
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 più noti motori di ricerca.
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Tipica pagina Internet. La pagina in questione fa 
riferimento al sito del motore di ricerca “Google”

Casella in cui inserire la 
parola o l'argomento da 

cercare.

Per gli utenti con posta 
elettronica Gmail, ecco 

come accedere alla propria 
casella di posta elettronica.

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 l'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”.
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Inserimento delle credenziali per 
accedere alla vostra casella di posta 
elettronica “gmail”. Con il termine 

credenziali si intendono nome utente e 
password, ovvero i vostri dati 

identificativi per accedere ad una zona 
riservata, in questo caso la vostra casella 

email.

Esempio di credenziali 
inserite.



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 può contenere più email, 
ovvero contiene tutte le email relative ad uno specifico argomento tra due o più interlocutori.
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Il vostro indirizzo email 
completo

Ogni riga rappresenta una conversazione. Su altri portali ogni riga identifica 
una mail. Nella prima parte potete leggere il mittente, nella seconda parte 

l'oggetto della mail. Il numero tra parentesi indica il numero di conversazioni 
che ci sono state inerenti l'oggetto della mail.

La clips indica la presenza di 
un allegato. Spesso appare 

tale simbolo anche in 
presenza del solo “biglietto 

da visita”

Pulsanti “rapidi” per la 
gestione di un mail / 

messaggio / argomento.

Pulsante per iniziare a scrivere 
un messaggio

Elenco delle vostre cartelle. Faccio notare la presenza della cartella Spam. Tale cartella conterrà eventuali email definite spazzatura, ovvero pubblicitarie o 
similari. Si consiglia saltuariamente (almeno una volta la settimana) di controllare le mail in essa contenute, in quanto talvolta i sistemi classificano 

erroneamente delle mail per voi importanti come spazzatura.



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 è obbligatorio. Eccone descritti i significati:

A: [Obbligatorio] E' il destinatario. In questa casella va inserito l'indirizzo email completo del destinatario. In caso vogliate inviare questa mail a più persone è 
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 potrà 
leggere la mail ma non ne sarà direttamente coinvolto, nel senso che non è 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 verrà a 
conoscenza che la mail è stata letta anche dalle persone inserite in Ccn. Ccn = Copia per conoscenza nascosta

Oggetto: [Opzionale] Questo campo anche se opzionale è meglio compilarlo. Solitamente viene riassunto l'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 è opzionale, ma quando si invia email è sempre bene scrivere almeno i 
saluti.

Allega un file: [Opzionale] Cliccando su questo campo si aprirà un riquadro dove si andrà a specificare un file, un documento da allegare. Puo essere una foto o 
più semplicemente il vostro curriculum. Allegare un file non è 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 sarà di grandi dimensioni e 
questo potrà 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 i concetti e le definizioni si applicano alle caselle email di qualsiasi gestore, non limitatatmente a 
Gmail. E' stato scelto gmail per la semplicità di registrazione e di utilizzo, qualsiasi altro servizio di posta elettronica va bene. Ogni gestore di posta potrebbe 
personalizzare qualche voce ma manterrà invariati i concetti di fondo per quanto riguarda la lettura o scrittura di una casella email.
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Composizione di una mail / messaggio

Casella dove inserire 
l'indirizzo del destinatario

Inserire l'oggetto della 
vostra mail

Testo vero e proprio 
della Vostra mail

Pulsante per inviare una mail. Lo 
potrete trovare in alto o in basso 

rispetto alla mail che andate a 
comporre.

Per allegare un file (ricordo 
che file = documento, foto, 

curriculum etc...)



Ecco un esempio di come compilare una mail
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Esempio di compilazione di un messaggio.



Ecco come si presenta la casella “Seleziona un file”
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Allegare un file...

E' stato cliccato “allegare un 
file”. Viene ora chiesto di 

specificare / scegliere il file.



Una mail arrivata in “posta in arrivo” non ancora letta
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In “Posta in arrivo” è arrivata una mail che 
non è ancora stata letta...

Una mail ancora non letta



…. Come si presenta quando andiamo a leggerla....
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Lettura di una mail con allegato

Il mittente del 
messaggio...

Il messaggio contiene un allegato, viene offerta la 
possibilità di scaricarlo cliccando su “Scarica”.

Scrivendo in questo riquadro si va a 
rispondere al messaggio/mail.



…. e come scaricare l'allegato che vi è stato inviato...
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Nella scehrmata di prima è stato scelto di scaricare il documento “Scarica”. Si 
apre la finestra che vedete dove potete scegliere dove scaricare / salvare il 
vostro documento. Se non viene indicato nulla in questo specifico caso il 

documento verrà salvato nella cartella “Scaricati”

Lista delle risorse che avete dove 
poter salvare il vostro documento.



… ecco come inoltrare o rispondere ad una mail...
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Potremmo avere la necessità di inoltrare la mail con relativo allegato ad una terza 
persona. Eccom come procedere.... Cliccare sulla freccina accanto alla voce rispondi, si 

aprirà un menù con una serie di operazioni che potete fare....

Elenco di operazioni aggiuntive che si 
possono fare, tra questi vi è l'inoltro, la 
stampa o la semplice cancellazione di 

questo messaggio (non l'intera 
corrispondenza relativa a questo 

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

… dovremmo indicare l'indirizzo email a cui inoltrare

Ed eventualmente informare il nuovo 
destinatario di cosa si sta inoltrando.



Note di Copyright
Questo documento è stato realizzato con OpenOffice.org Writer

La copia letterale e la distribuzione di questo documento è permessa su qualsiasi media nella sua interezza.

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