Istituto Confalonieri - Milano

Corso Base Informatica


POSTA ELETTRONICA  
E-MAIL (ELECTRONIC MAIL)
Il secondo servizio Internet (il primo è www) oggetto del corso è il servizio di trasmissione elettronica di informazioni tra un mittente e uno o più destinatari, con un passaggio nelle Caselle Postali sui Server di posta.  A tal fine Internet:
- usa  protocolli specifici: 

PPP, SMTP, POP, IMAP, …

- utilizza indirizzi univoci, del tipo:     
Nomeutente@Nomedelserverdiposta

PREGI  DI  E-MAIL
- è economica, veloce e non richiede che i destinatari siano in linea quando si spedisce; 

- accantona i messaggi nelle Caselle Postali dei Server di posta; quando i destinatari si collegano a tali Server, li possono consultare o trasferire da lì ai loro PC locali;
- garantisce la riservatezza proteggendo le Caselle Postali del Server con Password definite dagli utenti;
- può gestire documenti multimediali;
- accetta Allegati al Messaggio principale.
SUGGERIMENTI

- svuotare regolarmente la Casella della posta in Arrivo, così come si fa con la posta cartacea;
- nel comporre i messaggi è bene rispettare le regole Netiquette (galateo informatico: ad es. è bene non offendere, non rilanciare “catene di S.Antonio, mettere sempre l’Oggetto della lettera, ecc.);
- conviene proteggersi con Antivirus (tanti possono essere i Virus da: malintenzionati, hacker, burloni …);
- se si trattano dati sensibili (es. transazioni bancarie) si può garantire ulteriormente la riservatezza con funzioni di Crittografia e Firma Digitale. 
ALTERNATIVE E-MAIL

- CLIENT MAIL
Richiede un programma  Client di Posta  del PC locale: 
. Outlook Express è quello integrato in Windows XP; Windows Live Mail è quello che MS suggerisce per Windows 7; Thunderbird è un’offerta al di fuori di MS;
. Va bene per un’utente che usa la posta solo dal proprio PC.

- WEB MAIL
  Basta avere un browser e non occorrono altri programmi:
  . perché è il sito del Server di posta che offre la logica, le Cartelle e i servizi necessari;
  . allora l’utente può accedere alla propria Casella di posta da qualunque PC collegato a Internet;

  . può esserci qualche limitazione (es. no messaggi multimediali, limiti all’archiviazione sul proprio PC);
  . è quasi sempre gratis, a meno di servizi particolari;  occorre però un’iscrizione;
  . i principali fornitori di WebMail sono: libero, yahoo, gmail (di Google), hotmail (di MS), alice, virgilio, tiscali,  ma ne esistono tanti altri;

  . nel nostro corso useremo: brianzaest che sul Server usa il programma “Outlook Web Access” e le funzioni di “Exchange Server 2007”. 
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Entrare in Outlook Web Access
1- Aprire IE e accedere al sito      www.brianzaest.it
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2- Cliccare sul link        C’è posta per te   
in alto nella frame.
3- Scegliere “Computer privato”, digitare “Nome Utente” e “Password”, dare invio (oppure clic su Accedi), che apre la pagina di Outlook Web Access.

NB – per le nostre esercitazioni usare (tutto in minuscolo):
         Nome Utente = nome.cognome (vostri)
         Password      = confalonieri            (per ora, ma che in
                              seguito potrete cambiare)
          
La Finestra di Outlook Web Access
La Finestra può essere variamente configurata. Il layout suggerito (vedi fig.) presenta tre Riquadri o Frame:
- a sx l’elenco delle Cartelle dell’utente corrente  (di queste, noi useremo solo quelle della Posta, ma 
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sono gestiti anche l’Agenda o Calendario, i Progetti o Attività e altre; l’utente può aggiungere  proprie Cartelle)
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- al centro appare l’elenco dei messaggi della Cartella scelta sulla sx (che è in arancio);
- a dx o in basso appare un’anteprima del Messaggio selezionato (cioè quello in arancio) al centro;
- le dimensioni dei tre Riquadri possono essere modificate trascinando col mouse i separatori verticali.

In più, nella parte bassa del Riquadro di sx, appaiono le Icone di tutte le funzionalità: Posta, Calendario, Contatti, Attività, ecc. che, quando cliccate, vanno a occupare la colonna soprastante, una alla volta, cioè una esclude l’altra. Di queste, a noi interessano soltanto: Posta e Contatti.
Alcune particolarità:
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- cliccando sul separatore orizzontale delle due zone della prima colonna, è possibile espandere le Icone in basso in righe singole;
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- dal pulsante “Mostra/nascondi Riquadro di lettura”, in alto nell’area centrale, è possibile nascondere la frame di dx oppure visualizzarla o a dx (come in figura) o nella parte bassa della Finestra;

- dal pulsante “Più righe” o “Riga singola” a fianco del precedente, è possibile visualizzare su 2 righe o una sola ogni Messaggio dell’elenco centrale.
Le Cartelle

Sotto alla Cartella “al vertice” che individua l’utente stanno varie Sotto-Cartelle. Le standard di Posta sono: 

- Posta eliminata (è il Cestino interno di Web Access)

- Posta in arrivo (qui compaiono i messaggi appena ricevuti; per non ingolfare questa Cartella è buona norma smistarli in altre Cartelle, dopo la lettura)
- Posta in uscita (in attesa dell’effettiva completa spedizione)
- Posta indesiderata (utile per chi ha la possibilità di usare dei filtri da attivare per le volte successive)

- Posta inviata (è un utile archivio; anche questa Cartella è bene che non diventi troppo piena)
- e in alto Bozze (per parcheggiare i messaggi in spedizione non ancora completati)
E’ poi possibile aggiungerne proprie Cartelle, sia sotto alla Cartella “al vertice” che dentro alle altre e realizzare così un archivio articolato, secondo le proprie esigenze (fare clic dx nella Cartella padre, ecc).
I messaggi ricevuti
Ogni Cartella può contenere dei messaggi. Se ce ne sono nella cartella cliccata appaiono  nell’elenco centrale e mostrano i loro riferimenti principali, su una o due righe:
- l’elenco centrale è relativo alla Cartella selezionata sulla sx (che appare in arancio); inoltre il nome della Cartella è riportato in alto, nell’intestazione dell’elenco centrale;

- i riferimenti mostrati (intestazioni dell’elenco centrale) sono modificabili e come standard corrispondono a: mittente, oggetto, data di ricevimento, dimensione, e altri; 
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- nel caso sia mostrata la Cartella “Posta in arrivo”, se ne può aggiornare il contenuto con gli eventuali nuovi messaggi appena arrivati, cliccando sul pulsante “Controlla messaggi”;
- il Messaggio selezionato appare in arancio;
- altri indicatori previsti nell’elenco centrale dei messaggi:

   . a sx un eventuale “punto esclamativo” rosso significa Messaggio Urgente;

   . a sx un simbolo di “graffetta” indica che quel Messaggio ha degli Allegati;
 . a dx sta l’ “indicatore di Completamento”; se è una “bandierina grigia” significa che le azioni richieste dal Messaggio sono da completare; se è una V che sono state completate e se è una “bandierina rossa” che è stata fissata dall’utente “una scadenza” per il completamento entro una certa data;

- a sx i messaggi non letti sono accompagnati dall’icona “busta chiusa” e vengono visualizzati in grassetto;  i messaggi già letti hanno invece un’icona “busta aperta” e sono visualizzati in testo normale; notare che accanto a ogni Cartella viene visualizzato anche tra parentesi il numero dei suoi messaggi di posta elettronica non letti;
- il Messaggio selezionato (arancio) nell’elenco viene mostrato nel riquadro di dx o sottostante (se il riquadro è stato attivato per quella Cartella);

- il Messaggio selezionato può anche essere aperto con 2clic e allora appare in una sua Finestra singola;
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- il Messaggio selezionato può essere spostato in un’altra Cartella trascinandolo col mouse sx dall’elenco centrale fin sopra alla Cartella voluta del riquadro sx.
In alternativa al mouse si può usare il pulsante qui mostrato, che compare sia nell’elenco centrale che nella Finestra singola del Messaggio; tale il pulsante offre sia l’opzione di sposta che di copia;
- per cancellare il Messaggio selezionato:
. spostarlo nella Cartella “Posta eliminata” coi metodi visti per gli spostamenti,
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. o, meglio, cliccare sul pulsante con la X, che compare sia nell’elenco centrale che nella Finestra singola del Messaggio;

. o, ancora, col tasto Canc della tastiera:

- un Messaggio cancellato può essere ripristinato, spostandolo in un’altra Cartella;

- la Cartella “Posta eliminata” può essere svuotata definitivamente, facendo un clic dx sulla sua icona e scegliendo l’opzione “Svuota Posta eliminata”;

Esercitazione P1) - PRIMO IMPATTO CON OUTLOOK WEB ACCESS 
- Attendere che il Docente invii i messaggi n.1, 2, 3, 4, 5.

- Entrare in WebMail (da  www.brianzaest.it  clic sul link  “C’è posta per te”) mettere il pallino su  “Computer privato”, digitare Nome utente e Password prestabiliti; clic su Accedi. 
- Visionare nell’ordine 1, 2, … 5 i nuovi messaggi sia nel riquadro di Anteprima che in “finestre separate”. Far anche caso a come cambia l’icona con la busta dei messaggi già aperti.
- Creare cartelle locali e archiviarvi i messaggi: seguire le indicazioni del messaggio n.2.
- Cancellare e ripristinare i messaggi: seguire le indicazioni dei messaggi n.3 e 4.
- Verificare le icone che accompagnano il messaggio n.5.
- Per uscire: clic su Disconnetti (fascia grigia in alto a dx), poi clic su “Chiudi finestra”e confermare “Si”.
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I Contatti (Rubrica)
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Nel riquadro centrale, un clic sul ( a fianco del pulsante “Nuovo” e un clic su “Contatto” (vedi fig. a sx) apre  una Finestra per aggiungere un nominativo nell’ elenco Contatti di Web Access o Rubrica (vedi fig. a dx). Sono gestiti parecchi dati, ma per le nostre esercitazioni ci bastano: Nome, Cognome e Indirizzo di posta (attenzione se è minuscolo); dopo la compilazione del modulo cliccare su “Salva e chiudi”.

A questo punto, cliccando sulla Cartella Contatti oppure sull’ icona della Funzionalità Contatti
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(in basso al Riquadro di sx), si può visualizzare nel Riquadro centrale l’elenco Contatti con il nominativo appena aggiunto (cliccare sull’ icona della Funzionalità Posta per tornare a visualizzare le relative Cartelle).

- Se abbiamo un Messaggio ricevuto da chi dobbiamo aggiungere alla Rubrica, si può aprire quel Messaggio in Finestra separata o in Anteprima e fare clic dx sul suo nominativo (figura qui a lato).
- Per modificare un Contatto già in elenco, fare clic dx sulla sua riga e Apri, ecc.

- Si possono anche creare Liste di distribuzione o a cui inviare con un solo clic lo stesso Messaggio a tutti.
Esercitazione P2) - GESTIRE I CONTATTI

Caricare alcuni Contatti nella vostra Rubrica.
a) - Aggiungere se stessi con nome “me” in “Visualizza come” e indirizzo “…….@brianzaest.it”
b) - Con clic dx sul mio indirizzo di un mio Messaggio (aperto in’ Anteprima o in Finestra separata) aggiungere il mio indirizzo nei vostri “Contatti”, da visualizzare come “Docente”.
c) - Analogamente, con clic dx sugli altri indirizzi caricare i due destinatari a voi vicini nell’aula.
d) - Se si possiede già un indirizzo e-mail di casa, aggiungerlo per potersi spedire là qualche Messaggio degli esercizi svolti in aula.

Comporre e Inviare un Messaggio 
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Dalla pagina principale di Web Access, nel riquadro centrale, con un clic sul ( a fianco del pulsante “Nuovo”, quindi un clic su “Messaggio” apriamo la Finestra “Messaggio senza nome” (fig. qui a lato).
1- COMPILARE GLI INDIRIZZI

Nelle caselle A:  si scrive l’ indirizzo e-mail del destinatario (o dei destinatari separati da punto e virgola).
Analogamente si può fare per la casella Cc: (“Copia conoscenza”).
Se però gli indirizzi già esistono nell’elenco Contatti si possono catturare da lì senza scriverli; basta un clic sul pulsante A: (o Cc:) per aprire l’elenco Contatti (fig. qui a lato); sotto a “Mostra” scegliere “Persone”, scorrere i nominativi, scegliere quello voluto e cliccare su un pulsante A-> , Cc->  o Ccn-> posti in basso alla Finestra dell’elenco. 
Si può continuare così per tutti gli indirizzi che occorrono; chiudendo questa Finestra col suo OK, gli indirizzi compaiono nelle caselle corrispondenti della Finestra del Messaggio. 
(Ccn significa “Copia conoscenza nascosta” per quei nominativi da non far vedere agli altri destinatari). 
2- DIGITARE L’OGGETTO
Nella casella Oggetto: si descrive sinteticamente l’argomento (apparirà nell’elenco dei Messaggi).
3- DIGITARE IL TESTO
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Per il testo del Messaggio il pulsante qui a lato permette di scegliere se scrivere in “Testo normale” (tipo Blocco note) o in formato HTML; scegliendo HTML si lavora come in Writer o Word e la Finestra di scrittura mostra una barra con alcuni Strumenti corrispondenti.
Il Controllo Ortografico è disponibile dal pulsante “ABC” della parte alta della Finestra anche lavorando in “Testo normale”.

4- ALTRE AZIONI E SPEDIZIONE

Nella parte alta della Finestra di scrittura ci sono poi (scorrendo da dx a sx) vari pulsanti e ci interessano:

- pulsante Opzioni per definire priorità, riservatezza,chiedere conferma di spedizione e/o di lettura;

- pulsanti specifici per Riservatezza e Priorità (bassa= freccia blu, alta= punto esclamativo);    
- allegare file (graffetta);
- accantonare (dischetto) nella Cartella Bozze il Messaggio se non completato; da lì può essere ripreso in un altro qualunque momento;
- spedire il Messaggio (Invio). 
Il Messaggio spedito si può consultare nella Cartella “Posta inviata”.
Esercitazione P3) - SPEDIRE I MESSAGGI

Sperimentare la spedizione di Messaggi con diverse alternative.
a) - Preparare un Messaggio per i 2 colleghi più vicini, copiando il docente (nota: provare sia a scrivere per esteso un indirizzo, cioè come aaaa@bbbb, sia ad usare i Contatti); terminato il testo, spedirlo effettivamente. 

b) - Iniziarne un altro nuovo, ma poi accantonare il Messaggio in Bozze; chiudere Web Access.
Riaprire Web Access e richiamare da Bozze il Messaggio accantonato, completarlo e spedirlo a qualche altro allievo.

c) - In un nuovo Messaggio: verificare che sia in formato HTML; modificare il formato di carattere, farne il Controllo ortografico; aggiungere un allegato grafico (es. da Figure Fiaba); spedirlo.

d) - In un nuovo Messaggio: provare a impostare “Priorità alta”; provare a spedirlo anche a se stessi usando l’opzione “Ccn:”.
Ricevere i Messaggi e gestirli
Web Access aggiorna la Cartella “Posta in arrivo” automaticamente quando ci si connette, o ogni N minuti, o, come già detto, cliccando sul pulsante “Controlla messaggi”.
Un clic su “Posta in arrivo” apre l’elenco dei nuovi Messaggi (c’è il totale) più gli eventuali vecchi, lì rimasti.
Riepiloghiamo le azioni già note e nuove che l’utente può fare sui Messaggi ricevuti:

- nessuna e se li ritroverà più o meno tali e quali al prossimo clic sulla Cartella;
- Anteprima: clic su un Messaggio lo seleziona e lo mostra a dx (o in basso se lì la si è voluta);
- visualizzare in Finestra separata: 2clic su un Messaggio (nella stessa Finestra, coi pulsanti “Elemento precedente” e “Elemento successivo”, freccette blu ( ( , si può sfogliare tutta la Cartella senza tornare a cliccare sull’elenco);
- spostare in un’altra Cartella: trascinare il Messaggio dell’elenco col mouse (o col pulsante “Sposta o copia ...”)

- copiare in un’altra Cartella: dal pulsante “Sposta o copia ...”;
- cancellare: tasto Canc, o pulsante X, o trascinandolo su “Posta eliminata”;
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- Rispondere: un clic su questo pulsante (che appare sia nel Riquadro di Anteprima che nella Finestra separata del Messaggio) apre una “Finestra nuovo Messaggio” già preimpostata nei campi A: e  Oggetto, mentre nel testo, dopo qualche riga bianca in cui scrivere la risposta, compare il Messaggio ricevuto (ma si può cancellarlo tutto o in parte). L’Oggetto, preceduto da R: è lo stesso del Messaggio ricevuto.
- Rispondere a tutti: idem, ma con questa opzione la risposta viene impostata per essere inviata non solo al mittente, ma anche a tutti i destinatari del Messaggio ricevuto, mantenendo la distinzione tra primari e per conoscenza.
- Inoltrare: idem, dove A: è da completare con nuovo/i destinatari e Oggetto è preceduto da I:. I destinatari possono essere qualsiasi, anche non citati nel Messaggio originale.
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- Visualizzare e/o salvare un allegato: nel Messaggio in Anteprima o in Finestra separata, facendo clic sul nome dell’allegato si apre 
una Finestra che in generale ha tre opzioni: Apri, Salva e Annulla.
Come alternativa si può fare clic dx sul nome dell’allegato, ed allora le opzioni sono mostrate in un menu contestuale. 

“Apri” permette di visualizzare l’allegato in una nuova Finestra IE. “Salva” di copiare il file allegato sul proprio PC, definendo la Cartella di salvataggio (l’allegato rimane comunque conservato dentro al Messaggio). “Annulla” serve a ritornare senza alcuna azione. 
- Contrassegnare Messaggio: clic nella colonna corrispondente nell’elenco o sull’icona corrispondente alla “bandierina rossa” nella Finestra separata;
- Segnare come già letto o Segnare come da leggere: dal menu che si apre con clic dx sulla riga del Messaggio nell’elenco dei Messaggi (l’azione aggiorna anche il totale dei nuovi Messaggi che appare a fianco della Cartella “Posta in arrivo”);
- Ordinare l’elenco ascendente/discendente: secondo una qualsiasi delle etichette dell’elenco centrale, facendo clic sull’etichetta corrispondente;
- Aggiungere indirizzi ai Contatti: nel Messaggio in Anteprima o in Finestra separata, facendo clic dx sul mittente o su un indirizzo dei destinatari.
  - Stampare: dal pulsante corrispondente presente nella Finestra separata. 
Nota1 - molte delle azioni viste valgono anche per i Messaggi di qualunque altra Cartella

Nota2 - svuotare regolarmente la “Posta eliminata” (clic dx sul cestino)
Esercitazione P4) - RISPONDERE ,INOLTRARE, STAMPARE, ECC.
Attendere l’arrivo del Messaggio nr.9, quindi:

a) - navigare ad un paio dei siti suggeriti e mandarmi un Messaggio di Risposta indicando quali avete provato;
b) - provare a Stamparlo e a Inoltrarlo.
Ritrovare il mio Messaggio nr.5 e, con clic dx su ciascuno dei due allegati, provare a visualizzarli (Apri) o a salvarli (Salva oggetto con nome) localmente nel proprio PC.
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