UNITA’ DI START-UP

Creare e d inviare un messaggio di posta elettronica utilizzando Outlook Express o via  Web

Obiettivo: uso della posta elettronica in uno scambio culturale quale modalità di comunicazione e trasmissione di materiale didattico tra alunni e docenti

FASI OPERATIVE
1) Creazione di un nuovo messaggio

a) Outlook

· Apri Outlook Express o Outlook

· Clicca sul Menu file - Nuovo - Messaggio di posta elettronica

b) Dal Web (ad esempio http://tin.virgilio.it/ o qualsiasi altro provider)

· Immettere account (e-mail senza dominio e suffisso)

· Immettere password

· Confermare per entrare

· Scegliere SCRIVI

2) immetti l’indirizzo di posta elettronica del destinatario (oppure il nome del Gruppo – vedi scheda relativa) nel campo A:/TO: 

a) da Outlook si possono inserire gli indirizzi digitandoli o prelevandoli dalla Rubrica cliccando sul pulsante A: [image: image1.png]e




· digitare l’indirizzo del destinatario; la sintassi della posta elettronica prevede che i messaggi siano scritti con caratteri minuscoli, senza spazi.

· Se si vogliono inserire più destinatari fare seguire al primo il “;” e digitare il secondo senza lasciare spazi tra gli indirizzi.
· L’uso della rubrica permette di richiamare gli indirizzi precedentemente inseriti come contatti  cliccando sul pulsante A: [image: image2.png]e



.

· Selezionare il contatto che si vuole inserire.
· Cliccare su [image: image3.png]


 ed eventualmente su [image: image4.png]


 e/o su [image: image5.png]


.
· Confermare gli indirizzi selezionati con [image: image6.png]


.

b) dal Web si può prelevare dalla Rubrica (di solito messa a disposizione) tramite le seguenti operazioni:

· premere il pulsante [image: image7.png]



· dalla “Lista indirizzi” cliccare sul “Nome” del contatto a cui inviare il messaggio (automaticamente si ritorna alla pagina di scrittura messaggio)

3) Nella casella “Oggetto” scrivi una breve descrizione del contenuto del messaggio

4) Eventualmente inserisci il/i destinatario/i per Copia Conoscenza (CC: [image: image8.png]e



)  o destinatari “nascosti” (CCN: Copia Conoscenza Nascosta  [image: image9.png]e



 / BCC: - Blind Carbon Copy)

5) Digita il testo.
6) Se stai utilizzando la modalità Web, attiva, se necessario, la casella di “salvataggio di una copia del messaggio in Posta Inviata”.
7) Invia il messaggio:

a) In Outlook clicca sul pulsante [image: image10.png]Invia



.
b) In Web clicca sul pulsante “Invia” 
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