
Smartphone: la posta Gmail 

IMPORTANTE:  all’atto  dell’attivazione  del  cellulare

Android  richiede  di  creare  un  account  Google  che

comprende la creazione di una casella di posta GMAIL, la

password è quella dell’account Google

Invio di e-mail semplice

                                          

1

Selezionare 

l’App GMAIL
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2

Selezionare 

per scrivere 
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Appare l’e-mail da compilare: nel campo “Da” appare già 

il mittente, gli altri settori da compilare sono:

a)A = Indirizzo o indirizzi dei destinatari

b)Oggetto = Oggetto dell’e-mail

c) Scrivi e-mail = Corpo del messaggio 

3

Una volta compilati i 

campi selezionare il 

simbolo nel cerchio 

nero in alto per 

spedire

Email del mittente   

(a volte appare me)

Email del 

destinatario

Corpo dell’email
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4

Nota: una singola e-mail può essere inviata a tante persone

contemporaneamente, sia nella forma diretta (A) che per

che per copia conoscenza (CC): scrivendo nei riquadri A e

CC i vari indirizzi di destinazione.

Selezionando il 

simbolo nel 

cerchio nero 

appare la 

possibilità di 

effettuare invii 

anche per CC = 

Copia Conoscenza
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Invio e-mail con allegato o allegati

Compilare l’e-mail, come indicato nella pagina precedente e PRIMA DI 

INVIARLA operare come segue:

                                      

5

1) selezionare

2) selezionare 

allega file
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Per allegare altri file alla stessa e-mail ripetere la 

sequenza dal punto 1 

6

Una volta 

inserito il file o 

i file allegati da 

inviare, 

selezionare il 

simbolo > per 

inviare l’e-mail

Nella parte 

sottostante 

dell’e-mail 

appaiono i file 

allegati
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Ricezione e-mail e risposta

selezionare l’ App GMAIL, si aprirà una pagina contente 

tutte le mail arrivate

                                        

7

toccare l’email 

per aprirla e 

leggerla
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Risposta 

 

                                           

8

Selezionando i 3 

quadratini 

all’interno del 

cerchio nero si 

apre il sotto menu 

indicato dalla 

freccia che 

consente di 

rispondere a tutti o

inoltrare l’email a 

terzi oltre ad altre 

operazioni di cui 

non parleremo in 

questo corso

Selezionando la 

freccia curva 

all’interno del 

cerchio rosso si 

può rispondere 

al mittente
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Ricezione e-mail con allegato/i e risposta                       

     

9

Per scaricare l’allegato toccare il simbolo nel cerchio 

nero. Di norma il file è nella cartella “Download”

Per inviare l’e-mail 

ricevuta, 

mantenendo i file 

allegati, va scelta 

l’opzione “Inoltra” 

dal menu della 

pagina precedente,

andranno però 

riscritti gli indirizzi 

a cui inviare l’e-

mail.
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Varie posta

10

Selezionando il 

simbolo nel 

cerchio nero, 

appare un menu 

da cui è possibile

accedere alle 

varie cartelle di 

posta: Posta in 

arrivo, Posta 

inviata, Bozze 

ecc.


