La casella di posta elettronica.

Quando sottoscriviamo un abbonamento Internet, sia a pagamento, sia gratuito, il nostro Provider ci fornisce anche una casella postale (virtuale) all’interno del suo Server (computer centrale).

In pratica, crea uno spazio di memoria nel suo computer, riservato a noi, in cui restano in giacenza le e-mail che ci vengono inviate e che lui ci spedisce  non appena noi ci connettiamo.
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La posta è “parcheggiata” nel server;

quando mi connetto, la posso ricevere nel mio computer.

[image: image4.wmf]Nel momento in cui il Provider mi fornisce di una casella di posta elettronica, sarò  provvisto:








indirizzo e password insieme

· dell’indirizzo stesso


costituiscono l’ACCOUNT

· di una password da me stabilita.

( sono le modalità di accesso alla casella di posta)

In  genere non è necessario utilizzare ogni volta questa seconda password, perchè può essere memorizzata dal programma che gestisce la posta.

Se non è memorizzata, questa è la serie di comandi da seguire, con Outlook Express) per memorizzarla:

STRUMENTI - ACCOUNT - POSTA ELETTRONICA   - Evidenziare l’indirizzo -  PROPRIETA’ -  SERVER -   MEMORIZZA PASSWORD (spuntare nel quadratino) - OK  - CHIUDI

L’indirizzo

L’indirizzo di posta elettronica è composto da alcune parti:

la parte iniziale, prima della @, chiamata NOME ACCOUNT o USERNAME;
la @ (chiamata “chiocciola” e, in linguaggio tecnico, “et”), che si compone tenendo premuto il tasto Alt Gr e schiacciando il tasto che la contiene (in basso a destra);

la parte finale, dopo la @, che indica il fornitore del servizio di posta elettronica, seguita da  .it

E’ importante, quando lo si digita, mantenere le stesse maiuscole e minuscole , così come i punti e gli spazi (in genere non ce ne sono).

Outlook Express

Il programma di posta elettronica ci permette non solo di ricevere e inviare messaggi, ma anche di ritrovare  in ordine tutte le comunicazioni che abbiamo inviato e quelle che abbiamo ricevuto, tramite una serie di cartelle che si trovano nella parte sinistra della schermata.

In particolare:
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Posta in arrivo: contiene le e-mail giunte al nostro indirizzo

Posta in uscita: ci sono le e-mail che abbiamo preparato e che 
attendono di essere inviate

Posta inviata: archivio delle e-mail che abbiamo spedito

Posta eliminata: copia della posta (sia in arrivo sia inviata) 
che abbiamo eliminato; se la eliminiamo anche da questa 
cartella, verrà cancellata per sempre).
Per visionare il contenuto di ciascuna cartella, mi sposto con un clic da una all’altra.

Se faccio clic sul segno “-“ (meno), le cartelle si riuniranno in un’unico fascicolo, chiamato “cartelle locali”; per rivederle separate, clic sul segno “+” (più).

Quando è evidenziata una di queste cartelle, a destra troveremo, in ordine descrescente, cioè dalla più recente alla meno recente, tutte le e-mail contenute in quella cartella. L’ordine può essere invertito facendo clic con il tasto destro sulle intestazioni “Ricevuto” ; “Oggetto”; “Da”.

Barra degli strumenti di Outlook Express

La barra degli strumenti di Outlook Express ci permette di:

· scrivere e inviare nuovi  messaggi (pulsanti NUOVO ed INVIA/RICEVI); 

· compiere operazioni sui messaggi da noi già ricevuti 

· mantenere aggiornata una rubrica di indirizzi e-mail
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Creiamo una rubrica di indirizzi

Sulla barra degli strumenti è presente il pulsante RUBRICA, che attiva l’apertura di un archivio  in piena regola, dove memorizzare gli indirizzi di posta elettronica che vogliamo ricordare e, se lo vogliamo, numerose altre informazioni riguardanti i nostri contatti.

COME INSERIRE UN NUOVO INDIRIZZO NELLA RUBRICA?

· CLIC sul pulsante RUBRICA

· Nella finestra che apparirà troveremo la seguente barra degli   strumenti
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· Facendo CLIC su NUOVO, si aprirà un breve menù a discesa; scegliamo CONTATTO

· Ci apparirà la seguente finestra
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· Potremo digitare negli appositi spazi il nome – il cognome – l’indirizzo di posta elettronica.

· Se vogliamo, possiamo aprire le altre schede (abitazione – ufficio -  personale ...) e memorizzare altre informazioni utili.

· Alla fine confermiamo i dati con OK.

· Se vogliamo ELIMINARE un contatto  basta evidenziarlo con un clic e poi premere il pulsante ELIMINA (sulla barra degli strumenti)

· Se abbiamo liste molto lunghe di indirizzi: possiamo creare delle cartelle  (con il comando (NUOVO - CREA CARTELLA) per radunare gli indirizzi con delle affinità (ES.: amici – colleghi – clienti...). 

· Ogni volta che vorremo inserire un nuovo contatto, dovremo prima evidenziare la cartella di destinazione.

Se vogliamo spostare un contatto da una cartella all’altra basta evidenziarlo e trascinarlo nella cartella di destinazione.

Come inviare un nuovo messaggio

Per creare un NUOVO messaggio di posta elettronica, basta fare clic pulsante della barra degli strumenti, che porta appunto il comando NUOVO.

Se vogliamo che lo sfondo del messaggio sia caratterizzato da uno sfondo decorato,

possiamo fare CLIC direttamente sul triangolino nero, che ci aprirà una gamma di possibili sfondi decorativi, fra i quali posso scegliere, cliccandoci sopra.
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A questo punto si aprirà la finestra in cui comporrò il messaggio. 

Come si può notare, è già inserito il mio indirizzo, quello cioè del mittente.

Devo inserire quindi:

· l’indirizzo del destinatario (A:)

· l’indirizzo di altri eventuali destinatari (Cc:)

· l’oggetto del messaggio

· il testo del messaggio

· allegare eventualmente dei files (immagini, testo, altro...)
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Barra degli strumenti
Da: Indirizzo del mittente

A: Indirizzo del destinatario principale
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Cc: Indirizzi dei destinatari secondari (per conoscenza – Copia Carbone)

Oggetto: argomento del messaggio - obbligatorio

Posso introdurre l’indirizzo dei destinatari digitandoli direttamente nella barra A: e Cc:

oppure, se  li ho  inseriti nella mia RUBRICA, procedere così:

· CLIC sul ( A:  mi apparirà la mia rubrica di indirizzi
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A questo punto:

· CLIC sul nome che mi interessa (elenco a sinistra)

· CLIC su A: se è il destinatario principale: il suo nome si trasferirà nei riquadri a destra;

· opero allo stesso modo per i destinatari secondari (evidenzio un nome alla volta e CLIC su Cc:); ogni persona che riceverà il messaggio vedrà il nome degli altri destinatari.

· Se desidero inoltrare lo stesso messaggio a più persone, ma non voglio che esse sappiamo a chi altro, oltre  a loro stesse, ho inviato la medesima e-mail (esempio, in richieste preventivi a ditte diverse), inserisco gli indirizzi nell’elenco Ccn: (Copia carbone nascosta).

· Una volta completata la preparazione degli indirizzi, confermo con OK

A questo punto posso inserire nel mio messaggio l’OGGETTO  e il testo vero e proprio, negli appositi campi.

Quando ho completato il testo, premendo INVIA, posso già spedire la mia e-mail.

Se  ho composto il mio messaggio durante la connessione, la posta viene inoltrata immediatamente, altrimenti il programma la sistemerà nella cartella POSTA IN USCITA e, alla prima connessione che effettuerò, mi chiederà di inviarla 

E’ possibile quindi preparare tutti i messaggi che voglio in anticipo( senza scatti telefonici!) e poi spedirli tutti insieme, effettuando la connessione.

Gli allegati: accompagnano le e-mail

Se devo inviare ai destinatari anche un file (residente  nel mio Disco fisso o che prelevo da CD o Floppy), prima di inviare il messaggio, faccio CLIC sul pulsante ALLEGA (simbolo: la graffetta).

A questo punto apparirà una finestra da dove io potrò rintracciare il file che voglio unire al mio messaggio;  tramite Cerca in:  e l’apertura delle cartelle nell’elenco sottostante, dovrò arrivare al file che mi interessa ed evidenziarlo con un CLIC (dovrà comparire nel campo Nome File); poi  confermerò con Allega.

Il messaggio è pronto con l’allegato: non mi resta che inviarlo.

Ricevere i messaggi

Outlook Express è in genere preimpostato per:

· inviare e ricevere automaticamente i messaggi all’avvio della connessione;

· rilevare la presenza di messaggi ogni  30 minuti. Se desidero modificare queste impostazioni, entro nel seguente MENU’:

· Strumenti – Opzioni – Generale – Invio/ricezione messaggi

Durante la connessione, aprendo Outlook Express, posso controllare in tempo reale se c’è  posta , cliccando su INVIA/RICEVI.

Quando riceviamo una e-mail, oltre a leggere il messaggio scritto,  possiamo trovare la segnalazione di un allegato, sul lato destro.

Facendo clic sopra la graffetta, potremo vedere di che tipo di file si tratta (testo, immagine, musicale...) e decidere se salvarlo sul nostro disco o aprirlo subito.
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In caso lo vogliamo salvare, indicheremo la cartella esatta di destinazione.
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ATTENZIONE: se il destinatario ci è sconosciuto o abbiamo qualche dubbio sulla sicurezza della provenienza, eliminiamo l’intero messaggio evidenziandolo con un CLIC (nel riquadro superiore)  e poi usando ELIMINA (Barra degli strumenti, segnaccio rosso)

Se l’allegato è un’immagine .gif o .jpg o .jpe comparirà automaticamente nel messaggio, insieme al testo.

Se l’allegato è .zip  (file compresso), prima di visionarlo dovremo decomprimerlo con un apposito programma (Winzip)

Rispondere ad un messaggio

Se abbiamo ricevuto un messaggio al quel dobbiamo rispondere, è buona norma mandare la risposta accompagnandola al testo originale che ci è stato inviato. 

Si procede così:

· aperta la cartella “Posta in arrivo”, selezionare con un clic il messaggio al quale vogliamo inviare una risposta;
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· fare clic sul pulsante RISPONDI (posto sulla barra degli Strumenti);
· a  questo punto ci aprirà la finestra del messaggio già tutta impostata, con gli indirizzi scritti e l’oggetto che riprende l’oggetto del messaggio da noi ricevuto;

· non resta che scrivere il testo di risposta e inviare.
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Se nella e-mail da noi ricevuta era indirizzata a molti destinatari e voglio che la mia replica arrivi a tutti, dopo averla evidenziata con un CLIC, sceglierò il pulsante RISPONDI A... 

Se ho ricevuto un messaggio interessante da qualcuno e voglio mandarlo a qualcun altro, dopo averlo evidenziato sceglierò il pulsante INOLTRA 

In questo caso dovrò introdurre l’indirizzo del nuovo destinatario del messaggio

Con il tasto destro


Tutte le operazioni di cui abbiamo or ora accennato si possono eseguire sui messaggi facendo CLIC sopra di essi con il tasto destro. Ci apparirà il seguente menù, in cui potremo scegliere l’opzione che ci interessa e che corrisponde a quelle presenti nella bara degli strumenti.

Possiamo  spostare di cartella il messaggio, 

stamparlo, 

eliminarlo,

aggiungere il nome del mittente alla rubrica, 

rispondere al mittente,

rispondere a tutti i mittenti, inoltrarlo a qualcun altro...


Barra dei menù

Barra degli strumenti

Colonna a sinistra:

elenco delle cartelle

per la gestione della

posta


Parte superiore:

elenco delle e-mail

contenute nella cartella 

evidenziata, con:

· ora e data,

· presenza di allegati, 

· segno di spunta a quelle cui abbiamo già risposto. 

· Il punto ! indica e-mail di una certa importanza.

Parte inferiore:

contenuto della e-mail

evidenziata; sono indicate

nella prima parte l’indirizzo



del mittente, del destinatario
e l’oggetto del messaggio.

Struttura della finestra di Outlook Express
CONNESSIONE





In questo spazio posso scrivere il mio messaggio; con i pulsanti per la formattazione del testo che trovo qui sopra, posso cambiare carattere, colore, dimensione, ecc.





Questo messaggio contiene un allegato, cioè un file che lo accompagna. Se voglio veder cos’è, faccio clic sulla graffetta e decido se salvarlo e in quale cartella.


NON APRIRE MAI ALLEGATI con provenienza sconosciuta!


Farli visionare da un antivirus o eliminarli.








