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MODULO 7 – SEZIONE 2

Utilizzo di Outlook Express 6.0

(Windows XP)

prima parte

7.4
POSTA ELETTRONICA

7.4.1
Concetti e termini

7.4.1.1 Capire come è strutturato un indirizzo di posta elettronica

Tre parti compongono un indirizzo di posta elettronica

· la prima: nome dell’utente o suo nickname (nomignolo)

· la seconda: il simbolo @ (chiocciolina) che si legge presso
· la terza: il nome del server che smista la posta dell’utente

(agberra@tiscalinet.it oppure fiorenzocucchetti@hotmail.com oppure maria.faraoni@libero.it)

7.4.1.2 Comprendere i vantaggi della posta elettronica quali: rapidità di consegna, economicità, possibilità di usare la posta elettronica in luoghi diversi attraverso account basati sui siti web

I vantaggi della posta elettronica sono identificabili in

· rapidità di consegna: il recapito avviene in tempo reale, senza vincoli di orari

· economicità: assenza di francobolli e buste, nessun supporto cartaceo, invio contemporaneo a più destinatari, possibilità di gestione della posta  (lettura e scrittura di messaggi, salvataggio di allegati) off line

· account web: attraverso i servizi di web mail è possibile accedere alla propria casella postale da qualunque computer connesso alla rete

7.4.1.3 Comprendere l’importanza della netiquette (educazione nella rete): descrizione accurata dell’oggetto dei messaggi di posta elettronica, concisione nelle risposte, controllo ortografico nella posta in uscita

Esiste un insieme di regole non scritte, ma dettate da taciti accordi tra gli utenti che prevedono che ogni messaggio sia caratterizzato da

· descrizione dell’oggetto: in modo sintetico e chiaro definire l’argomento del messaggio

· concisione: utilizzare nel testo frasi semplici, brevi e mirate

· controllo ortografico: servirsene sempre prima di inviare ogni messaggio

Per suggerimenti dettagliati sulla netiquette è possibile effettuare una ricerca tra i siti Internet.

7.4.2 Considerazioni sulla sicurezza

7.4.2.1 Essere consapevoli della possibilità di ricevere messaggi non richiesti

È possibile controllare in diversi modi i messaggi di posta elettronica e di news ricevuti in Outlook Express, quindi è possibile evitare di ricevere messaggi da determinati persone, nascondere conversazioni indesiderate e tutelarsi contro messaggi di posta pericolosi impostando livelli di protezione.

Per ulteriori informazioni vedere gli argomenti relativi nella guida in linea di Outlook.

7.4.2.2 Conoscere il pericolo di infettare il computer con virus aprendo messaggi sconosciuti o allegati presenti nei messaggi

Il minimo della prevenzione sulla posta elettronica prevede

· installare un buon software antivirus

· aggiornare periodicamente il software antivirus utilizzando i files di aggiornamento, messi a disposizione periodicamente dalla casa madre del software, contenenti l'elenco dei virus più recenti in circolazione

· impostare l’antivirus in modo che effettui automaticamente la scansione di ogni e-mail in entrata e in uscita

· non aprire messaggi provenienti da mittenti sconosciuti, senza oggetto e con allegati non richiesti
7.4.2.3 Sapere cosa è una firma digitale

La firma digitale, che consente ai destinatari dei messaggi di posta elettronica di verificare l'identità del mittente, può essere aggiunta dal comando Opzioni all’interno del menu Strumenti
7.4.3 Primi passi con la posta elettronica

7.4.3.1 Aprire e chiudere un programma di posta elettronica

Per aprire il programma fare clic su start, scivolare su Programmi, poi su Outlook Express e fare clic.
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Per chiudere il programma fare clic sul menu File e scegliere Esci.

Oppure portarsi sulla X (Chiudi) che si trova in alto a destra nella barra del titolo e fare clic

7.4.3.2 Aprire la casella di posta di un utente specifico

Nella colonna delle cartelle (a sinistra) fare clic sulla cartella dell’utente desiderato. Nel riquadro a destra vengono visualizzati i messaggi contenuti in tale cartella.

7.4.3.3 Aprire uno o più messaggi
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Nella colonna delle cartelle (a sinistra) fare clic sulla cartella Posta in arrivo. Nel riquadro a destra (dove compaiono tutti i messaggi arrivati), posizionarsi sull’intestazione del messaggio e fare doppio clic.

7.4.3.4 Spostarsi tra messaggi aperti
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I messaggi aperti vengono visualizzati in icona nella barra delle applicazioni di Windows nella voce Outlook Express. Per spostarsi da uno all’altro, fare clic sul piccolo triangolino a destra della scritta, spostarsi sul messaggio desiderato e fare clic per attivarlo.
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7.4.3.5 Chiudere un messaggio
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Posizionarsi sulla X (chiudi) nell’angolo in alto a destra della barra del titolo del messaggio attivo e fare clic.

7.4.3.6 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma

Facendo clic sul menu ? si aprono le funzione di Help:

Sommario e indice: si possono trovare spiegazioni e aiuti sui vari comandi del programma

Leggimi: in questo documento vengono fornite informazioni aggiornate o complementari alla Guida in linea del programma di posta elettronica

Microsoft sul web: permette di collegarsi al sito della Microsoft per porre questioni o ricercare soluzioni a problemi

Informazioni sul Outlook Espress: informazioni sulla versione e sul copyright

7.4.4 Modificare le impostazioni

Differenti sono i livelli di modifica delle impostazioni e quindi è possibile:

· dal menu Strumenti scegliere Opzioni e scegliere le impostazioni relative a Generale, Lettura, Conferme, Invio, Composizione, ….

7.4.4.1 Aggiungere, eliminare le intestazioni dei messaggi dalla casella di posta, quali: mittente, oggetto, data

All’interno del menu Visualizza fare clic su Colonne e all’interno della finestra attivare o disattivare per mezzo della spunta le intestazioni delle colonne. è anche possibile, attraverso i comandi Sposta su e Sposta giù la posizione delle colonne.

7.4.4.2 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti

dal menu Visualizza fare clic sulla voce Visualizzazione corrente e selezionare il modo desiderato. Scegliendo Layout all’interno del menu Visualizza e si può mostrare o nascondere gli elementi di Outlook in base alla proprie esigenze.
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