tipa: Messagqgio di posta
Pasizione: Posta inviata
Dimensioni: 17 KB

Priorita: Mormale

Draka irvia: 17/09/2004 2,39

[ata ricezione; 1770972004 9,39

gk || e

Colonne

Selezionare le colonne che si desidera visualizzare. Ublizzare i
pulzanti Spozta su & Spozsta gil per ordinare |8 colonne nella
zequenza desiderata.

~

Allegata

A Sposta gii
Oaggetta

|rviato —

Da :

W irnameinm b Reimposta

Larghezza colonna: pixel

| oK

] [ Annulla

Per visualizzare tutte le informazioni di un
messaggio occorre:

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Proprieta

In alternativa, cliccare sul messaggio, con il
tasto destro del mouse e, dal menu contestuale
che si apre, scegliere Proprieta.
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7.4.4.2 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti

Per mostrare, nascondere le barre degli
strumenti occorre:

= Proprieta - Layout finestra

. . . L £
1. cliccare sul menu Visualizza o
2. cliccare sul sottomenu Layout Generale
3. selezionare, con un clic del mouse, le Epossibileh\fisualiﬁzareonascpndere eslei'ne_nti di Dlutlu:u:uk
Barre da visualizzare o da nascondere wpress in base alle proprie esigenze. Selezionare le

cazelle di controllo relative ai component desiderati.

[ Bara di Outlook Barra vizualizzazioni
Barra cartellz Earra di stato

Elenco cartelle Barra degli strurmenti

In alternativa, cliccare con il tasto destro
del mouse sulla Barra degli Strumenti e
selezionare 0

Personalizza barra. .

v Barra deqli skrumenti

deselezionare, v Barra visualizzazioni Riquadro di anteprima
con un clic del Ilriquadro di anteprima clonszenteldi visualizzare rapidamente
mouse. la Personalizza. .. un messaggio senza apriro in un'altra finestra.
)
Barra desiderata. ‘Yizualizza riquadro di anteprima
(%) Sotto | messaggi () Di lato ai mezsaggi

Wizualizza intestazione riquadro di anteprima

| ok || aona

Per modificare, ad uno ad uno, i pulsanti della Barra degli Strumenti occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza

2. cliccare sul sottomenu Layout

3. nella finestra Proprieta — Layout finestra che si apre, dopo aver controllato che I’opzione
Barra degli Strumenti sia selezionato, cliccare sul pulsante Personalizza barra ...

4. nella finestra Personalizza barra degli strumenti che si apre:
per aggiungere un pulsante sulla Barra degli strumenti, selezionare nella finestra di sinistra
il pulsante e cliccare sul pulsante Aggiungi;
per rimuovere un pulsante dalla Barra degli strumenti, selezionare nella finestra di destra
il pulsante e cliccare sul pulsante Rimuovi

Personalizza barra degli strumenti

Pulzanti disponibili; Pulzanti barra strumenti:
= - Chiudi
a’% Codifica A -] Erea messaggio A
Eirnposta
D] Elenco cartelle — ﬁ#‘ Rizpondi
= Aggiungi -> ]
4] Intestazioni ﬁJ Rizpondi a tutti
o otara
*| Posta in arrivo \.pﬁ Iholtra
posta 2
4 Pozta in uscita = Stampa :
] | PSS TSRS Y N b \f [l MU b EpDSta glu
< > £ b3
Opzioni testor | Vizualizza etichette di testo W
Opzioni icona: | |:one grandi w
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7.5 Messaggi

7.5.1 Leggere un messaggio

7.5.1.1 Marcare, smarcare un messaggio di posta elettronica

Per contrassegnare un messaggio presente in una cartella occorre:

1. selezionare, con un clic del mouse, il messaggio da contrassegnare
2. cliccare sul menu Messaggio
3. cliccare sul sottomenu Contrassegna messaggio

In alternativa, nell’Elenco dei messaggi cliccare alla sinistra del messaggio da contrassegnare, sotto
la colonna della bandierina W .

Per togliere il contrassegno ripetere I’operazione precedente.

¥ Posta in arrivo - Outlook Express

File  Modifica Ysualizza  Strumenti Messagaio ¢

E"ﬁ*’ﬂ"%;x & - W

= Posta in arrivo

Cartelle X | g ¥ Da Dggekto ~
I‘;l Outlook Express g (23 KinitinFar mat@tin. it website
EI@ Cattelle lacali L i Corrada PRONA 5
' @ Foska in arrivo £=3 Mimmao Corrado prova hdl
- Posta in uscita < | >
L Fosta inviat —
1 | {3 Postainviata Da: Mimmo Carrado  A: mimmo, corrado@yirgilio. it
1 Postaeliminata (| ggoetto: PROVAS
4B} Bozze w —
< | » | PROVA DI =

Messaggi; 5, dale @ Madalitd non in linea.

7.5.1.2 Marcare un messaggio come gia letto, non ancora letto

Per marcare un messaggio come gia letto (o non ancora letto) occorre:

1. selezionare, con un clic del mouse, il messaggio da marcare
2. cliccare sul menu Modifica

3. cliccare sul sottomenu Segna come gia letto (la busta alla sinistra del messaggio si apre) E
0 Segna come da leggere (I’icona della busta alla sinistra del messaggio si chiude) E
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In alternativa occorre:

Apri
1. cliccare, con il tasto destro del mouse, sul messaggio Stampa
2. nel menu contestuale che si apre, cliccare sulla voce Segna Rispondi al mitterite
come gia letto o Segna come da leggere, a seconda dei casi. Rispondi a tutti
Inolkra
Inolkra come allegato
Yy Y Da Oggetto
1} £ kimitinForma@tin, it wehsite Segna come da leggere
¥ (AMimmao Carrada PROVA 5 S — R
f=d Mimmo Corrado prova
@ Mi . d Sposta nella cartella. ..
immo *_orrado Copia nella cartella, ..

Elimina
Agaiungi il mitkente alla Rubrica

Proprieta

7.5.1.3 Aprire e salvare un allegato su un’unita disco

Quando il messaggio include un allegato, viene visualizzata un’icona a forma di graffetta accanto al
messaggio nell’Elenco dei messaggi.

Per visualizzare un allegato occorre:

1. aprire il messaggio, con un clic del mouse sul suo nome
2. cliccare sull’icona a forma di graffetta, nella finestra di Anteprima del messaggio
3. cliccare sul nome del file allegato

Salva allegati EJ El

Allegati da salvare:

Per salvare I’allegato occorre:

E_I Morton Ankivirus eliminabol bxt (120 byte)

1. cliccare sul menu File

[_saba |
2. cliccare sul sottomenu
Salva allegati ...
3. selezionare il nome del
file allegato

4. scegliere la cartella nella quale s
5. confermare cliccando
sul pulsante Salva
Salvain
PR
Ci\Documents and Settings\MIMMODocument sfoglia...

In alternativa occorre:

1. nella finestra Anteprima, cliccare sul messaggio %
contenente I’allegato
2. cliccare sull’icona a forma di graffetta %] Morton Antivirus eliminatol.txt (120 by...

3. cliccare sulla voce Salva allegati ...
Salva allegati. ..
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Per aprire un allegato e sufficiente fare un doppio click su di esso. Non € pero consigliabile aprire
direttamente un allegato, perché il rischio di infezione virale € molto elevato,

E molto meglio salvare gli allegati su disco, in una cartella di nostra scelta, e controllarli con un
antivirus aggiornato prima di aprirli.

7.5.2 Rispondere a un messaggio

7.5.2.1 Usare le funzioni “Rispondi” e “Rispondi a tutti”’

Per rispondere a un messaggio occorre:

1. nell’elenco dei messaggi selezionare il messaggio al quale si desidera rispondere
2. cliccare sul pulsante Rispondi nella Barra degli Strumenti ﬂ#’
3. nella finestra di risposta Re: Oggetto che si apre, scrivere il messaggio Rispandi

4. cliccare sul pulsante Invia nella Barra degli Strumenti
In alternativa occorre:

1. nell’elenco dei messaggi selezionare il messaggio al quale si desidera rispondere
2. cliccare sul menu Messaggio
3. cliccare sul sottomenu Rispondi al mittente
4. nella finestra di risposta Re: Oggetto che si apre, scrivere il messaggio
5. cliccare sul pulsante Invia nella Barra degli Strumenti
B Re: Outlook Express 6
. Flle  Modifica Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Messaggio 2 ",'
3] = ﬁB »
= X E i) e v/
Invia Incolla Annulla Controlla  Controllo or...
Da: mirmmo. corrado@virgilio.it  {in.virgilio.it) w
A |Team di Microsoft Outlook Express
B |
Dgagetto: |Re: Ziutlook Express &
Airial vl [ EllG|¢ s A |iTiZ&EE E=E8 —
Rispondo al messaggio inviato il ... &
————— Original Message -—-
From: Team di Microsoft Outlook Express
To: Muova utente di Outlook Express
Sent: Thursday, September 16, 2004 B:40 An
Subject: Outlook Express B =z
4 >
Nota

Se il messaggio ricevuto ¢ stato inviato anche ad altri destinatari (mediante Copie per Conoscenza
cliccando sul pulsante Rispondi a tutti la risposta verra inviata a tutti i nomi della lista.
Il pulsante Inoltra serve ad inviare il messaggio ricevuto a un altro corrispondente.
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7.5.2.2 Rispondere inserendo, senza inserire il messaggio originale

Per rispondere a un messaggio, inserendo il messaggio originale, occorre, come si € visto prima:

1. selezionare, nell’elenco dei messaggi, il messaggio al quale si desidera rispondere
2. cliccare sul pulsante Rispondi nella Barra degli Strumenti

Per rispondere invece a un messaggio, senza inserire il messaggio originale, occorre:

1. selezionare, nell’elenco dei messaggi, il messaggio al quale si desidera rispondere
2. cliccare sul pulsante Rispondi nella Barra degli Strumenti

3. selezionare, cliccando e trascinando il mouse, la parte rappresentante il messaggio originale e

cancellarla premendo il tasto CANC della tastiera

4. scrivere il proprio messaggio

Se non si vuole che il messaggio
originale venga allegato

automaticamente alla risposta, occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti

2. cliccare sul sottomenu Opzioni

3. selezionare la scheda Invio

4. deselezionare I’opzione Includi
messaggio nelle risposte

5. confermare cliccando sul pulsante
OK

Nota

Da ricordare che la Netiquette impone
di cancellarne buona parte, lasciando
solo le prime righe.

M anutenzione

Protezione Connessione
Conferme Invio

Cantrollo ortografia

Generale Lettura Composizione Firma

Invio

[#]:Salva una copia dei messanqi inviati nella cartella Posta inviats
Inwia mezsagai immediatamente
Aggungl autormaticamente | destinatan delle nsposte alla Rubrica
LCompleta automaticamente gli indinzzi durante la composizione
Includi meszagagio nelle nsposte

Bizpondi ai meszaggi utiizzando il formato onginale

’ Impoztazioni internazionali... ]

Faormata invio posta
oy, @HTML

() Testo nomale

[ Imposta HTRL. .. ] [Impgstatestonormale...]

Formato invio news
* (O HTHL

(%) Testo nomale

[ Impozta HTML... ] ’Impu;tate&tonurmale...]

| ok || Aol |
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Conferma di lettura di un messaggio

E possibile configurare Outlook Express in modo da ricevere una conferma di avvenuta ricezione
dei messaggi inviati. La conferma verra inviata dopo la visualizzazione del messaggio da parte del
destinatario. Questa funzione di Outlook Express risulta di notevole utilita se vengono inviate
informazioni particolarmente urgenti o se & necessario accertarsi dell'avvenuta ricezione dei
messaggi.

Per richiedere conferma di ricezione di singoli messaggi occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti
2. cliccare sul sottomenu Richiedi conferma di lettura

Per personalizzare la richiesta di conferma di ricezione di tutti i messaggi occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti

2. cliccare sul sottomenu Opzioni

3. nella scheda Conferme Controllo ortografia Protezione Connessiohe t anutenzione
selezionare la casella di Generale Lettura Conferme Irvic Compaosiziane Firrna
controllo Richiedi una
conferma di lettura per tutti i
messaggi inviati.

Richiesta conferme di lettura

@% Questa opzione congente di verificare quando | meszagaio & stato letto
dal destinatario.

[“[Richiedi una conferma di letura per tutti | messaggi inviate

Resfituzione conferme di lettura
=) () Non inviare mai una conferma di lettura
{®) Notifica ogni richiesta di conferma di lettura

) Inwia sempre una conferma di lethura

Conferme di pratezione

Le conferme di protezione consentono di venficare che un meszagaio
con firma digitale fosse privo di enoni di pratezione e che sia stato
vizualizzato nel computer del destinatario.

[Ean_ferme di plateziane...]

[ 1] 8 H Annulla ” Applica ]

Nota

Sebbene abbiano ricevuto la richiesta, e possibile che i destinatari dei messaggi decidano di non
inviare alcuna conferma.

4. cliccare sul menu Strumenti

5. cliccare sul sottomenu Opzioni

6. nella scheda Conferme selezionare I'opzione desiderata nella sezione Restituzione
conferme di lettura
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7.5.3 Inviare un messaggio

7.5.3.1 Creare un nuovo messaggio

Per creare un nuovo messaggio occorre:

1. cliccare sul menu File

2. cliccare sul sottomenu Nuovo

3. cliccare sulla voce Messaggio di posta

4. nella finestra Nuovo che si apre, compilare le caselle:

Da: indirizzo del mittente (gia compilato)
A: indirizzo del destinatario (obbligatorio)
Cc: indirizzi dei destinatari secondari, separati da virgole (facoltativo)

Oggetto: Oggetto del messaggio (la Netiquette impone di compilare questo campo)

5. nella zona inferiore della finestra
Nuovo, scrivere il messaggio

6. dopo aver scritto il messaggio
(per risparmiare sulla Bolletta
telefonica si puo farlo offline),
premere il pulsante Invia

7. se il computer é collegato ad
Internet il messaggio viene
spedito;
altrimenti una finestra informa
che il messaggio verra collocato
nella cartella Posta in uscita da
dove, una volta collegati ad
Internet, puo essere inviato
cliccando sul pulsante Invia e
ricevi.

In alternativa,
cliccare sul pulsante
Nuovo della Barra
degli Strumenti.

iCrea
Messaggio

E: Prova di invio multiplo E|@|E|
File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Messaggio ¢ :,'
=y »
= gt \_}] E)
Invia Incolla Annulla
Da: | mimmeo. corrada@virgilio.it  in.virgilio,it) w
A |
Ce |
Ccn: |zema.vincen20.virgilia.it; eugeniagyoli,yahoo,com

(Oggetto: |Pr|:|va di invio mulkiplo

|C0mic Sans M5 v| |12 v| E G ¢ 8 A |IZiEE1E| g
Prova di invio multiplo
Saluti Mimmo Corrado a
Invia posta Pz|

| mezzagol di posta eletironica da inviare vengono
collocati nella cartella Pozsta in uscita da dove possono
ezzere inviat scegliendn il comanda Inwvia & ricew.

N

[ Mon wisualizzare pity questo messaggio
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Nota

Se I’utente ha piu di un account, puo selezionare nella casella Da: quello desiderato, cliccando sulla
freccina nera in fondo al campo.

La casella Cc: contiene gli indirizzi degli altri destinatari secondari. Ciascuno dei destinatari
ricevera gli indirizzi e-mail di tutti gli altri. Questo pero, per la Netiquette, non & corretto.

Per nascondere gli indirizzi dei destinatari secondari occorre:

1. nella finestra Nuovo messaggio, cliccare sul menu Visualizza

2. cliccare sul sottomenu Tutte le intestazioni

3. nella nuova riga Ccn: (Copia carbone nascosta) che viene aggiunta, inserire gli indirizzi dei
destinatari secondari da tenere nascosti

La casella Oggetto, deve contenere una breve frase che spieghi I'argomento del messaggio. Per la
Netiquette non bisogna lasciare vuoto questo campo perché, visto che il costo dell’e-mail e anche a
carico del destinatario (costo di connessione per scaricare e leggere il messaggio), ha il diritto di
cestinare o distruggere messaggi non richiesti il cui argomento non gli interessa.

7.5.3.2 Inserire un indirizzo nel campo “Destinatario”

Per inserire un indirizzo nel campo [ Y. =13

)
Iy

DeStInatarlo’ occorre: : File  Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Messaggio 7 s
1. cliccare nella casella A: = | M SRF 2R TR=Y g|
. . - - . 3 Vi L4 . B | =
2. digitare I’indirizzo di posta B
elettronica deI destinatario Da: » mimme, corrado@vyirgilio.t  {in.virgilio,it) w
o Dl
Per inserire un indirizzo nel campo mee |
Destinatario, utilizzando la Rubrica -
Oggekbo: |
occorre:
1. cliccare sul pulsante a forma di
libro alla sinistra di A: -
one ae dld W
Specificare o selegionare un nome dall'elenco:
Contatti Identita principale w Brmstinten o mosssmma: . )
F— o 2. nella finestra Selezione
EEIMARTINACORRADD mattinac destinatari che si apre,
Mimmo Corrado mimma.c selezionare, con un clic del
E=|Muovo utente di Outlook... Muovao L F3 » . .
EZ) Team di Microsoit Outlo...  meoed@r mouse’_un DeSt_Inata”O dalla
EEJVINCENZD ZEMa, vincenz( LSS -2 lista dei contatti
3. cliccare sul pulsante
< 5 A:-> per inserire I’indirizzo nel
campo Destinatario
. S = 4. confermare cliccando su OK
Muovo conkatka ] [ Proprieta ] < >
[ a4 ] l annulla
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7.5.3.3 Inviare copie per conoscenza (Cc) e copie silenti (Bcc) di un
messaggio a un altro indirizzo/Zaltri indirizzi

Per inviare Copie per conoscenza

B Prova di invio multiplo

(CC)’ occorre. © File  Modifica Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Messaggio 7 #
1. cliccare nella casella Cc: = LN 2R B IRE=TE g
2. digitare I’indirizzo di posta : = U v | |—‘

e|ettr0nica del destinatari Da: mirnrmio, corrado@vyirgilio.it  (in.virgilio.it) W
separati da una virgola o da A
un punto e virgola cace ||

Coni |\.|'INCENZO ZEM&; MARTIMA CORRADD

Per inserire gli indirizzi nel campo Ogaetta:  |Prova diinvio multipla

Copie per conoscenza, utilizzando

la Rubrica occorre:

|
1. cliccare sul pulsante a forma di

libro alla sinistra di Cc:

Selezione destinatari

Specificare o selegionare un nome dall'elenco:
2. nella finestra Selezione
Contatti Identita principale - sl 2l e destinatari che si apre,

Nome # Indiizze, | & -> selezionare, con un clic del
EZIMARTINACORRADD  martinac mouse, un Destinatario dalla
EZ] Mimma Corado mirnma. ¢ |ista dEI Contatti
Muowo utente di Dutlook... Muowo o F3 » . .

EZ] Team di Microsoft Dutlo...  mened@r 3 Cllccare SUI pl'!lsante QC'_>
E=IVINCENZD ZEMA vincenz LS 4. confermare cliccando su OK
< >
4 >
Muovo conkatka ] [ Proprieta ] < >
[ OF ] l annulla l

Per inviare copie silenti (copie che nascondono gli indirizzi degli altri destinatari) occorre:

1. cliccare sul pulsante a forma di libro alla sinistra di Ccn (in inglese Bcn):
2. digitare gli indirizzi di posta elettronica dei destinatari, separati da una virgola o da un punto e
virgola

Per inserire gli indirizzi nel campo Copie per conoscenza nascoste, utilizzando la Rubrica occorre:

1. cliccare sul pulsante a forma di libro alla sinistra di Ccn
2. nella finestra che si apre, selezionare un Destinatario dalla lista dei contatti
3. cliccare sul pulsante Cc:-> e confermare cliccando su OK

Per visualizzare la casella Copie per conoscenza nascoste occorre:

1. nella finestra Nuovo messaggio, cliccare sul menu Visualizza
2. cliccare sul sottomenu Tutte le intestazioni
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7.5.3.4 Inserire un titolo nel campo “Oggetto”

Per inserire un titolo nel campo Oggetto occorre:

1. cliccare nella casella Oggetto per inserire il cursore
2. scrivere I’oggetto

7.5.3.5 Usare gli strumenti di controllo ortografico, se disponibili, ed
effettuare le modifiche quali: correggere gli errori, cancellare
le ripetizioni

Outlook Express effettua una correzione
ortografica ogni volta che si invia un
messaggio: per ogni parola non presente nel | nen rel dzicniario: | proova |
dizionario interno e per ogni ripetizione ci

!

Controllo ortografia

. . . - Cambia in:
verra chiesto di modificare o confermare la | 5,qoerment:
sintassi. Outlook evidenzia le parole non | tonora | 1gn0ra tutto |
corrette con una sottolineatura rossa. | combia | [cambia tuteo |
Per correggere le parole selezionarle e fare

clic con il tasto destro del mouse.

Annulla

Per effettuare il controllo ortografico, senza inviare il messaggio, occorre:

1. nella finestra Nuovo messaggio, cliccare sul menu Strumenti
2. cliccare sul sottomenu Controllo Ortografia
3. rispondere alle interrogazioni del Controllo ortografia

In alternativa cliccare sul pulsante ¥9 Opzioni
Controllo Ortograﬂa ﬂff Generale Lettura Conferme Irvia Composizione Firma
della Bal’l_’a deg“ Cantralla ortagrafia Pratezione Caonnessione Manutenzione
Strumenti Controllo or... | .

mpostazioni

[JiContralla zempre lortogratia prima dellineic

Suggernizci alternativa per le parole erate

Per disabilitare il controllo ortografico
o modificarne le opzioni occorre:

Durante il controllo ortografia ignora sempre

y [] Parole MAIUSCOLE

[] Parale con numeri

1. cliccare sul menu Strumenti della

fif:]estl’a dl OUtIOOk . . Il testo ariginale in rigposta o inalra
2. cliccare sul sottomenu Opzioni Pl e
3. selezionare la scheda Controllo
ortografico ,
. . Lingua
4. selezionare, con un clic del mouse,
W |Ita|ianu:| [Italia) v| [MDdifica dizionarno personalizz.

0K H Annlla ][ Applica
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7.5.3.6 Allegare un file a un messaggio

Le regole del galateo (Netiquette) consigliano di inviare allegati in formato compresso (.zip) e non
troppo voluminosi (Max 300-400 kbyte). Questo perché i costi di scaricamento sono a carico del
destinatario e spesso il destinatario ha una casella di posta di capienza limitata, che si riempirebbe
da allegati troppo voluminosi e gli impedirebbe di ricevere altra posta.

Per allegare un file a un messaggio Inserisci allegato [

occorre. Cercain: QDDcumenti bl €] * Ev
1. posizionare il puntatore del mouse | |5 aeeonAMENTI INTERHET
in un punto del messaggio (D) Adobe
2. cliccare sul menu Inserisci S:SE? D oRmATICA
3. cliccare sul sottomenu Allegato ) ANALIST MATEMATICA - MIMMO

4. cercare sul disco fisso, attraverso ||cco corsist
la finestra Inserisci allegato, il

. < >
file da allegare
5. confermare cliccando su Allega L
_ _ Tipofle: | Tuttifile %) v
In alternativa, cliccare Clceaca .y
sul Allega della Barra l[!] =ea eolegamenta alfie
degli Strumenti Allega

Per allegare piu file occorre ripetere il procedimento precedente piu volte.

Spesso gli allegati contengono virus. Pertanto quando si riceve una e-mail con un allegato non
atteso non si deve mai aprirlo. Ma e consigliabile chiedere prima informazioni al Mittente e
esaminarlo con un antivirus aggiornato.

Molti virus (Troiani) allegano una copia di se stessi ad ogni messaggio inviato da un computer
infetto, all'insaputa di colui che invia il messaggio.

E buona norma installare un buon antivirus e tenerlo sempre aggiornato.

7.5.3.7 Inviare un messaggio con alta/bassa priorita

Assegnare una priorita a un messaggio significa far sapere al destinatario che il messaggio deve
essere letto immediatamente (priorita alta) o appena possibile (priorita bassa). | messaggi inviati con
priorita alta saranno contrassegnati da due segni rossi rivolti verso I’alto, mentre quelli inviati con

priorita bassa da due segni blu rivolti verso il basso. EJ@F‘STI
..
1. nella fmgstra Nuovo messaggio cliccare sul menu S J—— s -
MESS_&ggIO ) Lo Muowo con 4 L J
2. selezionare, con un clic del mouse, la priorita

Per inviare un messaggio con alta/bassa priorita occorre:

Messaggio

Fealln

Imposta priorita alka
® Mormale
Bassa
In alternativa, cliccare sul pulsante Priorita della Barra degli Strumenti t‘ -
Priotita
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7.5.3.8 Inviare un messaggio usando una lista di distribuzione

E possibile creare un nome di gruppo (o alias) da utilizzare per inviare lo stesso messaggio
contemporaneamente a pill contatti. E sufficiente creare un nome di gruppo e quindi aggiungere al
gruppo i singoli contatti. A questo punto, digitare il nome del gruppo nella casella A: quando si
inviano i messaggi. Si veda il paragrafo 7.6.2.1.

Per inviare un messaggio usando una lista di distribuzione occorre:
1. selezionare il messaggio con

un clic sul suo nome W* Re: PROVA 5 =13
2. cliccare sul pulsante . Fle Modifica Misualizea  Inserisci Formato  Strumenti  Messaggio 7 f',"
Rlsp_ondl (oppure Rispondi : = \ D|_J] 0 »
al mittente dal menu , oo ’
. Invia Incalla
Messaggio)
3. cliccare sul pU|Sante a forma Da: |mimmu.curradu@virgilin.it {in wirgilio. it} “
di libro a sinistra di A: A |Mimmo Corrado
4. scegliere nella rubrica_ il o |
nome del gruppo a cui o |

inviare il messaggio
scrivere il messaggio
confermare cliccando su OK
7. il messaggio verra inviato a
tutti gli appartenenti al
gruppo di distribuzione.

Oggetto: |Re: PROYA S

ISRl

7.5.3.9 Inoltrare un messaggio

Inoltrare un messaggio vuol dire inviare un messaggio ricevuto ad altri corrispondenti.
Per inoltrare un messaggio occorre:

1. se_lezmnare il messaggio i Fw: PROVA 5 CEX
2. cliccare sul pulsante Inoltra -

della Barra degli Strumenti _
- F - —
(oppure cliccare su Inoltra . = 76 |_l| i)
del menu Messaggio) - Invis Tncolla Annula
3. specificare il nuovo

File  Modifica Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Messaggio  # :,’

>

destinatario del messaggio Da: |mimmu.curradu@virgiliu.it (ir, wirgilio, it b
nella casella A: S
4. aggiungere eventuali altre Ece |
righe iniziali di motivazione G Cer: |
de_I I’inoltro _ Oggetto:  [Fw: PROVA S
5. cliccare sul pulsante Invia _ o
| frial vl ¥ E ||[G]Cc 8 A ZiZ&E H

‘ PROVA DI COLLEGAMENTON. 6 ¢
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7.5.4 Duplicare, spostare e cancellare

7.5.4.1 Copiare e spostare del testo all’interno di un messaggio o tra
messaggi aperti

Per copiare e spostare del testo all’interno di un messaggio o tra messaggi aperti occorre:

1. selezionare il testo da copiare (0 da spostare)

2. cliccare sul menu Modifica

3. cliccare sul sottomenu Copia (o Taglia)

4. posizionare il cursore nel punto di destinazione dello stesso nuovo messaggio (non si puo
modificare un vecchio messaggio) o di un altro nuovo messaggio

cliccare sul menu Modifica

6. cliccare sul sottomenu Incolla

o

In alternativa, utilizzare le scorciatoie da tastiera CTRL + X per Taglia, CTRL + C per Copia
e CTRL +V per Incolla. Oppure utilizzare il tasto destro del mouse.

7.5.4.2 Copiare testo da un’altra fonte in un messaggio

Per formattare meglio il messaggio € utile scriverlo con un programma di Elaborazione testi come
Word e copiarlo successivamente nel nuovo messaggio di Outlook Express.

Per copiare testo da un’altra fonte (Word, Internet Explorer, ecc...) in un messaggio, la procedura &
quella standard:

aprire il documento origine

selezionare il testo da copiare

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Copia

posizionare il cursore nel punto di destinazione del nuovo messaggio
cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Incolla

NogakowdnpE

In alternativa, utilizzare le scorciatoie da tastiera CTRL + X per Taglia, CTRL + C per Copia
e CTRL +V per Incolla. Oppure utilizzare il tasto destro del mouse.

7.5.4.3 Cancellare testo da un messaggio

Per cancellare un testo da un messaggio occorre:

1. in un nuovo messaggio selezionare la parte di testo da cancellare
2. premere il tasto CANC della tastiera
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7.5.4.4 Cancellare un file allegato da un messaggio in uscita

Per cancellare un file allegato da un messaggio in uscita
1. in un nuovo messaggio

selezionare la riga ELPROY AL i]
deII’aIIegato © File  Modifica Misuslizza  Inserisci  Farmato  Strumenti  Messaggio 7 a"
. : i — -
2. g;rir;?;elltasto CANC della = | & B Y| & 0 ¥ - =3
Da: |mimmu.curradu@virgiliu.it (im. wirgilio,it) V|
G A MARTINA CORRADO
[BR Cc: |
[EFf Cenm |

Oggetto:  |PROVA ALLEGATO
allzga: @anin?s.zip (6,51 KB

E|G C 8 A,

|’ PROVA INVIO ALLEGATO

Werdana 1z

.
[T

[T
fThal]
U]
T
U]l
LI
—

(£ >
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7.6 Gestione dei messaggi

7.6.1 Tecniche

7.6.1.1 Conoscere alcune tecniche per gestire efficacemente messaggi
come creare e nominare cartelle, spostare messaggi nelle
cartelle, cancellare i messaggi non desiderati, usare indirizzari

Utilizzando la posta elettronica si creano, in breve tempo, un grande numero di messaggi di posta in
arrivo e in partenza. Occorre quindi saper ordinare e organizzare tali messaggi in cartelle diverse,
impostando anche lo smistamento automatico all’arrivo di nuovi messaggi. Occorre anche

memorizzare gli indirizzi dei nuovi mittenti. E poi opportuno mantenere ordinata la casella di posta,
eliminando frequentemente i messaggi inutili o non richiesti.

7.6.2 Usare un indirizzario

7.6.2.1 Creare un nuovo indirizzario/Zlista di distribuzione

Per creare un nuovo indirizzario/lista di distribuzione occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti Al

2. cliccare sul sottomenu Rubrica (oppure cliccare sul pulsante Rubrica) | indirizzi

3. nella finestra Rubrica che si apre, cliccare sul pulsante Nuovo nella
Barra degli Strumenti

4. cliccare sul sottomenu Nuovo gruppo

" Rubrica - Identita principale |Z”E|[z|

File Modifica Ysualizza Strumenti 7

=l X = = By

Muowa Proprietd Elimina Trowva conkakki Stampa Azione

Contath condivisi Specificare o selezgionare un nome dall'elenco: |

{2 Contatti Identita principale Mome ¢ Indirizzo di posta elettronica | Telefono (uff.) Telefc
EZIMARTINA CORRADC martinacorrado@ibero. it
EZIMimmo Carrado rnirnma, corrado@yirgilio. it

EZIMuovo utente di Outloo,.,  Muowo utente di Outloak E...
EZ]Team di Microsoft Qutla...  msoe@microsaft, com
ESIVINCENZO ZEMA vincenzozemna@yirgilio. it

< IE:

|
i

5 elementi
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5. nella finestra Proprieta
che si apre, digitare il
nome del gruppo nella || P |Detisgigugeo
casella Nome gruppo Pet creare Un gruppo, specificarne i| nome & aggiungere i membri, E possibile

6 Cliccare SUl pUlsante % aggiungere e rimuovere i membri in gualsiasi momento,

Seleziona, per selezionare
i membri del Gruppo Morme gruppo: Prova coskruzione gruppo 3 membrofi

Per aggiungere contatti a un gruppo, selezionare il conkatto dalla Rubrica, aggiungere un nuovo
contatto per il gruppo & la Rubrica oppure aggiungere un contatto &l gruppo ma non alla Rubrica,

Proprieta - Prova costruzione gruppo

Mermbri gruppo:
MARTIMNA CORRADO

Mimma Corrado Muawa contatta

ESIVINCEMZ0 ZEM2,

Rirnuoryi

Seleziona i membri del gruppo

Specificare o selegionare un nome dall'elenco:

‘ ‘ lIrmfa...] ‘
|C0ntatti Identita principale w | Merhri: ‘
Mame Indirizze| | Seleziona - = MARTINAS CORRADD
EZIMARTINACORRADD  martinac Lok J[ Annd
Mirnmo Corrada mirme. c
Muovo utente di Outlook... MNuovao
@Prnva Gruppo
5= Team di Microsoft Outlo...  msoe@r 7. nella finestra Seleziona i
EZIWINCENZ0 ZE M wincenz: membri del gruppo, cliccare
sugli Indirizzi da inserire
nel Gruppo e cliccare sul
- - pulsante Seleziona ->
8. dopo aver selezionato tutti
Muoyo contatbo ] [ Proprieta ] < > g|| elementi confermare

cliccando sul pulsante OK

[ Ok l [ Anrulla
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7.6.2.2 Aggiungere un indirizzo all’elenco

Per aggiungere direttamente
una persona al gruppo senza
aggiungere il nome alla
Rubrica, digitare il nome e
I'indirizzo di posta elettronica
nella parte inferiore della
finestra di dialogo Proprieta
e quindi cliccare sul pulsante
Aggiungi.

Proprieta - FRANCESCO CORRADO

Harne |.-’-'«bita2iane Ufficio | Personale | Altio Metteeting || (D digital

E Immettere | informazioni sul nome & sull'indirizzo di posta elettronica del contatto.

Mome: | FRANCESCO Secondo |:| Cognome: | CORRLADO
nome:
Titcla: |:| Visualizza come: | FRANCESCO CORRADC + | Alias: |:|

Inditizzi posta elettronica: |FR-"-NCESCO-CORRF\DO@LIBERO-IT| | I Aaaiunagi l

[Jinwia messaggi utilizzando solo kesta normale

ok || annua

Per aggiungere un indirizzo sia al Gruppo che alla Rubrica occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti
2. cliccare sul sottomenu Rubrica (oppure cliccare sul pulsante Rubrica) | indirizzi
3. nella finestra Rubrica che si apre, cliccare sul pulsante Nuovo nella

Barra degli Strumenti

(!
p "

4. cliccare sul sottomenu Nuovo contatto

¥,
] d (e d [

File Modifica Wvisualizza Strumenti 7

nale L]

G X = = @
Mucwo Proprieta Elimina Tronea conkatki Stampa Azione
Contatti condivisi Specificare o selezgionare un nome dall'elenco:
{2 Contatti Identita principale Mome £ Inditizzo di posta elettronica Telefono (UFf, )
FRANCA EWiLI FRAMCA EVOLIENIRGILIO,IT
FRANCESCO CORRADO FRAMNCESCO, CORRADC@LIBERS, IT
EZIMARTING CORRADD martinacorrado@libero, it
EZIMirmo Corrado mnirmmo, corrado@yirgilio, it
EZIMuovo utente di Outloo...  Muowo ukente di Qutlook Expr. ..
@Pruva Gruppo
[E=ITeam di Microsoft Outlo...  msoe@microsoft.com
EXvINCENZD ZEMA vincenzozema@yirgilio.it
¢ JE3[E | >
& elementi
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5. nella finestra Proprieta
che si apre, digitare il —
nome, il cognome, Mome |.-’-'l.bitazi|:|ne Utficio || Personale | Allra || MetMeeting | [D digitali
I’indirizzo di posta
elettronica

6. cliccare sul pulsante

. . . . Secando ,
Aggiung, per aggiungere | v+ S —
|| nuovo ContattO Titola: I:I Wisualizza come: | ROSA PETROME v| Alias: I:l

7. confermare cliccando sul
pulsante OK

Proprieta - ROSA PETRONE

E Immettere le informazioni sul nome e sullindirizzo di posta elettronica del contatto.

Indirizzi posta elettronica: |R05F\-PETRONE@W\HOO-IT | I Agaiungi

Seleziona i membri del gruppo

Specificare o selegionare un nome dall'elenco:

| o)
|Cnntatti Identits principale W | Mermbri: 0K ] [ Arrlla
Mome Indirizzc| | Seleziona -= MARTIMNA CORRADD
MARTINA CORRADO martinac
Mimmo Corado mirmo. c
Muovo utente di Outlook... Muovo .
ﬁ]Prnva Gruppo
Team di Microzoft Outlo...  mzoed@r
EZ]WINCENZO ZE M, wincenzo
< | >
MNuowo conkakbo ] [ Proprieta ] <_ 2

[ oK ] [ Anrulla
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7.6.2.3 Cancellare un indirizzo dall’elenco

Per cancellare un indirizzo dall’elenco occorre:

1. nell’elenco dei Contatti selezionare quello che si desidera eliminare

2. cliccare sul pulsante Elimina della Barra degli Strumenti

7.6.2.4 Aggiornare un indirizzario con la posta in arrivo

Con Outlook Express, e possibile memorizzare nella Rubrica

I'indirizzo di posta elettronica del mittente.
Per aggiungere il mittente alla Rubrica occorre:

1. cliccare con il tasto destro del mouse sul nome del mittente
2. nel menu di scelta rapida che si apre, cliccare sulla voce Aggiungi

alla rubrica
In alternativa, occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti
2. cliccare sul sottomenu Aggiungi il mittente alla rubrica

Controllo ortografia Frotezione Conneszione Manutenzione
Generalz Lettura Caonterme Irvio Caomposiziane Firma
Invio

[#]i5 alva una copia dei messaggi inviat nella cartella Posta imvaats

Inwia meszaggi immediatamente

[ Aggiungi automaticamente | destinatan delle risposte alla Rubrica ]

LCompleta automaticamente gl indirizzi durante la composizione
Includi meszaggio nelle nzpaoste

Bizpondi ai meszaggi utiizzando il formato anginale

[ Impoztazioni internazional... ]

Formato invio posta

% (®) HTHML

Farmato invio news
4' (O HTML

() Testa nomale

[ Imposta HTHML... ] [Impgsta testa nu:urmale...]

() Testa nomale

[ Imposta HTHML... ] [Imp0§tatestunmmale...]

| ok || anls |

Apri
Skampa

Rispondi al mitkente
Rispondi & tukki
Inoltra

Inoltra come allegato

Seqna come da leqgere
Moarton &nkispann 4

Sposta nella cartella, ..
Copia nella cartella. ..
Elimina

Aggiundgi il mittente alla Rubrica

Proprietd
E inoltre possibile  impostare
Outlook Express in modo da

aggiungere automaticamente alla
Rubrica i contatti ai cui messaggi e
stata inoltrata una risposta.

Per fare cio occorre:

cliccare sul menu Strumenti

cliccare sul sottomenu Opzioni

nella finestra Opzioni che si apre,
selezionare la scheda Invio

mettere il segno di spunta alla
casella di controllo Aggiungi
automaticamente i destinatari delle
risposte alla Rubrica
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7.6.3 Organizzare | messaggi

7.6.3.1 Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto

Per cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto, occorre:

1. nella finestra principale di Outlook cliccare sul menu Modifica
2. cliccare sul sottomenu Trova
3. nella finestra Trova messaggio che si apre, immettere un criterio di ricerca:
si puo selezionare per Mittente (Da:)
si puo selezionare per Destinatario (A:)
si puo selezionare per Oggetto
si puo cercare una parola o una frase all’interno del testo dei Messaggi, scrivendo la frase da
cercare nella riga Messaggi
si puo limitare la ricerca in base alla data
si puo limitare la ricerca al fatto che il messaggio contenga allegati,
si puo limitare la ricerca al fatto che il messaggio sia stato contrassegnato

¥4 Posta in arrivo - Outlook Express [’._|[’E|r5__(|

File BEEGEGEEN Yisualizza  Strumenti Messaggio 7 :"

1 . 3>
| | Seleziona tutko CTRL+E (Tr) ‘ x Iiu Y [FT
Flimim m Tmrim Mimmedi T T dinsimmi Trava b
Messaggio. .. CTRLHMAILSCH-F
: Messagagio nella cartella... MAIUSC+HFS
-@ Sposta nella cartella. . CTRLAMAILUSCHY )
] Trowa sUccessivo, .. F3
Copia nella cartella. .
Cartells i N Cantatti... CTRLHE
imina

li—gl Qutl Testo nel messaggio, ..

Swuoka carkella Posta eliminata
= @ Outlook Express  Outloak Express &

Re: Cutlook Express 6

' Segna come da leqgere PROYA S
8 prova
S5k Bozze

£1 Cartella di Norton Anl
S ZEMA YINCENZO

=P 7= Trova messaggio

gL

File Modifica Visualzza Messaggio

Cerca in: | Posta in arrivo | Includi sottocartelle Sfoglia. ..

Da:

Camandi per trovare messaggi,

Oggetta:

Mucva ricerca

| |
< | T |
| |
| |

Messaggio:

Ricevuta prima del: ||:| w | []Messagaio con allegati

Al s Th ||:| 5 | |:| Messaggio conkrassegnato

In alternativa, cliccare sulla freccina nera del pulsante Trova della Barra degli Strumenti per
selezionare il tipo di ricerca.
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7.6.3.2 Creare una nuova cartella di posta

Per fare un po’ di ordine nei messaggi di [ E—————— X
posta elettronica occorre creare altre —
cartelle in cui organizzare le varie e-mail. o el
. Prava MUDVA CARTEL
Per creare una nuova cartella di posta o .
occorre: Crea come sottocartella di:
. . L‘:ﬁl Qutlook Express
L. cliccare sul menu File -6 Cartelle local
2. cliccare sul sottomenu Cartella {1 Posta in arrivo
3. cliccare sulla voce Nuova ... <& Postain uscita
4. nella finestra Creazione nuova @3 Postainvists
. , @ Posta eliminata
cartella selezionare, nell'albero delle &} Bozze
cartelle, quella nella quale inserire la 73 Cartela di Morton AntiSpam
cartella da creare {5 ZEMA VINCENZO

o

digitare il nome della nuova cartella
6. confermare cliccando su OK

7.6.3.3 Spostare messaggi in una nuova cartella

Per spostare un messaggio in una nuova cartella (R ER Rt R eI dE

occorre: . File PEERIIEN Visusizza  Strumenti  Messaggio 7
1. selezionare il messaggio da spostare (0 : Copia CTRLAC
. : | | Seleziona kukta CTRL+S (T}
copiare) e
2. cliccare sul menu Modifica - mess  Trova '
3. cliccare sul sottomenu Sposta nella & Sposta nella cartella. . CTRLHMATLISC+Y
cartella... (oppure Copia nella cartella...) " Copia nella cartela. .
Cartelle
| Elirnira CTRL+D
Copia §| Svuota cartella Posta eliminata

Copia gli elementi nella cartella selezionata; m 1
" Segna come da legogere
%3 Cutlook Express m
= @ Cartelle locali
@ Postain arrivo

@ Posta in uscita

{2 Posta inviata 4. selezionare la cartella nella quale
g Posts elminat spostare (o copiare) il messaggio
T Cartella di Morton AntiSpam 5. confermare cliccando sul pulsante OK
MMM CORRADS (E.C.DLL.)
T MR 0 Per spostare un messaggio & possibile

anche selezionarlo dall’elenco  dei
messaggi e trascinarlo nella cartella di
destinazione. Inoltre si puo utilizzare il
metodo del tasto destro.
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7.6.3.4 Ordinare i messaggi per nome, per data

Per ordinare i messaggi per nome, per data occorre:
1. cliccare sul menu

¥ Posta in uscita - Outlook Express

Visualizza . - — : _
. le halit Visualizza rurmenti escaggio
2. cliccare sul ML ML LR e il i
' it O d : 1. ﬁ'q-‘ € ‘isualizzazione corrente L3 B
sottomenu Ordina 3 \jJ el Crdina per Priorita
per @ Colonne, Allegata
3. nel menu che si apre Lot A
a fianco, selezionare Ej“g"‘il = Oggetto
. . e . utlook, Expres: i
il criterio e il tipo di i =i b Inviato
X =55 Cartelle loc: fccount
ordinamento & Postair o
(Crescente 0 @ Posta i Messaggiu precedente  CTRL+MAIUSCHP O FliersE
decrescente) %11 Postain SUFEESSND ' Ricevuto
Vai alla cartella. .. CTRL+Y
@ HEEE Crdinamento crescenke

& Bozze ® COrdinamento decrescente

B Cartell

SE1 MIMMO

Ej—'ﬁl@ ZEMA Y Aggiorna F5
[+ Elam=siii T

| criteri di ordinamento sono:

Priorita: in base al grado di priorita

Allegato: in base al numero di allegati
Contrassegno: in base alla presenza di contrassegni
Da: in base al mittente

Oggetto: in base all’oggetto

Ricevuto: in base alla data di ricezione

In alternativa, per applicare un ordinamento, basta cliccare sulle intestazioni delle colonne: Priorita,
Allegato, Dimensioni, ecc...

L T 1 ggetto | Inwiato  Account | Da | Dimensioni ¢ Ricevuto rb?:nl

Colonne E| E|

Selezionare le colonne che s desidera visualizzare. Utlizzare |
pulzanti Sposta zu & Sposta gil per ordinare le colonne nella
zequenza desiderata.

Per personalizzare la Barra delle Intestazioni di
colonne occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza

2. cliccare sul sottomenu Colonne

3. selezionare o deselezionare le colonne da
visualizzare o da cancellare

4. modificare eventualmente I’ordine delle
colonne utilizzando i pulsanti Sposta su e
Sposta giu

Priarit ~ Sposta su

Allegato -
Sposta qgil

Contrazzegno
A

Oaggetto
Ireviato Mascondi

Account -
R A Reimpozta

Larghezza colonna: pixel

JEERMEEE &

103

Annulla

]
-~
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7.6.3.5 Cancellare un messaggio

Per cancellare un messaggio occorre:

1. selezionare il messaggio dall’elenco
2. premere il tasto Canc della tastiera

In alternativa, occorre:

1. cliccare con il tasto destro del mouse sul messaggio
2. nel menu di scelta rapida che si apre, cliccare sulla voce Elimina

Oppure, dopo aver selezionato il messaggio, cliccare sul pulsante Elimina x
della Barra degli Strumenti

Il messaggio viene spostato nella cartella Posta Eliminata, dalla quale puo essere recuperato.

7.6.3.6 Recuperare un messaggio dal cestino

Per recuperare un messaggio dal Cestino occorre: | apri

. .. Skampa
. aprire la cartella Posta eliminata

1

2. selezionare il messaggio da recuperare

3. cliccare sul menu Modifica

4. cliccare sul sottomenu Sposta nella cartella ...

5. nella finestra Sposta che si apre, selezionare la
cartella nella quale ripristinare il messaggio

6. confermare cliccando sul pulsante OK Seqnia come da leggere
. . . . Morkon AnkiSpanm k
In alternativa, cliccare con il tasto destro del mouse sul messaggio
da recuperare e selezionare Sposta nella cartella ... Sposta nella cartella. ..
Copia nella cartella. ..
Elirnina

Aggiungi il mitkente alla Rubrica

Proprieta

7.6.3.7 Svuotare il cestino

Per eliminare definitivamente il messaggio occorre svuotare la cartella della Posta eliminata.
Per fare cio occorre:

1. selezionare la cartella Posta eliminata
2. cliccare sul menu Modifica
3. cliccare sul sottomenu Svuota cartella Posta eliminata

In alternativa, occorre cliccare sulla cartella con il tasto destro del mouse e dal menu di scelta rapida
selezionare Svuota cartella Posta eliminata.
I messaggi eliminati svuotando la cartella Posta eliminata non sono piu recuperabili.
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7.6.4 Prepararsi alla stampa

7.6.4.1 Visualizzare I’'anteprima di stampa di un messaggio

In Outlook Express non e prevista WY AIEN = proprieta - Layout finestra
Anteprima di Stampa, come negli altri
programmi di OFFICE, ma solo Ila
visualizzazione Anteprima del messaggio che Gienerale
A i i i er  F pozsibile visuslizzare o nascondere elementi di Dutlook,

puo essere attivata o disattivata. Express in baze alle proprie ezigenze. Selezionare e

cazelle di controlla relative ai componenti desiderati,
[ Contatti [ ]BaradiOutlook [ ] Barra visualizzazioni
Barra cartells Barra di stato

Elenco cartelle Barra deglh strumenti

Laypout |

Per attivare (o disattivare) la visualizzazione
Anteprima del messaggio occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza

2. cliccare sul sottomenu Layout

3. selezionare o deselezionare la casella
Visualizza riquadro di anteprima

4. confermare cliccando sul pulsante OK

Riquadra di anteprima

Il riquadro di anteprima conzente di visualizzare rapidamente
un messagaio senza apnrlo in un'altra finestra,

[ [¥] Wisualizza riquadro di anteprima ]

(%) Sotta | messaggi () Di lato ai meszaggi

Vizualizza intestazione riquadra di anteprima

[ Ok ][ Annulla H Applica ]

7.6.4.2 Scegliere tra opzioni di stampa come: messaggio intero, testo
selezionato, numero di copie, e stampare

Per scegliere le opzioni di stampa
occorre:

Generale | Opzioti

1. cliccare sul menu File _
2. cliccare sul sottomenu Stampa il dif :
3. nella finestra Stampa che si @ ‘éﬁ. &
apre, selezionare le OpZioni Aqgiungi Adobe PDF PRINTER. su
desiderate: stampante P23 |
+ la stampante da utilizzare he
4+ se stampare I’intero Stato:  Prorta [ tampa su s
documento oppure una o piu E:E;::m
pagine, o solo la parte di
pagina che ¢ stata selezionata Pagine da stampare
precedentemente ® Tuite Numero dicopie: [1 %
+ stampare una o piu copie
della pagina attiva O Pagine: |1 ﬁ ﬁ
4. confermare cliccando sul Immettere un unica numero di pagina o un
pUlsante Stampa intervallo di pagine. Ad ezempio: 512

Stampa H Annulla ]
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APPROFONDIMENTI

Creare un account di posta elettronica

Per creare un account di posta elettronica occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti

2. cliccare sul sottomenu Account

3. nella finestra Account
internet che si apre,
cliccare sul pulsante

Account Internet

Tutti | Posta elefronica | News

Semvizio di elenchi in linea

Aggiungi b

Aggiungi, e
selezionare poi Posta
elettronica

Account Tipa

= i, wirgilion it
F% pop.mail. yahoo. it
% popmail. libero. it

pozta elettranica [pr...
pozta elettranica
posta elettranica

Connessione

Fete locale [LAM)
Qualungue sia disp...
[Qualungue sia disp...

B

Proprieta

Impaorta...

Ezporta...

ol

Chiudi

Connessione guidata Internet

Home utente

(uando si invia uh meszaggio di posta elettronica, il nome del mittente viens
vizualizzato nel campo Da del meszaggio in wscita. Diaitare il nome come 31 desidera
venga vizualizzato in tale campo.

Mome visualizzate: | Mimme Corado ||

Ad ezempio: Y aleria Dal Maonke

X

Avanti » ] [ Annulla

4. nella Prima finestra
Connessione guidata
Internet che si apre,
inserire un nome o una
sigla qualsiasi che
identifica I’ Account
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x)

Connessione guidata Internet

5. nella Seconda finestra Indinizzo per la posta Internet

Connessione guidata

Internet che si apre,

inserire I’indirizzo di L'indinizzo di posta elettronica viene utilizzato per linvio & la icezione di meszagai.

Posta elettronica

attivato presso il

proprio Internet Indirizzo di posta elettronica: | mimmo. corado@yirgilio.it ||

Service Provider Ad ezempio: proval@microzoft com

[ < Indiegtro ” Awvanti » l l Annulla

Connessione guidata Internet E|

Momi dei server della posta

i L 6. nella terza finestra
zerver della posta in arivo é: POP3 A N .
Connessione gmdata

Internet che si apre,

Server posta in ariva [POP3, IMAR o HTTP]: inserire i dati del

| Server della Posta in
arrivo e del Server

[l zerver SMTP & utilizzato per la pozta in uscita, della Posta in uscita

ottenuti dall’Internet

Service Provider

all’atto della stipula

dell’abbonamento

|in.virgiliu:u. it

Server pogta in uzcita [SMTR):

aut. virgilia. it | |

< Indietra ” Awant » ] [ Annulla
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Connessione puidata Internet

Accesso alla pozsta Intemnet

7. nella Quarta finestra
Connessione guidata

Internet che si apre, Immn_at_tere il nome & la pazzword dell'account di posta elettronica fornit dal provider di
inserire il nome e la servizi Interet.
Password segreta Mome account: i, conado@vinglio.t

dell’ Account

Pazaword: sessene

Memornizza password

Se il provider di zervizi Internet richiede ['utiizza del sistema di autenticazione tramite
pazgword [SPA) per accedere all account della posta, zelezionare la cazella di controllo
Azcesso tramite autenticazione pazsword di protezione [SPA).

[litcoesso tramite autenticazione password di protezione

[ ¢ Indietra ” Avanti » l l Annulla

Connessione guidata Internet §|

8. La Connessione

Sono ztate inzente tutte e informazioni neceszane per impoztare ['account, guidata Internet si
conclude con I"ultima
finestra in cui occorre
cliccare il pulsante
Fine

Per zalvare le impostazioni, sceglisre Fine.

< Indietra ]| Fine | [ Annulla
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I newsgroup

Un newsgroup é costituito da una raccolta di messaggi inviati da singoli utenti a un server delle
news (un computer in grado di ospitare migliaia di newsgroup).

Esistono newsgroup su praticamente qualsiasi argomento. Sebbene la maggior parte dei newsgroup
non sia soggetta ad alcun controllo, in alcuni di essi tuttavia e presente un moderatore. | newsgroup
con moderatore sono di proprieta di un utente che si occupa di verificare le pubblicazioni,
rispondere alle domande, eliminare i messaggi non appropriati e cosi via. Chiungque puo inviare
messaggi a un newsgroup. Non é richiesta alcuna quota di partecipazione o iscrizione.

Per accedere ai newsgroup con Outlook Express é necessario che il provider di servizi Internet offra
collegamenti a uno o piu server delle news. Dopo avere impostato un account per tutti server delle
news desiderati, sara possibile leggere e inviare messaggi su qualsiasi newsgroup ospitato su tali
server.

Quando si individua un newsgroup di interesse, € possibile effettuare la sottoscrizione, in modo che
venga visualizzato nell'elenco delle cartelle di Outlook Express. La sottoscrizione consente di
accedere rapidamente ai newsgroup preferiti ed evita di dover scorrere il lungo elenco di newsgroup
sul server per individuare quelli a cui si desidera connettersi.

I newsgroup possono includere migliaia di messaggi, il cui ordinamento puo richiedere molto
tempo. In Outlook Express sono disponibili numerose funzioni che facilitano la ricerca delle
informazioni desiderate all'interno dei newsgroup.
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7.4 Posta elettronica

7.4.1 Concetti e termini

7.4.1.1 Capire come é strutturato un indirizzo di posta elettronica

7.4.1.2 Comprendere i vantaggi della posta elettronica, quali: rapidita di consegna, economicita,
possibilita di usare la posta elettronica in luoghi diversi attraverso account basati su siti Web

7.4.1.3 Comprendere I’importanza della netiquette (educazione nella rete): descrizione accurata
dell’oggetto dei messaggi di posta elettronica, concisione nelle risposte, controllo
ortografico della posta in uscita

7.4.2 Considerazioni sulla sicurezza

7.4.2.1 Essere consapevoli della possibilita di ricevere messaggi non richiesti

7.4.2.2 Conoscere il pericolo di infettare il computer con virus aprendo messaggi sconosciuti o
allegati presenti nei messaggi

7.4.2.3 Sapere cosa € una firma digitale

7.4.3 Primi passi con la posta elettronica

7.4.3.1 Aprire (e chiudere) un programma di posta elettronica.
7.4.3.2 Aprire la casella di posta di un utente specifico

7.4.3.3 Aprire uno o piu messaggi

7.4.3.4 Spostarsi tra messaggi aperti

7.4.3.5 Chiudere un messaggio

7.4.3.6 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma

7.4.4 Modificare le impostazioni

7.4.4.1 Aggiungere, eliminare le intestazioni dei messaggi dalla casella di posta, quali: mittente,
oggetto, data
7.4.4.2 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti

7.5 Messaggi

7.5.1 Leggere un messaggio

7.5.1.1 Marcare, smarcare un messaggio di posta elettronica
7.5.1.2 Marcare un messaggio come gia letto, non ancora letto
7.5.1.3 Aprire e salvare un allegato su un’unita disco

7.5.2 Rispondere a un messaggio

7.5.2.1 Usare le funzioni “Rispondi” e “Rispondi a tutti”
7.5.2.2 Rispondere inserendo, senza inserire il messaggio originale
7.5.2.2 Conferma di lettura di un messaggio
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7.5.3 Inviare un messaggio

7.5.3.1 Creare un nuovo messaggio

7.5.3.2 Inserire un indirizzo nel campo “Destinatario”

7.5.3.3 Inviare copie per conoscenza (Cc) e copie silenti (Bcc) di un messaggio a un altro
indirizzo/altri indirizzi

7.5.3.4 Inserire un titolo nel campo “Oggetto”

7.5.3.5 Usare gli strumenti di controllo ortografico, se disponibili, ed effettuare le modifiche quali:
correggere gli errori, cancellare le ripetizioni

7.5.3.6 Allegare un file a un messaggio

7.5.3.7 Inviare un messaggio con alta/bassa priorita

7.5.3.8 Inviare un messaggio usando una lista di distribuzione

7.5.3.9 Inoltrare un messaggio

7.5.4 Duplicare, spostare e cancellare

7.5.4.1 Copiare e spostare del testo all’interno di un messaggio o tra messaggi aperti
7.5.4.2 Copiare testo da un’altra fonte in un messaggio

7.5.4.3 Cancellare testo da un messaggio

7.5.4.4 Cancellare un file allegato da un messaggio in uscita

7.6 Gestione dei messaggi

7.6.1 Tecniche

7.6.1.1 Conoscere alcune tecniche per gestire efficacemente i messaggi, come creare € nominare
cartelle, spostare messaggi nelle cartelle piu adatte, cancellare i messaggi non desiderati,
usare indirizzari

7.6.2 Usare un indirizzario

7.6.2.1 Creare un nuovo indirizzario/ lista di distribuzione.
7.6.2.2 Aggiungere un indirizzo all’elenco

7.6.2.3 Cancellare un indirizzo dall’elenco

7.6.2.4 Aggiornare un indirizzario con la posta in arrivo

7.6.3 Organizzare i messaggi

7.6.3.1 Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto
7.6.3.2 Creare una nuova cartella di posta

7.6.3.3 Spostare messaggi in una nuova cartella

7.6.3.4 Ordinare i messaggi per nome, per data

7.6.3.5 Cancellare un messaggio

7.6.3.6 Recuperare un messaggio dal cestino

7.6.3.7 Svuotare il cestino

7.6.4 Prepararsi alla stampa

7.6.4.1 Visualizzare I’anteprima di stampa di un messaggio
7.6.4.2 Scegliere tra opzioni di stampa come: messaggio intero, testo selezionato, numero di copie,
e stampare
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MODULO 7 - RETI INFORMATICHE

Approfondimenti

Creare un account di posta elettronica
| newsgroup

Patente Europea del Computer xoomer.virgilio.it/mimmocorrado



