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L’INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

» Paperino@paperopoli.it

nome chiocciolina nome del dominio
dell’utente @ che si server
nicknamer legge
(nomianolo) bresso

Outlook Express

Per aprire Outlook Express fai clic sullicona presente di solito sul Desktop.

[l programma parte automaticamente e se € la prima volta che vi accedi, chiede di configurare il proprio
account cioé quella serie di dati e parametri, forniti dal tuo Provider, che sono necessari al programma
per funzionare.

Se sei connesso ad Internet (stai visitando pagine Web) puoi scaricare la posta premendo sul pulsante
presente sulla barra degli strumenti di Explorer.

Eh- ) =

Posta ) Stampa

Teogi posta

Muovo meszagagio...
Irwia collegamento. .
Inwia pagina...

Leaai news
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LA FINESTRA DI OUTLOOK EXPRESS

Elenco cartelle
Mostra 'elenco
delle cartelle.

Apre direttamente la
pagina per scrivere un
Nuovo messaqgio.

File  Modifica  izual

F&S Dutlook Express fornito da Kataweb - Identita principale

igza  Stumenti  Mezzaggio

Muovo mes. ..

j@,

=
IreviasRicew

=

Rubrica

5

Trova

s Qutlook Express

Identita principale

Cartelle

[ﬁ] Outlook Express
E| @ Cartelle lozali
o G2 Posta in arivo
@ Pozta in uzcita

513 Posta irwviata
A& Posta eliminata

Crea un nlovo messaqoio di

per Identita principale
Trova messaggio...

[ Aindrea Di Misio

@ Aptonio Mardegan
[T P R

58 Bozze - .
‘ | | . posta elettronica
Leqdi posta
Contathi X | Newsgroup
[H chille Mardegan ; ™ crea un nuove messagagio di
[H AERRE service news
[H Agenzia Rossi A %QM
[H Alcide Barbizan Sottoscrivi newsaroup...
[H Alessandra Cristafalett Contatti

Apri la Rubrica. ..
4]

L

Vaia@: |

Identita -

Sugaerimenti utili

Per creare della cartelle
in cui memaorizzare |
messagai,

scegliere Cartella dal
menu File, quindi fare clic
sU Muowva,

Dopo aver creato la
cartella, trascinarwvi i
messagagl da
mMmermorizzare,

o

|§ badalita non in lineg, |

| #7 =l[en | BY _ORID™ 214

Hstert| | o @ O |9 B % @ @ {5 &| || veskaon
Contatti Apri la Rubrica, rendi
Mostra i nomi semplice il collegamento
presenti nella e la modifica dei vari
rubrica. indirizzi.

BARRA DEI MENU E DEGLI STRUMENTI

&

| File Modifica Wisualizza

F=5 Outlook Express fornito da Kataweb - |ldentita principale

Strumenti Megzagoo ¥

B .| 2 . H 5.
Muaya mes... InviasHicew Rubrica Trava
CIichui per f \ Clic qui per inserire un
. li i per inviar o ,
scrivere un grﬁ;gbjerpeeun are indirizzo memorizzato
nuovo messaadio nella rubrica.
messaggio. ggio.
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LE CARTELLE DI OUTLOOK

Su cartelle puoi vedere
I'elenco delle cartelle.

Clic su Posta in arrivo vedi i
messaggi che ti sono stati
inviati.

Clic su Posta in uscita vedi i
messaggi che hai preparato
ma che ancora non hai
inviato.

Clic su Posta inviata vedi i
messaggi che hai spedito.
Clic su Posta eliminata vedi i
messaggi che hai eliminato.
Clic su Bozze i messaggi che
non sono ancora completati.

Contatti =

Iﬁ Achille Mardegan

@ AERRE zervice

@ Agenzia Foss

@ Alcide Barbizan

@ Aleszandro Crztofoleth
[l Andrea Di Misia

Iﬁ.-’-‘n.ntania Id ardegan
[ 1 I P R o R

<

LL» %

Rubrica

& .

Trova

Cartells
$| Outlook, Express

E@ Cartelle local
- .8Ea Posta in arrivo

l@ Poszta in uzcita

----- £33 Posta inviata

...... @ Paosta eliminata

" 5B Bozze

N\ X

q

Posta elettronica

Messun messaggio

nella cartella Posts
Crea un nuovo |

posta elettronica

Leqai posta

Un doppio clic su un nome dei Contatti
apre immediatamente la finestra Nuovo

(quella dove scrivi il messaggio) con

gia inserito al posto giusto l'indirizzo

del destinatario.

SCRIVERE UN NUOVO MESSAGGIO

Fai clic sul pulsante “Nuovo messaggio”, nella barra

degli strumenti,

oppure clic su “Crea un nuovo messaggio di posta____
elettronica” nella pagina iniziale di Outlook Express.

j E

Muovo mes...

-

Posta elettronica

>

Leqqi posta
Newsgroup

oppure doppio clic su un nome scelto tra i Contatti (vedi sopra).

Trova messag

Sugge

Messun messaggio da leggere
nella cartella Posta in arrivo

[P Crea un nuova messaggio di
posta elettronica

Par cr
in cui
mess:

scegli
menil
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Appare la finestra seguente:
'I; B s

Fle  Modics Waskers  beedol  Foeeso  Boeewli Msasppe 7

- A a = 9, 0w 1]
Irws Contiolla Contallam Elaga
a1 | “
537 S
e | C—

Se desideri, fai clic sul
pulsante A, apri cosi la
finestra di dialogo

Seleziona destinatari

Bs| | @ SPEBECE | | 41 8] o BREGES S

In questo spazio scrivi
I'indirizzo e-mail della
persona cui vuoi scrivere.

Inserisci in questo spazio
I'oggetto del messaggio
scrivendo quello che ti
sembra piu opportuno.

Scrivi il contenuto del
messaggio nella grande
area bianca.

Seleziona destinatari HE Clic su un destinatario
Specificare o selezionare ur{ nome dallelenca:
I Irova...l
[Contat =l Destinatari del messaggic: Clic su A: il destinatario riceve il
Nome [indii ] {78757 [ qltherton Maiane messaggio e vede gli indirizzi nei
EZIZERFE service .
EZ] &lbertan, Mariano Wicar Campl A
EZ] &ngelico. M aurizia
Anﬁa, Bazzaco abaz c LI—I _.I
ivena Luice == < Clic su Cc il destinatario riceve
E=lBanchie, Lodovica Bass una coppia del messaggio e vede
o e KN — 2 ali indirizzi nei campi A e Cc.
Eertelli. Mos& - M
- oo | Pomen | ¢ . . . Clic su Ccn il destinatario riceve
uowo contatko Toprieta + +- . .
- — una copia del messaggio ma non
[ ok | Aens viene elencato come destinatario
in ogni altra copia di messaggio
INSERIRE UNA FIRMA
Si puo inserire p IR e s :
. ool ark '] ot LTSS IraaH
e}utomatlcamlente.una . Burmde | Lesew | Imio | Corsporisons Firsa
firma al termine di ogni i

messaggio. Questa firma
si inserisce cliccando sul

o L L L L o T |

I+ Mon sppunges s e s rezisgp d npocts s dinaba

comando Opzioni dal Firsa Fai clic su
menu Strumenti: appare Fasan 1 Fires pdmia Mo Nuova puoi
una finestra di dialogo con Bt | creare una firma
molte finestre tra cui . | da accludere a
Firma. tutti i messaggi o
MoRs e ¢ solo ad alcuni.
1 T |
J.,'.lf.:l - -.'hﬂi.molm&uﬂm
A Canay dragais |
I Fla | |
T 1 smde | geoks |
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CONTROLLO DELL’ORTOGRAFIA

Prima di inviare il messaggio conviene sempre fare un controllo ortografico. Fai clic sul pulsante relativo

presente sulla barra degli strumenti.

T‘

Caontrallo o,

uscira la finestra relativa

=

WY Ressin g quisals Beia M=E
T : -
— i 13 a - L8 i [l |
Irws Tagha Copas Contialla  Conhalla o Flaga
| LA e ]
me | T |
Dgged Fmi:-n-en:--w-a-:- W rod ke [P
Cize Fatrima Em“ == |
Chudgio qiesta fafing ¢ 4 e lorss || Ipmess i
ero mmanks per la L“Ir_“l
sulf aegemento ﬂ
Iino » Tmano mi banns =] Ao | |
I aitesa & fisposta b sa
Fankzaira J . J frrly J

)

e [ B 0 S E S @O | rew | B H] S| W LBETN s

-

Puoi fare in modo che il Controllo ortografico venga effettuato automaticamente quando invii il
messaggio cioe quando fai clic sul pulsante “Invia”.
Devi pero impostare OutlooK:

- vai sul menu Strumenti e clic su Opzioni

- scegli scheda “Controllo ortografia”

RS Dpzioni

Firma

Generale | Lettura I Irvvic I

Controllo ortografia

Composziziote I

Devi spuntare
questa casella.

Praotezione I Caonnessione I I anutenzione

Impostazioni

[+ M&eritolla sempre Fortografia prima dell'inyic N

¥ Suggerizci alkemativa per le parole erate

Dwurante il controlla artografia ignora sempre

Controlla tutte le

ab ™ Parole MaIUSCOLE ><7 caselle e scegli
™ Parcle con numeri quali Spuntare.
" Il testo originale in risposta o inoliio
" Indirizzi Intermnet
/

Lingua

% Iltaliano [ztandard)]

v| Modifica dizionario perzonalizz.

Ok I

Annulla I Sonliea I
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RISPONDERE A UN MESSAGGIO

Una VOIta. aperto il ) RS Posta in amivo - Outlook Express fornito da Kataweb - Identita principale

messadgglo fal thJ.ale \1UO| J File Modifica  Visualzza  Stumentt Messaggo 3

risponaere ial Clic su |

pulsante Rispondi per > @ 3 “2 = < =T
Muovo mes. .. Rizpondi Hispc‘li a.. Innltra‘ Stampa = [ifriiri=i Irevias/Ricew Fi

rispondere solo al mittente, : :
oppure Rispondi a tutti per_ BdlseeiE i
rispondere all’autore e a
tutti gli altri destinatari.

[l pulsante Inoltra consente
di inoltrare un messaggio
ricevuto ad un altro utente
in modo che questi lo possa
leggere.

ALLEGARE UN FILE

Fai clic sul pulsante Allega
(riporta il disegno di una = = _ -~ - i 1
graffetta), si aprira una nuova L= mﬁuhl_ﬂ-m =5 @i o 5 =,
finestra “Inserisci allegato”, M B ——
seleziona l'unita e la cartella n-:; g ] Caordirasars Ll Rcncaoeea
in cui & contenuto il file da el o Elifff.:;ﬂ?.:.ﬂ.}'ﬁm o
allegare, fai clic sul pulsante Come prome = L e b rrerer T |
(=1

Allega. Fippe uf , -

Hormile  [15-1Hz0.20001 |

Tiow B | Tuii Ba =] Arrulls |

™ Crww collegarsanic ol Ba

-

o] G BHHIESBE  ~osan | ] 3 2 ERHREN 2

B: T abelle sportive

s
J File Modifica “isualizza |nserizci Formato  Stumenti Messaaoi

= 4 EE rel 2
Ihvia Tjaglia [EapiE | iEnlE Annulla
A |Renen Cristofolatt Il file compare in questo spazio.
o | Puoi inviare anche piu di un file
ma fai attenzione alla loro

Oaggetto: ITabeIIe sportive

“pesantezza’.
Allega: @15-1H[99.2nun].ms (735 KE] < P

COPIARE E SPOSTARE

Nella barra degli strumenti di Outlook E. , sono i vvbooom |
presenti i pulsanti che permettono di copiare, J File  Modifica “isualizza  Inzenzct Formato Stumenti Messaggio
tagliare e incollare. . " ¥ 7 el )

Si usano esattamente come in Word. i T aglia Copia Iealla Annulla
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& InwWindNEWS

J File  Modifica Misualizea  Stumenti kMessaggio 3

Se il testo che desideri copiare &€ contenuto in un
messaggio ricevuto, non puoi utilizzare i tasti

SO . . By @ o ‘ =5 s @
COpIa e InCO||a presentl SU||a barl’a deg“ Rizpondi  Rizpondia ... Inaltra Stampa Elimina Frecedente
strumenti; in questo caso, una volta eseguita la Da: News@inpind i
selezione, devi cliccare sul testo col tasto destro: a e Sstembe 201628
apparira un menu tra le cui voci € presente il Dggetto:  InwindNEWS
Comando COpIa Allega: IATTDDD18.htm [B.ESKE]

LCopia

Sala I anaiie Con fEie.. .

htty olitnpiadifc
DIVEWNTANWO TEBATNE. Con Supe
stessa tariffa delle wrbane. E i pal cly Seleziona tutta
comods, ang super comodo e telefona senza pensarct troppo. Se vued 5

Salvasiond s con neme.. .

[TMowita InWind] MOSTRE E MUSEIT Bibiena. Scenoorafi Imperiali. D

INVIO DEL MESSAGGIO

Clic sul pulsante Invia

il messaggio verra inoltrato nella casella Posta in uscita se non si € settato il Comando invia
automaticamente

Clic su Invia/Ricevi @

-

Il messaggio verra spedito al destinatario.

[rwiasRicew

COME RICEVERE UN MESSAGGIO

[la Hodica Youdra Vg Sosenti Lopan 2
SRR TR - B (R E | n [RS (
Selezionare la cartella “Posta in arrivo” s L teer o | Opmte ==
- . ) A R i sy IS ERena . Di, S0 srREEnd 13N0EE 1632
quindi Invia/Ricevi T Fustiin oy E— Phucrva Wiz P LT 120 1300
I Prathimasta CiPiew Boamkrd  deek-rmi Wguis siene 1710038 TO7
F Fooinedningy Eyviplorancgvg . WRELIO TIAPETTAS . 16ALS 1452
B Boaze Eredioints EA5 151048 161043 051
E*‘”““"“m [ E EDUFRANCAIE it . 15103888 1528
20 5 MLETD
‘L:'ll:-l‘li"El.LﬂE:l Tirirggraziare par i il che i hal rdaba
I o ke Al Skl U pice i okl fd s e e
5 CRIFTORORD a Trovana 1 ik [k abiblarmo cencaba e gli B ecdsad i, /e C o pan
'L:'IFER”J“EE'W Al Ui e e di C O PR i par "N ip e | g e il
T Py P el dane | opuiachie frod b ez oppare frvdamabs o redba s it ?
f;”‘-f:*-m B 00 pusal ke ard afichie 1o micdaltd & spplicazion & quecsio e
"\'—_1"‘-u!-i¢ Inatieaa di una Tua reapasta pargiamo dedimi @alul
'L_" ichede Simibnia Brindl Bleia

. R . Fla Modlca Wemidres Vs Gk P 3

Il computer attivera la connessione -
con il Provider e questa finestra ci B Tt £ arcord |
mostra le operazioni che sta Tawim

effettuando

ALY O R DTSN I e

LiTT] i LI ACETH L 1.

T TUTTL Dau ppesanon mono iets coplatals 4
% RS



=

—
Opuscolo — Outlook Express 2
.
> = e
Foozione i 441 12 KesHa00R o _ @
La riga blu ci avverte dello stato dei messaggi xlee |
. I Dsvoraedi o baware dllopesreckns
da scaricare ‘
[ pmsarora £ Clonnarzana
. : . . e FIICRACHS P TR0 B BapasT L Cammphsinly ALESEAHDAR,
In questa zona ci sono gli account e le operazioni o Ricmea ruwinersagg m hpiocies' 0 Copletais ALESSARDRR
effettuate dal programma. W} ettt i rvorlir it
B Riess ramed e e mi DR Esspmre i pose ALESESHOAK,
Acmeca ooy rerzegg o ek’ ALESSAHDAK,
4 zu £ goeesan zana Jaba corpllete -+

o Paata i sivien - Dilosk Eapioes
Bla blecics Veudizs Vg Sarseti Lo 2
H-medw X O ES D wldbS &
(R — aloa [Cgpn [ =
In questo frame possiamo vedere: “"x‘:";‘:‘“"" " e T
jorita i T2 Prata iy
priorita del messaggio 2 pw.j e > Hluek - socod micmoicao . 2V1a/58 223
- la graffetta indica se ci sono I Sl S Blrwern, . cisa srosenge i TILER 1R
i T sEREwaR Jucszuds HueweMinta P 1.3 15411756 130 =
a”.ega.tl T MLETD —
Da il mittente B sTELAZD :I
fimwn e Purto o miatico

Oggetto I'oggetto del messaggio
Ricevuto la data e 'ora di invio

Busta chiusa da leggere
Busta aperta letto

In questo frame il testo del messaggio

0 hukorid
2 TUTTOOITS
25 NS UES TR BE

:: r‘.a Py T
[bnrmagy 115 da leg

Ly hutip e cle s I

&rna 1l - Ag@amameants n. 717
o mercoledi’ 21 aticbra 1988

PROCESSI MIZCROSCFT NCASSA EREAGISCE

1 matich l:.ll.l.‘lladl'ln.'l find & qu&glo momienta & pan. nbakail
dastino della pid

Fande adanda dal sofwane dalrmondo, dhe reagisce a e

Errore: Indirizzo sbagliato

Questo errore si manifesta quando hai
inviato un messaggio a un destinatario
inesistente. Per segnalarti il mancato
recapito della e-mail ti viene spedito un
messaggio come quello riportato nella figura.
La dicitura Host unknown (ospite
sconosciuto) indica proprio che il sistema
non é riuscito a trovare l'indirizzo a cui hai
spedito la e-mail. Prova a verificare che
I'indirizzo sia quello corretto e che la sintassi
non contenga errori. Poi rispedisci il
messaggio.

[CN= Tl =]
LRL T =
i
=10l x|
omponi 7
o < = -
Inoltra Irvia & ncewvi Elirnina Rubrica LI,
Eszaggio
t[a[Da | Dagetto
] 71 metcenter-news@nets. . Metcenter News Sep 1998

4]

79 Team di Microsoft Dub.
73 Team di Microsoft Dubl.

Funzioni di protezione di Outlook E

ricrozoft Outlook. E=press

m  Heturned mail: Host unknow

ar [M &

Da:
Dggetto: Returned mail: Host unknowen (hlame server: dgigiit:

=il Delivery Subsystem

A

fa

S50 =gigi@digiit=

server: gigi.it host not found)

tal errors ——-—-

=g i it=

Transcript of session follows ——---
... Host unknown {Mame

The original message was received at Fri, 25
Sep 1998 122859 +0200

————— The following addresses had permanent
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CREARE UNA NUOVA CARTELLA

Puo esser necessario organizzare i messaggi

che ricevi, devi quindi creare nuove cartelle per

organizzare i vari messaggi, spostando i
messaggi in cartelle e sottocartelle secondo la
necessita.

Clic destro su una cartella

k-
J File  Modfica “isualizza  Strumenti  Meszaggo 7
R . @ @ 42
Muowvo mes... Rizpondi  Rizpondi a ... Inaltra
#= Posta in arrivo
Cartele = I 1] I ¥ I Da
3 Outlaok Express | £ dndrea |
=450 Cartelle local 91 Luca

nell’elenco delle cartelle e
quindi clic su Nuova cartella.

> G R A i
@ Pozta in usci

513 Posta inviata

Muova cartella...

T A E =MWin:

- '{ﬂ Bozze it =]
4| Elimitia 5
Contatt = Samiirer &l e Eama di bt ok
@ Achille Mardnj:gan i
[H AERRE service T
Marme cartella: oK, I Dlglta il nome della
IMia cartelld < f nuova cartella.
Annulla |

Crea come sottocartella di;

I“_;;] Outlook, Express

E@ Cartelle local
51 Posta i arrivo <
@ Posta in uscita
5731 Posta inviata
(3 Posta eliminata

5B} Bozze

Clic sulla cartella nella
quale inserisci la
nuova cartella.

Puoi spostare i messaggi di Posta in arrivo dentro la cartella che hai creato, basta selezionare |l
messaggio 0 i messaggi e trascinarlo/i nella nuova cartella.

Si possono fissare anche delle regole per ordinare a Outlook alcune operazioni automatiche come il
cestinare il messaggio in arrivo da un determinato mittente, oppure fare in modo che determinati
messaggi vadano automaticamente in cartelle personali.

SALVARE UN MESSAGGIO COME FILE

& InWindNEWS

J File Modfica Wisualizza  Stumenti Messaggio 2

Muowo »

Salva con nome...

Salva allegati. .
Salva come elementa decorativo. ..

Sposta nella cartella...
Copia nella cartella...

Elimina mezzagaio CTRL+D
Stampa... CTRL+MAIISC+F12
Proprieta ALT+HMWIO

v Mon in linea
LChiudi

Dopo aver aperto il messaggio, fai clic sul menu
File, quindi clic su Salva con nome.

10
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Clic su freccia a discesa.
Seleziona l'unita e la cartella dove
memorizzare il messaqggio.

Salva messaggio con nome

Salvain: I :\fj Desklop

_,%l Rizorse del computer [ Walutazioni verifiche &
5} Documenti [C1erifiche di matematica

= . -
=8, Rizorse direte

] Arministrazions Scrivi un nuovo nome per il

| Relazioni. Programm. 5 cucla messaggio che stai salvando.
| Scienze -

Home file; Irtind Ewe S Salva I

Salva come:

Pasta elettronica [*.emi) =l amida | - Scegli un tipo di file disponibile.

Posta elettronica
:File di besto [ bt

[*. el

File HTML [* bt html]

USARE LA RUBRICA

Per aggiungere un indirizzo alla rubrica, clicca sull'icona Rubrica Ea
Rubrica

[Ed: Rubrica

Appare la finestra Rubrica, fai clic su File Modifica Wisudlizza Stument 2
Nuovo quindi su Nuovo contatto. ?<

Moo Froprieta E lirniir

Huowo contatto...

I’x nome dall'elenca:
Huowo gruppa. ..

I — -
TTIOmE | Indirizzo di po
Proprieta - 7| x| I

Mome |ﬁ3«bita2i0ne| Ufficiu:ul F'er&u:unalel Altra | NetMeetingI o digitalil
ﬁ Immetters le informazioni sul nome e sullindinzzo di pozta elettronica del contatto.

Mame: || %DE;D;EID I LCognare: I
Titalo: I Wisualizzata; I j Alkernativo: I
Nella finestra Proprieta

Indirizzi posta eletironica; I At | inserisci il nome della

persona, il suo titolo,

adiia | I'indirizzo E-mail e il

(elin e | soprannome. Alla fine fai clic

Predefinit | su Aggiungi e quindi su OK.

™ Invia messaggi utilizzande solo testo nomale

0k I Annulla

11



