START UP
POSTA ELETTRONICA
Fasi operative
1. Apri il programma Outlook Express da Start. (Dia 1-2)

a. Posiziona il puntatore su Start (Avvio) e clicca il pulsante sinistro del mouse.

b. Posiziona il puntatore su Programmi e su Outlook Express e clicca il pulsante sinistro del mouse.

1.1. Apri il programma Outlook Express dal Desktop.

Doppio clic sull’icona corrispondente al programma Outlook Express dal Desktop.

1.2. Apri il programma Outlook Express dalla barra di avvio veloce.

Doppio clic sull’icona corrispondente al programma Outlook Express dalla barra di avvio veloce.

2. Configura il programma inserendo il nome del server per la posta in uscita e in arrivo.

Per inviare e ricevere posta elettronica con Outlook, è necessario che tu abbia un Account di posta, cioè un servizio attivo presso un Internet Service Provider (ISP - fornitore di servizi Internet).

Devi infatti configurare tale Account, inserendo nel computer le informazioni relative all'abbonamento che il Provider ti ha fornito al momento della registrazione (User Id, Password, POP3 e SMTP).

a. Dal menu Strumenti scegli Account…, e, nella finestra di dialogo seleziona Aggiungi, Posta elettronica…

b. Nella sezione “Nome utente” digita il nome che desideri compaia nel campo Da del messaggio in uscita (es. il tuo nome e cognome). 

c. Fai clic su Avanti e nella sezione "Indirizzo per la posta elettronica” inserisci l’indirizzo che hai creato per l’invio e la ricezione dei messaggi. 

d. Fai clic su Avanti e nella sezione “Nomi dei server della posta” inserisci le informazioni richieste:

· Scegli POP3 come tipo di server da utilizzare con il nuovo account.

· Inserisci i dati relativi al server posta in arrivo (POP3).

· Inserisci i dati relativi al server posta in uscita (SMTP).

I dati da inserire vengono forniti dal Provider al momento della sottoscrizione dell’abbonamento.

e. Fai clic su Avanti e nella sezione “Accesso alla posta Internet” immetti il nome e la password dell’account di posta elettronica forniti dal Provider di servizi Internet. 

· Il nome account corrisponde alla parte dell’indirizzo di posta elettronica prima della @.

· La password è quella indicata al momento della creazione dell’indirizzo di posta elettronica.

f. Fai clic su Avanti e su Fine per completare l'operazione.

Outlook è ora configurato per ricevere ed inviare posta tramite il tuo account personale.

3. Apri la Cartella Posta in Arrivo. (Dia 3)

a. Clicca sulla Cartelle locali / Posta in arrivo per visualizzare l’elenco dei messaggi ricevuti. I messaggi compaiono automaticamente in ordine cronologico.

4. Cambia la visualizzazione dell’ordine dei messaggi secondo mittente (es. Paolo Budori), oggetto e data di destinazione. (Dia 4-5-6)

a. Mittente

· Fai clic sul messaggio del mittente (es. Paolo Budori).

· Fai clic sul pulsante Da. Il programma raggrupperà i messaggi inviati dal mittente selezionato.

b. Oggetto

· Fai clic sul pulsante Oggetto. Il programma elencherà i messaggi in ordine alfabetico (crescente o decrescente).

c. Data di ricezione

· Fai clic sul pulsante Ricevuto. Il programma elencherà i messaggi in base alla data di ricezione (ordine crescente o descrescente).

5. Leggi uno dei messaggi ricevuti. Nel nostro caso, quello di Silvia De Vita. (Dia 7)

a. Seleziona il messaggio che vuoi leggere.

b. Leggi il messaggio nella parte inferiore della finestra, utilizzando la barra di scorrimento del messaggio. 

6. Apri completamente il messaggio in una finestra sovrapposta. (Dia 8)

Fai doppio clic sulla riga del messaggio.

7. Chiudi il messaggio e il programma di posta di posta elettronica senza usare la barra dei menu. (Dia 9)

a. Fai clic sul pulsante “Chiudi” (X).

b. Fai clic sul pulsante “Chiudi” (X) di Outlook.

COME OTTENERE LE INFORMAZIONI NECESSARIE A CONFIGURARE UN ACCOUNT

LIBERO (www.libero.it)

HOME PAGE

Internet

Menu laterale Assistenza – Libero Aiuto

Configurazioni

Parametri

TISCALI (www.tiscali.it)

HOME PAGE

Menu laterale Abbonamento

Parametri

TIN (www.tin.it)

HOMEPAGE

Assistenza (in alto)

Menu laterale Assistenza tecnica, Posta elettronica

In fondo a sin. Configurazioni

Parametri di posta per leggere e inviare posta con il Dominio di posta personalizzato (Dettagli)
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