LA POSTA ELETTRONICA
CON OUTLOOK EXPRESS5

La poda dettronica € un aspetto fondamentde di Internet: la posshilita di scambiare
messaggi ed informazioni in tempo pressoché rede con utenti che possono trovars a pochi
metri da noi come anche ddl’dtro cgpo de mondo fa assumere un ruolo sempre piu
prioritario ala posta e ettronica.

L’opportunita di dlegare @ messaggi vai tipi di file quai immagini, suoni, documenti,
filmati ne fanno uno srumento di comunicazione Sraordinario; da non sottovautare anche
I’aspetto economico ddl mezzo dettronico: d costo di pochi scatti telefonici € possbile
recgpitare  ovunque ed igantaneamente quaunque documentazione anche di  notevali
dimengoni.

Le e-mal non soppianteranno la posta tradizionde, ma vigo il formato digitde nativo, la
veocita di recapito e la versdtilita ddla posta dettronica, i programmi dedicati saranno
sempre piu diffus ed indispensabili.

In questo corso imparerete ad utilizzare un programma di posta dettronica molto diffuso,
fornito gratuitamente dala Microsoft indeme ad Internet Explorer: s traita di Outlook
EXxpress.

Questo & un programma semplice ed efficiente, dotato di una versatile rubrica indirizzi e di
molte varie utili funzionditg fra cui laposshbilitadi interagire con i newsgroup di Internet.
Rappresenta I'idedle, se non § hanno particolari complesse esigenze e vida la semplicita
d'uso, per gestire la propria posta

Outlook Express non va inteso come una vesone lignt de programma Outlook:
quedt’ultimo gedtisce, in maniera Sicuramente piu completa ma anche piu complessa, posta
elettronica, calendari, agenda e diario personai ma non puo accedere ai newsgroup.

In ultimo sappiate che & scondigliato usare piu programmi di posta eettronica, per non
generare confusione ed anche perché non e semplice farli interagire fraloro.

Ed ora affrontiamo il programma, di cui vi syanno qui presentate oltre dle principdi
funziondita solo dcune operazioni avanzate fra le molteplici a digpodzione, comungue le

pitl comunemerte utilizzate.
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L'INTERFACCIA DEL PROGRAMMA

L’interfaccia dd programma € piuttosto intuitiva, Sa ne comandi che ndla visudizzazione
ddle informazioni.

La pate dta dello schermo e occupata ddla barra dei menu che consente in qualunque
momento I'utilizzo diretto di molte funzioni di Outlook Express, aspetto comune a tutte le
applicazioni operanti in ambiente Windows.

Tramite questa barra € possbile anche accedere a finestre di didogo che consentono di
definire da I'aspetto ddl’interfaccia, sa i comandi presenti e Sa le aree di visudizzazione
informazioni vighili.

Appena sotto vi e la barra degli strumenti, drutturata a pulsantificone, la cui grafica
consente di individuarne a colpo d’ occhio la funzione svolta

La zona sottostante dello schermo e risarvata dle aree di visudizzazione delle informazioni;
ciascuna area e facilmente ridimensionabile agendo sul proprio bordo interno con il mouse.

I?é Outlook Express fornito da ClubNet Powered by Tin.it
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Per g&stl re un indirizzo di posta con il programma Outlook Express servono:
Un modem inddlato sul computer; qualunque moddlo di modem va bene Sa
interno che esterno, andogico che digitde; vanno bene anche modem datati, come |l
14.400 bps.
Una connessione ad Internet, fornita da uno quaunque fra i moltissmi provider
che offrono I’ accesso gratuito ad Internet.
Un account di posta POP3, s non lo avete fra poco vedrete come fare per
ottenerne uno gratuitamente.
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COME PROCURARSI UN ACCOUNT GRATIS DI POSTA ELETTRONICA

Procurars un account di poda eettronica gratuito € semplicissmo: basta avere un accesso
ad Internet e cinque minuti di tempo.

Vi sono moltissmi dti che offrono a propri utenti casdle e-mal grauite bisogna perd
scegliere quelo che ¢ consente di scaricare la posta sul nostro computer, tramite un
programma dedicato, in questo caso Outlook Express, ed un server POP3.

Infatti cd sono casdlle podtdi accesshbili solo dal web (tipo quelle dd sto www.14033.com
oppure www.0141.org), miste cioé consultabili Sa da web sa tramite server POP3 (tipo
www.libero.it oppure www.superevait), e quelle con solo tramite server POP3
(tipo www.interfree.it).

Per registrare un proprio account di posta €l ettronica bisogna:

1. Connettetevi ad Internet con un browser digitando I’ indirizzo www.super eva.it.

E dao sceto questo provider per puro esempio, ma potete usarne uno di vostro
gradimento, la procedura di registrazione e Scuramente sSmile.

2. Ndla home page cdlickate sulla voce Email presente nella riga Comunicare che
trovate in dto, d centro dello schermo. Consderate che le pagine web sono
continuamente aggiornate, potrebbe dars che un nuovo layout preveda lo
spostamento dd link in un atro settore ddlla pagina.

3. Appare la pagina dell’ accesso dla poda tramite web. Clickate sulle parole Inizia la
tua iscrizione, poste a centro schermo sotto una sorta di mirino.

4. S agore la pagina Iscriviti a Supereva; qui inserite | dati anagrefici obbligatori;
questi dati servono a gestore, Superava in questo caso, per risdire a mittente di e
mail che violino norme legidative. Pl sotto vi sono tre campi, rispettivamente
Informativa sui dati personali, Condizioni generali e Consenso ed informazione
aul trattamento del dati; se Sete d'accordo sulle clausole che avete letto in questi
canpi spuntate le due voci Accetto. Infine dickate sul pulsante Conferma
I'iscrizione.

5. La pagina successva vi chiede di scegliere il nome utente. Ve ne vengono suggeiti
tre, Scuramente liberi, ricavati dai vodtri dati: se uno fose di vostro gradimento
spuntatelo; dtrimenti nel campo sottostante indicatene uno. Purtroppo non € sicuro
che il nome che digitate sa libero: in ta caso dovrete ripetere questo passaggio. Nel
2 campi piu sotto inserite una password scdta da voi (identica nei 2 campi e
composta da admeno 6 cadteri). Poi dovete scegliere la domanda (e relativa
rigposta) che vi verra posta dal provider nel caso vi scordiate la vostra password.
Infine dopo dcune proposte commercidi procedete cdlickando sul  pulsante
Confermal’iscrizione.

6. Se il nome utente scdto € gia dato regidrato Supereva Vi ripropone la pagina
precedente informandovi  ddl’errore.  Altrimenti vi compare la pagina finde
del’avwenuta regidraziones qui trovate riassunti | dati registrati del  vostro
account: i dai immess da voi piu i dai necessxri dla configurazione di Outlook
Express, salvate |la pagina e sampatela.

7. Chiudete pure la connessione ad Internet ed il browser.
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COME CONFIGURARE IL PROGRAMMA

Una volta ottenuta la registrazione tramite provider di un account di posta eettronica, per
scaricare ed inviare la posta attraverso questo account dove impostare Outlook Express.
Per configurare il programmavi servono acuni dati:

Il vostro indirizzo di posta ettronica

| nomi del server ddllapostain arrivo POP3 e qudlo ddlapogain uscita SMTP
Nome ddl|’ account

Password dell’ account

Eventuadmente il nome del server per accedere ai newsgroup.

Queste informazioni ve le ha dcuramente fornite il vostro provider d momento dela
conferma della registrazione dd I’ account.

Ora per impostare Outlook Express dovete:

1

2
3.
4

10.

Dd menu Strumenti clickate su Account...

. S gprelafinedradi didogo Account Internet in cui dovete clickare su Aggiungi

Dal breve menu che gppare selezionate la voce Posta el ettr onica clickandoci

. Appare la finestra di didogo Connessione guidata Internet: vi viene chiesto di

digitare il nome che gpparira come mittente nella posta che invierete. Confermate
poi con Avanti>.

Nella seconda finestra di didogo Connessione guidata Internet dovete inserire il
vodro indirizzo di posta dettronica, esattamente quelo che vi ha regigrato |l
provider; a termine clickate su Avanti>

La terza finedtra di Connessione guidata Internet vi chiede di scrivere nd campo
Server posta in arrivo il nome dd server POP3, mentre nel sottostante campo
Server posta in uscita il nome dd sever SMTP; proseguite poi clickando su
Avanti>.

Nela quarta finestra di Connessione guidata Internet digitate ned campo Nome
account: il nome ddl’account fornitovi da provider; nd campo Password scrivete
la password dell’ account fornitavi dal provider.

La casdla Memorizza password € di default spuntata: cos eviterete di digitarla ad
ogni collegamento; s per motivi di Scurezza preferite non dare a nessuno la
possibilitadi accedere dlavostra casdlla postale desdezionate la casdla

La casdla sottostante Accesso tramite autenticazione password di protezione
non é quas mai richieta dai provider.

Clickate infine su Avanti>.

Viene gperta I'ultima finestra di Connessione guidata Internet che vi informa che
tutti 1 dati necessxri dl’impogtazione ddl’account sono dati inseiti: clickate dunque
au Fine.

Appare nuovamente la finedtra di didogo inizide, Account Internet, in cui é sato
ins=ito il nuovo account nellarelativa scheda Posta el ettr onica.

Confermate le impogazioni effettuate clickando su Chiudi.

Ora disponete di un account di posta a tutti gli effetti, potete inviare e ricevere

messaggi.
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AWVIO DEL PROGRAMMA

Per aprlrell programma vi sono acuni metodi, comunque efficac:
Clickare sulla piccola icona proprietaria nella bara delle gpplicazioni che 9 trova
dladestrade pulsante Awvio
Clickare due volte sull’icona Outlook Express presente sul desktop
Sdezionare Avvio poi Programmi ed infine Outlook Express
DaInternet Explorer clickando sull’icona Posta
Da Internet Explorer sdezionando Strumenti poi ancora Posta elettronica e news
edinfine Leggi posta.

Al primo awio il programma vi chiederg tramite I'gpertura di una finestra di didogo, s
volete impostare Outlook Express come programma predefinito per la posta el ettronica.
Clickate su Si, oppure se sSete indecis sul da fard, potete rimandare la decisone ad un dtro
momento clickando su No e lasciando il segno di spunta sulla voce Esegui questo controllo
ad ogni avvio di Outlook Express.

Dopo questo passaggio, se utilizzavate un dtro programma di podta, vi sara chiesto se volete
importare i messaggi e la rubrica in Outlook Express. Se lo avevate dovete seguire la
procedura suggerita dal programma stesso sdezionando di passo in passo le opzioni
desiderate fra quelle proposte.

Appare poi la finestra principde Outlook Express, cioé il contenuto ddla cartella omonima
che ein sostanza la principae dd programma: qui sono contenuti gli eementi base.

Sullasnigravediamo rigoettivamentei riquadri Cartelle e piu sotto Contatti.
Cartelle contiene le varie cartelle della posta del programma, fra.cui

Podain arivo

Pogtaiin uscita

Podainviata

Pogta diminata
Contatti mostrainvece parzidmente il contenuto della rubrica

Il reto dello schermo fa vedere I'Area di visualizzazione cartelle, cioé il contenuto delle
catele di voltain volta selezionate, attudmente la cartella principale Outlook Express.
Qui vi sono acune opzioni sdezionahili, che permettono di accedere direttamente a vaie
funzionditg le opzioni sdezionabili, suddivise in tre sezioni, Sono rispettivamente
- Posta in arrivo, (corrigponde dl’omonima catella) dove S possono leggere i
messaggi  arivai. Clickandoci sopra l'area di  visudizzazione cartdle vera
suddivisa in due sezioni, dove in quella superiore sranno eencati tutti i messaggi
ricevuti, mentre in quela inferiore sxa visudizzata un’anteprima della parte inizide
dd messaggio sdezionato o0 comunque del’ultimo  messaggio  ricevuto.Per
selezionare un messaggio clickateci sopra 1 volta; se clickate due volte verra aperto
il messaggio in una finestra che S| sovrappone.
Da notare infine che € mutata la barra degli strumenti del programma, ora piu ricca
di icone.
Crea un nuovo messaggio di posta eettronica (corrisponde dl’icona Nuovo
messaggio wulla bara degli srumenti) aore una finestra che permette la
composizione di unanuovae-mal dainviare
L eggi posta gprelacartdlapostain arivo
Imposta account newsgroup serve per l'appunto a crears un account presso un
gruppo di discussione per leggere ed inviare messaggi
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Apri la rubrica gpre la finesdtra rubrica per consultare i contatti memorizzti,
chiaramente dl’inizio risulteravuota
Trova contatti permette laricercadl’interno dellarubricadi nominativi

Sulla dedtra dell’area visudizzazione cartelle vi € un riquadro a sfondo grigio dove potete
visudizzare una sequenza di- Suggerimenti sull’uso de programma, con sotto i comandi per
farli scorrere avanti od indietro.
L’ultima voce in basso, cioé All’avvio di Outlook Express, passa direttamente a Posta
in arrivo va spuntata, cos dl’awio il programma vi visudizzera comodamente la cartella
Postain arrivo.
Soprail riquadro grigio del suggerimenti vi sono ancora due voci:
Trova messaggio..., che gore la finestra di didogo omonima per effettuare ricerche
frai messaggi ricevuti od inviati.
Identita consente, tramite un primo menu e Successvamente |'apertura di apposte
finestre di didogo, di gestire le identitadegli utenti del programma

LA BARRA DEGLI STRUMENTI

La bara degli srumenti visudizzata da Outlook Express 9 adatta automaticamente dla
catellaod dlafinestra selezionata

Questo tipo di barra degli strumenti s definisce contestude; questa definizione € dovuta dla
comoda caratteristica che la bara 9 predigpone automaticamente a contenere gli- Strumenti
pitl comunemente usati per ciascuna cartella o finestra che venga aperta.

Se provate, ad esempio, ad gprire ogni catela disponibile nel riquadro Cartelle, vi
accorgerete che le icone sulla bara degli srumenti cambiano 0 gppaiono disabilitate d
variare ddla cartdla visudizzata

M. & @ W ‘ = = W =
Muove mes... Rispondi  Rispondia .. Inaltra Stampa Elmiria Invvia/Riceyi Fubrica Trova
barra strumenti Cartella Posta in arrivo
- = 2= = AE
= ‘ ¥ m = 2, = 0 0 ¢
Invia IF= e [E6mE Incolla el Controlla Contralloor.. | Allega Priorita Inzerizci firma
barra strumenti finestra Nuovo Messaggio
T . & & w4 x &5 7@ &.
Muowo mes... Higpond HiEpandia, | toaftr Siampa Elimiria Inwia/Ricewi Rubrica Trava

barra strumenti cartella Posta eliminata
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LA RUBRICA

La rubrica contiene i vodri Contati memorizzandone non solo I'indirizzo di  podta
elettronica, ma s 1o volete anche una serie di dtre utili informazioni, raccolte in un gruppo
di 8 schede per ciascun contatto.

Fra le dtre funzioni avete la posshilita di raggruppare dcuni contatti in Gruppi, cosi da

poter eventudmente inviare un messaggio a tutti i suoi componenti semplicemente mettendo

come degtinatario il gruppo anziché ogni singolo contatto.

Potete inoltre organizzare i contaiti per tipologia suddividendoli in apposite cartelle; ad

esampio | contatti per lavoro saranno immess ndla cartdla Business, gli amici ndla cartella

Amici ecos via

Per inserire un nuovo nomindivo in rubrica dovete:

1. Clickate sull’icona Rubrica posta ndla barra degli strumenti.

2. Si gore la finedtra di didogo Rubrica — Identita principale; il nome Identita
principde € qudlo dela cartedla maggiore che racchiudera tutti i contetti e rispettive
catdle che voi insrirete in rubrica; questa cartella € anche I'unica che il riquadro
Contatti visudizza ndla finestra principde di Outlook Express. Attenzione quindi ad
inserire 1 contetti tramite |'opzione previga in quet’ultimo riquadro: verranno inseriti
solo nellacartella Identitaprincipde.

3. Dovete ora decidere come organizzare i vodtri contatti, ricordandovi che non sara

possibile trasferirli da una cartellaad un’ dtra: dovrete riscriverli.

Clickate sull’icona Nuovo ddlabarra degli srumenti della finestra Rubrica

Sdezionate lavoce Nuova cartella. ..

Appare la finestra di didogo Proprieta — dove dovete digitare il nome da assegnare

dlacartelacreata Allafine confermate con OK.

Lacartellagppare nel riquadro di sinistra della Rubrica e risulta aperta

Iniziate ad inserirei contatti clickando nuovamente sull’icona Nuovo.

Questa volta selezionate Nuovo contatto..

0 S gore la finestra di didogo Proprieta — deI contetto: questa e suddivisa in 7 schede,
ciascuna contenente informazioni differenti. La scheda che appare per default Nome, é
anche I'unica che dovete sScuramente conpilare, le dtre sono facoltative visto che i
dati dainserirvi non sono utili aOutlook Express, maavoi solo come promemoria.

11. Compilate nella scheda Nome i campi Nome: e Cognome:, facoltativi entrambi, e

successivamente il campo  Visualizzato:; il dato immesso in questo campo sara quello
che identifichera in rubrica il contatto; vi sara suggerito un nomindivo ricavato da
dati immess, potete mutarlo a piacere.
Ne campo Indirizzi posta eettronica immettete I'indirizzo e-mail dd contatto. Non
premete poi Aggiungi, serve ad assegnare piu indirizzi ad un solo contatto, ma se ne
pud usare uno olo; quindi per scrivergli ad un dtro suo indirizzo, conviene inserirlo
in rubrica con un nome leggermente diverso. Poi confermate i dati immess con OK.

12. Tornate alla finestra Rubrica ed il contatto risulta gia inserito nella cartella. Procedete
ad insexrire i vari vostri contatti ed a creare eventuai cartelle con le stesse procedure.

13. Al termine ddlla compilazione dlickate sulla crocetta in alto a destra ddla finesra
Rubrica per chiuderla

Per inserire facilmente il nominativo dd mittente di un messaggio ricevuto in rubrica baesa

clickare col tasto destro sul messaggio, poi sdezionare Aggiungi mittente alla rubrica ed

il gioco é fato. Ricordatevi perd che il contaito verra inserito nella catdla Identita

principale.

o0 A

H@_CD_\I
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LA BARRA DI FORMATTAZIONE DEI MESSAGGI HTML

La bara per la formeattazione de messaggi credti in formato html viene visudizzata solo
nellafinestra dedicata dla sesurade nuovi messaggi, charamente se 9 usail formato html.
Labarraecosi composta
La casdla carattere permette la scdta dd font da utilizzare. Usate tipi di carettere
sandard per avere la certezza che il vostro messaggio da letto come o avete scritto:
s il computer del destinatario non dispone dd font con cui avete scritto ne usera un
atro, magari completamente diverso.
Nela casdla dimensone carattere scegliete la grandezza dd carattere con cui
scrivere.
Clickando sul pulsante stile paragrafo potete variare lo dile html di sesura dd
messaggio.
Vi sono poi i pulsanti di scelta dello stile carattere, ndl’ ordine grassetto, corsivo e
sottolinesto.
Il pulsante colore permette di sdezionare il colore con cui scrivere fra 16 tondita
differenti.
Vi e po il pulsante Elenco numerato, adatto a definire una procedura od una
sequenzadi istruzioni.
Il tasto Elenco puntato serve ad evidenziare vari componenti di unalista.
| pusanti  Riduci rientro ed Aumenta rientro fanno modifica la poszione dd
margine Snistro dd paragrafo in corso.
| 4 tagti allinea a dnistra, centrato, a destra e giustificato permettono di alineare
Il paragrafo come s desidera
Inserisci linea orizzontale mette unalineadi divisone frai paragrafi.
Il tasto Crea collegamento ipertestuale trasforma in un link la parte dd testo da voi
precedentemente  sdezionatas Premendolo  appare  la  finestra di didogo
Collegamento ipertestuale per definire il tipo di collegamento e I'indirizzo URL.
Al termine delle varie impogtazioni del link, dovete clickare su OK per uscire dala
finestradi didogo.
Infineil pulsante Inserisci immagine apre unafinestradi diaogo Immagine.
Qui con Sfoglia... potete andare a cercare il file desderato nd vostro Sstema e
success vamente confermarlo con Apri.
Vi é po la casdla Testo alternativo dove § puo digitare il testo che deve essere
visudizzato da programmi di posta che non sono in grado di visudizzare le
immagini od hanno disabilitato la funzione necessaria
Il riquadro Layout permette di definire I'dlineamento ddl’immagine rispetto d
testo, mentre Spessore bordo deermina la dimendone in termini di  pixe
dell’ eventude cornice da gpplicare dl’ immeagine.
Nel riquadro Spaziatura 9 definiscono rispettivamente le disanze Orizzontale e
Verticale fral'immagine ed il testo.
Con OK confermate tutte le vostre selezioni per quanto riguarda I’ immagine.
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RICEZIONE DEI MESSAGGI

Una volta configurato correttamente Outlook Express, scaricare | messaggi da o da server
e semplice ed avviene in maniera automatica.
1. L'inizio ddla procedura per la ricezione de messaggi pud avvenire in vari modi;

tenete conto che comunque dal passaggio successivo la procedura diverraunica.

- Dd menu Strumenti poi Invia ericevi e selezionando la modalitadesiderata

- Tramite I'icona sulla barra degli srumenti Invia e ricevi che consentiradi inviare
gli eventudi messaggi in atesa ndlla cartella Posta in uscita ed dlo stesso tempo di
ricevere le e-mail di tutti i nogiri account.

- Clickando sulla freccia rivolta verso il basso a fianco dell’icona Invia e ricevi e
selezionando la modalitadesiderata.

Appairg s non samo gia conness ad Internet, una finestra che chiede la conferma
per dtivare laconnessione: clickate su Si.

Compaiono due finestre di didogo: una per la ricezione de messaggi di sottofondo e
quelladdlaConnessione ad Accesso Remoto dove clickare sul comando Connetti
Awenuta la connessone rimara visudizzata la sola finestra Outlook Express, qui
potete controllare lo svolgers del prelievo automatico de messaggi dd server de
vodro provider. Clickando sul pulsante Dettagli verra mostrato un riquadro
supplementare della finestra dove vengono dencate le varie operazioni eseguite e
quelle ancora da terminare. Se spuntate la voce Disconnetti al termine
dell’ operazione dlafineddl’invio ericezione s chiude la connessione ad Internet.

L’arrivo di uno o piu messaggi € segndato in varie metodi:

La scritta della cartella Posta in arrivo sara visudizzata in grassetto ed a
fianco segnaerafra parentes il numero di nuovi messagg

Visudizzando la finestra principde de programma gpparira un messaggio
che awisa di quanti messaggi non letti sono presenti ndlla cartdla Podta in
arivo

Nell’angolo inferiore destro dello schermo, ndla bara dele applicazioni a
fianco ddl’orologio di Windows apparira un’'icona con una busta avvolta da
unacoppiadi frecce azzurre.

Se diamo visudizzando la catdla Poga in arivo i nuovi messaggi
gopariranno  in grassetto ndl’denco aulla pate superiore ddla finestra
principae, preceduti da un’immeagine di una busta chiusa

Da un suono, s € dato abilitata I'appodita casdla dd menu Strumenti, poi
la voce Opzioni, infine spuntando I'opzione Riproduci suono all’arrivo di
ogni messaggio.

LEGGERE UN MESSAGGIO

Laletturadi un messaggio e semplice.

1

2.

Visudizzando la catdla in cui € contenuto sceglite il messaggio fra qudli in
elenco.

Clickate una volta sul messaggio cos o vedrete ndl’area di anteprima sottostante.
Clickate invece 2 volte sul messaggio se volete gorirlo in una finestra dedicata. |
nome ddla finetra sara I'oggetto dd messaggio; l'intestazione di  quest’ultimo
conterramittente, data ed oradi invio, destinatario ed oggetto.
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COME SCRIVERE | MESSAGGI E-MAIL

Il programma offre varie possibilitaper redizzare nuovi messaggi.

S pud crearne uno nuovo, oppure rigpondere ad una e-mail ricevuta, od inoltrare, cioé
rinviare a terze persone un Messaggio da noi ricevuto.

Vaie pesondizzazioni sono pure posshili sulla grafica dd messaggio inviato, grazie
al’ utilizzo opzionde dd formato html, quello delle pagine web.

Per default Outlook Express usa per inviare i messaggi per |I” appunto questo formato.
| vantaggi ddl’ utilizzareil formato html sono:

Edtetica gradevole e persondizzabile

Varie posshilitadi formattazione di testi ed immeagini

Inserimento di grafica (clip art anche animate, foto, sfondi) ed audio
Gli svantaggi sono invece:

- Dimengoni in termini di byte piu evate dd messaggio, quindi piu tempo e costi per

I'invio e la ricezione ddlo gesso. Bisogna limitars ndl’inserire immagini e suoni,
veificae le effettive dimensoni de file (in termini di byte) che inserite.
Non tutti gli utenti di posta dettronica sono dotati di programmi in grado di
visudizzare | messaggl in html, fra questi Scuramente ¢ sono coloro che utilizzano |
telefonini cdlulari o la web tv, oppure computer non recenti 0 magari di dtro
standard.

I messggi in formato solo testo non consentono alcuna formattazione, perd sono i piu
utilizzati perché universdmente accettati e pitl “leggeri” dainviare o ricevere.
Da notare che comunque possono avere alegati.

COMPORRE UN NUOVO MESSAGGIO IN FORMATO HTML

State visudizzando la catdlaPosta in arrivo:
1. Clickate sull’iconaNuovo messaggio.
2. S gorelafinestraNuovo.
3. Inseritel’indirizzo di posta dettronicade destinatario nel campo A:
4. Nel campo Cc: inszite I'indirizzo da dedtinatari a cui inviare per conoscenza lo
Stesso messaggio.
Nel campo Ccen: inserite !’ indirizzo del destinatario nascosto.
Nel campo Oggetto specificate I’ argomento o titolo ddl’e-mall.
Andate nel'area di testo per compilare il messaggio: subito gpparira la barra di
formattazione del messaggio, smile a quella di Word ed dtri programmi di scrittura,
agppenasopral’ areariservata al testo.
8. Dopo aver assegnao le varie formattazioni a messaggio clickate sull’icona Invia in
dto agnigrandlabaradegli srumenti.

Nou
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COMPORRE UN NUOVO MESSAGGIO IN FORMATO SOLO TESTO

Partendo ddlavisudizzazione ddla cartellaPosta in arrivo, la procedura € la seguente:

1
2.
3.

4,

Clickate sull’icona Nuovo messaggio, laprimaasnisradelabarradegli srumenti.

S gore lafinestraNuovo.

Inserite I'indirizzo di poda dettronica del dedtinatario 0 dei dedtinatari desiderati nel
primo campoin dto A:

Ne campo Cc: (copia cabone) dovete eventuamente inserire I'indirizzo di una
persona o piu persone a cui desiderate inviare per conoscenza lo stesso messaggio.

Se desiderate inviare per conoscenza il messaggio in maniera perd segreta, cioe serva
che il dedtinatario lo sgppia, dobbiamo spuntare da menu Visualizza di Outlook
Express, la voce Tutte le intestazioni, cosi facendo gpparira un nuovo campo
denominato Ccn: (copia carbone nascosta) sotto i due precedenti: qui dovete inserire
I'indirizzo e-mail del degtinatario nascosto.

Ne caso voleste mandare invece il messaggio a destinatari in rubrica, dopo il punto “1.”
seguite la procedura nd riquadro sottostante dal punto “a)”; successivamente riprendere dal
punto “6.”.

0.

Se dovete invece inviare un NUOVO MESSAQQI0 a persone gia inserite nella rubrical
basta che sdezioniate un nome dala sezione Contatti. S apre la finestra Nuovo
con nd campo A: il nomindivo dela persona sdezionata (non ['indirizzo
elettronico, comunque giadefinito in rubrica)

Se volete ancora aggiungere destinatari a vari campi basta seguire la seguente

procedura

a) clickate sul pulsante che precede e contraddistingue il campo desderato (A:
Cc: Cen:) ed gouriralafinestradi didogo Seleziona Destinatar i

b) ndl'denco di dnidra di queta finetra sono contenuti tutti i nominativi e
reldivi indirizzi inseiti ndlarubrica
Scegliete il nominativo voluto e poi sulla destra dickate sul  pulsante
corrigpondente d tipo di destinatario in cui desiderate insexirlo

c) conclusa la compilazione de dedinatari clickae sul pulsante OK. |
nominativi selezionati compariranno ne rispettivi campi dellafinestra Nuovo.

Ora nd campo Oggetto specificate I'argomento o titolo ddl’e-mal che inviae
L’oggetto diverra anche il titolo dela finestra di composizione dd messaggio, prima
denominata Nuovo

A questo punto dovete sdezionare il formato “solo testo” per la stesura de messaggio:
da ment Formato sdezionate lavoce Testo normale.

Una finestra di awiso vi awetira che I'eventude formattazione applicata in
precedenza d testo non verraprobabil mente mantenuta

Clickatesu OK ed iniziate |la stesuradel testo dd messaggio.

Terminaa la compilazione ddl’emal dickate sull’icona Invia in dto a gnigra ndla
barradegli strumenti.

Se Sete conness ad Internet il messaggio sarainviato subito; se non lo Sete vi sara modtrata
la finedra di didogo di Connessione ad Accesso Remoto dove potete scegliere se
collegarvi ora 0 resare non in linea. Sdezionando quest’ultima possbilita vi apparira una
finestra con un messaggio di errore nel’invio: non preoccupatevi e chiudetela normamente.
Il messaggio sara custodito ndlla cartdla Posta in uscita e potrete inviarlo successivamente
clickando sull’iconal nvia e ricevi poszionata sulla barra degli srumenti.
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RISPONDERE Al MESSAGGI

Spesso Vi capitera di dover rigpondere a messaggi ricevuti. La procedura e semplice, dcuni
campi ddlla nuova e-mail saranno giaprecompilati autometicamente.

1. DdlacatdlaPostain arrivo evidenziate il messaggio acui volete rispondere

2. Clickate sull'icona Rispondi oppure su Rispondi a tutti nela bara degli
grumentti.

La prima opzione crea un messaggio indirizzato d solo mittente; la seconda
invece crea una rispoda indirizzata oltre che a mittente anche a tutti i destinatari
insexiti nel campi A: e Cc: dd messaggio originde.

3. S gore la finedra per comporre il messaggio con tutti i campi gid compilati.
L'Oggetto ed il Titolo del’e-mail conterranno |’ oggetto del messaggio originde
preceduto da R:, che significarisposta

4. Ndl’areadd testo potete scrivere larisposta
Notate che qui vi € anche il testo dd messaggio originde con un’intestazione
recante mittente, destinatari, data ed ora di invio, titolo.
E' buona norma, se il messaggio a cui rigpondete e lungo, lasciare nella vostra
rigpodta la sola intestazione con magari | 0li passaggl sdienti od a cui fate
riferimento: questo per non gppesantire troppo il vostro messaggio. :
Sevi erano degli dlegati sullae-mail originde questi non verranno rispediti.

5. Al termine clickate sull’iconal nvia.

Notate che il formato dela vodtra risposta (html 0 solo testo) € lo stesso del’e-mall
originaria, se non decidete di cambiarlo.

INOLTRARE UN MESSAGGIO

Vi potracapitare di voler far leggere un messaggio da voi ricevuto ad un’ dtra persona.
Questo é possibile semplicemente Sfruttando la funziondital noltra del programma.

1

2.
3.

5.

Visudizzando la cartdla Posta in arrivo, o comunque la catedla contenente il
messaggio da inoltrare, sdezionate il messaggio

Clickate sull’iconalnoltra presente sulla barra degli strumenti

Appae la finestra per la composzione dd messaggio con dcuni campi gia
compilati.

Il campo Da: reca il vogtro indirizzo di posta eettronica, quello a cui é dato inviato
il messaggio dainoltrare.

L'Oggetto ed il Titolo del’eemail conterranno I'oggetto del messaggio originde
preceduto dal:, che 9gnificainaltra

Compilate dunquei restanti campi A: ed eventuamente Cc:

Nella sottostante area del testo potete scrivere se lo desiderate.

Notate che qui vi € riportato il teto dd messaggio originde con in aggiunta
un’intestazione recante mittente, destinatari, data ed oradi invio, titolo.

Se vi gano degli dlegati dla e-mall originaria, questi verranno a loro volta rispediti;
I’elenco comparirand campo Allega: aggiunto sotto il campo Oggetto.

Clickate sull’iconal nvia nella barra degli strumenti e seguite la solita procedura

Notate anche in questo caso che il formato ddl vostro messaggio (html o solo testo) e lo

stesso

delemal originaia; non cambiatddo dtrimenti andrete a dravolgere la

formattazione del messaggio dainoltrare.
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LETTURA DI UN MESSAGGIO CON ALLEGATO

Dovete pretare MOLTA ATTENZIONE ali dlegati dela posa dettronica prima di
@rl irli seguite queste precauzioni:

dovete essere dcuri che il mittente Sa degno di fiducia infati la maggior parte di
virus ed dtri file dannos per il computer provengono da dlegati di e-mall.

Diffidate di dlegai che provengono da mittenti sconosciuti od addirittura anonimi:
eiminate prontamente il messaggio

Gli dlegati con edensone “.exe” N0 potenzidmente i pit pericolos: se vi ativano
da fonte dubbia diminatdi subito ingeme d messaggio, natural mente senza aprirli

Ricevere un messaggio con alegato non e poi raro, lalettura é comungue semplice.

3.

4.

5.

Visudizzando la catdla Posta in arrivo, sdezionae il messaggio con dlegato, il
quéle e riconoscibile facilmente dal’immeagine di una graffetta che lo precede.

Clickate una volta sul messaggio cos lo visudizzerete nel’area di  anteprima
sottostante. Qui ndla bara ddl’intestazione del’e-mail, dove sono riportati
mittente, destinatario ed oggetto, vi € anche una graffetta sulla estrema destra.

Clickate sulla graffetta e verra visudizzato un menu con I'denco degli dlegati d
messaggio

Le possibilitaora sono due;

- Se volete leggere I'dlegato sdlezionatelo clickandoci sopra, 9 agore la finestra
di didogo Awiso apertura allegato, dove vi € un awetimento sulla
pericolosta degli dlegati e la scdta fra Apri file oppure Salva file su disco. Se
avete ora deciso di savarlo, lasciate selezionata la seconda voce e clickate su
OK: gppaira la finestra di didogo Salva allegato con nome dove dovrete
andare a Hezionare la catdla in cui sdvarlo, ed eventualmente rinominare il
file, ed infine confermate con Salva.

Se volete sempre gorire l'dlegato sdezionate la prima voce Apri file e
confermate con OK: il programma predefinito per I'gpetura de file nd
formato dell’ dlegeto lo visudizzera

Se desderate direttamente savarlo sul disco fisso potete sdezionare da menu
precedente (punto 3) la voce Salva allegati... che gprirala finestra di didogo
omonima Ne riquadro Allegati da salvare evidenziate i file che volete oppure
clickate sul pulsante in basso a destra Seleziona tutto per sdezionarli tuiti.

Poi clickate su Sfoglia... e 9 gorirala finedra di didogo Sfoglia per cartelle
dove andrete a scegliere la catella dove sdvare I'dlegato. Evidenziada
clickandoci sopra e confermate con OK.
Ritornati dla finestra di didogo precedente Salva allegati controllate che le
vostre scelte Sano riportate esattamente e clickare sul pulsante Salva.
Per visonare |'dlegato andate con Esplora risorse ndla catdla in cui avete savato
I'dlegato e clickateci sopra, il programma predefinito per I'gpertura de file ne
formato dell’ dlegato lo visudizzera.
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INVIARE MESSAGGI CON ALLEGATI

E posshile dlegare ad ogni messaggio uno o piu file, di quaunque formao Sano, come
alegato.

1

2.

3.

Quando vi trovate ndla finesdtra per la composzione dei nuovi messaggi, clickate
aull’icona Allega che s trova sullabarradegli strumenti

Appare la finedtra di didogo Inserisci allegato, in cui dovrete andare a sdezionare
nel vogtro ssemail oi file dadlegare d messaggio

Confermate clickando sul pulsante Allega le vostre scelte.

Appare il nuovo campo Allega: sotto I'oggetto del messaggio, in cui sono
visudizzati i file che avete selezionato con le rispettive dimensioni in Kbyte

Per inviare il messaggio seguite la solita procedura.

ORGANIZZARE LA POSTA RICEVUTA ED INVIATA

Dopo quache tempo avrete dcuramente bisogno di  organizzare suddividendo per
argomento o per mittente o per destinatario Sala podaricevuta che qudlainviata

1

4.

5.

nel riqguadro Cartelle che trovae in dto a gnidra ddla finestra di Outlook scegliete
la cartella da organizzare.

2. Clickateci sopracon il tasto desiro del mouse
3.

Sdezionate da menu che gppare la voce Nuova cartella, comparira la finestra di
didogo Creazione nuova cartella

Nel campo Nome cartella componete il nome che volete atribuire ala cartella che
date creando, verificando che nel riquadro sottostante Crea come sottocartella di:
Saeffettivamente evidenziata la cartella che ospiteraqudla nuova

Confermate con OK

La cartella appena creata appariragiand riquadro Cartelle.

Potete ora suddividere i messaggi semplicemente trascinandoli ddla finestra principae, in
cui dovete avere visudizzato la catela da organizzare, dl’icona della nuova sottocartella
che trovate afianco, nel riquadro Cartelle.

Non vi e limite d numero di cartelle che potete creare, tenete presente che piu ne avrete e
piul laborioso sarasuddividere i messaggi.

STAMPARE | MESSAGGI

Laproceduradi stampaé semplice.

ghrowbdE

Sdezionate il messaggio da sampare, in qualunque cartella S trovi
Clickate sull’icona Stampa che s trova sulla barra degli strumenti.
Appariralafinesradi didogo Stampa

Impogtate i vari parametri di Ssampa che desderate
Terminate le impogtazioni clickate su OK.

WAV FASE WEB. I T - LA POSTA ELETTRONI CA CON OUTLOOK EXPRESS 5 14



GESTIONE AUTOMATICA DEI MESSAGGI IN ARRIVO ED INVIATI

Outlook Express offre molte soluzioni per gestire in automatico la postain arrivo ed uscita
Le posshilita sono davwvero moltissime e qui ne vedremo solo acune per ragioni di spazio,
le restanti opportunitale potrete eventuadmente vagliare in base dle vodtre esgenze.

1
2.

8.

0.

Dd menu Strumenti selezionate Regole messaggi, poi I opzione Posta el ettronica
Compare la finedtra di didogo Nuova regola posta elettronica che € suddivisain 4
riquadri, rispettivamente contenenti:

- le condizioni ddllaregola

- le operazioni da eseguire

- ledefinizioni ddlaregola

- il nome ddlaregola

Nel primo riquadro in dto Selezionare le condizioni della regola: spuntate una o
piu condizioni da applicare. Per esempio: per vincolare la poda in arivo da
determinati mittenti dovete spuntare la voce In cui la casella Da contiene contatti,
cosl facendo apparirand terzo riquadro la definizione della regola gppena impostata.

Nel terzo riquadro Descrizione regola clickate ora sulle parole contiene contatti
(appaiono sottolineate e di un atro colore)

S gore la finedra di didogo Seleziona contatto dove nel campo superiore inserirete
uno o piu indirizzi di posta eettronica da sottoporre dla regola, poi premete
Aggiungi, cos saranno eencati nel campo Contatti:

Se invece gli indirizzi |i avete giain rubrica dickete dlora su Rubrica e § gorirala
finestra di didogo Indirizzi regola: sdezionae ¢li indirizzi desderati dickandoci
sopra 2 volte, questi appariranno elencati nd riquadro a destra Indirizzi regola:; se
vi sbagliate ad inserirne, sedlezionate in questo riquadro il contatto errato e premete
Canc (o ddete). Al termine clickate su OK e tornate dla finestra precedente, dove
gli indirizzi immess compaiono nel campo Contatti:.

Clickate ancorainfine su OK per confermare le impogtazioni.

Tornati ora nella finestra Nuova regola posta elettronica, vedrete che ne terzo
riquadro compaiono i contatti gppenaimpostati.

Ora nd secondo riquadro Selezionare le azioni da effettuare;, spuntate la voce
dell’azione da intraprendere: per organizzare la poda in cartdle in base d mittente
sezionate Sposta il messaggio nella cartella specificata, cosi anche questa
definizione sarainseritand terzo riquadro dellafinestra di dialogo.

Nel terzo riquadro Descrizione regola clickate ndla riga “Spoda il messaggio nella
cartellagpecificata” su quest’ ultima parola

S gore la finedra di didogo Sposta, qui specificate la cartella di destinazione dei
messaggl provenienti da quel mittente e successvamente clickate su OK

10. Findmente la regola € completata; potete nominarla come preferite andando a

quarto riquadro Nome regola:

11. Clickate su OK per chiudere lafinestradi didogo.
12. Appare la finedra di didogo Regole messaggi con insita la vodtra regola Da

questa finestra potrete modificare, creare, ordinare le vostre regole come desiderate.

13. Clickate per concludere la procedurasu OK
D'ora in poi | messagg che rientrano ndla regola impodata saranno  indirizzati
automaticamente nella cartella di destinazione.
Quedta visudizzera i nuovi messaggi  esattamente come la catela Posta in arivo: nome
della catdlain grassetto ed afianco fra parentes il numero del nuovi messaggi arivati.
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CANCELLARE | MESSAGGI

Molti deil messaggi che riceverete saranno da cestinare. Per diminarli dovete:

1. VisudizzatelacatdlaPostain arrivo.

2. Clickate sul messaggio da cestinare per sdlezionarlo

3. Ora avete quettro opportunita per ottenere lo stesso risultato, cioe I’ diminazione del
messagyio:
- clickare sull’icona Elimina presente nella barra degli strumenti.
- premereil pulsante Canc (o Delete) dellavodratastiera
- clickare col tasto destro del mouse, poi selezionate nd menu che appare Elimina.
- clickare sul menu Strumenti e poi sdezionare I’ opzione Elimina

4. 1l messaggio viene spogtato nella cartdlla Posta eliminata.

GESTIRE LA CASELLA POSTA ELIMINATA

La catela Posta diminata € dd tutto smile d cedino di Windows. periodicamente
bisogna controllarne il contenuto ed eliminare definitivamente | messaggi  inutili - oppure
recuperare e-mail cestinate per errore.

[ELIMINAZIONE DEFINITIVA]
Per procedere dl’ diminazione permanente di una o pit email vi sono varie procedure, tutte
vdide, questala piu rapida
1. Sdezionareil oi messaggi dadistruggere.
2. Premereil pulsante Canc (o Delete) dellavodtratagtiera.
3. Appareunafinestrad avwiso che chiede se diminare definitivamente il messaggio
4. Clickaresu Si
Se invece volete svuotare completamente |a cartella Posta diminata:
1. Selezionate dd menu M odifica lavoce Svuota cartella Posta eliminata.
2. Compare una finestra di avwiso che vi domanda se diminare in maniera permanente
il contenuto della cartella
3. Sedgetedcuri clickate su Si.

IRECUPERO DEL LA POSTA ELIMINATA|

Se per errore avete cestinato un Messaggio

Sdlezionate il messaggio da recuperare

Clickate col tasto destro e selezionate la voce Sposta nella cartella. ..
S gorelafinestradi didogo Sposta

Sdlezionate la cartella desiderata, oppure potete crearne una nuova.
Confermete |a scelta.con OK.

agroOdDPE
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I NEWSGROUP

| newsgroup o gruppi di discussone sono una sorta di stanze virtudi, nelle qudi le persone
discutono di un unico e ben preciso argomento, scambiandos varie informazioni, esperienze
e curiogita il tutto tramite messaggi scriti.

Per teners aggiornati su argomenti di vodtro interesse oppure per ricevere consgli od
informazioni sul tema scelto sono utilissimi.

Per reperire informazioni sul campo, cioe frutto di esperienze dirette, rappresentano I'idedle.

Gli argomenti trattati sono unamoltitudine. Quindi anche i newsgroup sono moltissmi.
Sappiate che sono organizzati in gerarchie, cioe sono raggruppati per tema ed anche per
lingua, inoltre dal nome del newsgroup s capisce I’ argomento che affronta

Ad esermpio:
Un gruppo contenente nel suo nome I’ estensone comp  tratteradi computer
Sevi el’estengone it il gruppo sarain linguaitdiana

Per accedere ad un newsgroup € necessario collegars tramite un programma dedicato, in
questo caso Outlook Express, ad un News Server, cioé un grande contenitore, nel quae
potremo scegliere I’ argomento (gruppo) che pill ¢i interessa.

Se cercate un ben determinato newsgroup Ssappiate che questo € ospitato solo su acuni
sarver; ogni sarver infatti ha un ceto numero di newsgroup, tavolta anche decine di
migliaia manon semprei soliti.

Per sapere dove trovare un determinato newsgroup andate al’indirizzo www.newzbot.com,
e un gto che recenssce moltissmi server mondiai ed ha anche un utile e vaido motore di
ricerca

S possono leggere messaggi spediti dagli dtri oppure “postare” (scrivere) i propri.

| gruppi di discussone sono ospitati solitamente su server il cui e libero e gratuito,
mave ne sono anche di riservati.

Questi dcuni indirizzi di server gratuiti e di libero accesso:
newstin.it,
news.libero.it,
newsworldonline.t,
news.kataweb.it,
newsinwind.it,
news.iol.it
newstiscainet.it
newsgdacticait
newsinfinito.it
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IMPOSTARE UN ACCOUNT PER | NEWSGROUP

Per crears un account per newsgroup non e obbligatorio usufruire dei dati del proprio
account di posta eettronica. Anzi € scondgliato servirsene perché pubblicare il vostro
indirizzo e-mail rede sui newsgroup vi pud sottoporre ad una pioggia di emall indesiderate.
Infaiti vi sono societa 0 persone che purtroppo atingono proprio dai newsgroup per fars
degli denchi di dedtinatari a cui inviare pubblicitaecc. ecc.

1. Clickae su menu Strumenti e sdezionate la voce Account..., gpparirala finestra
di didogo Account I nter net

2. Clickate ora sul pulsante Aggiungi: compare un breve menu in cui dovete clickare
sullavoce News...

3. Compare la finestra di didogo Connessione guidata Internet dove dovete digitare
il nome con cui volete gpparire come mittente ne messaggi che invierete a
newsgroup. Condglio di non mettere il vostro nome e cognome, usate un dias.
Confermate con Avanti>.

4. Nela seconda finestra ddla Connessione guidata Internet che appare dovete
scrivere il vodtro indirizzo di posta eettronica che apparira neé messaggi  che
invierete. Anche qui usate un indirizzo fittizio oppure fae un'aggiunta a vosro
indirizzo redle come quedta
il vodtro indirizzo pinco@pallino.it diventera pincOANTI @SPAM pallino.it
Questo accorgimento serve per savaguardare la vostra casdlla di podta, infatti chi 9
procura gli indirizzi sui newsgroup per scopi pubblicitai 9 serve di programmi
automatici, i quadi non diminano la vodtra aggiunta; | utente che vorra scrivervi in
maniera privata invece non avra problemi a togliere la parte podiccia dd vostro
indlirizzo.

Clickate orasu Avanti>.

5. Laterza finedra ddla Connessione guidata Internet vi chiederail nome dd server
a cui accedere per prelevare i messaggi dei newsgroup. |l vostro provider dovrebbe
avervi fornito I'indirizzo de proprio server news.

Non spuntate la casdla Accedi al server delle news, serve per vincolati.
Dopo aver immesso il nome del server confermate con Avanti>.

6. La quarta ed ultima finestra che gppare vi informa che tutti i dati necessari sono i
ingeriti, confermate clickando su Fine

7. Appare nuovamente la finestra Account Internet vista nel precedente punto “1.”; il
nuovo account gppare gia nella scheda News, dedicata a gruppi di discussione.
Chiudete oralafinestra stessa clickando su Chiudi.

8. Compare adesso la finestra di avwiso Outlook Express che vi chiede se scaricare ora
i newsgroup dall’ account appena creato. Clickate su Si.

9. Vi gopare la olita finestra di Connessione di Accesso remoto in cui dickate su
Connetti.

10. Appena conness avverra il prdlevamento de newsgroup disponibili sul server; il
tempo di download dipende da numero di gruppi pubblicati sul server scelto, infatti
non tutti i server sono uguali, dcuni ne contengono decine di migliaa

11. Appare infine la finestra di didogo Sottoscrizioni Newsgroup. Per cercare
rapidamente il gruppo desderato potete inserire la parola chiave ddl’argomento
sceto nel campo Visualizza newsgroup contenenti:, subito vi gopaiira la liga del
gruppi individuati.

Altrimenti potete scorrere I’ intero denco con labarradi scorrimento.

12. Una volta scdlto il gruppo o i gruppi evidenziatdi con un click e poi premete il tasto

Sottoscrivi che trovate in dto a destra. | newsgroup sdezionati riporteranno sulla
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loro dnidra un'icona (una cartella con una freccia) e saranno dencati nella scheda
Sottoscritti.

13. Sdezionate un gruppo eclickate su Vai a.

14. Ndla finegstra principde de programma verra visudizzata la catdla dd newsgroup
scdto, verranno scaricati | messaggi che il gruppo contiene (una sorta countdown del
messaggi da scaricare € presente in basso a sinigtra sotto il riquadro Cartdle), il cui
eenco verravisudizzato nd riquadro superiore dell’ area visudizzazione messaggi.

LEGGERE | MESSAGGI DI UN NEWSGROUP

Per poter leggere i messaggi di un newsgroup bisogna essere connesd, infatti normamente
vengono scaricati sul vostro computer i oli titoli del messaggi, non il loro testo; questo
verrad volta in volta scaricato quando voi lo richiederete espressamente, sdlezionando uno
0 pitl messggi.
Il fato di scaricare inizidmente i soli titoli € dovuto a ragioni di spazio, tempo, nonché di
praticita sScuramente non troverete interessanti tutti i titoli dei messaggi, poi lo scaricare
megari migliaa d messsgg implica file di notevoli dimensoni quindi tempi di download
lunghi ed ampi spazi per archiviarli nd vostro disco fisso.
Come presto noterete | testi non di rado contengono termini in gergo newsgroup con cui a
breve familiarizzerete.
La lettura avviene come di consueto, cioe uguae procedura come per la cartela Poda in
anivo:

1. Clickate sul newsgroup scelto nd riquadro Cartelle

2. NdI'areavisudizzazione cartelle gppariral’ denco dei titoli dei messaggi

3. Sdezionando un messaggio il testo verravisudizzato nd riquadro ddl’ anteprima.
Le casdline quadrate con segno piu (+) interno che gppaiono davanti ad acuni messaggi
ggnificano che vi sono una serie di risposte d messaggio: clickando su di esse potrete
vedere tutte le rigposte, ed successvamente magari anche le risposte dle rigposte con lo
stesso metodo.
Tdvolta un messaggio pud accendere una discussone lunga anche centinaia di interventi.
Per richiudere la eventude dfilza di rigposte basta cdlickare sulla casdla quadrata inizide,
che orariportail segno meno (-); cosi facendo ritorneraa contenere il segno piu (+).
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INSERIRE UN NUOVO MESSAGGIO IN UN NEWSGROUP

Scuramente vi capitera di voler scrivere (in gergo “podare’) un messaggio su un gruppo di
discussione per dire lavostra oppure per fare unarichiesta.

Come avrete notato leggendoli, i testi della messaggistica che compare nel newsgroup sono
relativamente brevi: quindi Sae dntetic anche voi e non crivete di argomenti divers da
quelli trattati nel gruppo.

La procedura € pressoché identica dl’ inviare una normale e-mail di posta dettronica

1

Visudizzate ndl’aea visudizzazione catdle il newsgroup a cui  inviare |l
messaggio

2. Clickate sull’icona Nuovo messaggio che trovate sullabarra degli srumenti.
3.

Appare la finestra Nuovo per la compodzione di un nuovo messaggio, con
degtinatario, giaprecompilato, il newsgroup scelto.

Scrivete ne campo Oggetto: il titolo dd messaggio

Inserite ora il testo dd vostro messaggio ndl riquadro sottostante. Di default |l
formato del messaggio eédi solo testo, non variaeo in formeto html.

Infine clickate sull’iconal nvia

Apparira la finestra Inserisci news che vi awisa che il vostro messaggio potrebbe
non essere subito visualizzato on-line: confermate con OK

RISPONDERE AD UN MESSAGGIO DI UN NEWSGROUP

Se volete rispondere ad un messaggio di un gruppo di discussone dovete:

1
2.

Sdezionare il messaggio acui rispondere

Clickate aull’icona Rispondi al newsgroup presente sulla barra ddle applicazion.
Fate attenzione a non clickare sull’icona Rispondi al mittente dtrimenti la vostra
rigooda sxa inviata d solo mittente ded messaggio anziché a newsgroup: Quedti
potrebbe non gradire oppure aver fornito un indirizzo fasullo, quindi nessun’dtro
potra eventuamente ribatere d vodro intervento; inoltre voi spedirete il messaggio
tramite posta eettronica, quindi come mittente userete il vostro vero recapito.

S gore la finedra per la composzione di un nuovo messaggio con i campi ded
destinatario e dell’oggetto precompilati, nell’area dd teto de messaggio sara
riportato il testo ded messaggio a cui Sate rispondendo, con la particolarita che ogni
riga del “vecchio” messaggio e preceduta da segno “ > “ per digtinguerla dal testo
ddlavodtrarisposta.

Digitate la risposta desiderata.

Clickate d termine sull’iconal nvia

Apparira la finestra Inserisci news che vi awisa che il vostro messaggio potrebbe
non essere subito visualizzato on-line: confermate con OK
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NOZIONI AVANZATE

Qui sono riportate dcune funziondita di Outlook Express che non vengono comunemente
utilizzete o Sfruttate.

Le procedure di impogtazione di queste carateristiche, come naturdmente anche di quele
vige in precedenza, vi Sano da esempio e soprattutto da simolo per persondizzare il
programma adattandolo ale vosire esgenze.

MODIFICARE | DATI DEL PROPRIO ACCOUNT DI POSTA

Se volete potete effettuare un controllo de dati immess nell’ account, oppure modificare |l
nome con cui gpparite come mittente nel messagg.

1
2.
3.

4,
5.

Clickate sul menu Strumenti, poi Account.

Appare lafinestradi didogo Account | nter net

Sdezionate I'account desiderato ddla scheda Posta eettronica e poi clickate su
Proprieta.

S gorelafinestradi didogo Proprieta di (nome dd server POP3 dell’ account).

Qui ndla scheda Generale, che gppare subito di default, ne primo campo in dto
potete modificare il nome con cui questo account verra visudizzeto ndlla finestra di
dialogo precedente Account Internet; questo pud esservi utile se disponete di vari
account di posta eettronica per distinguerli meglio.

Rt sotto trovate la sezione Informazioni sull’utente: sono vodtri deti che verranno
visudizzati da dedinatari de messaggi che inviate, quindi SOno  Sicuramente
importanti; se volte modificarli fatdo tranquillamente, senza perd variare I'indirizzo
emal, s non nd caso che vogliate farvi rigpondere o contettare tramite un
indirizzo diverso.

La casdla sottogtante Includi I'account alla ricezione ed alla sincronizzazione
dei messaggi dovete lasciala spuntata, cosi la posta verra scaricata
automaticamente indeme agli altri eventudi account quando voi clickerete su Invia
ericevi.

Le dtre schede presenti nella finestra di didlogo contengono dati che non sono da
modificare. Al termine confermate con OK .

Ritornati dla finetra Account Internet, confermate le impodazioni clickando su
Chiudi.
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POSSEDERE PIU’ ACCOUNT DI POSTA E PREDEFINIRNE UNO

Sevi Sete credti piu account di posta possono sorgere acuni piccoli problemi.
Ad esempio quando componete un messaggio dovete sdezionare con quae mittente
striverlo e di conseguenza con quale provider inviarlo. Per owiare a questo vi sono acuni
accorgimenti.

1. Clickate sul menu Strumenti, poi Account.

2. Appaelafinestradi didogo Account I nter net

3. Sdezionate I’ account desiderato dalla scheda Posta elettronica.

4. Clickate su Predefinito: cosi questo account, ogni volta che vorrete comporre una

e-mall, risulteraimpogtato di default come mittente, con i suoi relativi dati.

Attenzione: dovete sdezionare I'account registrato col provider con cui  effettuate
solitamente la connessone ad Internet, questo perché avete impostato come server della
postain uscita SMTP proprio il server dd provider acui Sete collegati.

Infatti i server SMTP consegnano, per motivi di Scurezza e rintracciabilita la posta solo ed
eclusvamente se questa proviene da un utente connesso con il provider proprietario del
server stesso.

AVERE UNA SOLA CONNESSIONE E PIU’ ACCOUNT DI POSTA

Se possedete una sola connessione ad Internet ed invece piu account di posta elettronica, per
poter inviare la posta da ogni account, dovete forzatamente modificarne le impostazioni.
L’ unico account da non modificare € quello fornito dal provider con cui vi connettete.
Procedete dla modifica
Clickate sul menu Strumenti, poi Account.
Appare lafinestradi didogo Account Inter net
Sdezionate I’ account da modificare dalla scheda Posta elettr onica.
Clickatesu Proprieta
S gore la finestra di didogo Proprieta di (nome dd server POP3 dell’account, o
nome da voi assegnato se avete giarinominato I’ account).
Clickate poi nella sua scheda Ser ver.
Nel secondo campo Posta in uscita (SMTP) digitate il nome del server del provider
usato per laconnessione ad Internet.
Questa operazione va eseguita per ciascun account di posta supplementare.
Confermate le nuove impostazioni clickando su OK.
8. Ritornati dlafinestra Account Inter net, ribadite le modifiche clickando su Chiudi.
Potrete cosi, d'ora in poi, utilizzare senza problemi uno qualunque del vostri account per
inviare messaggi.

agroOdPE

No
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PERSONALIZZAZIONI AGGIUNTIVE DEI NUOVI MESSAGGI

Dopo aver assegnato le varie formattazioni a messaggio, con immagini ecc. ecc. potete
ulteriormente persondizzarlo inserendo suoni e sfondi.

Suono

Per inserire un suono da menu For mato selezionare Sfondo poi Suono.

Appare la finestra di didogo Suono di sottofondo in cui con Sfoglia potete andare a cercare
il file desiderato ndl vostro sistema e successvamente confermarlo con Apri.

Nel riquadro Impostazioni ripetizione potete decidere quante volte ripetere il suono
sezionato. Con OK confermate tutte le vostre selezioni.

Sfondo colorato
Per usare uno sfondo colorato da menu Formato sdezionate Sfondo poi Colore.
Scegligte infineil colorefrai 16 proposti.

Sfondo con immagini

Per impiegare invece un’'immeagine come sfondo, dd menu Formato selezionate Sfondo poi

Immagine.

Appare la finestra di didogo Immagine di sfondo dove con Sfoglia potete andare a cercare
il file desderato nd vostro Sstema e successivamente confermarlo con Apri.

Tenete presente che s I'immagine € di piccole dimensoni, la Sessa verra ripetuta varie
volte Sno ariempire completamente lo sfondo ddl testo.

Sfondo con gli Elementi decor ativi

Altra posshilitd per inserire uno sfondo € rappresentata dagli Elementi decorativi di
default, sdezionabili ddla finetra di didogo vista poco sopra (Immagine di sfondo),
tramite il menu a discesa che s gpre dickando sulla freccia rivolta verso il basso posta
sulladestradel campo File.

Gli dess dementi decoraivi sono sdezionabili anche tramite menl aperto agendo sulla
freccia rivolta verso il basso a dedtra ddl’icona Nuovo messaggio direttamente sulla barra
degli strumenti della cartdla Posta in arrivo oppure anche da menu M essaggi posto sopra
labarradegli strumenti selezionando la voce Nuovo messaggio con....

Il menu che appare, quaunque metodo inizide S da scdto, modtra eencati dcuni sfondi
preimpodteti, poi I'opzione Seleziona elementi decorativi... ed infine Nessun elemento
decor ativo che gpre semplicemente la finestraNuovo per comporre I’e-mall

Clickando su una voce in denco 9 gorirala finestra Nuovo per scrivere il messaggio, con la
graficascdta

Sdezionando invece Seleziona elementi decorativi... gopare la finestra di didogo
omonima che offre la posshilita di scegliere fra oltre 20 motivi differenti oppure di andare a
cercarne dtri sul nostro Sstema.

In quedta finestra troviamo il riquadro Anteprima dove, dopo aver spuntato la voce Mostra
anteprima, potete avere subito un’idea di come S presentera edteticamente il messaggio.
Coni pulsanti Nuovo e M odifica potete addirittura crearvi una coreografia persondizzata

Con il tasto OK confermate la vostra scelta ed apparira la finestra Nuovo per comporre
direttamente il messaggio.
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PRIORITA’ DA ASSEGNARE AD UNA E-MAIL

Fra i messaggi che invierete dcuni avranno una rilevanza maggiore, cioé dovranno essere
letti con urgenza o saranno particolarmente importanti.

Con Outlook Express potete contrassegnare ciascun messaggio con una propria priorita

Ddla finestra di composizione dd messaggio clickate sulla freccia rivolta verso il basso a

fianco

ddl'icona Priorita: scegliete spuntando la voce ddl’importanza da assegnare d

VOStro messaggio:

PrioritaAlta - PrioritaNormae . PrioritaBassa

INSERIRE LA PROPRIA FIRMA Al MESSAGGI INVIATI

Volete gpporre unavodtrafirmaa messaggi che inviate?
DdlacatdlaPostain arrivo procedete cosi :

1

2
3.
4

o

11.
12.

13.
14.

15.

16.

Dd menu Strumenti sdezionate I’ ultima voce Opzioni...

. Appare lafinestradi didogo Opzioni, composta da 9 schede.

Sdezionate la scheda Firma

. In questa scheda, dove sono presenti due campi e vari tadti, clickate sul pulsante

Nuova

Nel primo campo Firma appare la scritta Firma n.1, mentre nd secondo M odifica
Firma é pronto il cursore per scrivereil testo desiderato.

Se na messaggl html volete inserire d posto dd testo un'immagine come firma (per
esempio la vodra vera firma scannerizzata), spuntate la voce File; poi clickate su
Sfoglia... ed andate a sdezionare il file desiderato nd vostro Sstema. Quest

Volendo potete impostare varie diverse firme, e scegliere poi d momento ddl’invio
de messggio quae usae. Una firma dovrete poi impodarla come predefinita,
selezionandola e poi clickando su Predefinita.

Allafine ddleimpogazioni dickate su OK.

Ora gee tonat dla visudizzazione ddla catdla Posta in arrivo;, dlickate
aull’icona Nuovo messaggio

S gorelafinestradi composzione messaggio Nuovo,

.Dd menu Visualizza sdezionate la voce Barre degli strumenti, infine dd breve

menu socegliete I’ ultima opzione Per sonalizza. ..

Appare lafinestradi didogo Per sonalizza barra degli strumenti.

Dd riquadro di gnisra Pulsanti disponibili clickate 2 volte sulla voce Firma;
questa verraspostata nel riquadro di destra Pulsanti barra strumenti.

Clickate sul pulsante Chiudi.

Nella barra degli strumenti dela finestra Nuovo sara visudizzata, da ora in poi,
I'icona Firma.

Per insire la firma compilate normamente il messaggio, poi poszionae il cursore
nella poszione in cui insire la firma Clickate ora sull’icona Firma per inssire la
firma predefinita

Se avete piu firme impostate e non desderate utilizzare la predefinita, dovete
clickare saulla freccia rivolta verso il basso a fianco ddl’icona Firma, poi
sdezionare qudlavoluta da menu che appare.

Inviate poi il messaggio normalmente.
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SVUOTARE AUTOMATICAMENTE LA CARTELLA POSTA ELIMINATA

E posshile svuotare automaticamente delle e-mail cedinate la cartdla Posta eiminata.
Con questa procedura tutte le e-mal contenute in queta catdla saano diminae
definitivamente nel momento ddl’uscita dad programma, quindi sara impossibile recuperare
la posta erroneamente eiminata dopo aver chiuso Outlook Express.
1. Dd menu Strumenti selezionare Opzioni...
2. Appae la finestra di didogo Opzioni composta da nove schede. Clickate sulla
linguetta M anutenzione.
3. Nela scheda Manutenzione spuntate la prima casdla in dto Svuota la cartela
Posta eliminata all’ uscita.
4. Confermate con Ok
D'ora in poi ad ogni gpertura dd programma Outlook Express la cartdla Posta eliminata
risulteravuota

MANUTENZIONE PERIODICA ALLA CARTELLA POSTA ELIMINATA

Ogni tanto bisogna comprimere la cartella Posta eliminata.
Questo s deve fare perché purtroppo anche se diminiamo permanentemente la posta
indesiderata, Outlook Express continua, per un bug, a tenere occupato sull’hard disk lo
gpazio (in byte) tenuto dai vecchi messaggi
Per compiere questa compress one eseguite periodicamente questa procedura:

1. sHdezionarelacartelaPosta diminata

2. dd menu File sdezionare la voce Cartella e poi dd piccolo menu che appare la

voce Comprimi

Questa operazione restituiraspazio a nostro hard disk.
L’intervdlo di tempo fra una compressione e |'dtra dipende in sostanza da quanta posta
ricevete e conseguentemente cestinate; fatelo magari ogni due tre mes.

INVIARE STESSA E-MAIL A PIU' PERSONE TUTELANDONE LA PRIVACY

E posshile inviare un messaggio ad una liga di persone senza far conoscere a ciascun
degtinatario sa I'indirizzo di posta eettronica sa I'denco di tutte le persone a cui abbiamo
Spedito la gessa e-mall.

Per ottenere cio basta inserire tutti i destinatari nel campo Ccn:, cosi facendo S genereraun
messaggio con il campo dd dedtinatario vuoto, 0 meglio, la e-mail risultera inviata solo ed
eclusvamente da Vol aUndisclosed-Recipient:;
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Tutti i diritti Sono riserveti.

E vietatalariproduzione anche parzide in qualsas formato dd presente manuae.
Nessuna parte del manuae puo essere riprodotta, memorizzata o trasmessa o registratain
qualungue forma o mezzo, digitale, e ettronico, meccanico, fotocopia od dtri Sstemi
senza la preventiva autorizzazione scritta ddll’ autore

Nomi, programmi e marchi citati sono depositeti e registrati dalle rispettive Case produttrici
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