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Posta elettronica

Online essential - prof. Foti Francesco



U4 A cosa serve la posta elettronica? Vantaggi

» Consente di inviare messaggi a uno o piu utenti

allegandovi, se si vuole, documenti, suoni, filmati ed
altro.

» | messaggi giungono a destinazione in brevissimo tempo
e non occorre che il destinatario sia collegato ad
internet. Li ricevera al primo collegamento.

» | messaggi non hanno un costo quindi se ne possono
spedire a volonta in ogni luogo vicino o lontano. -
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Programmi per la gestione della posta
elettronica

Programmi per la gestione della posta elettronica per PC

1 1 g re— . - a— =
> Windows Mail "~ inboxVou Coom i o= o
O l k File Edit View Tools Message Help Search pe) l
’ Ut 00 W Create Mail ~ #% Reply @2 Reply All ¥ Forward | 1oy L5 e v EHE B E
> MOZ|ll_a Thu nderb|rd 4 [ I.Bcal Folders ' 8 ¥ From Subject Received v
_?lnbox <] Microsoft Windows Mail Team Welcome to Windows Mail  7/2/2008 12:20 AM
& Outbox
| Sent Items
2 Deleted tems From: Microsoft Windows Mail Team <msoe@microsoft com= To: New Windows Mail User <...
On line Z Drafts Subject: Welcome to Windows Mail
'S Junk E-mail :
. E_l.q Microsoft Communities Please do not reply to this message
> Gmail
L M| Welcome to
> Libero.it TN W' d _ M 'l
- INAOWS*® IVial
5 VlrglllO |t ! | = Your personal messaging solution
s Alice.it
. . Windows Mail is the successor to Outlook Express
> Altri provider

| 1 message(s), 0 unread & Working Online % No new messages
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Struttura di un indirizzo di posta elettronica

‘ francesco

A

NomeTutente

francesco@libero.it

4°,

At = presso

Il nome utente e cio
che uno sceglie per
identificarsi

La chiocciola separa le
due parti che
compongono lindirizzo di
posta elettronica, ovvero
laccount dalla societa
presso la quale si e
sottoscritto il servizio.

’ libero

Dominio di secondo
I livello

Il dominio di secondo
livello identifica la
societa con la quale
si € sottoscritto il
servizio.

1

Dominio di primo livello -

Il dominio di primo livello
spesso identifica spesso lo
stato al quale appartiene il
gestore del servizio




Elementi da ricordare

> Non possono esistere due indirizzi mail ugualli

> Non si usano le maiuscole per la formazione degli
indirizzi mail

» Gli allegati non possono eccedere certe dimensioni,
generalmente i 5 mega

> Non si inviano file eseguibili (con estensione .exe, .dat,
.com, .dll, .ocx, ecc.). | provider di posta elettronica non
ne consentono linvio visto che potrebbero nascondere
Virus.




Destinatario di una mail

b
A A

Ciao atut. Salutoni e salutinl A: destinatario. Possono essercene diversi
separati da una virgola

Cc: Copia per Conoscenza. Si invia ad altri
destinatari oltre al principale/i per conoscenza
Ccn: Copia per Conoscenza Nascosta. Si invia la
mail ad un destinatario senza che il suo indirizzo
venga visto dagli altri destinatari.
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Problemi

Spam: ricevimento di posta indesiderata a carattere
pubblicitario (inviata dal mittente a milioni di mittenti;
molto spesso filtrata dai provider che la mettono
nellapposita cartella «spam»).

A NEW HORMEL MEAT

Luo
NET WEIGHT INC
A Juices 120




Problemi

Virus: le mail possono
contenere allegati
pericolosi (virus ed
altri tipi di malware),
ragione per la quale
occorre controllarli
con un buon antivirus.
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Problemi

Phishing: tecniche
varie per cercare
di ottenere, da
parte di truffatori,
iInformazioni

personali ... per
esempio dati della
carta di credito,
password di vario
genere, dati
personali.




Uso della posta
elettronica

70 B |



Gmail

Un vantaggio di una mail on
line € che e possibile
consultarla ovunque vi sia la
possibilita di un
collegamento internet e non
solo con un pc ma con un
qualsiasi device che si possa
connettere ad internet
(smartphone, tablet).

L'applicazione di posta

elettronica che verra

spiegata sara appunto
mail.

Google

Accedi

Continua su Gmail

Indirizzo email o numero di telefono

Mon ricordi l'indirizzo email?

Altre opzioni

AVANTI

[taliano

-

Guida

Privacy

Termini
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Funzioni principali

Posta in arrivo: contiene ogni mail ricevuta

Bozze: contiene tutte le mail ancora in fase di scrittura,
incomplete o che occorrono di una revisione prima di essere
Inviare

Posta inviata: contiene una copia di tutte le mail inviate

Spam (o Posta indesiderata): qui vengono smistate tutte quelle
mail riconosciute come spam dall'applicazione. Messaggi
commerciali non richiesti o mail appartenenti alle Black list,
mittenti che abbiamo deciso di bloccare.

Cestino: qui vengono archiviate tutte le mail cancellate in attesa
di una loro eliminazione definitiva.

Posta in uscita: vi vengono poste tutte le mail che devono

essere inviate.
. ™

by Google

Gmail -

SCRIVI

Posta in arrivo (3)

Speciali
Posta inviata
Bozze

Meno «

Importanti

Chat

Tutti | messagg
Spam

Cestino
Categorie

Gestiscl etichette

Crea nuova etichetta




Sguardo d’insieme

Google - K. # 0 @

Gmail ~ - C Altro = 1-3di3 < > It - t o 2

Posta in arrivo (3)

Speciali Gmail Team Stay more organized with Gmail's inbox - Hi Francesco GEENIGIENEELER L
Posta inviata Gmail Team The best of Gmail, wherever you are - Hi Francesco Get tl A Ce Cen
Bozze
Altro - Gmail Team Three tips to get the most out of Gmail - Hi Francesco Tips
Oggetto
@) Francesco - +  0GBI(0%) di15 GB utilizzati Termini - Privacy
oy Gestisci

Cliccare su Scrivi per fare aprire la
finestra Nuovo messaggio.
Selezionare i destinatari, quindi

e ammens | SCegliere un oggetto particolarmente
nizane una nuesa significativo e quindi il messaggio vero
e proprio includendo, se necessario,
allegati, immagini o altro. Alla fine —
cliccare su Invia.
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Inserire un allegato

[ [ T

M

)

.I Caricamento file

4+ B s QuestoPC » Desktop

Organizza - Muova cartella

premiazioni C

@& Onelrive

! Cuesto PC
[ Desktop !

5 alleghe 13 agosto
Documenti 17_Villa Paganini
* Download
[=] Immagini
Jﬁ Musica
) Oggetti 3D
i Video

o Aucer (C)

T N R4 - .

/!
Tmrmny:

Articoli fumetti

a7

v O

x

Cerca in Desktop e

asassinio
sull'orient
EXpress

carf21fu

T

- @ @

]

a

Attestati
partecipazicne

cardo materiale

MNome file:

v| Tutti i file

| Apri

1-3di3 < > It - o 24

Per inserire un allegato,
cliccare sulla graffetta, si
aprira un nuovo riguadro.
Selezionare il file che
interessa e quindi cliccare
su Apri. Il file verra cosi ad
essere allegato alla mail.
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Ricevere un messaggio

Ogni volta che arriva un messaggio questo 2339 (gorefa) W |~
viene posto in Posta in arrivo. | messaggi non « Rispond
letti sono in grassetto. = Inolira
Q Principale 22 Social % Promozioni + Flltra I messaggi dl qUEST.D tlpﬂ
Gmail Team Stay more organized with Gmail's inbox - Hi Francesco Gmail's inbox puts you in contral Inbox video Meet the inbox Gmail's inbox 23:39 Stampa
Gmail Team The best of Gmail, wherever you are - Hi Francesco Get the official Gmail app The best features of Gmail are only available on 2339 l'|"_‘|,.,g,g||_”-|g| Gmall Te am a”'Elencﬂ Cﬂntatti
Gmail Team Three tips to get the most out of Gmail - Hi Francesco Tips to get the most out of Gmail Bring your contacts and mail into Gma 23:39

Elimina gquesto messaggio
Blocca "Gmail Team”

Segnala spam

Per aprirli basta cliccarvi col mouse. Una

volta aperti € possibile compiere una serie di

operazioni. Per rispondere basta cliccare

sulla freccetta posta in alto a destra.

Cliccando a fianco di esso appare un menu a

tendina con molteplici opzioni: Rispondi,

Inoltra, Elimina, Segnala come Spam ecc.

Nel caso di messaggio rivolto a piu

destinatari apparira anche la voce Rispondi a e
tutti. #eb #ln s

Segnala phishing
Mostra originale

Segna come da leggere




I3 Rispondere ad un messaggio

- + r  Gmail Team (mail-noreply@google com)

Bl : ¢t e @0

m}
q

Quando si intende rispondere al messaggio, dopo aver cliccato sul pulsante rispondi,
apparira una finestra per comporre il messaggio nella parte sottostante la mail.
Come si vede, chiaramente, il destinatario e gia presente. Una volta composto il
messaggio, inseriti eventuali allegati, bastera cliccare su invia.
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Rispondere ad un messaggio
.

Il messaggio & stato inviato.
"N ST

prova Postain amive  x

| francesco Foti
.

ame, Francesco (=

. | Francesco Foti -

a francesco [
Ciao.

2017-12-05 21:58 GMT+01:00 francesco Foti

94dioze < > It - o 28

5 dic L -

09:46 (0 minuti fa} <+ - -

Fai clic qui per rispondere o inoltrare il messaggio

1,42 GB (8%) di 17 GB ufilizzati Termini - Privacy
Geslisci

Ultima attivita dell'account; 0 minuti fa
Dettagli

Dopo aver risposto apparira un riepilogo come questo. Per tornare a Posta in
Arrivo basta cliccare sul pulsante con la freccia a sinistra posto in alto a sinistra.




Scaricare un allegato

Per scaricare un allegato, bastera
posizionare il mouse sull’allegato ed
appariranno le opzioni associate al
tipo di allegato. In questo caso
Scarica o Salva in Drive (Lo spazio in
Claude che Google offre a chi crea un
indirizzo elettronico.

Nel caso di un file in doc (o altro file
di testo) apparira un terzo pulsante
che consente la modifica con
Documenti Google (Altra applicazione
on line, gratuita, che viene messa a
disposizione di chi aderisca ai servizi
di questa societa).

Se vi sono due o piu allegati e
possibile scaricarli tutti cliccando sul
pulsante apposito.

prova

Posta in arrive  x

Francesco Foti

d Meg |«




Stampare un messaggio o0 el [y (e

Per stampare un messaggio, basta cliccare m
sullapposita icona che appare in alto a 2333 (10 ore fa) 7R
destra una volta aperto il messaggio.

. . N IN . . . .
Si avviera cosi la procedura di stampa. Disattiva per. inglese
. RN
Usando Firefox apparira la seguente
schermata.
€ (LA | htteclimail anoola oo fezil Rui=28ik=acale7OhadBlisuar=NOm Ah AeZgd it Bview= pt@search=inbox&th = X  Q Cerca w a8 ¥ & © = g~
| Stampa X B
Stamparte =
M T HF ENVY 4500 series (Retc) v| | Proprcta... Francesco Foti <itinera1963@gmail.com=>
—_— Stato: Pronta
stay Tipa: HP ENVY 4500 series
{mess Percorso:  WSD-cd36a81a-B5-4a79-a5ba-51c0607d850 0067
Commento: This is a web services printer [ Stampa su file .
Gmail 26 dicembre 2017 23:39
A Fran  intervallo di stampa Copie
®) Tutte Mumero di copie:
(O Pagine da: a: _
Selezione jﬂﬁ jﬁﬂ o
Google

I Hi Francesco

Gmail's inbox puts you in control




Stampare un messaggio con Internet Explorer
o Edge

fa di stamp: * | W Videoscrittura - Wikipedia + = *
Stampante e kg ?‘E ﬁu I_.‘:’ .
|g] HP ENVY 4500 series (Rete)
» Consenti all'app di modificare le

pre

stampa personali

Francesco Foti <itinera100@gmail.com=>
™ Gmail
Orientamento frovadi stampa

Verticale

Meat the inbox

Gmall's i i calegories 20 you Ccan see whal
emals

27 dicembre 2017 10:19
ne view simiar types of cmats I

Pagine

len and view similar types of emails together. Watch the video
Tutte

Scala

Riduci e adatta

Margini

Normali

pagina
Disattivati

Stampa Annulla

E O Scrivi qui per eseguire la ricerca




q St tied | tazioni
Impostazioni It - Q-
. . . . . . e . . .. . Compattezza:
Generali Etichette Posta in arrive Account e importazione Filtri e indirizzi bloccati  Inoltro e POP/IMAP Componenti aggiuntivi
v Mormale (su schermi pit grandi)
Lingua: Lingua di visualizzazione di Gmail: | ltaliano ~ | Cambia le impostazic Media
Alta
Attiva strumenti di immissione - Consente di utilizzare vari strumenti di immissione testo per scrivere nel
Modifica strumenti - Ulteriori informazioni .
Configura casella di posta
(@) Supporto per scrittura da destra a sinistra disattivato
() Supporto per scrittura da destra a sinistra attivato Impostazioni
L Temi
Numeri di telefono: Codice Paese predefinito: | talia ~
Installa componenti aggiuntivi
Dimensioni max pagina: Mostra conversazioni per pagina
Mostra contatti per pagina Invia feedback
Guida
Immagini: @ Visualizza sempre le immagini esterne - Ulteriori infarmazioni
(") Chiedi prima di visualizzare immagini esterne
Annulla invio: [ Abilita Annulla invio
Periodo di annullamento dellinvio: 10 -~ secondi
Comportamento predefinito per (@) Rispondi
la risposta: () Rispondi a tutti
Ulteriori informazioni
Stile di testo predefinito: )
[Utilizza il pulsante "Rimuovi formattazions” sulls Sans Serif ~ 4T - | A - | Iy
Par,ra dﬂgl_i Stmmw P rEmpRstEre o =tle Anteprima del testo del tuo messaggio.
aguire la ricerca 0 ; £ oA Z o) )
Per accedere ad Impostazioni, cliccare sul Pulsante apposito, in alto a destra con
la rotellina e cliccare poi su impostazioni.



Impostazioni It - Q-

Generali Etichette Posta in arrive Account e importazione Filtri e indirizzi bloccati  Inoltro e POP/IMAP Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi
~
; E Lingua:

Lingua di visualizzazione di Gmail: | ltaliano « | Cambia le impostazioni della lingua per altri prodotti Google

Attiva strumenti di immissione - Consente di utilizzare vari strumenti di immissione testo per scrivere nella lingua desiderata -
Madifica strumenti - Ulteriori informazioni

(® Supporto per scrittura da destra a sinistra disattivato
(O) Supporto per scrittura da destra a sinistra attivato

Numeri di telefono: Codice Paese predefinito: | ltalia ~

Dimensioni max pagina: Mostra conversazioni per pagina

Mostra contatti per pagina

Immagini: (® Visualizza sempre le immagini esterne - Ulteriori informazioni
(O Chiedi prima di visualizzare immagini esterne

Annulla invio: [ Abilita Annulla invio
Periodo di annullamento dellinvio: 10 -~ secondi

Comportamento predefinito per @ Rispondi

la risposta: () Rispondi a tutti
Ulteriori informazioni

Stile di testo predefinito:

{Utilizza il pulsante "Rimuevi formattazione” sulla sans Serif ~ T - | A - | Ik

—
barra degli strumenti per reimpostars lo stile di . .
L e Anteprima del testo del tuo messaggio. W

aguire la ricerca O

Sono diverse le impostazioni che si possono settare in quest’area, dalla lingua al
numero di messaggio da visualizzare. Due in particolare sono interessanti: la
creazione di una firma personalizzata che verra inserita automaticamente in
coda al messaggio e l'impostazione di un Risponditore automatico.




Inserire una firma

Generali Etichette Postain arrive Account e importazione Filtri e indirizzi bloccati  Inoltro e POP/IMAP  Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi

La mia foto: Seleziona un'immagine che gli altrni utenti vedranno quando ti inviano un messaggio.
Ulteriori informazioni

Crea contatti per il ® Quando invio un messaggio a un nuovo destinatario, aggiungilo ad Altri contatti per impostare il completamento automatico in futuro
completamento automatico: () Aggiungo io stesso i contatti

Segnali di importanza per gli Puoi visualizzare e modificare le tue preferenze qui.

annunci:

Firma: ® Nessuna firma

{aggiunta in calce 3 tutti | messaggi in uscita) D

Ulterion infarmazioni

4
10
0
il
il
LY |
£y |
=

Sans Serif - T - B & U ﬂ-— l:—:lE =

[ Inserisci questa firma prima del testo citato nelle risposte, imuovendo la riga "-" che la precede.

Di default Gmail € settato per non inserire alcuna firma, cliccare quindi sullopzione
successiva ed inserire il testo che si vuole compaia automaticamente alla fine di ogni
messaggio.




U4 Attivare il risponditore automatico

Impostazioni It -~ Q-

Generali Etichette Posta in arrivo  Account e importazione Filtri e indirizzi bloccati  Inoltro e POP/IMAP  Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi

Snippet: (® Mostra snippet - Mostra snippet del messaggio (come nella ricerca web di Google).
() Senza snippet - Mostra solo 'oggetto.

Risponditore automatico: (® Disattiva risponditore automatico
(invia una risposts utomatics ai messaggi in () Attiva risponditore automatico
amivo. Se un contatto ti invia diversi messaggi, . . B B . c :

= riconsts o vears inviata ol mass Primo giorno: |2? dicembre 2017 [] ultimo giorno: (facoltativa)
una sola volta ogni 4 giomi) Oggetto: | |

Ulteriori informazioni

Messaggio:
SansSerif - | +T-| B 7 U A-|co M E-iZ i E = " Ik

« Testo normale

L] Rispondi solamente a persone incluse nei miei Contatti

Salva modifiche

Il risponditore e utile quando si € assenti per qualche periodo. Innanzitutto bisogna attivare la funzione. Dopo
selezionare l'arco di tempo in cui essa sara attiva, oppure a partire da quale giorno essa sara in funzione.
Inserire 'oggetto che verra inviato automaticamente all’arrivo di una mail e quindi il messaggio che vogliamo
sia spedito in risposta. E’ utile mettere il segno di spunta su «Rispondi solamente a persone incluse nei miei
Contatti» se non si vuole rispondere in automatico anche a Spam, mittenti sconosciuti ecc.




Altre funzioni

« Per contrassegnare come importante un messaggio in me prova 2
Gmail cliccare sulla seconda icona a forma di stella che

appare davanti ad ogni messaggio. Verra cosi indicato - e
che quello € un messaggio speciale.
LY Principale 22 Social
« La prima icona consente di attivare altre e prova 2
funzioni come spostare il messaggio in - Sposanelascheda > socil
altre sezioni (etichette o schede in | B Archivia Promozion |
. . L I ALEY TIRTS UTyarn |
Gmail), archiviarlo, segnarlo come da | Seqna come da leggere IR
. . . . e Dest of Lkamall, wWnerever you are -
leggere, o eliminarlo. Per far apparire il 1 g
N . . 1 Elimi i
menu cliccare con il pulsante destro del Rl Three fips to get the most out of G
mouse. 0 GB (0%] di 15 GB utilizzati
Gestisci
- E’ comunque pit semplice mettere il
segno di spunta sull'icona e quindi O i M- ¥ -
scegliere la funzione dal menu in alto che
contiene le stesse funzioni. Da sinistra a destra: Archivia, Segnala come Spam,

Cancella, Sposta in, Etichette (lultima verra spiegata
dopo).




Ftichette

Le etichette sono cartelle, aree in cui gmail inserisce le mail in base al contenuto. Sono preimpostate le

seguenti:
1.  Principale
2 SOCiaI. D Principale 22 Social Q Promozioni +
3. Promozioni ‘ ‘
x
Cl. | Seleziona le schede da attivare
iccando sul segno + € - ¥ - Altro ~
possibile inserirne di B B o
. . Etichetta come: v Principale Scegli quali categorie (.il messaggi ws_uallzzare come

nuove (Gmail consente di s - N st ol csel 6 i O g s
attivare Aggiornamenti e 7 s N,

R . - ~ ar tarnare alla vecchia visuallZzazione, deseleziona tuite
Forum o di crearne di az ~ Socel 1 Promoziori o categorie.

. P L
personallzzate). 3 Arﬂl'-ﬂﬂzmﬂl ) Aggiornamenti ﬂ— .
’ oL . t =
E’ possibile creare o agmament . /
. . ' me Forum v HF

attivare nuove etichette |
anche cliccando sul bes  Creanuova Franc Hessaggl special

. v[ Includi i messagqgi
pUIsante Ethhette. et Gestisci etichette il - H speciali in Pringiale

Salva Annulla




Contatti

Per aggiungere contatti in Gmail cliccare sul Pulsante Gmail in alto a

Gmail -
sinistra e C|U|nd| sSu contatti. SI aprlra la seguente Schermata:
Gmail
Contatti
Google Contatti Q = Attivita
Speciali

B contatti

49 Contatti frequenti Posta inviata

Bozze
Altro =

|_|:| Duplicati

“ Etichette

= Creaetichetta

~ D pil
£t Impostazioni

B invia feedback Ancora nessun contatto.
® ocuida AGGIUNGI UN CONTATTO
5] Torna alla versione precede...

Per aggiungere un nuovo contatto —) o

cliccare sul pulsante rosso in basso a
destra




U% Cosa sono i contatti

© B &

®

€ (OB hittps)//contacts.google.com & Q Cerea ivall:=| 3+ A& ¢

Google Contatti

Contatti

Contatti frequenti

.
Duplicati ter ,
Etichette L —
A — oo

Crea etichetta

[ < ) =y
i pil"l \\-—u/ ,’ \\-—n/
Impostazioni
Invia feedback
Guida

Nelle schede contatti sono presenti le informazioni che

Torna alla versione precede...

possiedi di una persona insieme a quelle condivise dalla
persona stessa.




W

S B &

)

Google Contatti

Contatti
Contatti frequenti

Duplicati

Etichette

Crea etichetta

Di pill A 4
Impostazioni

Invia feedback

Guida

| duplicati vengono rimossi. E facilissimo controllare la
presenza di contatti duplicati e unirli per creare un elenco
ordinato.

Torna alla versione precede...




A prescindere da come utilizzi Google, ora tutti i tuoi
contatti vengono riuniti in un unico posto.




Questa e la vecchia

U% Nuovi contatti versione

Contatti - “ S Altro ~ Salva ora

- NUOVO CONTATTO

- Contatti personali (128) . . '
Aggiungi ¢ | Contatii personal
Speciali un'immagine
Prof Nieva (2)
Professori scuola m...
Prova (1)
Emal Aggiungi una nota
Pil etichette - Telefono in-
Basta cliccare Indirizzo
su Nuovo
Compleanno
contatto e
compilare il o
modulo che
o Aggiungi -
appare per poi
salvarlo.
E2017 Google - Termini - Privacy




Nuovi contatti

Cliccando su Prova l'anteprima di Contatti si
viene portati in una diversa schermata tesa
sempre allinserimento di Nuovi Contatti, forse
v Contatti personali (128) pill semplice della precedente.
Speciali A seconda dellimpostazione della propria mail

si potrebbe essere portati direttamente sulla

| _ visualizzazione che vedremo nella schermata
Professori scuola medi... successiva.

Prof Nievo (2)

Prova (1)

scuola
¥ Cerchie (2)

| piu contattati (20)
Altri contatti (26)
Muovo gruppo...

Importa contatti...
. : . . Per accedere alla nuova
Prova l'anteprima di Contatli visualizzazione nel caso si veda

la vecchia




Nuovi contatti

Per aggiungere un nuovo
contatto bisogna cliccare

Aggiunta di un nuovo contatto

Fai clic qui per aggiungere un nuovo contatto

sullapposito pulsante in basso allelenco di contatti.
a destra.

Si aprira la seguente ok
schermata:

In questo campo si
Inseriranno pertanto tutte
le informazioni necessarie
e quindi le si salvera
cliccando sullopzione

Crea contatto

Nome

B Societa Qualifica .
posta in basso a destra.
Emal Se e presente un contatto
L BN~ Telfono quando lo si iniziera a
digitare nel campo A, o Cc
8 ot o Ccn della mail verra
DI PIU ANNULLA  SALVA immediatamente

proposto.
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Google Contatti

Contatti

Contatti frequenti

Duplicati

Etichette

Crea etichetta

Dilpiil

Impostazioni

Invia feedback

Guida

Torna alla versione precede...

Q

Nuovo layout

Ecco il nuovo
layout di Google
contatti, per
tornare al
vecchio cliccare
sul relativo link

Ancora nessun contatto.

AGGIUNGI UN CONTATTO




Contatti ~

NUOVO CONTATTO

¥ Cerchie (2)

| pit contattati (20)
Altri contatti (26)

Muovo gruppo...
Importa contatti...

Prova l'anteprima di
Contatti

» Contatti personali (1.

I8 Creare mailing list - liste di distribuzione

Serve a inviare lo stesso messaggio a piu destinatari
contenuti in una mailing list creata ad hoc .... Per
esempio gli insegnanti di una scuola, | propr| amicli, |
clienti di un negozio per le promozioni ecc.

Per creare una mailing list bisogna creare un nuovo
gruppo che includa i contatti che servono. Per farlo
andare su Gmail (In alto a sinistra), quindi su Contatti,
qui selezionare Nuovo Gruppo e nel campo della finestra
che si aprira inserire il nome del Nuovo gruppo.

..........................

 Gmail ~:
Nuovo gruppo
Gmail ‘ Inserisci un nuovo nome del gruppo.
, |
Contatti |

Attivita 1) “ Annutia

Snaecian




Inserire contatti in una mailing list

Selezionare il gruppo al quale associare i contatti, quindi cliccare

sul pulsante per aggiungere nuovi contatti.

Contatti ~ - atv Altro ~

NUOVO CONTATTO

- Contatti personali (126)

Spediali
Prof Nievo
Professori scuola m...

Prova

MNon sono presenti contatti in questo gruppo.
Pitl etichette ~

NUOVO CONTATTO

+ Contatti personali (128)

Speciali
Prof Nievo (2)
Professor scuola m...

Prova (1)

Si aprira un campo allinterno del quale
bastera cominciare a digitare il nome del
contatto per fare apparire tutti i contatti
possibili con quelle iniziali e si potra
selezionare quello prescelto.

Si potranno cosi includere tutti quelli che si
riterranno opportuni.

Fr

"Francesco Foti"

! "Francesco Foti"

it (+1)




Eliminare — rinominare un gruppo

E possibile Eliminare o Google
rinominare un gruppo. Basta
cliccare sul pulsante Altro e Contatti ~ O~ St~ Ao~

selezionare la voce richiesta.

NUOVO CONTATTO

- Contatti personali (126) Rinomina gruppo
Speciali ‘ Elimina gruppo
Prof Nievo
Importa...

Professori scuolam...
Esporta...

Prova
Stampa...

Pill efichette Trova e unisci duplicati
Ripristina contatti...
v MNome

Cognome
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. Muovo messaggio

o & Prova

Ciao a tutti. Salutoni e salutini.
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Per inviare un messaggio ad un gruppo basta digitarlo nel campo A (anche negli altri se
per quello) ed apparira con tutti gli indirizzi mail degli appartenenti.




Ce rcare un messaggio
Google - IES

Quando vi sono parecchi messaggi pud | Cerca Tutiimessasgi +
essere complicato trovarne uno. Si puo Da

utilizzare la funzione di ricerca che [
Gmail mette a disposizione (posta nella
parte alta della pagina).

Volendo e possibile attivare la funzione
di ricerca avanzata. Basta cliccare sulla | contiene e paroe :
freccetta a destra del campo diricerca
per aprire una schermata con diversi Hon contiene

parametri di ricerca: _ ]
Mittente, Destinatario, Oggetto, E:’”'fe"f:"eg?mht |
presenza o assenza di determinati T |
termini e cosi via. e [memnt s =

A ]

Oggetto

1)

Intervallo | 1 giomo % di




Eliminare messaggi

Per cancellare i messaggi cestinati o nella cartella Spam, cliccare sullapposita voce
nel menu di sinistra, alla finestra che si aprira selezionare i messaggi che si

Posta in arrivo (1) intendono eliminare definitivamente. Se li si vogliono eliminare tutti cliccare sul

Speciall primo pulsante e poi su Elimina definitivamente.

Fosta inviata

Bozze

Meno —‘ Elimina definitivamente ~ Non spam - ¥ - Alfro ~ -1di11 < > It - -

Elimina tutti i messaggi spam adesso (i messaggi in Spam che risalgono a pit di 30 giorni verranno eliminati automaticamente)

Chat vl TIMREADING Leggere un classico a Natale & una carezza vw¥ - Su TIMREADING tutte le promozioni migliori sugli ebook piti belli BLOG | 1 PIU 24 dic

Tutti i messaggi v Ipase Auguri di Buon Natale e Felice 2018 - Il programma di bilancio familiare leader in Italia Gentile Utente iPase, ti disturbiamo, quest: 22 dic

Importanti
SPEITI bl TIMREADING Tantissimi titoli per accompagnare le festivita natalizie a 1.49 - Su TIMREADING le feste sono pii scintillanti BLOG | 1 PIU VEN 22 dic

Cestino
v TIMREADING Natale con i tuoi...ebook preferiti - Su TIMREADING tutte le promozioni migliori sugli ebook piti belli BLOG | | PIU VENDUTI | A N 17 dic

Categorie
. v Ipase Copy of Pillole 2017 nr. 09: quei bottoncini in alto - Il programma di bilancio familiare leader in ltalia Gentile Utente iPase, contin 15 dic
Gestisci etichette

Crea nuova etichetta el Ipase Pillole 2017 nr. 08: Hai smesso iPase e forse vorresti ricominciare - || programma di bilancio familiare leader in Italia Gentile Ut T dic

vl TIMREADING TIMREADING ti aspetta a Pit Libri piil Liberi - Su TIMREADING tante novita dal mondo dell'editoria digitale Image Questa comu 5dic
v TIMREADING Leggere & dolce 44+ Tanti ebook a 0.99€ - Su TIMREADING tutte le promozioni migliori sugli ebook piti belli BLOG | | PIU VENI 2 dic
v Ipase Pillole 2017 nr. 07: Tabella Anagrafiche - Il programma di bilancio familiare leader in ltalia Gentile Utente iPase, confinuiamo con 1dic
v TIMREADING Natale & gia qui! Storie d'amore e tanto ebook da leggere sotto I'albero - Su TIMREADING tante novita dal mondo dell'editoria 1dic

v Lucidchart Final Hours! 30% off new Team subscriptions - Sale Extended! We only run this deal once a year! LucidChart Back by popular d 28 nov
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