SEZIONE 4 : POSTA ELETTRONICA

7.4.1 CONCETTI E TERMINI GENERALI

1.1 COM’È FATTO UN INDIRIZZO DI  POSTA ( elettronic mail)

                                               ipcsella@tiscali.it
· ipcsella = nome che individua l’utente;

· tiscali.it = identifica il mail server, il computer dove si trova la posta elettronica (POP)
· it = suffisso che indica il codice del paese o organizzazione o ente
1.2 I VANTAGGI DELLA POSTA ELETTRONICA

rapidità: è possibile inviare in pochi secondi testi immagini animazioni e suoni.

economicità : non costa nulla

ubiquità: possibilità di operare da qualunque computer connesso alla rete.
1.3 NETIQUETTE  : E’ il galateo della rete ( cercalo con un motore di ricerca !)
7.4.2  POSTA ELETTRONICA E SICUREZZA
2.1 POSTA INDESIDERATA

Nella propria casella di posta arrivano spesso messaggi indesiderati spediti da aziende che pubblicizzano i propri prodotti. Come filtrare questi messaggi? Sia nel server remoto che in locale con outlook è possibile inserire filtri e impostando regole nella gestione dei messaggi.

STRUMENTI – REGOLE MESSAGGI – con 3 schede: regole posta elettronica , regole news, mittenti bloccati. 

2.2. PERICOLO VIRUS 

Alcuni messaggi dai nomi strani ( 23z4567@libero.it  ) o ingannevoli ( love@libero.it ) hanno allegati di dubbia provenienza!  E’ bene eliminare subito tali messaggi senza aprirli!! 
Nella scheda di STRUMENTI __OPZIONI si possono modificare opzioni di lettura, salvataggio,ecc
Per eliminare anteprima automatica dei messaggi: STRUMENTI –OPZIONI—LETTURA ---  v   scarica automaticamente i msg visualizzati nel riquadro anteprima ( tolgo segno di spunta)

Per eliminare tutti i msg scaricati : STRUMENTI –OPZIONI—MANUTENZIONE—PULISCI

FIRMA DIGITALE  o ID Digitale
Serve a garantire l’autenticità di una firma. Ha valore legale. Viene richiesta ad un ente apposito (Autorità di Certificazione CA ) che funge da garante e rilascia un ID digitale, una chiave privata segreta e una chiave pubblica che può essere inviata in allegato o addirittura pubblicata nel web.
Come funziona: Tecnicamente un messaggio di posta elettronica con la firma digitale contiene :

· il corpo del messaggio vero e proprio
· un file allegato (hash )contenete la codifica del messaggio effettuata dal mittente con la propria chiave privata 
· la chiave pubblica

Il destinatario utilizzando la chiave pubblica del mittente calcola il proprio hash della mail: se corrisponde all’hash inviatogli significa che la mail non è stata alterata e i dati sono sicuri.
Se si possiede un ID Digitale lo si può 

- inserire manualmente: nella finestra NUOVO MSG con il pulsante “apponi firma digitale” (busta con coccarda ) 
- includerlo in automatico in ogni messaggio impostando il programma:

 menu STRUMENTI--- OPZIONI – scheda Protezioni ---  v includi firma digitale ad ogni messaggio .

OSS: Quando viene inviata una mail con la firma digitale appare una coccarda a fianco del campo  mittente DA: 

7.4.3 PRIMI PASSI CON LA POSTA ELETTRONICA
E’ necessario avere una  
· connessione a internet con provider ( tiscali) e un progr di posta elettronica tipo Outlook Express 
· occorre possedere un Account di posta precedentemente registrato: generalmente è fornito dal provider insieme al collegamento ma è possibile anche averne altri  . Ad esempio :
	       tab A :  Account ufficiale fornito dal provider 
ID scelto : ipcsella@tiscali.it
Server POP posta in entrata : pop.tiscali.it

Server SMTP posta in uscita: smtp.tiscali.it  (provider)
Password: ******
	       Tab B  Altro account di posta creato con libero
ID scelto : pietro@libero.it
Server POP posta in entrata : pop3.libero.it

Server SMTP posta in uscita: smtp.libero.

Password: ******


3.1 APRIRE IL PROGRAMMA DI POSTA ELETTRONICA  OUTLOOK EXSPESS 
START– TUTTI I PROGRAMMI –OUTLOOK EXPRESS. La prima volta deve essere configurato. 
Finestra Outlook: a sin “Elenco Cartelle” e “Contatti” A ds i Messaggi e sotto riquadro “Anteprima”. Menu VISUALIZZA--LAYOUT per visualizzare / nascondere elementi. 
COME GESTIRE le identità . menu:  FILE – IDENTITA’ (aggiungi nuova identità - gestione identità)

Se oltre all’identità principale vi sono altre identità configurate, posso cambiarla con : FILE – Cambia identità .
Ogni identità deve avere configurato almeno un account.
Gli ACCOUNT servono a trasferire scaricare la posta dal POP del gestore mail nel proprio pc

COME CONFIGURARE UN ACCOUNT su un’identità: STRUMENTI – ACCOUNT- POSTA ELETTRONICA—ck su AGGIUNGI e seguire procedura.  Nota: SMTP sempre del provider (altrimenti la posta non parte!) 

3.2 APRIRE LA CASSETTA DELLA LETTERE DI UN UTENTE QUALUNQUE

Da Id Principale posso ricevere la posta di tutti/alcuni Account impostati su Id Principale.
STRUMENTI– INVIA E RICEVI ( invia e ricevi tutti - ricevi tutti - invia tutti – indirizzi_account). 
nota: E’ possibile conservare una copia dei messaggi sul server remoto ? SI’

STRUMENTI --ACCOUNT—POSTA ELETTRONICA—selezionare l’account—PROPRIETA’—IMPOSTAZIONI AVANZATE - mettere il segno di spunta in corrispondenza alla voce :V “conserva copia dei msg sul server remoto”

3.3 LEGGERE I MESSAGGI 
CK SU CARTELLA posta arrivata . SELEZIONARE msg da leggere . DOPPIO CK: Il messaggio si apre automaticamente in una  nuova finestra . Per aprire più msg in finestre indipendenti usare il tasto CTRL. 

3.4 PASSARE DA UN MESSAGGIO ALL’ALTRO.  Menu VISUALIZZA con opzioni:
messaggio precedente;  msg  Successivo-- Messaggio da leggere successivo - Cartella da Leggere successiva 
3.5 CHIUDERE UN MESSAGGIO:  pulsante di chiusura
3.6  USARE LE FUNZIONI DI HELP: ?

7.4.4 MODIFICARE LE IMPOSTAZIONI DI BASE

4.1 MODIFICARE IL MODO DI VISUALIZZARE LE INTESTAZIONI. menu VISUALIZZA: 

· VISUALIZZAZIONE CORRENTE per scegliere quali msg visualizzare ( tutti ,quelli non ancora letti,..)

· ORDINA PER ( priorità, allegato , contrassegno, da , a , ricevuto, ordinamento crescente , decrescente)

· COLONNE : si apre una scheda che consente di selezionare quali colonne che identificano gli attributi del messaggio visualizzare : Da , A , Oggetto,  Priorità , Ricevuto , Contrassegno, Dimensioni , Account, …)
· LAYOUT della finestra di outlook per visualizzare. (Contatti, Barra Outlook, Barra visualizzazioni, Barra cartelle, Barra di stato, elenco Cartelle, Barra degli strumenti )  v  visualizza intestazione Anteprima msg

· CARATTERE :molto grande, grande,medio, piccolo, molto piccolo.

4.2 MODIFICARE LA BARRA DEGLI STRUMENTI

menu VISUALIZZA---LAYOUT----PERSONALIZZA  e si apre la finestra “ personalizza barra degli strumenti “ 

selezionare un pulsante nel riquadro di sinistra e ck su aggiungi per aggiungerlo a destra

selezionare un pulsante a destra e ck su rimuovi .

· inoltre posso selezionare le opzioni di testo  : mostrare/ non mostrare le etichette di testo dei pulsanti

· la dimensione delle icone: grandi o piccole
