OUT SU 1T UTILOUT2

MODULO 7 – SEZIONE 2

Utilizzo di Outlook Express 6.0

(Windows XP)

seconda parte

7.4 MESSAGGI

7.5.1 Leggere un messaggio

7.5.1.1 Marcare, smarcare un messaggio di posta elettronica

Per marcare un messaggio, evidenziarlo con un clic, andare nel menu Messaggio e scegliere Contrassegna messaggio: a fianco del messaggio compare una bandierina rossa.
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Per smarcare, evidenziare con un clic un messaggio che ha il contrassegno della bandierina, andare nel menu Messaggio e con un clic disattivare la spunta da Contrassegna messaggio: sparisce la bandierina rossa.
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7.5.1.2 Marcare un messaggio come già letto, non ancora letto
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Evidenziare un messaggio con un clic, andare nel menu Modifica e scegliere Segna come già letto oppure Segna come da leggere

Quando un messaggio è da leggere, è caratterizzato dall'icona di una busta chiusa e l'intestazione è scritta in grassetto; quando invece è già stato letto, la busta è aperta e il carattere è normale.

7.5.1.3 Aprire e salvare un allegato su un’unità disco

Aprire un messaggio e nella casella Allega fare clic con il tasto di destra del mouse: scegliere in base alle proprie esigenze Apri oppure Salva con nome…
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7.5.2 Rispondere a un messaggio

7.5.2.1 Usare le funzioni “Rispondi” e “ Rispondi a tutti”

Nell’elenco dei messaggi selezionare il messaggio al quale si desidera rispondere.

Per rispondere fare clic sull’icona Rispondi nella barra degli strumenti. Scrivere il messaggio, quindi fare clic sull’icona Invia nella barra degli strumenti del messaggio attivo.
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Aprire il messaggio e scegliere Rispondi a tutti. Scrivere il messaggio, quindi fare clic sull’icona Invia nella barra degli strumenti del messaggio attivo..

7.5.2.2 Rispondere inserendo, senza inserire il messaggio originale

Selezionare il messaggio a cui si vuoi rispondere e utilizzare la funzione Rispondi. Inserire il proprio testo sopra a quello riportato.
Selezionare il messaggio a cui si vuoi rispondere e utilizzare la Rispondi. Selezionare la parte rappresentante il messaggio originale e cancellarla, quindi scrivere il proprio messaggio.
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Quando si utilizza il comando Rispondi o Rispondi a tutti, l'oggetto del messaggio è preceduto da Re:

7.5.3 Inviare un messaggio

7.5.3.1 Creare un nuovo messaggio

Nella barra dei menu fare clic su Messaggio, scivolare su Nuovo messaggio e fare nuovamente clic.
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Il testo del messaggio va inserito nell’ampia parte bianca in basso.

7.5.3.2 Inserire un indirizzo nel campo “Destinatario”

Nelle caselle A: (destinatario) digitare gli indirizzi di posta elettronica dei destinatari, separati da una virgola (,) o da un punto e virgola (;).


Per aggiungere i nomi di posta elettronica dalla Rubrica, fare clic sull’icona a forma di libro nella finestra di dialogo Nuovo messaggio accanto alla casella A. Nella finestra Selezione destinatari fare clic sul nome dei destinatari nella parte di sinistra, fare clic sul pulsante A: e, dopo la comparsa del nome desiderato nella parte di sinistra, confermare con OK

7.5.3.3 Inviare copie per conoscenza (Cc) e copie silenti (Ccn) di un messaggio a un altro indirizzo/altri indirizzi

Dopo aver attivato un nuovo messaggio da inviare, nella casella Cc digitare gli indirizzi di posta elettronica dei destinatari, separati da una virgola ( , ) o da un punto e virgola ( ; ).

Per inserire gli indirizzi di posta elettronica selezionandoli dalla Rubrica, fare clic sul​l’icona a forma di libro nella finestra di dialogo Nuovo messaggio accanto alla casella Cc, quindi selezionare i nomi dei destinatari.

Per mandare copie silenti occorre utilizzare la casella Ccn; per rendere visibile questa casella nella barra degli indirizzi, scegliere Tutte le intestazioni dal menu Visualizza.

Nella casella Ccn digitare gli indirizzi di posta elettronica dei destinatari, separati da una virgola (,) o da un punto e virgola (;).

Per inserire gli indirizzi di posta elettronica selezionandoli dalla Rubrica, fare clic sul​l’icona a forma di libro nella finestra di dialogo Nuovo messaggio accanto alla casella Ccn, quindi selezionare i nomi dei destinatari.

7.5.3.4 Inserire un titolo nel campo “Oggetto”

Nella casella Oggetto digitare il titolo del messaggio.

7.5.3.5 Usare gli strumenti di controllo ortografico, se disponibili, ed effettuare le modifiche quali: correggere gli errori, cancellare le ripetizioni

Dopo aver digitato il testo del messaggio, è possibile avviare la correzione ortografica facendo clic su Strumenti e poi su Controllo ortografia. Utilizzando i pulsanti presenti sulla finestra del controllo ortografico si può scegliere di sostituire i termini servendosi di Cambia (se riferito alla singola parola evidenziata) o con Cambia tutto (se riferito alla stessa parola ricorrente in tutto il testo), aggiungere termini con Aggiungi, ignorare l’evidenziazione dell’errore con Ignora (se riferito alla singola parola evidenziata) o con Ignora tutto (se riferito alla stessa parola ricorrente in tutto il testo), eliminare parole ripetute con Elimina (il comando appare solo in presenza di parole ripetute).

7.5.3.6 Allegare un file a un messaggio

All’interno della finestra del messaggio attivo, fare clic sul menu Inserisci, scivolare su Allegato, quindi cercare il file da allegare utilizzando la finestra di dialogo. Selezionare il file evidenziandolo e fare clic sul pulsante Allega. L’icona e il nome dell’allegato vengono visualizzati nella casella Allega dell’intestazione del messaggio (la casella appare solo quando l’allegato è già stato inserito.)

Più velocemente si può fare anche clic sull’icona Allega nella barra degli strumenti.

7.5.3.7 Inviare un messaggio con alta/bassa priorità

Assegnare una priorità a un messaggio significa far sapere al destinatario che il messaggio deve essere letto immediatamente (priorità alta) o appena pos​sibile (priorità bassa). I messaggi inviati con priorità alta saranno contrasse​gnati da un punto esclamativo, mentre quelli inviati con priorità bassa da una freccia rivolta verso il basso.

Per impostare la priorità di un messaggio, nella finestra Nuovo messaggio fare clic sul triangolino a destra dell’icona Priorità sulla barra degli strumenti, quindi selezionare la priorità desiderata. In alternativa, scegliere Imposta priorità dal menu Messaggio, quindi l’opzione desiderata.

7.5.3.8 Inviare un messaggio usando una lista di distribuzione

Dopo aver creato un nuovo messaggio, fare clic sull’icona della rubrica (il libro aperto)  a sinistra di A:. Scegliere nella rubrica il nome del gruppo. Comporre il messaggio e fare clic sull’icona Invia. Il messaggio verrà inviato a tutti gli appartenenti al gruppo distribuzione.

7.5.3.9 Inoltrare un messaggio

Nell’elenco dei messaggi ricevuti selezionare il messaggio che si desidera inviare ad un altro utente. Per inoltrare fare clic sull’icona Inoltra nella barra degli strumenti. Inserire il destinatario, scrivere un eventuale aggiunta o commento al messaggio, quindi fare clic sull’icona Invia nella barra degli strumenti del messaggio attivo.

Quando si utilizza il comando Inoltra, l'oggetto del messaggio è preceduto da Fw: o da I:

7.5.4 Duplicare, spostare e cancellare

7.5.4.1 Copiare e spostare del testo all’interno di un messaggio o tra messaggi aperti

Per copiare del testo, selezionare le parole da duplicare, fare clic sul menu Modifica e scegliere Copia (oppure clic con il tasto destro del mouse e scegliere Copia, oppure premere la combinazione di tasti della tastiera Ctrl+C). Posizionarsi nel punto di destinazione dello stesso messaggio o di un altro messaggio e scegliere Incolla dal menu Modifica (in alternativa tasto destro e Incolla oppure Ctrl+V).

Per spostare del testo da un messaggio ad un altro, selezionare le parole da spostare, fare clic sul menu Modifica e scegliere Taglia (oppure clic col tasto destro del mouse e scegliere Taglia, oppure premere la combinazione di tasti della tastiera Ctrl+X). Posi​zionarsi nel punto di destinazione dello stesso messaggio o di un altro messaggio e scegliere Incolla dal menu Modifica (in alternativa tasto destro e Incolla oppure Ctrl+V).

7.5.4.2 Copiare testo da un’altra fonte in un messaggio

Aprire il documento origine. Selezionare il testo da copiare, fare clic sul menu Modifica e scegliere Copia (oppure clic col tasto destro del mouse e 
scegliere Copia oppure premere la combinazione di tasti della tastiera Ctrl+C).

Posizionarsi nel punto di destinazione del nuovo messaggio e scegliere Incolla dal menu Modifica (in alternativa tasto destro e Incolla oppure Ctrl+V).

7.5.4.3 Cancellare testo da un messaggio

In un nuovo messaggio evidenziare la parte di testo da cancellare. Premere il tasto Canc della tastiera.

7.5.4.4 Cancellare un file allegato da un messaggio in uscita

In un nuovo messaggio selezionare la riga dell’allegato e premere il tasto Canc sulla tastiera, oppure fare clic col tasto destro del mouse e scegliere Rimuovi.
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