Concetti di Informatica di base 3 — uso della WebMail “Gmail”

Navigazione Internet
Ecco come si presenta una tipica pagina internet. E' stato preso come esempio il sito www.google.it ovvero uno dei piu noti motori di ricerca.

S Pid visitaki » @] Getting Started [Ry]Latest Headlines v [f@iPreferiti =
g

*§ coogle ] v
Web Immagini Video Maps News Iraduttore Gmail altro v iGoogle | Impostazioni di ricerca | Accedi

Per gli utenti con posta ‘ O ( . l e
elettronica Gmail, ecco \_) .
come accedere alla propria Italia
casella di posta elettronica.

Ricerca avanzata
Strumenti per le lingue

Cerca con Google | Mi sento fortunato

Casella in cui nserire la
parola o largomento da
cercare. Pubblicita Soluzioni Aziendali  Tutto su Google Google.com in English

© 2011 - Privacy

Tipica pagina Internet. La pagina in questione fa
riferimento al sito del motore diricerca “Google”
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http://www.google.it/

Accesso alla casella di posta elettronica Gmail
Per accedere al contenuto della casella email creata con google, chiamata Gmail, occorre selezionare 1'apposito sito, inserire le vostre credenziali ovvero il vostro

“nome utente” e la password che avete scelto in fase di creazione della casella email, successivamente cliccare su “accedi”.

v g‘f @ [Mhttps:ffwww.google.comfaccountsfServiceLogin?service:mail&passive:true&rm:false&continuezhttp%3 v -"lv|

B Pit visitati *+ [@) Getting Started (&) Latest Headlines » [ Preferiti +

Gmail: l'email di Google ek Inserimento delle credenziali per
accedere alla vostra casella di posta
G Mz iI elettronica “gmail”. Con il termine
;Goagl credenziali si intendono nome utente e
Il nuovo modo di concepire la posta elettronica realizzato da Google password, ovvero 1 vostri dati Accedi con
Gmail si basa sull'idea che la posta pud essere pid intuitiva, efficace e utile. E forse anche divertente. Dopotutt dentificativi per accedere ad una zona ccount Got 38[(-:
[riservata, in questo caso la vostra casellaf | i
- Moltissimo spazio email. -
Con pitl di 7577.042955 Megabyte {in continuo aumento) di spazio di archiviazione gratuito. EE L DEANIEEIT
Password:
Meno spam Resta connesso
Tieni i messaggi indesiderati fuori dalla tua Posta in arrivo. Accedi

! Accesso tramite cellulare Nen riesci ad accedere al tuo account?

Per leggere la tua posta Gmail dal tuo cellulare, apri il browser web del cellulare alla pagina http://gmail.com. Ulterior informazioni

Appena arrivato in Gmail? E gratuito e facile.

Crea un account »

Esempio di credenziali

’ mnsertte. Informazioni su Gmail  Scopri le nuove
Accedi con funzionalital

Account Cot agl{-:

Mome utente: |corso.cz93
es. pat@example.com
Passmrd: FEEEFFEEEEERE
Resta connesso

Accedi

Mon riesci ad accedere al tuo account?
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Posta elettronica Gmail: aspetto della casella “posta in arrivo”
Ecco come si presenta la cartella “Posta in arrivo” di google mail. Ogni singola riga rappresenta un argomento. Su Gmail un argomento pud contenere piu email,

ovvero contiene tutte le email relative ad uno specifico argomento tra due o piu interlocutori.

= @ W @ https:ﬂmail.gnugle.t:um,,-"mail_.-“?hl:it&shvaﬂ#inbux B '] [£1v|Google @

Pillvisitati v Getting Started [E]Latest Headlines » [ Preferiti ~

M Gmail - Posta inarrivo - CUFSD.C...I o

Gmall Calendar Documenti Foto Reader Web altro - corso.cz85@gmail.com - &F
H Cerca posta Cerca Mostra opzion! di ricerca
GI'IaII L5 H ELICOEY Crea un filtro
b Gl Prossimamente: perfezionamento degli annunci in Gmail. Ulteriori informazioni
Posta Prestiti | 70.000€-A Statali e Pensionati Preventivo Immediato Online ! - www.Convenzionelnpdap.it >
Contatti
Adtivita le‘ I.An:hlvla | Segnala come spam | Elimina lSpo@ﬂainv | Eﬁt:hetlﬂv‘ I AHmaziunivJ lAggiuma ‘ 1-7di 7
<[ Maria Vianello prova email - Caro Luca grazie per avermi dato la possibilita di aver creato la email ciao by Vianello Maria 22 apr
Luca .. me, beatrice.ga. (3) Siti Suggeriti - Messaggio originale Da: corso.cz93@gmail.com Data: 18-mar-2011 10.36 A ... 18 mar
Speciali 17 [1'| daniela, me (2) ciao - 2011/3/18 daniel inato =danicostanza@hotmail.it> ciao &£ 18 mar
Posta inviata O beatrice.garbizza@alice. . Per Luca: Invio CV europeo - uca, ti invio il CV europeo! Ciao Bea In & 18 mar
Bozze T :
Tuttii m i Hl didomenico.leonardo@libe. Invio Curriculum Vitae - ciao 18 mar
S [1 | Tobia Stratimirovich prova invio C.V. - ciao 18 mar
ino O Luca, me (4) Fwd: siti - Il giorno ven, 11/03/2011 alle 20.10 +0100, Luca Bernardi ha scritto ... 11 mar
I Archivia | Segnala come spam | Elimina ‘ l Spostainw | Etichette v ‘ I Altre azioni v J l Aggiorna 1-7di 7
pidamente i &
isposizione.
-184). Dettagli
nte | HTML di base Ulteriori informazioni
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Posta elettronica Gmail: Scrittura di una mail “Scrivi Messaggio”
per scrivere/compilare una mail/messaggio, vi sono alcuni campi da compilare: uno solo di questi ¢ obbligatorio. Eccone descritti 1 significati:

A: [Obbligatorio] E' il destinatario. In questa casella va inserito l'indirizzo email completo del destinatario. In caso vogliate inviare questa mail a piu persone ¢
sufficiente inserire in sequenza tutti gli indirizzi email separati da una virgola.

Cc: [Opzionale] In questa casella vanno inseriti gli indirizzi email ai quali si vuole inviare questa mail per conoscenza. Il destinatario di questa casella potra
leggere la mail ma non ne sara direttamente coinvolto, nel senso che non ¢ tenuto a rispondervi. Cc = Copia per Conoscenza.

Ccn: [Opzionale] In questa casella vanno inseriti gli indirizzi email che leggeranno la mail per conoscenza nascosta, vale a dire che nessuno dei destinatari verra a
conoscenza che la mail ¢ stata letta anche dalle persone inserite in Ccn. Cen = Copia per conoscenza nascosta

Oggetto: [Opzionale] Questo campo anche se opzionale ¢ meglio compilarlo. Solitamente viene riassunto I'oggetto, il tema della email. Alcuni sistemi AntiSpam o
Antivirus in assenza dell'oggetto potrebbero classificare la mail “spam” e quindi aumentare il richio che la mail non venga letta dal destinatario.

Riquadro bianco: Nel riquadro bianco va poi scritto il testo della mail. Tecnicamente ¢ opzionale, ma quando si invia email ¢ sempre bene scrivere almeno i
saluti.

Allega un file: [Opzionale] Cliccando su questo campo si aprira un riquadro dove si andra a specificare un file, un documento da allegare. Puo essere una foto o
piu semplicemente il vostro curriculum. Allegare un file non € una cosa obbligatoria, dipende dal contesto della Vostra mail. Diventa obbligatorio nel momento in
cui inviate un curriculum.

NOTE: le foto prodotte dalle recenti macchine fotografiche digitali, solitamente richiedono molto spazio. In termini informatici la mail sara di grandi dimensioni e
questo potra richiedere parecchi secondi se non addirittura qualche minuto per poter essere inviata e per poter essere letta.

CONSIDERAZIONI

Quanto sopra descritto rappresenta uno standard e pertanto 1 concetti e le definizioni si applicano alle caselle email di qualsiasi gestore, non limitatatmente a
Gmail. E' stato scelto gmail per la semplicita di registrazione e di utilizzo, qualsiasi altro servizio di posta elettronica va bene. Ogni gestore di posta potrebbe
personalizzare qualche voce ma manterra invariati 1 concetti di fondo per quanto riguarda la lettura o scrittura di una casella email.
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Gmail Calendar Documenti Foto Reader Web altro -~ Conlposizione dluna mail/messaggio corso.cz35@gmail.com - #

Mostra lonl di ricerca

Cmail |  Gorca nella posta | | Gorca sul Web | 2aasa

by Google Prossimamente: perfezionamento degli annunci in Gmail. Ulteriori informazioni Nascondi

Posta
Contatti
Attivita

Scrivi messaggio

Posta in arrivo
Speciali 7%
Posta inviata
Bozze

Tutti | messaggi

Cestino
Altre 2v

Chat ==l
Cerca, aggiungi o invita

@ Corso informatica C
Imposta lo statoqui v

@ vianello.ma
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Ecco un esempio di come compilare una mail

Gmall Calendar Documenti Foto Reader Web altro - corso.cz95@gmail.com - &
- Mostra opzionl di ricerca
G i\d - | | Cerca nella posta Cerca sul Web | - ="
Gl Prossimamente: perfezionamento degll annuncl in Gmail. Ulteriori informazioni Nascondi
Posta
Invia Salva adesso Cancella [cl
Contatti
Altivita Az <corso.cza5@gmail.com>, Esempio di compilazione di un messaggio.

Scrivi messaggio
Aggiungi Cc | Aggiungi Ccn

Posta in arrivo

Speciali 1% Oggetto: Prova Invio email
Posta inviata &P Allega un file
Bozze i— — = = = = =
- ) B 7 U F1I-Tg T = IS I IEEE ik =E E E L «Testonomale Controlla ortografia ¥
Tutti | messaggi
Spam Questa & una prova di invio email |
Cestino
Altre 2v
Chat -|[=

Cerca, aggiungi o invita
@ Corso informatica C
mposta lo stato qui v

@ vianello.ma
beatrice.garbizza
bunjaku
Claudia Zangrando
daniela toninato
elenach.89
francesco vaccaro

lubemi Invia Salva adesso Cancella

b e Y
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Ecco come si presenta la casella “Seleziona un file”

Gmaill Calendar Documenti Foto Reader Web altro -

G ™M .EJl I||

Cerca nella posta Cerca sul Web

Crea un filtro

Prossimamente: perfezionamento degll annunci in Gmail. Ulteriori informazioni

Posta

Invia Salva adesso Cancella
Contatti
Attivita A: <corso.cz95@gmail.com=,

Scrivi messaggio

Aggiungi Cc | Aggiungi Ccn

Posta in arrivo

Allegare un file...

Mostra opzionl di ricerca

corso.cz95@gmail.com - £

Speciali T Oggetto: Prova Invio email
Posta inviata & | Scegli file |Nessun le selezionato
Bozze Allega un altro file
Tutti | messaggi -
Spam B 7 U F 1Ty T, X ik = = = I «Testonomale Controlla ortografia ¥
Cestino Questa & una prova di invio email.
Altre Zv
Chat <= E' stato cliccato “allegare un

Cerca, aggiungi o invita

@ Corso informatica C
mposta lo stato qui ¥

@ vianello.ma
beatrice.garbizza
bunjaku
Claudia Zangrando
daniela toninato
elenach.89
francesco vaccaro
luberni

file”. Viene ora chiesto di
specificare / scegliere il file.
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Una mail arrivata in “posta in arrivo” non ancora letta

Gmall Calendar Documenti Foto Reader Web altro - corso.cz95@gmail.com - &
GM Al | Cerca nella posta | Cerca sul Web W
Gangle Il messaggio & stato inviato. Visualizza messaggio
Posta TAWeb Telematizzazione - Accise e DAA, per energetici ed alcoli, affidabilita e sicurezza - www.taweb.eu Informazioni su questi annunci | <| >
Contatti
Attivita v Archivia Segnala come spam = Elimina Spostainw | Etichette w Altre azioni v Aggiorna 1-8di 8
= me Provg Invio emall - Questa & una prova di invio email & 23:06
Scrivi messaggio
. = Maria Vianello prova invitngmail - Carc Luca grazie per avermi dato la possibilita di aver creato la email ciao by Vianello Maria 22 apr
Posta In arrivo (1) | Luca.. me, beatrice.ga. (5) Siti Suggeriti - ™ao Messaggio orig HU i — 1“ e 2011 10.36 A ... 18 mar
Speciali
Ppe:a ) ﬁata —| daniela, me (2) ciao - 2011/3/18 daniela toninato <d i) Tl e i Lo & 18 mar
'osta invi
Bozze = beatrice.garbizza@alice.. Per Luca: Invio CV europeo - Caro Luca, ti invio il CV europeo! Ciao Bea Inviato dalla nuova Alice mail & 18 mar
Tutti | messaggi = didomenico.lecnardo@libe. Invie Curriculum Vitae - ciao & 18 mar
Spam = Tobia Stratimirovich prova invio C.V. - ciao & 18 mar
Cestino = Luca, me (4) Fwd: siti - 1| giomo ven, 11/03/2011 alle 20.10 +0100, Luca Bemnardi ha scritto ... & 11 mar
Altre 2w
Chat == v Archivia Segnala come spam = Elimina Spostainw | Etichette w Altre azioni v Aggiorna 1-8di 8

Cerca, aggiungi o iwitﬁ In “Posta i ° s T il ch
Osta m arrivo - € arrivata una man Cie i, fnesira premendo "Maiusc" e facendo clic contemporaneamente su Scrivi messaggio o Rispondi.

@ Corso informatica C A
non ¢ ancora stata letta...
Imposta lo stato qui ¥ Attualmente utilizzi 1 MB (0°%) dei 7577 MB a tua disposizione.

@ vianello.ma Ultima attivita dellaccount: 22 ore fa a questo IP (62.211.188.184). Dettagli
beatrice.garbizza Visualizzazione di Gmail: standard | disattiva chat | disattiva buzz | Gestione contatti precedente | HTML di base Ulteriori informazioni
bunjaku ©2011 Google - Termini - Norme sulla privacy - Norme sulla privacy di Buzz - Home page di Google
Claudia Zangrando
daniela teninato
elenach.89
francesco vaccaro
mirco.ben39
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. Come si presenta quando andiamo a leggerla....

Gmall Calendar Documenti Foto Reader Web altro ~

G ™Ma | | Lettura di una mail con allegato a nella posta
Goog]e

Prossimamente: perfezionamento degll annunci in Gmail. Ulteriori informazioni

Cerca sul Web

Mpstra opzionl di ricerca
Crea un fittro

Nascondi

Annuncio

Posta TAWeb Telematizzazione - Accise e DAA, per energetici ed alcoli, affidabilita e sicurezza - www.taweb.eu
Contatti
Attivita « Torna a Posta in arrivo = Archivia = Segnala come spam = Elimina Sposta in v | Etichette v Altre azioni v
Scrivi messaggio Prova Invio email  eestain = | x
Posta in arrivo @ Corso Informatica CZ95 I mittente del 23:06 (0 minuti ta) & Rispondi
Speciall 77 . - ) -
Questa & una prova di invio email.
Posta inviata messaggio...
Bozze
i i i CVTemplate_it_IT.odt o 5 g
;““'”: messaggl B oo Seaios W__| Ilmessaggio contiene un allegato, viene offerta la
pan possibilita di scaricarlo cliccando su “Scarica”.
Cestino Rispondi Inoltra
Altre 2v
Chat -|l= \
Cerca, aggiungi o invita e
@ Corso informatica C TAWeb Telematizzazione - Accise e DAA, pePepergetici ed - - - -
mposta o stato qui ¥ | alcol, affidabilita e sicurezza Scrivendo in questo riquadro siva a

’ www . taweb.eu
@ vianello.ma

beatrice.garbizza
bunjaku

Claudia Zangrando
daniela toninato
elenach.89
francesco vaccaro
mirco.ben39

rispondere al messaggio/mail.

corso.cz95@gmail.com - &k

Informazioni su guesti annunci < | =

1 di 8 Vecchi »

3 Nuova finestra
Stampa tutto

Annunci

Notificatori E Mail Gratuiti
Caratteri animati ti avvertono
che c'e' posta per te. Gratis!
www.incredimail.com

Contenzioso assicurativo.
Fatti assistere da periti di parte.
OTTIENI-RIMBORSO
www.garaperizie.it

L' Adsl piu conveniente

non sai quale Operatore scegliere?
Ti consigliamo noi per adsl e tel.
www _trovatariffe.it

Ulteriorl informazioni su...

Invio SMTP »

E Mail »

Posta Elettronica »
Outlook »

Info su questi link
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.... € come scaricare 1'allegato che vi ¢ stato inviato...

;{M Gmail - Prova Invio e... X\@ Ellg
S AR I & htps://g salva file w A
Gmail Calendar Documenti H lorso.cz95@gmail.com - & =
Nome:
G ™M C_I I|I Salva nella cartella: [» |
Posta TAW - Bplura = ormazioni su questi annunci | <| >
Contatti
e «Tol 4 | luberfly || Scaricati — . . . Crea l'f'"fP”ﬂ I 1 di 8 Vecchi »
. Nella scehrmata di prima ¢ stato scelto di scaricare il documento “Scarica”. Si
- - . . finest
Serivi messaggio Prg |Risorse —[nome || apre la finestra che vedete dove potete scegliere dove scaricare / salvare il | [220neste
e e | |Q Ricerca vostro documento. Se non viene indicato nulla in questo specifico caso il | Pee
Speciall 7 ol |© Usatidirece... documento verra salvato nella cartella “‘Scaricati”’ Annunci 4
Posta inviata z . ; o
sildiikie luberfly catori E Mail Gratuiti
BGZ_Z'_E : scrivania eri animati ti avvertono
Tutti | messaggi L@ ) e' posta per te. Gratis!
Spam L File system ncredimail.com
Cestino | |<4GB_MICRO... enzioso assicurativo.
Altre 2v =] HP_TOOLS : assistere da periti di parte.
: : IENI-RIMBORSO
Chat == J POSTA .\ i igaraperizie. it
|2 Disco_E i .
Cerca, aggiungi o invita L \\ sl pil conveniente
. & win7 = | ™\ Lista delle risorse che avete dove ai quale Operatore scegliere?
@ Corso informatica TA) ] SYSTEM isigliamo noi per adsl e tel. wl
impostatostatoqu v | aed |~ ° poter salvare il vostro documento. i
g chiavetta
“ vianello.ma W] ori infermazioni su...
beatrice.garbizza Documenti SMTP »
bunjaku B sdaricn Ad hud B B
Claudia Zangrando : | : : | S : T | | Elettronica »
L L Aggiungi| Rimuovi application/vnd.oasis.opendocument.text| v | [,
elenach.89 Il | l—ll Info su questi link
francesco vaccaro e S
mirco.bend8 |

O
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... ecco come inoltrare o rispondere ad una mail...

Gmall Calendsr Documenti Folo Reader Web altro - corso.cz95@gmall.com - &F
: : P a—
Mail Cerca nella posta | | Cerca sul Wep | Mtz
tr gl Prossimamente: perfezionamento degli annunci in Gmail. Ulterior informazioni Mascondi
Posta

me messaggl dl questo tipo
Stampa
Elimina queslo messaggio

Caratteri animati ti avveriono
che c'e’ posta per te. Gratis!
www_incredimail.com

Segnala phishing Contenzioso assicurativo.
Fatti assistere da peritl di parte.
s WA OTTIENI-RIMBORSO
Il testo del messagglo & inco s ibile? www. garaperizie. it
Cerca, aggiungl o invita SN e N e L' Ads| piis conveniente
non sal quale Operatore scegliers?
@ Corso informatica C Anuncio  Ti consigliamo noi per adsl e tel.
Imposta lo stato qui www.trovatariffe.it
& vianello.ma Ulterler! Infermazionl su...
S Invio SMTP »
bunjaku E Mail »
Claudia Zangrando Posta Elettronica »
daniela toninato Outiook »
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rosa
Contatti
Attivita

TAWeb Telematizzazione - Accise e DAA

Posta In arrivo | x

Prova Invio email

Scrivi messaggio

Posta in arrivo @ Corso informatica CZ95

I enel

« Torna a Posta in arrivo  Archivia | Segnala come spam

ici ed alcoli, affidabilita e sicurezza - www _taweb.eu

Elimina Spostain¥ | Etichette v Altre azioni v

23:06 (4 minuti fa) & Rispondi

E' stato scelto di inoltrare, quindi ....

Speciali 1% Questa & una prova di invio email.

Posta inviata

Bozze

o ] CVTemplate it IT.od
Tutti | mess i - =
299 @ 22K Scarica

Spam

Cestino Rispondi Inoltra

Altre 2w

Invia Cancella

Chat =ll= A
Cerca, aggiungi o invita

@ Corso informatica C Aggiungi Cc | Aggiungi Cen

... dovremmo indicare I'indirizzo email a cui inoltrare

mposta lo statoqui ¥ - -
Oggetto: Fwd: Prova Invie email
@ vianello.ma

r 4 ¥ cvTemplate_it_IT.odt (application/vnd. oasis. opendocument. text) 22K

Informazioni su guesti annunci | <

>

1 di 8 Vecchi »

3 Nuova finestra
Stampa tutto

Annunci

Notificatori E Mail Gratuiti
Caratteri animati ti avvertono
che c'e' posta per te. Gratis!
www.incredimail.com

Contenzioso assicurativo.
Fatti assistere da periti di parte.
OTTIENI-RIMBORSO
www.garaperizie.it

L' Adsl piu conveniente

non sai quale Operatore scegliere?
Ti consigliamo noi per adsl e tel.
www _trovatariffe.it

Ulteriorl informazioni su...

beatrice garbizza ,
reega Allega un file Invio SMTP »
bunjaku E Mail »
Claudia Zangrando %— = == = = = T" a Testo nonmnale Controlla o rafia v Posta Elettronica »
daniela toninato — Controlla ortografia Outlook »
elenach.89 Info su questi link
francesco vaccaro
mirco.bens9
tobia.manoni Da: Corso inforngatica CZ95 <corso.cz95@gmail.com=>

Invita un amico -

Ed eventualmente informare il nuovo

Al corso.cz93@gmail.com

Fai conoscere Gmail a:

Imia imito | 50 rimasti Questa & una prova di invio email.

destinatario di cosa si sta inoltrando.
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Note di Copyright

Questo documento ¢ stato realizzato con OpenOffice.org Writer
La copia letterale e la distribuzione di questo documento ¢ permessa su qualsiasi media nella sua interezza.

Tutti 1 marchi registrati citati in questo documento appartengono ai rispettivi legittimi proprietari.
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