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Corso di informatica di base

 Obiettivo della lezione
 Conoscere la Posta Elettronica
 Saper utilizzare mail

 Scrivere ed inviare un messaggio
 Ricevere e leggere un messaggio
 Utilizzare gli allegati



  

La posta elettronica



  

La posta elettronica: mail

 La posta elettronica è un mezzo di 
comunicazione rapido ed economico che può 
essere utilizzato per:
 Inviare e ricevere messaggi di testo
 Inviare e ricevere file
 Inviare messaggi a gruppi di persone
 Inoltrare i messaggi



  

La posta elettronica: mail

 Requisiti per l'utilizzo della posta elettronica
 Una connessione a Internet
 Un programma di posta elettronica o un servizio 

equivalente basato sul Web
 Un indirizzo di posta elettronica



  

La posta elettronica: mail

 Creare un indirizzo di posta elettronica
 Collegarsi con un fornitore di servizi di posta 

elettronica
 Esempio Alice, Hotmail, Yahoo, Tiscali, Virgilio, 

etc.
 Selezionare Registrati o altre opzioni analoghe
 Seguire le istruzioni a video

 Indirizzo posta es. nome.cognome@alice.it
 Password

mailto:nome.cognome@alice.it


  

La posta elettronica: mail



  

La posta elettronica: mail



  

La posta elettronica: mail

 Utilizzare Windows Mail



  

La posta elettronica: mail

 Per controllare la posta elettronica
 Aprire Windows Mail, fare clic sul pulsante 

Start, scegliere Tutti i programmi e quindi 
Windows Mail

 Scegliere Invia e ricevi dal menu Strumenti e 
quindi fare clic su Invia e ricevi tutti



  

La posta elettronica: mail

 Leggere i messaggi di posta elettronica
 Per visualizzare l'elenco dei messaggi di 

posta elettronica ricevuti, fare clic su Posta 
in arrivo nell'elenco Cartelle
 I messaggi di posta elettronica verranno 

visualizzati nell'elenco dei messaggi
 Per rispondere a un messaggio, fare clic sul 

pulsante Rispondi



  

La posta elettronica: mail

 Leggere i messaggi di posta elettronica



  

La posta elettronica: mail

 Creare ed inviare un messaggio di posta 
elettronica
 Fare clic sul pulsante Crea messaggio

 Nella casella A digitare l'indirizzo di posta 
elettronica 

 Nella casella Cc è possibile digitare gli indirizzi 
di posta elettronica

 Nella casella Oggetto digitare il titolo del 
messaggio

 Nell'area vuota più grande digitare il messaggio



  

La posta elettronica: mail



  

La posta elettronica: mail

 Gli allegati
 Per allegare un file al messaggio, fare clic 

sul pulsante Allega file al messaggio sulla 
barra degli strumenti



  

La posta elettronica: mail

 Organizzare la posta elettronica in cartelle
 Aprire Windows Mail, fare clic sul pulsante 

Start, scegliere Tutti i programmi e quindi 
Windows Mail

 Scegliere Nuovo dal menu File e quindi 
Cartella

 Digitare il nome desiderato per la cartella 
nella casella Nome cartella

 Nell'elenco Crea come sottocartella di fare 
clic sulla cartella in cui si desidera 
archiviare la nuova cartella.



  

La posta elettronica: mail

 Eliminare i messaggi
 Aprire Windows Mail, fare clic sul pulsante 

Start, scegliere Tutti i programmi e quindi 
Windows Mail

 Nell'elenco dei messaggi fare clic sul 
messaggio che si desidera eliminare

 Per selezionare più messaggi, tenere premuto 
il tasto CTRL e fare clic sui messaggi da 
eliminare

 Sulla barra degli strumenti fare clic su Elimina.



  

La posta elettronica: mail

 Netiquette per l’utilizzo della posta elettronica
 Prestare attenzione nell'utilizzare espressioni 

umoristiche o di emotività
 Riflettere prima di inviare
 Specificare l'oggetto del messaggio in modo 

chiaro e conciso
 Scrivere messaggi brevi
 Evitare l'uso di parole scritte interamente in 

LETTERE MAIUSCOLE
 Prestare attenzione alle informazioni riservate



  

La posta elettronica: mail

 Utilizzare le emoticon

Emoticon Significato 
:) o :-) Sorriso, felicità o scherzo 
:( o :-( Tristezza o risentimento 
;-) Complicità (ricorda lo strizzare l'occhio) 
:-| Indifferenza o ambivalenza 
:-o Sorpresa o turbamento 
:-x Silenzio (bocca cuc ita) 
:-p Sberleffo (tirar fuori la ling ua, in genere inteso in senso 

scherzoso) 
:-D Riso 
 



  

La posta elettronica: mail

 Gestire la posta indesiderata
 La posta elettronica ha costi molto bassi

 È possibile ricevere posta elettronica indesiderata tipo 
comunicazioni pubblicitarie, tentativi di frode, 
pornografia e offerte lecite

 Windows Mail include un filtro contro la posta 
indesiderata 

 Utilizzare cautela nel comunicare il proprio 
indirizzo di posta elettronica



  

La posta elettronica: mail

 Gestire i contatti
 Ogni contatto contiene le informazioni 

relative a una persona
 La cartella Contatti funge inoltre da rubrica 

per Windows Mail
 Per aprire Contatti Windows, fare clic sul 

pulsante Start, scegliere Tutti i programmi e 
quindi Contatti Windows
 Fare clic su Nuovo contatto e quindi digitare le 

informazioni desiderate per il contatto in una o più delle 
caselle nelle schede disponibili



  

La posta elettronica: mail

 Aggiungere o rimuovere un account in 
Windows mail
 In Windows Mail selezionare Account dal 

menu Strumenti
 Fare clic su Aggiungi, scegliere il tipo di 

account che si desidera aggiungere, fare 
clic su Avanti e quindi seguire le istruzioni



  

La posta elettronica: mail

 Le principali informazioni sui server 
 Server posta in arrivo: pop
 Server posta in uscita: smtp

 Alice: pop3.in.alice.it (in arrivo) e 
smtp.out.alice.it (in uscita)

 Yahoo!: pop.mail.yahoo.com (in arrivo) e 
smtp.mail.yahoo.com (in uscita)

 AOL: imap.aol.com (in arrivo) e 
smtp.aol.com (in uscita)

 Gmail: pop.gmail.com (in arrivo) e 
smtp.gmail.com (in uscita)
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