LA POSTA ELETTRONICA

E una lettera, ma in formato digitale. Rispetto a questa, pero, ha dei vantaggi:
arriva subito, non costa nulla

Per poter inviare una email a qualcuno, sia il mittente che il destinatario devono
possedere un indirizzo di posta elettronica.

Cosa posso inviare? Oltre al testo, un messaggio email permette di inviare ad
esempio fotografie, indirizzi di pagine web che vuoi condividere, video, file di canzoni.
Una delle comodita che questo tipo di servizio ti concede € di poter inviare

la tua posta da qualunque computer, non solo dal tuo. Una volta che avrai

un tuo account, infatti, potrai consultare la posta ricevuta e scriverne di nuova

accedendo al servizio (che si trova su una normale pagina internet) tramite la
tua password.

Come faccio a creare il mio account email?

scegliereun provider di posta
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*Nozioni sul servizio di Posta Elettronica
La filosofia operativa della posta elettronica ricalca quella della posta tradizionale. Esiste un messaggio da spedire
a un destinatario da parte di un mittente ed entrambi hanno un indirizzo che li identifica.
Ma rispetto al servizio di posta tradizionale I'e-mail offre come vedremo molti vantaggi:
«Un messaggio puo essere spedito contemporaneamente a piu destinatari.
Si possono allegare al messaggio documenti, immagini, suoni ecc..
*Nel computer del mittente resta copia dei messaggiinviati.
«Se il messaggio, per qualche motivo, non puo giungere a destinazione, si ha una notifica del mancato recapito.
*Non e necessario che il computer sia perennemente collegato a Internet in attesa di messaggi, perché i
messaggi vengono temporaneamente depositati presso il Provider che provvede poi ad inviarlo al primo
collegamento dell’utente con il programma di posta elettronica.
La scrittura e la lettura dei messaggi puo essere effettuata anche se non collegati.
Il messaggio arriva a destinazione in tempo reale.
Un vantaggio nell’utilizzare i programmi di gestione della posta sta nella possibilita di poter mantenere e
consultare tutta la posta ricevuta (posta in arrivo) o spedita (posta inviata) senza collegarsi ad Internet. |
programmi di gestione delle e-mail sono molti. Per esempio:
Outlook Express, Outlook, Eudora, Opera, Kmail, Mozilla Thunderbird ecc....
Su gquesta guida si e scelto di fare riferimento al programma Thunderbird perché e diffuso ed € il piu sicuro tra i

programmi gratuiti attualmente sul mercato open source.




Come installare THUNDERBIRD

@ Thunderbird - Progettato per rendere pil semplice la posta elettronica - m Firefox - .- Elm
File Modifica Visualizza Cronolegia Segnalibri Strumenti  Aiute - —

| 67 Guida base per imparare a usare il PC .. I C Thunderbird - Progettato per rendere... X l + l -
€ | @ Mozilla Foundation (US) | https://w www.mozilla.org/it/thunderbird/ P+ #

Progettato per
rendere put semplice
la posta elettronica

Thunderbird e un'applicazione gratuita
per la gestione della posta elettronica,
dotata di straordinarie funzioni, facile da
impostare e personalizzare.

{ /’ Thunderbird

Download gratuito

Trasferimento dati da www.mozilla.org... ativa sulla | Note legali
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@ Thunderbird - Progettato per rendere plu semplice la posta elettronica - Mozilla Firefox
File Modifica ¢

ibri Strumenti Aiuto

‘mThunderblrd Progettato per rendere pi... I + l

TR TR T O

6 @ Mozilla Foundation (US) | https://www.mozilla.org/it/thunderbird/

!~ Yahoo
C'||@!~ Yahoo

Progettato pg==-== =

rendere piil s
la posta elett

Thunderbird e un'applicazi
per la gestione della posta e
dotata di straordinarie fun

Eseguire il file?
lﬂ Nome: ..\fiore\Downloads\Thunderbird Setup 24.2.0.exe
Autore: Mozilla Corporation

Tipo: Applicazione
Da: C\Users\fiore\Downloads\Thunderbird Setup 2...

([ Esegu | (oo ]

Avvisa sempre prima di aprire questo file

impostare e personalizzare

‘ '/ Thunderbird L

Download gratuito

Ifile scaricati da Intemet possono essere wtili, ma questo tipo di file
0) pud danneggiare il computer. Eseguire solo software proveniente da
autori considerati attendibili. Quali rischi si comono
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3 % Taglia { : Ritaglia ’\ A % N\NVOOOM A -| 7 contomo E D D r—‘[j_ DLDDE}D@ !I
i?@ Copia - | {1 Ridimensiona <> O O Q @ ﬁ v | K2 Riempi ~ — Wﬁ r HDUFI u ‘
)} ) = _ e
Incflla 2 “\ Ruota ~ /0 C Pennelll O <> ﬁ iX D Q D = Dimensioni Colore Colore DDBDDDDDDD M((:fl':::i(a
£ Appunti Immagine Strumenti Forme Colori
5 )
! ) Installazione di Mozilla Thunderbird w
Benvenuti nell'installazione guidata =
: di Mozilla Thunderbird S 4
E Og etta tO Questa procedura guidata installera Mozilla Thunderbird.
E rend ere pl Prima di procedere con linstallazione si raccomanda di
\ | chiudere tutte le applicazioni sul computer, Sara cosi possibile
1 aggiornare i componenti del sistema senza dover
] l a O S t a el « successivamente riavviare il computer.
E p Fare dic su Avanti per continuare.
; Thunderbird é un'apg
: per la gestione della p
; dotata di straordinar
: impostare e personali
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Configurare un account di posta elettronica ( indirizzo)

Per utilizzare un programma di Posta, cosi come avviene per Internet, occorre avere un
account, che non e altro che un identificativo diaccesso.

Per creare un account, occorrono alcuni dati in parte assegnati dal fornitore del servizio.
Cosa serve per creare un Account:

Il nome visibile di riconoscimento (Nikname, scelta dell’utente)

*Indirizzo di posta ( concordato)

Il nome del server POP o IMAP del provider (fornito dal provider per la posta in arrivo)
Il nome del server SMTP del provider (fornito dal provider per la posta in uscita)

-La PASSWORD della casella di posta (fornito dal provider)

Il nome utente o login (fornito dal provider)

A scopo esemplificativo simuliamo una configurazione di Thunderbird con dati di fantasia.

Dominio Provider: alice.it

Nome di riconoscimento: Astrale

Indirizzo di posta: tizio.caio@alice.it
POP3 o IMAP: In.alice.it

SMTP: out.alice.it

PWD (password): marechiaro

Login: tizio.caio


mailto:tizio.caio@alice.it

Mend principale Barra deicomandi

W, Posta inviata

File Modifica Visualizza Vai Messaggio Strumenti Aiuto

!. Scarica posta ¥ ’ Scrivi .Chat ‘ Rubrica 1 ® Etichetta ¥ Q Filtro veloce

P =
40 poptisclinet.it % Fitoveloce: oo Nonletti % Speciali & Intubrica ® Etichette @ Allegati Filt 9gi.. <Ctrl+Maius P
¥, Postain arrivo
= s t * @ Oggetto 0 Destinatario 6 Data B
Posta inviata 2 & —
prova « Giovanni Ecchia 12:06
(¥, Posta in uscita
Da Mel

4 Rispondi| = Inoltra | [ Archivia @ Indesiderata @ Elimina

o prova 12:06
A Giovanni Ecchia

Altre azioni *
prova

Area delle cartelle

Area contenuti posta.

Area titoli posta arrivata o

Area dettagli posta.

Inviata.
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Scrivi una Mail

Comando Allega
Componi: (nessun oggetto) - - . _ A @M

File Modifica Visualizza InseriSWenti Aiuto
8 Inyia ’ « Ortografia v @ ega v BSi(urezza v ESaIva ¥

Corpo del test Larghezza variabile ¥ |_:’_ AAAAA ‘ =]

Comando Invio. o
Riga indicazione oggetto

Area digitazione
messaggio.

Generare e inviare una mail
-Fare ora click su Scrivi per aprire la finestra di dialogo in cui digitare il messaggio. Figura 44.

Fare click su Rubrica e selezionare i destinatari Nella finestra di composizione sara/saranno gia indicato/i i destinatari
della mail.

-Indicare 'oggetto nell'apposita riga poi spostare il cursore di scrittura nellarea di digitazione messaggio.

-Scrivere ilmessaggio.

-Allega un documento

Fare click su Invia. Attendere il completamento della procedura d’invio.

—
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Ricevere un messaggio

Si deve essere collegati a internet, aprire Thunderbird, quindi fare click sul
comando Scarica posta. | messaggi ricevuti vanno nella cartella Posta in arrivo. ||
numero di mail ricevute e non ancora lette, saranno rappresentate da un numero
a fianco della suddetta cartella.

Rispondere a un messaggio

Si seleziona il messaggio a cui si vuole dare una risposta poi fare click sul pulsante
Rispondi, alla successiva apertura della maschera Re (risposta elettronica)
troviamo il cursore di scrittura gia nella giusta posizione, per cui e possibile iniziare
la digitazione della risposta. Terminata |'operazione fare click su Invia.

Visualizzare e salvare gli allegati

| messaggi contenenti degli allegati si possono riconoscere facilmente per la
presenzadi una icona a forma di graffetta fermacarte. Selezionando il messaggio
per la lettura, compare inbasso a sinistra un’icona rappresentata da un
fermaglio e dal nome dell’oggettoallegato.

Facendo click sull’allegato si apre una finestra che permette di visualizzarlo
mentre per salvarlo occorre cliccare sull’icona che si trova sulla stessa riga tutta a
destra.



La Rubrica

Si accede alla Rubrica direttamente dalla finestra di Thunderbird facendo click sul pulsante di comando
Rubrica.

|

MU e e |

8 Nuovo contatto Nuova lista ‘ (i ] Proprieta & Scrivi l o Elimina
Rubrica personale
Contatti

Indirizzi collezionati

Nome #  Email Nome chat

hille Wi a.malpensi@
i W @aliceposta.it
Nuovo contatto

agostino. i um@live.it
fo— wo@alice.it
& ALATEL alatel.er@alice.it
& Alba Fam #hsni@aliceposta.it
& Alberto s alberto. wm@alice.it
= Alessandra & alessandra » o @libero.it
& Alessandro (ha W wes@aliceit
& Alessandro Vi Huliwnior@virgilio.it
& Andrea Fausgiann andrezgw i @alice.it
& Angela T W @alice.it

Inserire un contatto nella rubrica

Per inserire un nuovo contatto nella Rubrica, fare clic sul pulsante Nuovo contatto questa operazione apre la finestra di figura 49,
Nuovo contatto.

Nella finestra con le proprieta del contatto si possono aggiungere tutte le informazioni che si vuole. Per inserire l'indirizzo di posta
elettronica digitarlo nella casella Email: e fare click sul pulsante OK
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Dopo I'accesso alla posta di Gmail con password e userid si accede alla seguente videata

& c @ @ @ https;//mail.google.com/mail/u/0/#inbo e @ | | Q Cerca n & o =

Google - IES # 0 @

Scrivi

Gmail ~ - C Altro 1-10 di 10 It ~ o
d D Principale 22 Social % Promozioni +

Posta in arrivo

Speciali 17 nov

Importanti 13 nov
Posta inviata

Bozze 23 ott

Altro + ot

QArmando Ir At

3 set

22 ago

L i t i i 1 ago

eggi posta in prrivo
19 giu
Nessuna chat recente 12 giu

Iniziane una nuova

0,39 GB (2%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy
Gestisci Uttima attivita delfaccount: 0 minuti fa

Gesti

Dettagli



Apro il documento che ho ricevuto completo di testo e allegato

R
Google

Gmail ~

Posta in arrivo
Speciali
Importanti
Posta inviata
Bozze

Altro ~

QArmando +

Nessuna chat recente

Iniziane una nuova

@ @ https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/15f29b22b277039f e 9 W

o (1] [} = 9 4dit0 < > it -~ o
Ho condiviso Documento1.docx con te = |
fiore1950 <fiore1950@alice.it> @ 17 ott -~ v
Wame .~
?_EA inglese v italianov  Traduci messaggi Disattiva per: inglese

Condiviso da Word per Android
https://office.com/getword

Inviato da smartphone Samsung Galaxy.

W Documentot.docx

.
- inoltrare il messaggio

A questa mail posso rispondere oinoltrare

N ® @ =

Se rispondo alla mail I'allegato non viene inoltrato mentre se la inoltroad un’altra persona

vieneinviato tutto
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c @ @ @ https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=wm#inbox/15f29b22b277039f

Seleziona contatti

Contatti personali &

Seleziona tutto
i | Alatel
alberto pi.
alberto s

E alessandro pe'™—---

alessandro. g °

Alfonso _ '"

4

(
Lm | »

- i@telecomitali;

_ 4 i@virgilio.it

avvpewr@gmail.com

""" ' © 7 @telecomita

~@libero.it

" J@libero.it

Annulia

N © @

Selezionando A si apre la rubr!ca con tutto i nominativi
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e e

Google

Gmail ~ “

Posta in arrivo
Speciali
Importanti
Posta inviata
Bozze (1)

Altro

aArmando v et

Nessuna chat recente
Iniziane una nuova

@ @ https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=wm#inbox/15f29b22b277039f

o i . v ‘ v Altro »

Inviato da smartphone Samsung Galaxy.

W Documento1.docx '

= v Alatel (tin.it)

TI MANDO QUESTO DOCUMENTO
ARMANDO
|

Forwarded message
From: fiore1950 <fiore1950@alice.it>

Date: 2017-10-17 11:35 GMT+02:00

Subject: Ho condiviso Documento1.docx con te
To: fiobru1950@gmail.com

e 9 {} O\ Cerca

'“

4di10

<

>

I

@ @

]

m

PREMO INVIO E LA MAIL PARTE
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e

Scrivi un nuovo messaggio

(&) Q @ & https ail.google.com/mail/u/0/?tab=wm#drafts?compose=ne: v @ {7
GO g|e in:draft v “
Gmail ~ c Altro
m Non vi sono bozze salvate

Il salvataggio delle bozze consente di conservare i messaggi non ancora pronti per essere inviati
Posta in arrijg 5
Nuovo messaggio

Speciali
Importanti

0,39 GB (2%) di 15 GB utilizzati Termini - Pr
Gestisci

Posta inviata

Bozze
Altro »

Q Armando

+

Nessuna chat recente

Iniziane una nuova

Nuovo messaggio

Premo invio e la mia mailparte

N © @

w0 @

m
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Go gle Per inserire i nominativi dei miei contatti cliccare su Gmail

Gmail + €~
Gmail | Si apre la finestra contatti
Contatti €=
Attivita

Speciali

Importanti 0,

Fosta inviata G

I Bozze
Altra

Si apre la finestra con tuttii

B contatti G

e giuliano. b:
49 contatti frequenti . e\ o e, e
Lo o contatti gia inseriti
- O wom Se voglioinserirne uno 1 _ VO
Comm— e devo premere il tasto

e e giuseppe: (]

~  Dipiu e susenn
£ Impostazioni
H  invia feedback e e
5] vaialla versione precedente e 6 °




Crea contatto

J=

i

[ (]

P

DI PIU ANNULLA

Scrivo il nome cognome, la mail e yeténdo anche il n di telefono

Una volta compilatopremo su salva
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