 SEZIONE 6: GESTIONE DEI MESSAGGI

6.1 TECNICHE

1.1 GESTIRE MESSAGGI E CARTELLE

Outlook Express offre un certo numero d’utili funzioni per gestire i propri messaggi.

1.2 USARE UN INDIRIZZARIO, la finestra RUBRICA.
-menu STRUMENTI – RUBRICA. La finestra Rubrica  è suddivisa in tre aree:

· barra dei menu ( File ,Modifica, Visualizza, Strumenti, ? ) e barra degli strumenti con i pulsanti: Nuovo, Proprietà, Elimina, Trova contatti, Stampa, Azione )

· area di sinistra che visualizza le cartelle dei contatti:- Contatti condivisi, - Contatti Identità principale .
· area di destra che visualizza i contatti presenti nella cartella attiva.

6.2 USARE UN INDIRIZZARIO (prima 2.2 e poi 2.1 )

Un modo per rendere veloce la posta elettronica è quello di crearsi una buona rubrica (o indirizzario). In essa potranno essere contenuti tutti i dati dei nostri corrispondenti, dei gruppi e quant'altro serve.
2.1 CREARE UNA LISTA DI DISTRIBUZIONE

Una lista di distribuzione o Gruppo è un insieme di contatti che Outlook tratta come se fosse un unico contatto : esempio  “amici “ e “ colleghi”.
	- menu FILE NUOVO GRUPPO ( o ck su pulsante NUOVO---nuovo gruppo ,)

- nella finestra proprietà assegno il nome gruppo “amici” ( “ colleghi”)
- inserisco i membri del gruppo o selezionandoli dai contatti  già presenti in rubrica  o inserendo un nuovo contatto. 
- Confermo con OK
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2.2 AGGIUNGERE UN INDIRIZZO ALL’ELENCO dei contatti in rubrica.
- STRUMENTI –RUBRICA o  pulsante “ Rubrica” per aprire la finestra Rubrica
- menu FILE–NUOVO CONTATTO ( o pulsante NUOVO---Nuovo contatto ), si apre finestra Proprietà : 
inserire Nome, Cognome  e uno o più Indirizzi di posta ( per più indirizzi di posta clic su AGGIUNGI , il primo della lista indirizzi  è quello predefinito).- ck  su OK per salvare il  Contatto 
N.B : inserire in rubrica anche il proprio indirizzo di posta (serve per creare Biglietto da visita)
Esercizio : CREARE UNA NUOVA CARTELLA. all’interno della cartella “Contatti Identità Principale” 
· nella finestra Rubrica seleziono Cartella “Contatti Identità Principale”
· menu FILE __NUOVA CARTELLA ( o ck su NUOVO—Nuova cartella)  nome : vacanze  e  OK.

2.3 CANCELLARE UN INDIRIZZO DALL’ELENCO

selezionare il contatto, ck su  pulsante “elimina”o CANC o Menu Modifica Elimina
2.4 AGGIORNARE UN INDIRIZZARIO CON LA POSTA IN  USCITA e in ARRIVO
Per aggiungere l’indirizzo di un destinatario in rubrica:

menu STRUMENTI—OPZIONI—scheda INVIO, spuntare la casella  V aggiungi automaticamente i destinatari della risposta nella rubrica oppure 

Per aggiungere un mittente in rubrica  
selezionare il messaggio ricevuto: menu STRUMENTI –AGGIUNGI MITTENTE ALLA RUBRICA (o Ck destro  e :aggiungi alla rubrica”)
6.3 ORGANIZZARE I MESSAGGI

3.1 CERCARE UN MESSAGGIO in una cartella
seleziono cartella e pulsante TROVA, si apre la finestra “ trova messaggio” nella quale inserire i dati per la ricerca nelle caselle Da: mittente, A:, destinatario Oggetto: e Messaggio .

 Possiamo inserire anche una data: ( “ ricevuto prima del:” e “ricevuto dopo il: )  per limitare il periodo di tempo in cui cercare. 

Una volta avviata la ricerca, si apre al di sotto della finestra un riquadro in cui vengono elencati tutti i messaggi trovati. con il pulsante  SFOGLIA posso cambiare la cartella in cui cercare.

3.2 CREARE UNA NUOVA CARTELLA DELLA POSTA all’interno di una cartella selezionata
menu FILE---Nuovo---Cartella, si apre la finestra “ creazione nuova cartella” nella quale vi sono i campi

nome cartella: devo inserire un nome e crea come sottocartella di: devo selezionare la cartella  all’interno della quale desidero creare la nuova cartella.

3.3 SPOSTARE UN MESSAGGIO IN UNA NUOVA CARTELLA
- trascino col mouse il msg da una cartella ad un'altra.(se premo CTRL faccio una copia) oppure

- seleziono il msg  e ck destro del mouse, dal menu di scelta rapida scelgo “.sposta nella cartella”,  dalle finestra “ sposta” seleziono la cartella , ck su OK. oppure
- clic sul menu MODIFICA si trovano le stesse voci di menu “Sposta /Copia nella cartella”
REGOLE AUTOMATICHE DI GESTIONE DEI MESSAGGI ( per cartella selezionata)
menu STRUMENTI—REGOLE MESSAGGI—POSTA ELETTRONICA e nella finestra clic su NUOVA 
- seleziono la/e condizioni mettendo il segno di spunta 
- seleziono l’azione  da effettuare, mettendo il segno di spunta 

sotto appare la descrizione della regola con parole calde per i valori che possono essere modificati. 

Infine, si può specificare il nome della regola, che apparirà nell'elenco delle regole della finestra precedente.

NB: nella finestra REGOLE MESSAGGI, nella scheda Mittenti Bloccati cliccando su AGGIUNGI posso specificare i mittenti da porre direttamente nella Posta eliminata alla ricezione.

3.4 ORDINARE I MESSAGGI SECONDO UN DATO CRITERIO
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Possiamo ordinare per priorità, per allegati, per contrassegno, per mittente, per oggetto, per data.
1 Clic su intestazione colonna per  l'ordinamento diretto e clic seconda volta per  quello inverso.
3.5 CANCELLARE UN MESSAGGIO
selezio il msg:  ck sul pulsante elimina    o   menu MODIFICA-- elimina o CANC
3.6 RECUPERARE UN MESSAGGIO DALLA POSTA ELIMINATA

aprire la cartella “posta eliminata”, selezionare il msg e menu MODIFICA— COPIA in un’altra cartella
3.7 SVUOTARE LA POSTA ELIMINATA: menu MODIFICA— Svuota cartella Posta Eliminata

6.4 OPERAZIONI DI STAMPA

I msg di posta possono essere stampati come le pagine web.

menu FILE—STAMPA . Si apre la finestra “stampa” che consente di scegliere:

· la stampante

· le pagine da stampare: tutte, selezione, pagine.

· il numero di copie che si vogliono stampare

· La funzione anteprima di stampa non è direttamente supportata da outlook express, tuttavia i driver di stampa della più diffuse stampanti hanno un’opzione equivalente che fa l’anteprima al comando “stampa”
