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In questa pratica guidata impareremo a conoscere la posta elettronica.

Invieremo dei messaggi di posta elettronica inserendo al loro interno dei file come
allegati.

Infine impareremo a memorizzare gli indirizzi di posta nella rubrica (contatti) di Gmail.

CORSO DI ALFABETIZZAZIONE DIGITALE PER CITTADINI
Primo Livello COMPUTER
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Cos'é e come funziona la posta elettronica

La posta elettronica uno dei principali servizi di Internet, consente di scambiare messaggi
tra gli utenti di computer connessi al Web; e un sistema molto utilizzato perché presenta
numerosi vantaggi:

o permette di inviare e ricevere messaggi da qualsiasi computer connesso ad
Internet, non necessariamente dal nostro personale;

o i tempi di ricezione sono quasi istantanei (al massimo un paio di minuti, molto
raramente ore);

° non @ necessario che mittente e destinatario siano connessi nello stesso momento,
in quanto il messaggio viene recapitato in una “casella” consultabile
successivamente,

o si puo allegare al messaggio qualsiasi tipo di file (documenti, immagini, file
audio/video, programmi, etc.);

° con ci sono costi aggiuntivi oltre a quello della connessione o dell'abbonamento a
Internet;

° si puod inviare uno stesso messaggio a piu destinatari contemporaneamente.

Com’é composto un indirizzo di posta elettronica

La casella di posta elettronica funziona come una comune casella postale:

Accedendo al suo interno tramite il proprio account (nome utente e password), come
abbiamo visto nella precedente pratica guidata, potremo leggere i messaggi che sono
arrivati.

Accedendo alla nostra casella email tramite un browser web all'indirizzo del proprio
fornitore del servizio (ad es: https://mail.google.com), potremo leggere e spedire
messaggi da qualsiasi computer nel mondo connesso ad Internet.

Ogni casella corrisponde ad un indirizzo di posta elettronica che € unico in tutto il mondo.

Un indirizzo di posta é composto di tre parti: la prima € il nome utente (quello che abbiamo
scelto in fase di registrazione); segue il simbolo @ (chiocciola) che significa “presso” (in
inglese si pronuncia AT); infine troviamo il nome del dominio che e il nome di chi c¢i ha
fornito l'indirizzo di posta, nel nostro caso gmail.com. Esistono numerosi fornitori del
servizio di posta elettronica, per esempio, solo per citarne alcuni: yahoo.com, hotmail.com,
alice.it, libero.it, tiscali.it, etc.
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mam‘o.rossi@gmail.cox

NOME UTENTE _CHIOCCIOLA NOME DEL DOMINIO
(scelto al momento della ininglese AT, (chi cifornisce la casella di
registrazione) “presso” posta)

Come funziona

Proprio come nel servizio di posta tradizionale, un messaggio di posta elettronica viene
inviato dal mittente al server di posta in uscita, che € un particolare computer sempre
connesso ad internet, esattamente come una lettera raggiunge l'ufficio postale del
mittente. Successivamente, il messaggio viene trasferito ad un server di posta in arrivo

(ufficio postale del destinatario), dal quale, quando l'utente si collega, viene inviato al
destinatario.

mittente server posta in uscita server posta in entrata destinatario

Liongilmail com canoEzmal com

L’interfaccia di Gmail

Cominciamo con Uaprire il browser con un click sull’icona di Explorer sulla Barra delle
applicazioni.

Internet Explorer g8 :

Facendo click sul collegamento (link) Gmail in alto a destra. ..

&
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si aprira la finestra in cui inserire le nostre credenziali (email e password). Una volta
inseriti 1 dati, faremo click su Accedi per aprire l'interfaccia di Gmail.

nice=mai 2 ~ @ C | [ 6mail

Google

Un unico account. Tutto il mondo Google.

Accedi per continuare su Gmail.

Mario Rossi
paneeinternet15@gmail.com

sesssssssssss ) ‘

Serve aiuto?

Accedi con un altro account
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Conoscere l'interfaccia di Gmail

Diamo uno sguardo a come é organizzata l'interfaccia di Gmail, rimandando ai paragrafi
successivi ulteriori approfondimenti sulle tante funzionalita offerte da questo servizio.

Ricerca nella posta

Pulsanti di Pulsanti di
gest]one hbox LP-ac ™ Posta i) arrivo (3) - panegin... * nav]gaz]one

y
GO le - n Eii paneeintemnet15@gmail co...
3 Schede di
Gmail ~ q c Altro~ / (‘FITPG/ONH \ -3di3| < | > It |~ a-
SCRIVI . X . .
ﬂ Principale =5 Social % Promozioni +

Posta in arrivo (3) '

Speciali Il team di Gmail Il meglio di Gmail, ovungue tu sia - Ciao Mario Scarica I'app ufficiale di Gmail Le migli 4 mag
;csta nviata Il team di Gmail Organizza le tue email con la Posta in arrivo di Gmail - Ciac Mario Con la Posta in arr 4 mag

ozze
Altro - Il team di Gmail Tre suggerimenti per ottenere il massimo da Gmail - Ciao Mano Suggenmenti per otte 4 mag

&Man'u \ o, \
DGQ{D%]UiﬁGBu(iIiuati \ Termini - Privacy . ) )
Gestisci Ultima attivita del'account: 5 ore fa
Dettaqli
Cartelle della
posta Elenco dei messaggi di posta
‘Itn:iz:iran; ;Jn; ;;’af
|
2 9 4

Sulla sinistra abbiamo le Cartelle della posta:

e Posta in arrivo, dove sono contenuti i messaggi che riceviamo; '’eventuale numero
tra parentesi indica quanti messaggi non letti abbiamo nella cartella.

e Postainviata, dove sono contenuti i messaggi che abbiamo inviato.

e Bozze, contiene le copie dei messaggi che Gmail salva automaticamente durante la
composizione di un messaggio di posta. Se per qualche motivo dovessimo
interrompere la scrittura di un messaggio, bastera, in un secondo tempo, riaprirlo
da questa cartella e completarlo; una volta inviato verra automaticamente spostato
nella cartella di posta inviata.

e Speciali, € un filtro che racchiude tutti (e solo) i messaggi ai quali abbiamo
assegnato 'etichetta Speciali. con un click sulla stellina.

e Altro, ci consente di visualizzare delle altre cartelle tra le quali la pit importante é
sicuramente il Cestino, che contiene i messaggi che abbiamo eliminato, Gmail
elimina definitivamente in modo automatico i messaggi contenuti nel Cestino dopo
30 giorni.

@ Pratica guidata 8: usare la posta elettronica



e Spam, contiene messaggi considerati indesiderati o addirittura pericolosi (con
allegati sospetti). Talvolta pud succedere che un messaggio che ci interessa finisca
erroneamente in questa cartella; € buona norma verificare periodicamente il
contenuto di Spam in cerca di messaggi “buoni”.

Per aprire una cartella facciamo click sopra il nome della stessa. La cartella attiva (quella
di cui stiamo vedendo il contenuto) viene evidenziata con una barretta verticale rossa a
sinistra del nome e con il nome in rosso.

Nella parte centrale Gmail mostra l'elenco dei messaggi contenuti nella cartella che
abbiamo selezionato dall’elenco sulla sinistra. Quando apriamo Gmail, automaticamente
viene sempre aperta la cartella di Posta in arrivo. Ogni riga corrisponde ad un messaggio
del quale possiamo vedere il mittente, 'oggetto (il titolo della email), 'anteprima di una
parte del contenuto del messaggio, la data e 'ora di ricezione del messaggio. I messaggi
di posta sono ordinati per data e ora di ricezione, dal piu recente in alto fino al piu vecchio
in fondo.

In alto, sopra lelenco dei messaggi, abbiamo i Pulsanti di gestione dei messaggi
selezionati. Tra questi troveremo Elimina, Archivia, Sposta in ed Etichette.

In alto a destra, sopra l'elenco dei messaggi, ci sono i Pulsanti di Navigazione. Gmail per
impostazione predefinita mostra 50 conversazioni per pagina. Utilizzando le frecce
potremo passare da una pagine all’altra per cercare i messaggi piu vecchi.

Le Schede di categoria sono dei filtri con i quali Gmail separa la posta personale
(Principale) dai messaggi che provengono dai social network (Social) e le email
pubblicitarie (Promozioni). I social network possono arrivare ad inviare diverse email per
avvisarci (Notifiche) che un nostro “amico” ha fatto qualcosa o sollecitarci a compiere
un’azione. Le email sono poi un modo molto utilizzato dalle aziende per inviarci offerte
promozionali.

Questa utile funzionalita che ci aiuta ad organizzare e a mantenere in ordine 'elenco dei
messaggi ricevuti puo essere facilmente disattivata con un click sul bottone a forma di
ingranaggio (Impostazioni) posto sulla destra, seguito da un altro click su Configura
casella di posta.

La casella diricerca ci consente di cercare nella nostra posta utilizzando parole contenute
nel messaggio, o il nome del mittente, o parte dell’oggetto (titolo della email).
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Inviare una email

Vediamo ora come inviare un messaggio di posta elettronica.

Con un click sul pulsante rosso SCRIVI a sinistra si aprira la finestra con un Nuovo
messaggio.

£ - 88|+ peramamme G- paneem, =

0 Principals 28 Social B Promozioni

1l e, 1 Gl 1 megiio di Gmail, ovumqus tu sia - Cisa M Scanca fapp Whcisls & Grsd La mighon | 4mag

e R

W tmaem o Gemnil Trn sggetimorti
Al

e

LG El: t ca=o0 i

Una email &€ composta da almeno quattro elementi: il mittente (inserito automaticamente),
il destinatario, l'oggetto (subject in inglese) e il messaggio vero e proprio.

Cam po Nuovo messaggio
Destinatario

Campo
Oggetto

Corpo del
Messaggio

=
>
B
5
®
m}

Andiamo a compilare i campi attivandoli, uno ad uno, con un click del mouse.

Nel campo A inseriamo l'indirizzo di posta del nostro destinatario
(es. amico.di.paneeinternet@gmail.com).
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Nel campo Oggetto inseriamo il “titolo” della nostra email (es. Pizzata di sabato).

Infine scriviamo il contenuto (Corpo del messaggio) della email facendo click nello spazio
bianco.

Q Principale 2 Social % Promozioni +
Il team di Gmail Il meglio di Gmail, ovunque tu sia - Ciao Mario Scarica ['app ufficiale di Gmail Le migliori fu 4 mag
Il team di Gmail Organizza le tue ¢
am di mai roanizza fe tue Pizzata di sabato
Il team di Gmail Tre suggerimenti

amico.di.paneeinternet@gmail.com

B {0%) di 15 GB utilizzati

! Pizzata di sabato
fisci

Ciao Luca
ti ricordo che sabato prossimo andiamo a mangiare una pizza cen gli altri.

Mario

EN: tco=o

mt
4

Quando siamo pronti per inviare il messaggio, facciamo click sul pulsante Invia posto in
basso della finestra del messaggio.

1YY Ul SSai, UV WY U WU S0a - gl IV U St Mledd | e UL Ieie Ul g e g g @ 1ay

Organizza le tue &
N Pizzata di sabato E

Tre suggerimenti

amico.di.paneeinternet@gmail.com

Pizzata di sabato

Ciao Luca,
ti ricordo che sabato prossimo andiamo a mangiare una pizza con gli altri.

Mario

Invia (Ctrl-Enter)

b @& @\ e @ [
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La finestra del messaggio si chiude e Gmail ci segnala l'avvenuta spedizione dell’email.

M1 hitps://mail.google.com/mail/?tab=wm#inbox L2 = & & | M Posta in arrive (3) - panesin... %

GO gle “ Iii  paneeinternet!5@gmail.com -

Il messaggio & stato inviato. Visualizza messaggio
Gmail ~ - c Altro ~ 13di3 < > It - -

Q Principale 22 Social % Promozioni +

Posta in arrivo (3)

Speciali Il team di Gmail Il meglio di Gmail, ovunque tu sia - Ciao Mario Scarica 'app ufficiale di Gmail Le migliori fu 4 mag

Posta inviata Il team di Gmail Organizza le tue email con la Posta in arrivo di Gmail - Ciao Mario Con |a Posta in arrivo 4 mag

Bozze

Altro Il team di Gmail Tre suggerimenti per ottenere il massimo da Gmail - Ciao Marno Suggenimenti per cttener 4 mag
8 ario - Q

* 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Temnini - Privacy

Ultima attivita dellaccount: S ore fa

Gesfisci
Dettagli

Le cartelle della posta elettronica

I messaggi di posta sono organizzati in cartelle predefinite, mostrate nel riquadro a
sinistra della schermata di Gmail. Oltre alla cartella di Posta in arrivo, dove vengono
conservati i messaggi che riceviamo, troviamo la cartella di Posta inviata.

Facciamo un click sul nome della cartella Posta inviata.

LSS M https://mail.google.com/mail Ttab=wm#inbox D~ & € || M Posta in arrive (3) - paneein... %

GO 8[2 n fii  paneeinternet15@gmail.com ~

Gmail ~ = c Altro 1-3di3 < > It |- a-

a Principale 22 Social % Promozioni +

Posta in arrivo (3)

—— Il team di Gmail Il meglio di Gmail, ovunque tu sia - Cizo Mario Scarica I'app ufficiale di Gmail Le miglion fu 4 mag
RestaiENal Il team di Gmail Organizza le tue email con la Posta in arrivo di Gmail - Ciac Maric Con |z Pesta in arrivo 4 mag
Il team di Gmail Tre suggerimenti per ottenere il massimo da Gmail - Ciac Mario Suggenmenti per ctfener 4 mag

0 GB {0%) di 15 GB utilizzati Temmini - Privacy

Ultima attivita del’account: 5 ore fa

Geslisci
Dettagli
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Nella parte centrale dell'interfaccia viene mostrato l'elenco dei messaggi di posta che
abbiamo inviato e il nome della cartella diventa rosso per segnalarci che siamo all’interno
di Posta inviata.

=1 hitps://mail.googlecom mail/ ftab=wmasent D = & S || M Posta invista - paneeintern... X
Gox .Sle in:sent “ i3 panesnlemet S@gmail com -
Gmail - - c Altro 1-1ch1 < > It - Lo B
m A amico di paneointemiet Pizzata di sabato - Cino Luca, ti ricordo che sabato prossimo andiamao a mangians una pizza 1723

Posta in arrivo (3)

Special
Posta inviata

Bozze
Altro -

— Mario - a,
0 GO (0%) di 16 GO utilizzat

Termin) - Brivacy

Facciamo ora click sulla voce Altro per mostrare quali altre cartelle Gmail ¢ci mette a
disposizione.

2 = & G | M Posta invists - panesintern... %

GO 8[&‘ n.sent “ III  panesintemet]S@gmail.com =
Gmail - - (w] Altro 1-1di1 € b It - fo i
m A armco o paneesnlernel Pizzata di sabato - Ciao Luca, b ncordo che sabalo prossamo andismme @ rsingeins uns s a3
Poata In arrivo (3)

Spociali

Posta Inviata

&Matio - (=%
0 G (0%) di 18 GH utillzzat

E qui che troviamo il Cestino, dove vengono inseriti i messaggi che eliminiamo (dopo 30
giorni di permanenza di un messaggio Gmail lo cancella in modo definitivo).

!g M https://mail.google.com/mail/?tab=wm#sent P-ac | ™1 Posta inviata - paneeintern... * -

G() Sle in:sent

Gmail ~ v C Altro =

A amico.di paneeinternet Pizzata di sabato - Ciao Luca, i ricordo che sabatt

Posta in arrivo (3)
Speciali

|| Posta inviata

Bozze

Meno «

Importanti

Chat 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy
Gesfisci

Tutti | messaggi
Spam
Cestino

-

Categorie
Gestisci etichette
Crea nuova etichetta

& Mario ~ Q,

La cartella Spam, come abbiamo visto in precedenza, contiene eventuali messaggi di “posta
indesiderata”.
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La cartella Speciali contiene tutti i messaggi che abbiamo contrassegnato come speciali
con un click sulla stellina a destra del messaggio nella vista elenco.

Nessun messaggio é stato ancora contrassegnato come speciale.

M https://mail.google.com/mail/?tab=wmstarred £ = @ © | M speciali - paneeinternet5...

GO 8[6 1s:starred n isi  paneeinternet!5@gmail.com -

Gmail ~ © c Altro > It |~ -
Nessun messaggio speciale. La funzione Speciali ti permette di assegnare uno stato speciale a un messaggio per renderlo pit facile da trovare. Fai clic sulla
stella accanto a ciascuna conversazione o messaggio per contrassegnarlo come speciale.

Posta in arrivo (3)
“ Speciali

Posta inviata
Bozze

Altro~

Vediamo come contrassegnare un messaggio Speciale.

Torniamo in Posta in arrivo con un click sul nome, individuiamo un messaggio e
“accendiamo” la stella con un click (un ulteriore click la spegnera).

M hitps://mail.google.com/mail/*tab=wm#inbox O = & G )| M Postain amivo (3) - panesin... %

GO gle “ ii  paneeinternet1S@gmail.com ~

Gmail ~ & > It |~ -

Q Principale =2 Social Q Promozioni +

Posta in arrivo (3)

Speciali Il team di Gmail Il meglio di Gmail, ovunque tu sia - Ciao Mario Scarica I'app ufficiale di Gmail Le migliori fu 4 mag
Posta inviata @eam di Gmail Organizza le tue email con la Posta in arrivo di Gmail - Ciao Mario Con |a Pesta in arrive 4 mag
Bozze
Altro~ Il team di Gmail Tre suggerimenti per ottenere il massimo da Gmail - Ciao Mario Suggenmenti per oftener 4 mag
& [ario - Q,
‘ 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Temmini - Privacy
Gestisci

Ultima attivita dell'account: 5 ore fa
Dettagli

Torniamo nella cartella Speciali dove troviamo il nostro messaggio. Questa funzionalita e
molto comoda per distinguere i messaggi importanti da tutti gli altri.

M https://mail.google.com/mail/ M tab=wm#starred D = & € || M Specisli - paneeinternetl5...  *
GO gle is:starred “ I32 paneeinternet15@
Gmail - = c A 11di1 < > It |~

m Il team di Gmail Postainamvo |l meglio di Gmail, ovungue tu sia - Ciao Mario Scarica 'app ufficiale di G

Posta in arrivo (3)
Speciali

osta inviata
e

Altro -

8 Nario -
* 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Temini - Privacy
Gestisci Ultima attivita dell'ace
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Leggere la posta

Per leggere un messaggio di posta, in qualsiasi cartella si trovi, occorre aprirlo facendo
click su di esso nell’elenco dei messaggi.

M https://mail.google.com/mail/7tab=wm=inbox

D = & & | M postain arriva (3) - paneein... x

Google
Gmail ~

SCRIVI

I Posta in arrivo (3)
Speciali

Posta inviata
Bozze

Altro~

°
@,

Mario -~

paneeinternet15@gmail.com -

C Altro 1-3di3 < > it - -
Q Principale »2 Social % Promozioni +
Il team di Gmail Il meglio di Gmail, ovunque tu sia - Ciac Maric Scarica 'app ufficiale di Gmail Le migliori fu 4 mag
Il team di Gmail Organizza le tue email ibla Posta in arrivo di Gmail - Ciao Mario Con la Posta in amrivo 4 mag
Il team di Gmail Tre suggerimenti per ottenere il massimo da Gmail - Ciac Mario Suggerimenti per cttener 4 mag

0 GB (0%) di 15 GB utilizzati

Termini - Privacy
Gestisci

Ultima attivita dell'account: S ore fa
Dettagli

Il riguadro centrale mostra il messaggio in tutta la sua interezza.

L S M https://mail.google.com/mail/itab=wm#inbox/14d1f39¢E O ~ @ € | M Tre suggerimenti per otten... %

(=} X

L e

GO Sle “ paneeinternet15@gmail com
Gmail - e a o i N Altro - 363 < > | |1t |~ o-
m Tre"Suggerimenti per ottenere il mg\imo da Gmail Postainamive x = f \ ~
Posta in arrivo (2) . il <m . . a - . .
oo el e Elimina sbe Messaggi Messaggi
posta msta \ o pil o pil
Altro~
. Click gui per tornare
- Welenco dei iin |8l
all elenco del messaggiin
M Ciao Mario
Suggerimenti per ottenere il massimo
da Gmail
lessuna chat recente
Iniziane una nuova * & =
Importa contatti e messaggi in Gmail
s 9 Puoi copiare i contatti e i messaggi di un vecchio account email sul v

tuo computer, in modo da facilitare ulteriormente il passaggio a

Per tornare alla Posta in arrivo possiamo fare indifferentemente click sulla cartella Posta
in arrivo o sul pulsante Torna a posta in arrivo (freccia che guarda a sinistra), nei Pulsanti

di gestione.

Un click sul pulsante che rappresenta il Cestino ci consente di eliminare il messaggio,

mentre con i due pulsanti sulla destra possiamo scorrere i messaggi senza il bisogno di
tornare all’elenco.
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Eliminare i messaggi di posta elettronica

In modalita lettura del messaggio facciamo un click sul Cestino per eliminarlo.

Gmail ci segnala che il messaggio é stato spostato nel cestino e automaticamente ci riporta
nella cartella di Posta in arrivo.

M https://mail.google.com/mail/?tab=wmzinbox D ~ & C | M Postain arrivo (2) - paneein... %

GO Sle “ i paneeinternet15@gmail.com ~

La conversazione & stata spostata nel Cestino e sara eliminata in modo permanente tra 30 giorni. Ulteriori informazioni Annulla

Gmail - < (& Altro = 1-2d2 < > It |~ o~

m Q Principale 22 Social % Promozioni +

I Posta in arrivo (2)

Speciali Il team di Gmail 1l meglio di Gmail, ovungue tu sia - Ciao Mario Scarica I'app ufficiale di Gmail Le migliori fu 4 mag
;Z;’T"ﬁam Il team di Gmail Organizza le tue email con la Posta in arrivo di Gmail - Ciao Mario Con la Posta in arrivo 4 mag
Meno »

Importanti

Chat 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy

Gestisci Uttima atfivith dellaccount: 5 ore fa
Netiaal

Tutti i messaggi Hanli

Nel riquadro a sinistra facciamo click su Altro per visualizzare il Cestino. ..

v Blt

Gmail ~

Posta in arrivo (2)
Speciali

Posta inviata

...ora facciamo un ulteriore click sulla voce Cestino per visualizzarne il contenuto.

M https://mazil.google.com/mail/Ttab=wm#trash D =~ & & | M Cestino - panesintemet1s.. x
GO gle in:trash n i paneeinternet!5@gmail.com ~
Gmail - e C Aitro = Hdi1 <2 It |~ o-
_ Svuota il cestino adesso (i messaggi nel Cestino che risalgono a pit di 30 giorni verranno eliminati automaticamente)
SCRIM
T 1l team di Gmail Tre suggerimenti per ottenere il massime da Gmail - Ciao Maric Suggerimenti per oftenere il 4 mag
Posta in arrivo (2)
Speciali
Posta inviata
Bozze
Meno «
Importanti
Chat 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy
. Gestisci Ultima attivita dell'account: S ore fa
Tutti i messaggi Dettagli
Spam
Cestino
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Nell’elenco dei messaggi, in qualsiasi cartella si trovi (nel cestino in questo caso) abbiamo
la possibilita di selezionare i messaggi senza aprirli facendo click nel box di spunta
(quadratino bianco) posto a sinistra di ogni messaggio.

Selezioniamo il messaggio (1) appena cestinato ed eliminiamolo definitivamente dal
cestino (2).

M https://mail.google.com/mail/?tab=wm#trash L - & & | M Cestino - paneeinternetls...

GO gle in:trash n iii  paneeinternet15@gmail.com -

Gmail - Elimina definitivamente o - @ - Altro ~ 1-1di1 € | > K - Q-
m Svuota il cestino a o (i messaggi nel Cestine che risalgono a pit di 30 giomni verranno eliminati automaticamente)
& 1l llteam di Gmail Tre suggerimenti per ottenere il massimo da Gmail - Ciao Maric Suggerimenti per oftenere il 4 mag

Posta in arrivo (2)
Speciali
Posta inviata

Bozze
il [ 1 Selezione ] 2 Elimina definitivamente il ]

Il messaggio e stato eliminato.

M https://mail.google.com/mail/Ttab=wm#trash O ~ @ & | M Cestino - paneeinternets.. x
GO gle initrash “ ZiZ  paneeinternet!5@gmail.com ~
Gmail ~ - c Altro > T e
m (I messaggi rimasti nel Cestino per pit di 30 giomni vengono eliminati automaticamente)

Nessuna conversazione presente nel Cestino. Che bisogno c'é di eliminare i messaggi quando si ha a disposizione cosi tanto spazio di memoria?

Posta in arrivo (2)
Speciali
Posta inviata
Bozze
Meno «

Rispondere ad un messaggio

Tornati in Posta in arrivo vediamo ora come rispondere ad un messaggio di posta.

Prima di rispondere & necessario aprire il messaggio in modalita lettura, facendo click su
di esso come abbiamo visto poc’anzi. Nel nostro esempio faremo click sul messaggio di
risposta alla “Pizzata di sabato” inviato ad un nostro amico. Il numero tra parentesi (2)
indica che questa € una conversazione.

M https://mail.google.com/mail/ ftab=wim#inbox £ ~ @ C f M Postz in arrivo (1) - panesin... X
GO Sle “ i paneeinterneti5@gmail.com -
Gmail ~ - @ Altro ~ 1-3di3 < > It |- £

u Principale 22 Social Q/ Promozioni +

I Posta in arrivo (1)

Speciali me, Luca (2) Pizzata di sﬁ - Ciao Mario, perfettol Passo a prenderti sabato alle 20.00 Luca Il giomo 7 17:30
Posta inviata Il team di Gmail 1l megiio di Griafl, ovunque tu sia - Ciao Mario Scarica I'app ufficiale di Gmail Le migliori funz 4mag
Bozze
Altro~ Il team di Gmail Organizza le tue email con la Posta in armivo di Gmail - Ciac Mario Con la Pesta in armvo di G 4 mag
& jario - Q
b 0GB (0%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy

Gestisci Ultima attivita dell'account: 5 ore fa

Dettagli
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Messaggio meno e =
recente (chiuso)

- a 0~ 1di3 | < >
. Pizzata di sabato  postainamive & Luca
amico.t
* Mario Rossi 17:23 (6 minuti fa) BsBE
Ciao Luca, ti ricordo che sabato prossimo andiamo a mangiare una pizza con gl
. Luca Bianchi 17:30 (0 minuti fa) L
Conversazione < ame
o Cip aro, Messaggio piu
Passo a prenderti sabato alle 20.00 rece nte ( ap erto )

o

Quando riceviamo una email in risposta ad un nostro messaggio, Gmail organizza questo
scambio come conversazioni. Nell’elenco in Posta in arrivo verra sempre mostrato un solo
messaggio con un numero tra parentesi, che rappresenta quanti messaggi contiene la
conversazione. In una conversazione i messaggi pil recenti vengono disposti in coda (alla
fine), mentre i messaggi gia letti, per risparmiare spazio, vengono “chiusi”, mostrando solo
una breve anteprima del testo su sfondo grigio. Per leggere un messaggio chiuso di un
conversazione e sufficiente fare click su di esso per aprirlo in modo completo.

Andiamo avanti e, una volta letto il messaggio, scorrendo la pagina verso il basso, troviamo
due collegamenti (link) per rispondere e per inoltrare il messaggio.

Inoltrare significa inviare un messaggio ad un altro destinatario; occorrera quindi inserire
Uindirizzo di quest’ultimo come facciamo quando creiamo un nNUOvVO messaggio.
Rispondendo ad un messaggio, Gmail compila automaticamente il campo destinatario con
l'indirizzo del mittente originale.

Facciamo click su rispondere.

M https://mail.google.com/mail/ftab=wmZinbox/14d2ef0de O = @ & | M Pizzats di sabato - paneeint... %
GO Sle n i3 paneeinternet!5@gmail.com ~

Gmail ~ “ a (1] 1di3 | ¢ > It [~ Q-

m Pizzata di sabato rPostzinamive = H Luca Bianchi

amico.di.paneeinternet@gmail.com

Posta in arrivo Mario Rossi 17:23 (6 minuti fa)
Ciao Luca, ti ricordo che sabato prossimo andiame a mangiare una pizza con gl i
Posta inviata Mostra dettagli

Speciali = M

Bozze Luca Bianchi 17:30 (0 minuti fa)
Altro~ ame [~

Ciao Mario,
&MEHO i perfetto!

Passo a prenderti sabato alle 20.00

C qui per rispondere ofinoltrare il messaggio

L

hW)
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Gmail apre, al di sotto del messaggio, la finestra per compilare con il testo il nuovo

messaggio.

M hitps://mail.google.com/mail/tab=wm=inbox/14d2ef0d: O ~ @ & | M Pizzata di sabato - paneeint... *

GO gle n == paneeinternet15@gm
Gmail ~ “ a o [] .- - Altro ~ 143 < > It |-
Pizzata di sabato rostzinamivo x 0 & B Luca Bianchi
. ] amico.di paneeintemet@gr
et Mario Rossi 17:23 (7 minuti fa) = .
Speciali Ciao Luca, ti ricordo che sabato prossimo andiamo a mangiare una pizza con gl...
Posta inviata Meostra dettagli
Bozze (1) Luca Bianchi 17:30 (1 minuto fa) - -
Altro~ ame |~
Ciao Mario,
.*Mano N Q perfettc!
Passo a prenderti sabato alle 20.00
- “ - - - -
- 4+ Luca Bianchi (amico.di. paneeinternet@gmail.com)

Molto benel

Ricordati di portare le foto della partita.

Mario

Nessuna chat recente
Iniziane una nuova
A U & @ @ Salvato W -

0 GB (0%) di 15 GB utilizzati
Gestisci

. m ot

Termini - Privacy

Ultima attivits dellaccount: 5 ore fa
Dettagli

L’oggetto di questo messaggio rimane quello originale e il campo destinatario e gia
compilato. Scriviamo il testo della mail e, una volta terminato, facciamo click sul pulsante

Invia.

.M https://mail.google.com/mail/7tab=wm#inbox/14d2ef9dc O ~ @ & | M Pizzata di sabato - paneeint... % _

Google
Gmail -

Posta in arrivo
Speciali

Posta inviata
Bozze

Altro~

®  Mario -
g

ssuna chat recente

Iniziane una nuova

paneeintemet1S@gm:

Il messaggio & stato inviato.

“ o L]

Pizzata di sabato Fostainamivo x

Mario Rossi

Ciao Luca, ti ricordo che sabato prossimo andiamo a mangiare una pizza con gl...

Luca Bianchi
ame [~

Ciao Mario,
perfettol
Passo a prenderti sabato alle 20.00

Mario Rossi <paneeintemet15@gmail com>
aluca [~

Molto benel

Ricordati di portare le foto della partita.

- Fai clic qui per rispondere o inoltrare il messaggio

- Altro~ 1di3 < > It |~
= HJ Luca Bianchi
amico.di.paneeintemet@gn
17:23 (7 minuti fa)

= -
Mostra dettagli

17:30 (1 minuto fa) L

17:32 (O minuti fa) 77 4~

Gmail ci segnala che il messaggio e stato inviato ed il messaggio € stato inserito nella

conversazione.
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Invio di messaggi con allegati

Con un messaggio email, oltre al testo possiamo spedire dei file come delle immagini (foto),

documenti di qualsiasi tipo, ecc. Questi oggetti che inseriamo nel messaggio vengono detti
Allegati.

Prima di inviare il nostro messaggio con allegato andiamo su internet a cercare una
immagine.

Apriamo una nuova scheda del browser, come abbiamo imparato nella pratica guidata 4,
Navigare nel web.

gle.com/mail/Ttab=wm#inbox B~ & Sl M Postain arrivo - paneeinter..,
MNuova scheda (CTRL+T) . i
- = Altro ~ 1-3di3 <
D Principale *2 Social % Promozioni
me, Luca (3) Pizzata di sabato - Molto benel Ricordati di portare le foto della partita. Mario |
Il team di Gmail

Il meglio di Gmail, ovungue tu sia - Ciao Mario Scarica 'app ufficiale di Gmail |

Il team di Gmail Organizza le tue email con la Posta in armivo di Gmail - Ciao Mario Con la Pos

0 GB (0%) di 15 GB utilizzati

Termini - Privacy
Gestisti

Facciamo ora ricerca diimmagini. ..

hitps://www.googleit/ Tgws rd=ss|

Google

+Tu Gmail Imfhagini =3 paneeinternet! 5@gmail.com -

Google
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...utilizzando “pizza” come termine da ricercare (parola chiave, keyword).

+ [E] hitge v oot search it gyt O-ag

Gouogle  pizza

Immaginl  Maps

b

Pizza Margherita Fizza Disegno

smneth di ricoren & 8 SafeSearch = e

Individuata un'immagine che ci piace, facciamo un click su di essa e successivamente sul

pulsante Visualizza immagine. ..

Cerca con Goegle

Pizza cut Bulldog I

...Utilizzando un click con il pulsante destro del mouse sull’'immagine (1), apriamo il menu
contestuale dal quale selezioniamo la voce Salva immagine con nome (2)...

imediteran.com "

agne
Sabva immagine con nome...

Ivia immaine per pasta nm%
Szampa immsgine..

Vai slla cartelia Imenagini

bnpeits come sfonda

Copin

Copa collegamento

Incolla

Seleziona tutte

HIML
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Selezioniamo la cartella Immagini (1) con un click e facciamo un altro click sul pulsante
Salva (2)...

{3\ )@= » Raccolte b Immagini » = [ 43 |\ Cerca Immagini 0 h
Organizza ~ Nuova cartella = - @
b5 Preferiti Raccolta Immagini Dot st Gl
Include: 2 percorsi
4 Raccolte
- ~
» [# Documenti
| =] Immagini J
b ! Musica I é
- B8 Video
Tmmagini
b #d) Gruppo home campions
&> /M Computer
- ¥ Rete
| Nome file: piza-cut2jpg -
Salva come: | JPEG (*.jpa)
= Mascondi cartelle

0 imediteran.com

[ EWbudfscheda (CTRL+F4]

S T [ ———

Google B -

Gmail - - c Ao - -3di3 {3

El o - B proen
{’:?minnrrivo

Special me, Luca (3} Pizzata di sabalo - Molto benel Ricordati i portare le fobo della partita. Manio I gior
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Compiliamo i campi A con lindirizzo email del destinatario (1), aggiungiamo un titolo nel
campo Oggetto (2) e scriviamo il testo (Corpo) della nostra email (3).

Inseriamo ora l'allegato, facendo click sul pulsante con la Graffetta posto in basso nella

finestra del messaggio (Allega file) (4).

M hitps://mail.google.com/mailZtab=wm#=inbox’compese: O ~ @ & | M Posta in arrivo - paneeinter... X

Go gle n paneeinternet1 5@gmail.com ~
Gmail - - (& Altro 1-3di3 < > It |~ Q-
m Q Principale »5 Social Q Promozioni +
Posta in arrivo
Speciali me, Luca (3) Pizzata di sabato - Molto bene! Ricordati di portare le foto della partita. Mario |l giomo 7 magg 17:30
Postainviata Il team di Gmail Il meglio di Gmail,
Bozze (1)
Altro - Il team di Gmail Organizza le tue er
amico.di.paneeinternet@gmail. com
&Manu - Q
0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Famel
Gestisci }
Hao gia deciso che pizza mangerd )
Nessuna chat recente
Iniziane una nuova
®
sl EN: tca=o o W | -

Ora sara necessario indicare quale file vogliamo allegare alla nostra email, selezionandolo
nella finestra di dialogo che si & aperta. Andremo a prendere l'immagine che abbiamo

precedentemente salvato.

Facciamo (1) click nel riquadro a sinistra su Immagini (dove abbiamo salvato la nostra
immagine), (2) selezioniamo con un click sull’immagine che vogliamo allegare e, infine, (3)

un click sul pulsante Apri.

(2 Selezionare il file da ca
K. == » Raccolte » Immagini » N cerca immagini £
Organizza v MNuova cartella =~ O @ internet15@gm
W Preferiti Raccolta Immagini Dispeni per:  Cartella
Include: 2 percorsi =
It
7 Raccolte = —
@ Documenti
=] Immagini i
& Musica @
B video — j mao!
Immagini pizza-cut,
campione

% Gruppo home
% Computer

€ Rete

Memefile: pizza-cutl,jpg

™

| [ annuia |

- [Tuttiifile )

[ Apri

NG
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La nostra immagine, con qualche secondo di attesa, viene caricata. Non ci resta che fare
click su Invia perinviare l'email e il relativo allegato.

!gm https://mail. google.com/mail/*tab=wmz=inbox?compose: O ~ @ & | M Posta in arrivo - paneeinter... % ﬁ

GO Sle n i3: paneeinternet!5@gmail.com +

Gmail - - & Ao veds o) (mln) L%

m Q Principale 22 Social % Promozioni +

I Posta in arrivo

Speciali me, Luca (3) Pizzata di sabato - Molto benel Ricordati di portare le foto della partita. Mario Il giorno 7 magy 17:30
Posta inviata Il team di Gmail 1l meglio di Gmail, § B
Bozze (1) Famel .
Altro~ Il team di Gmail Organizza le tue er
amico.di.paneeinternet@gmail.com
& \ario - Q,
bt 0GB (0%) di 15 GB utilizzati Famel
Gestisci

Ho gia deciso che pizza mangerd )

Marig|
lessuna chat recente
Iniziane una nuova
[ pizza-cut2.jpg (953K) x]
N El: coa-o o ¥ | -
WS

Visualizzare e salvare un allegato

Il nostro amico non vuole essere da meno e risponde alla mail allegando un’altra immagine.
Visualizziamo l'allegato e salviamo il file in una cartella... vediamo come.

Come sempre, per leggere una email, occorre selezionarla con un click dall’elenco in Posta
in arrivo.

I https://mail.google.com/mail/tab=wm=inbox £ = @ Ol M Posta in arrivo (1) - paneein,.. *
GO gle “ S5 paneeintemeti5@gmail.com ~
Gmail - < c Altro - Hadd4 < > v | -

m D Principale *2 Social % Promozioni +

I Posta in arrivo (1)

Speciali me, Luca (2) Fame! - lo inveqe ho voglia di funghi... ;) Luca Il giorno 7 maggio 2015 17:37, Mario Rossi < & 17:39
;nsta inviata me, Luca (3} Pizzata di sabato - Molto bene! Ricordati di portare le foto della partita. Mario Il giorno 7 magy 17:30
ozze
Altro = Il team di Gmail Il meglio di Gmail, ovunque tu sia - Ciao Mario Scarica I'app ufficiale di Gmail Le migliori funz 4 mag
®  Wario - Q, Il team di Gmail Organizza le tue email con la Posta in amrivo di Gmail - Ciao Mario Con la Posta in arrivo di G 4 mag
0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy
Gestisci Ultima attivith dell account: § ore fa
Dettagii

Gmail mostra una piccola anteprima dell'immagine allegata al messaggio, per visualizzarla
in grande occorre fare un click su di essa.
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Se invece volessimo salvare il file, faremo click sul pulsante a forma di freccia che guarda
in giu (Scarica, in inglese download) presente sulla miniatura della foto. Facciamolo!

™ https://mail.google.com/mail/ ftab=wm#inbox/14d2f064c O ~ @ & | M Fame! - panesinternetl 5@g... ¥

GO gle n i paneel

Gmail ~ “ a o [] I - Altro ~ 1did < >
Fame! ecstainamive x = H Luca Biar
) . amico.di.pa

| Postainarivo Mario Rossi @ 17-37 (2 minuti fa) = .

Speciali Ho gid B 5 .

o gia deciso che pizza mangero :)

Posta inviata '

Bozze Luca Bianchi & 17:39 (0 minuti fa) L

Altro~ ame [~

@ aric - Q lo invece ho veglia di funghi... -}

-,

4s ' “pizra-funghi.jpp
#5818

ey Fai clic qui per rispondere o inoltrare il messaggio
Iniziane una nuova
0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy
Gestisci Ultima attivitd dellaccount: 5 ore fa
Dettagli
. Aprire o salvare pizza-funghijpg (458 KE) da mall-attachment googleusercontent.com? | api || sabe [+]| annula | x v
-
Ry

...e successivamente, una volta completato il download, Explorer ci propone di aprire la
cartella dove il file é stato salvato. Facciamo click su Apri cartella. ..

&a “pizza-funghi.jpg
450 KB,

IR = Fai clic qui per rispondere o inoltrare il messaggio
Iniziane una nuova
0GB (0%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy
Gestisci Ultima sttivitd dellaccount: 5 ore fa
Dettagli
. Il download di pizza-funghi jpg & stato completato. | Apri |'| | Apri cartella | | Visualizza download x L
-
Thre,
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..Come abbiamo visto in precedenza, la cartella predefinita dove finiscono i file che
scarichiamo da internet si chiama Download.

Organizza v Includi nella raccolta « Condividi con Masterizza Nuova cartella (| @
=
a¥r Preferiti *  MNome Ultima modifica Tipo Dimensione n
Bl Desktop
| & Download ‘ |= pizza-funghi,j 07/05/2015 17:40 Immagine JPEG 459 KB

- % 1di4
[ |zl Raccolte
Bl Giunps home =
1> 1 Computer B minuti fa)
I € Rete E

- -
| Y 2 elementi

Se desideriamo, facciamo doppio click sull’icona del file appena scaricato per aprirlo.

=] pizza-funghijpg -\

file v Stampa v Postaelettronics Masterizza ¥ Apri *

Come abbiamo imparato nella pratica guidata 6 Salvare e organizzare i contenuti potremo
spostare o copiare il file in un'altra cartella con la tecnica del taglia/copia e incolla.
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Contatti

Gmail mette a disposizione una rubrica che consente di memorizzare gli indirizzi email, i
numeri di telefono ed altre informazioni dei nostri contatti. Questa funzionalita é
particolarmente utile quando utilizzata da dei dispositivi mobili (smartphone e tablet),
permettendoci di avere sempre a disposizione una rubrica comune consultabile dal
computer, dal telefono e dal tablet. Se si dovesse cambiare lo smartphone, bastera
collegare il nuovo dispositivo al nostro account Gmail per ritrovare tutti i nostri contatti.

Vediamo ora come gestire i contatti con il nostro account Gmail.

Dalla pagina principale di Gmail (Posta in arrivo), facciamo click sul pulsante Gmail posto
in alto a sinistra. Si apre un menu a tendina dal quale selezioneremo con un click la voce
Contatti.

M https://mail.goegle.com/mail/Ttab=wm=inbox L = & & || M Postain arrivo - panesinter... %

- c Atro - +2d2 ¢ > - | Q-

l Contat ‘ La Frincipale 22 Social W Promozioni +
Speciali me, Luca (2) Fame! - lo invece ho voglia di funghi_ :) Luca Il giomo 7 maggio 20156 17:37, Mario Rossi < & 17:39
Posta inviata me, Luca (3) Pizzata di sabato - Molto benel Ricordati di portare le foto della partita. Mario Il giorno 7 magg 17:30

Bozze
Altro~

L'interfaccia dei Contatti € organizzata allo stesso modo di quella della posta elettronica:
Sulla sinistra il riquadro con le cartelle (categorie) dei contatti, in alto i pulsanti per la
Gestione dei contatti selezionati e nell’area centrale l'elenco dei contatti ordinati
alfabeticamente. La cartella predefinita € Contatti personali.

2 = i © [ 11 Gestione contatti - paneein..,

Gor 3]_@ “ 5% panesintemet] S@gmail com -

Contatti - - -t - Anra - - |
| = Contattl perscnali

Spociali

| it contattati (1)

Anr coman (1)

Nuscwo gruppa. ) .

Bermvenuto in Contatti. Per aggiungere un contatto, fai cic sul pulsante “Muovo contatlo’

Importa contatti,

Prova Fantepnma oi

Cantatti

&Marla - @,

015 Google - Tomini - Privesy
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Iniziamo creando un NUOVO CONTATTO, facendo click sul pulsante omonimo in alto nel
riquadro di sinistra.

!g M https://mail.google.com/mail/?tab=wm#contact/new O ~ @ & | M Gestione contatti - paneein... * !Eﬁiﬂ

GO Sle “ it paneeinterneti5@gmail.com +

Contatti - “ R Altro = Q-
Aggiungi norkeligl )
~ Contatti personali (1) Aggiungi Contatti personali
Speciali unimmagine

I piti contattati (2)
Altri contatti (1)

Nuovo gruppo..

Importa contatti... Email .
. . Aggiungi una nota
Prova ['anteprima di

Contatt Telefono in-
& Mario - Q Indirizzo
o

Compleanno

URL

Aggiungi v

©2015 Gooale - Termini - Privacy

La scheda di un contatto puo contenere svariate informazioni. Oltre al nome, l'indirizzo di
posta elettronica e il numero di telefono possiamo memorizzare l'indirizzo, la data di
compleanno, eventuali collegamenti a siti web, delle note e anche un’immagine.

Compiliamo i campi attivandoli di volta in volta con un click.

Gmail salva automaticamente ogni inserimento di informazioni o di modifica
comunicandolo con il solito fumetto giallo in alto.

M hitps://mail.google.com/mail/*tab=wmzcontact/25abf06 O ~ @ & | M Gestione contatti - panesin...

GO gle n i3 paneeinternet15@gmail.com ~

Le tue 3 modifiche a Luca sono state salvate. Annulla tutto Annulla ultima modifica
Contatti - “ Bt Ao~ Q-

L

~ Contatti personali (1) Aggiungi <'> Contatfi personali
Speciali unimmagine

| piti contattati (1)
Altri contatti (1)
Nuovo gruppo
Importa contatti...
i ! Casa amico di panesinternat@gmail com Aggiungi una nota
Prava l'anteprima di Aggiungi email
Contatti

Cellulare DH- 1234567891

'“Mann - Q Aggiungi telefono
Indirizzo
Compleanno
URL

Aggiungi v
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Per tornare all’elenco dei contatti € possibile fare click sulla cartella predefinita Contatti
personali o sul pulsante Torna a contatti personali, posto a sinistra nella barra dei pulsanti
di gestione (freccia che guarda a sinistra) del tutto simile a quello della posta.

M https://mail I i ontact/25abi08 O = @ & | M Gestione contatti - paneein... %
GO Sle “ 232 paneeinternet!5@gmail.com ~
Letue 3 difiche a Luca sono state salvate. Annulla tutto Annulla ultima modifica
Contatti - - = Altra - -
"
SeeiremroTas Aggiungi Y Contatti personali
ez
Altri contatti (1)
Nuovo gruppo..
I it tatti. il
mpor E.lcnn ! i Casa -amico.di.paneeinternet@gmail.com Aggiungi una nota
Prova l'anteprima di Aggiungi email
Cellulare 0B~ 123 4RR7TRI1

Ora nel nostro elenco compare il contatto appena creato

5 = @& & 1 Gestione contatti - paneein... =

GO- -glt’ “ 23 paneeintemet] S@gmailcom -

Contatti - - - Altra = W =

HUOVO CONTATTO T Luca amico di paneaintemotEd 123 A5GTA9I0

| - contaai parsonati (1)
Speciali

| pits contatiati (2}

Al comatti (1)

Muove grappo

Importa contatt

Se volessimo modificare un contatto esistente, sara sufficiente selezionarlo con un click
per entrare nella scheda del contatto e apportare tutte le modifiche desiderate.

Anche nei contatti é possibile marcare alcuni contatti come Speciali, attivando la stella al
fine di filtrarli rapidamente grazie al collegamento presente nel riquadro a sinistra.

Inviare un messaggio ad un contatto personale

Per tornare all'interfaccia delle email si ripercorrono, in modo inverso, gli stessi passi.
Facciamo click sul pulsante Contatti e, dal menu a tendina, selezioniamo Gmail.

!g M hitps://mail.geogle.

Google
 Contati - |

Gmail

Contatti |
| - Anvia 1

Speciali

| piti contattati (1)
Alitri contatti (1)
MNuove gruppo...

Importa contatti...

Prova 'anteprima di
Contatti

‘.Man'u - Q
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Siamo nuovamente in Posta in arrivo. Creiamo ora un messaggio di posta elettronica; con
un click su SCRIVI si apre la finestra Nuovo messaggio.

Facciamo click sopra alla lettera A nella finestra del Nuovo messaggio.

= c Altro 12diz2 ¢ > o~ a-
m £a Principale 22 Social ;’/ Promozioni +
1 arrivo
me, Luca (2) Fame! - lo invece ho voglia di funghi... :) Luca Il giomo 7 maggio 2015 17:37, Mario Rossi< & 17:39
viata me, Luca (3) Pizzata di sabato - S 5
Nuovo messaggio
“ Cc Cen

o -~ Q, Sele: |c;h:: atti

0 GB (0%) di 15 GB utilizzati . 50

Gestisci

na chat recente
ane una nuova

Gmail apre la finestra Seleziona contatti, nella quale andremo scegliere uno o piu contatti
da aggiungere al campo destinatario.

Individuiamo il contatto al quale vogliamo inviare la mail e, con un (1) click nel box di
selezione (quadratino bianco), lo attiviamo. Se volessimo inviare il messaggio a piu contatti
contemporaneamente sara sufficiente selezionarli allo stesso modo. Ora facciamo (2) click
sul pulsante Seleziona in basso.

M htps://mail. google.com/mail/Htab=wm#inboxicompose: O ~ @ € | M Posta in arrivo - paneeinter.. X

L gl paneeinternet15@gmail.com ~
Seleziona contatti X fi2 o
L3 Princ Contatti personali Q,
Speciali =] n Luca amico.di.paneeintemet@gmail.com S 17:39
Posta inviata '{b
me

Altro =

Mario

Luca x

@ m Salva come gruppo... « Annulla
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Il campo destinatario € ora compilato con il nome del contatto al quale invieremo la nostra
email.

logle.com/mail/2tab=wm#inbox?compose: O ~ @ & | M Posta in arrivo - paneeinter... %

- le] Altro ~ 1-2di2 < > It - Q-
a Principale 22 Social % Promozioni +
me, Luca (2) Fame! - lo invece ho voglia di funghi... -) Luca Il giomo 7 maggio 2015 17:37, Mario Rossi< & 1739
me, Luca (3) Pizzata di sabato - Ottima scelta
Luca
0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Ottima scelta

Gestisci

Sai che mi hai fatto quasi cambiare idea?
)

A sabato

Mario|

“ A i & @ e @ Salvato -
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