START UP
La risposta ad un messaggio 
Fasi operative

La risposta ad un messaggio consente di inviare, in risposta ad una mail ricevuta, un messaggio contenente due parti di testo: una è costituita dal testo che si intende inserire come risposta ed è posizionata in alto, all’inizio del messaggio e una seconda, costituita dal testo del messaggio ricevuto, nell’oggetto verrà rappresentato il soggetto del messaggio ricevuto preceduto da “Re:
”.
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Rispondi




1) Selezione del messaggio

a) Aprire il client
 di posta elettronica.

b) Posizionarsi sulla cartella della “Posta in arrivo”.
c) Selezionare il messaggio ricevuto con un clik sinistro del mouse.

2) Rispondi al mittente

a) Barra degli strumenti, Icona Rispondi[image: image5.png]£ Outlook Express
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, oppure Ctrl + R, oppure Barra dei menu,  Messaggio, Rispondi al mittente.

b) Nella Casella A: (To:) compare come destinatario il mittente del messaggio ricevuto.

c) Digito la risposta nella parte alta del messaggio.

d) Posso aggiungere altri destinatari sia come CC: (copia per conoscenza) che come Ccn: (copia per conoscenza nascosta).

e) Barra degli strumenti, Invia [image: image2.png]Invia



.
3) Rispondi a tutti

a) Tale modalità è utilizzabile solo quando un messaggio che ci giunge ci vede come uno tra più destinatari.

b) Selezionare il messaggio (vedi punto 1)

c) Barra degli strumenti, Rispondi a tutti [image: image3.png]-4
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, oppure Ctrl + Maiusc + R, oppure Barra dei menu, Messaggio, Rispondi a tutti.

d) Nella Casella A: (To:) compare come destinatario il mittente del messaggio ricevuto.

e) Digito la risposta nella parte alta del messaggio.

f) Posso aggiungere altri destinatari sia come CC: (copia per conoscenza) che come Ccn: (copia per conoscenza nascosta).

g) Barra degli strumenti, Invia [image: image4.png]Invia



.

4) Inoltra un messaggio di posta elettronica.

a. Seleziona il messaggio che desideri inoltrare. 

b. Dal menu Messaggio seleziona Inoltra. In alternativa, puoi premere il pulsante Inoltra sulla barra degli strumenti. Si aprirà la finestra della nuova e-mail, che  contiene già compilati i campi mittente ed oggetto preceduto dalle lettere Fw: (Forward= Inoltra).

c. Digita l’indirizzo di posta elettronica dei destinatari, separando i numi con una virgola (,) o un punto e virgola (;).

d. Scrivi il messaggio. 

e. Fai clic sul pulsante Invia sulla barra degli strumenti.
� Re: significa “Reply” ovvero “Risposta” in inglese.


� Programma che permette di gestire la posta elettronica. I più diffusi sono: Outlook Express, Microsoft Outllook, Eudora, Netscape.





