SEZIONE 5 : MESSAGGI

7.5.1 LEGGERE UN MESSAGGIO
collegarsi a internet, avviare outlook express. menu STRUMENTI, voce: INVIA E RICEVI  ( i msg da leggere appaiono in grassetto ). Per forzare la lettura dal menu VISUALIZZA comando AGGIORNA (F5)
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CONTRASSEGNARE O EVIDENZIARE I MESSAGGI
Menu MESSAGGIO __CONTRASSEGNA MESSAGGIO o  CK su “contrassegna” (bandierina rossa)

1.2 EVIDENZIARE UN MESSAGGIO COME GIÀ LETTO
menu MODIFICA---segna come già letto  (  operazione inversa : MODIFICA—segna come da leggere )

1.3 APRIRE E SALVARE UN FILE ALLEGATO A UN MESSAGGIO

doppio ck su icona “allegato” e si apre la finestra “ avviso apertura allegato” che consente di scegliere:

· APRI FILE e il file verrà caricato e poi aperto automaticamente.

· SALVA FILE su disco ,  assegno nome e directory e ck su SALVA

7.5.2 RISPONDERE AD UN MESSAGGIO

2.1 USARE LE FUNZIONI RISPONDI E RISPONDI A TUTTI

Aprire un msg nella cartella posta arrivata.

· per rispondere solo al mittente, menu MESSAGGI – RISPONDI al MITTENTE  ( o pulsante Rispondi)
· per rispondere a tutti i destinatari del messaggio : menu MESSAGGI—Rispondi a tutti ( ck su “ RISPONDI A”)
in entrambi i casi si aprirà automaticamente la finestra nuovo messaggio con i campi già pre-compilati : 
nel campo DA:  nostro nome; nel campo A: i destinatari a cui voglio rispondere; 
nel campo OGGETTO: lo stesso oggetto della mail preceduta da RE; devo poi scrivere il corpo del messaggio.

2.2 RISPONDERE INSERENDO IL MESSAGGIO ORIGINALE

Outlook inserisce automaticamente il msg originale. Per disattivare questa impostazione: menu 
STRUMENTI—OPZIONI--scheda INVIO , eliminare segno di spunta alla voce:  v ”includi messaggio nelle risposte”.

 NOTE: prima di procedere è opportuno saltare alla sezione 6.2 e inserire alcuni  contatti  in rubrica . 

Inserire nei Contatti anche il  proprio indirizzo di posta  perché serve per costruire  biglietto da visita
7.5.3 CREARE E INVIARE UN MESSAGGIO
3.1 CREARE UN NUOVO MESSAGGIO)
menu MESSAGGIO—NUOVO ( o ck pulsante “nuovo messaggio” ). si apre la finestra “ nuovo msg” con tre aree:

· Da : mittente pre-compilato . Se si dispone di più account di posta elettronica e si desidera utilizzarne uno diverso da quello predefinito, fare clic sulla casella Da, quindi selezionare l'account di posta elettronica da utilizzare 

· A:   destinatario principale ( separare eventuali altri indirizzi con virgola o punto e virgola )
· campo CC : destinatari in Copia Carbone o Copia Conoscenza 
· campo CCN : destinatari in Copia Carbone Nascosta ( se manca: menu VISUALIZZA— “Tutte le intestazioni”)
· campo OGGETTO. Importante perché indica il contenuto del messaggio
· CORPO DEL MSG : area per il testo del messaggio con la barra per la formattazione del testo in html
3.2 INSERIRE UN INDIRIZZO NEL CAMPO DESTINATARIO

menu STRUMENTI – SELEZIONE DESTINATARI ( o  ck sul pulsante A:, si apre la finestra “ selezione destinatari”)
selezionare nell’area di sinistra il destinatario ,   confermare con    A:->     e  esso apparirà nell’area di destra.

3.3 INSERIRE UN INDIRIZZO NEI CAMPI COPIA E COPIA SILENTE

Nella finestra “nuovo messaggio” per inserire i destinatari secondari  fare ck sul pulsante CC:, si apre la finestra “ selezione destinatari”, selezionare nell’area di sinistra il destinatario per la copia carbone , confermare con    CC:->  : esso apparirà nell’area di destra.  
Procedura analoga per CCn
3.4 INSERIRE UN TITOLO NEL CAMPO OGGETTO

nella finestra”Nuovo Messaggio” inserire un OGGETTO che sia significativo e poi inserire il testo della mail.

3.5 USARE IL CORRETTORE ORTOGRAFICO SE DISPONIBILE

Posizionarsi nel corpo del messaggio. Menu STRUMENTI—controllo ortografico

3.6 ALLEGARE UN FILE AL MESSAGGIO

· menu INSERISCI—ALLAGATO---nella finestra “inserisci allegato” cerco il file, seleziono e confermo clic su allega.Nella casella di intestazione del messaggio verrà visualizzato il file allegato. OPPURE
· pulsante “Allega” nella barra degli strumenti 

3.7 MANDARE UN MESSAGGIO CON ALTA/ BASSA PRIORITÀ : la priorità può essere : alta, normale, bassa.

· menu MESSAGGIO—Imposta Priorità ,  oppure 

· pulsante di Priorità Alta ( punto esclamativo rosso) , Priorità Bassa ( freccia blu verso il basso)

3.8 INVIARE UN MESSAGGIO A UNA LISTA DI DISTRIBUZIONE (GRUPPO)

Abbiamo impostato una lista di distribuzione ( gruppo) chiamata “amici”  possiamo trattarla come un normale contatto. ad esempio se vogliamo mandare un messaggio a tutti i membri del gruppo “ amici”, creo un nuovo messaggio:

· Nella finestra NUOVO MESSAGGIO, menu STRUMENTI – SELEZIONE DESTINATARI oppure:

· seleziono l’icona  libro  a sinistra del campo A: e appare la scheda per la selezione dei destinatari: seleziono il gruppo (ad esempio “amici” ) e lo inserisco nel campi  cliccando su    A:->
3.1 INOLTRARE UN MESSAGGIO 
Seleziono e apro un messaggio nella cartella “Posta in arrivo” . Per inoltrarlo ad altri:
Menu MESSAGGIO --”INOLTRA”  o “INOLTRA come allegato” ( o  pulsante “Inoltra”) si apre la finestra per la selezionare  i destinatari nel campo A: il messaggio apparirà con la scritta FW: (forward ) nel campo oggetto .
INVIARE UN MESSAGGIO: menu File/Invia messaggio. o pulsante Invia,  In modalità non in linea, il messaggio viene custodito nella cartella Posta in uscita e verrà inviato automaticamente non appena si attiverà la connessione ad internet. 
SALVARE UNA BOZZA DEL MESSAGGIO
menu File/Salva. In questo caso il messaggio non viene inviato, ma solo salvato nella cartella Bozze, dalla quale può essere prelevato per eventuali modifiche.

Argomenti correlati
-CREARE BIGLIETTO DA VISITA . Nella finestra di outlook :menu STRUMENTI—OPZIONI COMPOSIZIONE---scheda BIGLIETTO DA VISITA scegliere dal menu a tendina il proprio indirizzo mail.
-INSERIRE BIGLIETTO DA VISITA: nella finestra Nuovo Messaggio , 
menu:  INSERISCI—BIGLIETTO DA VISITA. A fianco del campo DA  appare icona  [image: image2.png]



-CREARE FIRMA PERSONALIZZATA. Nella finestra di outlook 
menu  STRUMENTI – OPZIONI – FIRMA –Nuova (digitare testo congedo amicale o professionale ) e confermare.
INSERIRE FIRMA PERSONALIZZATA:  nella finestra Nuovo Messaggio :
menu INSERISCI – FIRMA ( appare l’elenco della firme create  ) e selezionare quella desiderata
7.5.4 COPIARE, SPOSTARE , CANCELLARE
4.1 USARE FUNZIONI COPIA, TAGLIA, incolla per duplicare o spostare un testo all’interno del msg attivo.
4.2 USARE LE FUNZIONI COPIA, TAGLIA, INCOLLA per inserire nel messaggio un testo prelevato altrove ( occorre aprire i due messaggi ) Procedimento analogo a quello usato in WORD. 

CTRL+X  taglia,      CTRL+C  copia,        CTRL+V  incolla

4.3 CANCELLARE UN TESTO DA UN MESSAGGIO

· selezionare il testo CANC  ( per annullare l’operazione : menu MODIFICA-annulla)

4.1 CANCELLARE UN FILE ALLEGATO DA UN MESSAGGIO IN USCITA: selezionare file allegato , ck destro:, si apre il menu contestuale, ck su ELIMINA
