Modulo 2 - Online Essentials

Lezione 5 - Uso della posta elettronica

In questa lezione si parlera detivio di un messaggio (5.1)xioé di come accedere ad un account
di posta elettronica (5.1.1), comprendere lo scqpmcipale delle cartelle standard di posta
elettronica: Posta in arrivo, Posta in uscita, Pasinviata, Posta eliminata/Cestino, Bozze,
Indesiderata/Spam (5.1.2), creare un nuovo mesesa@gl.3), inserire uno o piu indirizzi di posta
elettronica, liste di distribuzione, nei campi “A*Copia conoscenza” (Cc), “Copia nascosta”
(Ccn) (5.1.4), inserire un titolo adeguato nel canfggetto” e inserire, copiare testo nel corpo
del messaggio (5.1.5), aggiungere, eliminare ue &llegato al messaggio (5.1.6), inviare un
messaggio con o senza priorita (5.1.7), si impam@Ricevere un messaggio (5,3)ioe ad aprire,
chiudere un messaggio (5.2.1), ad usare le funZRispondi” e “Rispondi a tutti” e identificare i
casi in cui dovrebbero essere utilizzate (5.2.8)imltrare un messaggio (5.2.3), ad aprire, satvar
un allegato su un disco (5.2.4), a visualizzarentéprima di stampa di un messaggio, stamparlo
usando leopzioni di stampa disponibili (5.2.5), ad us&@&umenti e impostazioni (5.3rioe ad
usare le funzioni disponibili di Guida in linea dgtogramma (5.3.1), a mostrare, nascondere le
barre degli strumenti, minimizzare, ripristinare karra multifunzione (5.3.2), a creare e inserire
una firma testuale in un messaggio (5.3.3), advaté, disattivare una risposta automatica di
assenza dall'ufficio (5.3.4), a riconoscere un raggio come letto, non letto, marcare un
messaggio come non letto, gia letto, marcare, sararan messaggio di posta elettronica (5.3.5), a
creare, eliminare, aggiornare un contatto, unadisti distribuzione (5.3.6), a@rganizzare dei
messaggi (5.4)ioe ad aggiungere, eliminare colonne delle intestai della posta in arrivo, quali
mittente, oggetto, data (5.4.1), a cercare un mggsaper mittente, oggetto, contenuto (5.4.2), ad
ordinare i messaggi per nome, data, dimensione3h.4 creare, eliminare una etichetta/cartella
di posta, spostare messaggi in una etichetta/dar{él4.4), ad eliminare un messaggio, recuperare
un messaggio eliminato (5.4.5), a svuotare il cegtartella posta eliminata (5.4.6), a spostare un
messaggio, togliere un messaggio dalla posta idéesta/spam (5.4.7)all’'Uso dei calendari
(5.5), cioe a creare, eliminare, aggiornare una riunioimeun calendario (5.5.1), ad aggiungere
invitati, risorse ad una riunione in un calendariejminare invitati, risorse da una riunione in un
calendario (5.5.2), ad accettare, rifiutare un ito/(5.5.3).

5.1 Invio di un messaggio

5.1.1 Accedere ad un account di posta elettronica.

In Internet la gestione della posta elettronica assjbile secondo due diverse metodologie: la prooasiste
nell’utilizzare un programma specifico, come adngs® Microsoft Outlook, la seconda prevede l'usadiservizio di
posta elettronica online, come Gmail, Email, o kiheccedendo a tale servizio con un qualsiasi feow
Quest'ultima possibilita si sta sempre piu diffonde e Gmail & uno dei servizi maggiormente utilizza

Nel seguito della lezione tratteremo in particoldirguesta soluzione.

Gmail & un servizio gratuito di posta elettroniéa web, messo a disposizione da Google. Preseotaialantaggi
quali le elevate dimensioni degli allegati che jposs essere spediti, fino a 25 MB, offre un elevapazio di
memorizzazione, condiviso con altri servizi offetéi Google, un’interfaccia leggera, con limitatorewo di immagini,
e pochi messaggi pubblicitari. Come svantaggi hmdacanza di funzioni disponibili invece con adrvizi; alcune di
gueste verranno discusse nel seguito della lezione.

Per accedere al servizio occorre registrarsi, nméglid sito www.gmail.com. Apri il programma Internet Explorer e
digita tale indirizzo. Viene aperta la pagina diesso, con TAB raggiungi la voce “Crea un accoengtemi INVIO.
Si apre la pagina “Crea il tuo account Google”Janguale devi compilare il modulo di iscrizione.rCBAB raggiungi
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la casella “Nome” e digita il tuo dato, poi con TA®BI uno ad uno raggiungi le caselle successivegiadie
informazioni richieste. Le caselle “Mese” della alati nascita e “Sesso” hanno dei menu a discesaecagelte
possibili, che puoi selezionare con FRECCIA GlU& {toce “Dimostra di non essere un robot” ti chididénserire
nelle relative caselle due numeri che ti vengongtnati come immagini; I'operazione puo essere &vitelezionando
la casella di spunta “Salta questa verifica (pdiesbssere richiesta la verifica telefonica)” e medo il tasto SPAZIO.
Analogamente usa il tasto SPAZIO per selezionamasella di spunta “Accetto i Termini del servieite Norme sulla
Privacy di Google”. Con TAB spostati sul pulsantetedi” e premi INVIO.

Le volte successive che vuoi utilizzare il servizgri il programma Internet Explorer e collegatbmamente al sito
www.gmail.com: viene visualizzata la pagina di @asmecon selezionato il pulsante “Accedi”, premi IV Nella
pagina con TAB seleziona la casella in cui digithteo account, quindi con TAB seleziona la seadsella in cui
devi digitare la password; premi INVIO.

Dopo la verifica dei dati di accesso, il browsesudlizza la pagina di gestione della tua postareteta.

Le prime tre righe della pagina si riferiscono abwser e sono rispettivamente le righe del titalei menu e dei
preferiti.

La riga successiva riguarda Google, e presentadella del motore di ricerca ed alcuni pulsantiaztati da Google. In
funzione dei parametri di visualizzazione impostatiesta riga pud essere preceduta da una riganeda quale sono
presenti i pulsanti relativi ai vari servizi di Ggle ed e selezionato il pulsante Gmail. Di questarabdi pulsanti
parleremo piu avanti, quando avremo la necessitidildizare altri servizi di Google.

La riga successiva, Gmail, presenta i pulsanti¢&eha”, “Aggiorna”, Altro”, “Nuovi”, “Vecchi”, “Impostazioni”.
Nell'area centrale & presente I'elenco dei messaguipresi nella cartella selezionata in quel moment

Di ogni messaggio viene visualizzato il nome dedlhte che lo ha inviato o ricevuto, I'oggetto, ktalin cui & stato
trasmesso. Nel caso di posta arrivata, se il mggsagon € ancora stato letto, l'intestazione delssaggio €
visualizzata in carattere grassetto.

L'area € divisa in tre sezioni, che consentonauddévidere i messaggi in tre diverse categorie.

La scheda “Principale” mostra I'elenco di tutti eesaggi che non trovano collocazione specifica radiie due schede.
La scheda “Social” contiene i messaggi relativwarguali reti sociali a cui sei iscritto.

La scheda “Promozioni” visualizza messaggi di ratrig.

5.1.2 Comprendere lo scopo principale delle cartelle standard di posta elettronica:
Posta in arrivo, Posta in uscita, Posta inviata, Posta eliminata/Cestino, Bozze,
Indesiderata/Spam.

Prima di iniziare vorrei darti un consiglio: scetliink “Usa HTML di base” prima di iniziare a lavare con la posta;
guesto pud anche essere reso predefinito e quimdnere impostato permanentemente.

Forse potresti trovare piu facile 'uso di Gmailiszando questa modalita.

Quasi tutti i gestori di posta utilizzano delletetle nelle quali conservare i messaggi di postétrelnica in arrivo e in
partenza, o archiviare messaggi da conservaretifizzitfuturi.

La prima cartella dell’'elenco & “Posta in arrivehe memorizza i messaggi ricevuti al momento ded krrivo. Se
arriva un nuovo messaggio, il nome della cartelene evidenziato in grassetto e sulla destra, ar@rgesi, viene
indicato il numero di messaggi non ancora letti.

Le due cartelle successive “Speciali” e “Importaqdssono essere da te gestite per inserire medsshggritieni
debbano essere disponibili senza fastidiose rieerch

Non tutti i gestori di posta elettronica preveddaocasella “Posta in uscita”. Questa casella viprevalentemente
utilizzata quando non si &€ connessi al serverpegger preparare la posta da inviare successivi@n&hmomento del
collegamento avviene l'invio e i messaggi vengopossati dalla cartella “Posta in uscita” alla chatéPosta inviata”.
Gmail non prevede questa possibilita.

La cartella “Posta inviata” memorizza automaticarednmessaggi spediti. Per visualizzarne il contenposizionati
con TAB sul pulsante “Scrivi” e con FRECCIA GIU’lsgiona “Posta inviata” e premi INVIO.

La cartella “Bozze” consente di preparare messapgi dovranno essere successivamente completainf&d si
chiude la finestra di un nuovo messaggio (usandeaesampio il link “Salva bozza”) senza effettuarivio, il



messaggio viene salvato nella cartella “Bozze” pdssibile recuperarlo, in un momento succesgigocompletarlo e
procedere al suo invio. Se invece si sceglie “Elahiil messaggio non viene salvato e quindi essivaaperduto.

Se poi ti accorgi che un messaggio salvato nellezBmon ti serve pil, potrai scegliere la cartBliaze, selezionare il
messaggio premendo SPAZIO sulla casella di contaaibanto al messaggio stesso e premere poi dmel€limina.
Spesso, la cartella “Posta eliminata” non si troveaquelle immediatamente visibili, ma sotto la &d@ltro”, con il
nome “Cestino”. | messaggi cancellati vi vengonosayvati sino ad un massimo di 30 giorni o sinaanglo il cestino
non viene svuotato.

Sempre dal menu “Altro” puoi accedere alla cartéfigpam”, in cui viene automaticamente inserita &stp non
desiderata. La scelta viene effettuata tramiteiltmo,fche seleziona con una analisi su basi si@tis i contenuti; tutti i
messaggi che il filtro ritiene spam vengono inseella cartella. Tieni presente che il filtro nda la sicurezza assoluta
e che puo etichettare come spam messaggi che rsmnto Deve essere tua cura analizzare il contafeita cartella
periodicamente per recuperare eventuali messagufisativi.

5.1.3 Creare un nuovo messaggio.

Per creare un nuovo messaggio, con TAB raggiummilgante “Scrivi messaggio” e premi INVIO. Si afadinestra di
dialogo “Nuovo messaggio”, con gia selezionatadsetla A:. Digita gli indirizzi dei destinatari sati dal simbolo
virgola o punto e virgola. Mentre digiti compaiomo,una casella, indirizzi che corrispondono a qoajia digitato, se
trovi I'indirizzo selezionalo con TAB e premi INVId ottieni I'inserimento nella casella.

Premi TAB e nella casella “Oggetto” digita una lexedescrizione del contenuto del messaggio. Ancora TAB
raggiungi I'area del testo e digita il messaggio.

I menu “Da” & presente solo nel caso siano regfisipiu account, premi FRECCIA GIU' e premi INVIOep
selezionare quello che desideri.

Quando il messaggio € completato, vai con TAB &ante “Invia” e premi il tasto INVIO.

5.1.4 Inserire uno o piu indirizzi di posta elettronica, liste di distribuzione, nei
campi “A”, “Copia conoscenza” (Cc), “Copia nascosta” (Ccn).

Per inserire I'indirizzo del destinatario abbianettd che devi intervenire sulla casella A:. L'inento pud consistere
nel digitare un indirizzo o nell’accedere alla righr

Per inserire gli indirizzi dei destinatari in cofianoscenza 0 copia conoscenza nascosta devi &prekative caselle,
raggiungendo con TAB i pulsanti “Cc” e “Ccn” e dandNVIO. All'apertura della rispettiva casella imsei i
destinatari, digitandoli o prelevandoli dalla rdari

Per utilizzare la “Rubrica” posizionati nella cdael: oppure Cc o Ccn, scegli il link Contatti. Vie visualizzata la
finestra con I'elenco di tutti i contatti memoritzé&seleziona i contatti che ti interessano con EREA GIU’ e premi il
tasto SPAZIO, il contatto viene selezionato. CorBTraggiungi il pulsante “Scrivi” che si trova alfime dell’elenco
dei contatti e premi INVIO.

Se effettui I'inserimento digitando il destinatar® questi e inserito nella rubrica, non € necéssaserire I'intero
indirizzo, ma bastera digitare il nome che lo idfe in rubrica, il suo nickname.

5.1.5 Inserire un titolo adeguato nel campo “Oggetto” e inserire, copiare testo nel
corpo del messaggio.

E’ buona abitudine inserire in tutti i messaggigbetto, ossia una indicazione precisa e sinteficauanto & contenuto
nel messaggio; questo rendera piu agevole siahetai tuoi interlocutori individuare il messaggercato nella posta
inviata o nella posta ricevuta.

Sia nel testo dell’oggetto sia nel corpo del megigagtai lavorando con un programma di gestiontesti, e quindi
puoi utilizzare le normali funzioni di copia e ifleoo taglia e incolla. Queste operazioni possoseere effettuate tra
messaggi o tra un messaggio ed un documento Office.

Per copiare una parte di testo, usa le frecce idimak per posizionarti con il puntatore all'inizidel testo che devi
copiare, selezionalo con i tasti MAIUSC + FRECCphemi i tasti CTRL + C. Posizionati quindi nel parnih cui devi
inserire il testo copiato, individua la giusta pisne con le frecce e premi i tasti CTRL + V.
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In modo analogo opera per spostare del testo, ogandti CTRL + X, per eliminare il testo dallagizione originale.
La procedura € analoga se devi fare operazioméssaggi € documenti esterni. In questo caso,gezace, devi aprire
sia il messaggio che il documento mediante un progna in grado di gestirlo, ad esempio il progranvkfad per un
documento in formato DOCX.

5.1.6 Aggiungere, eliminare un file allegato al messaggio.

Uno dei vantaggi della posta elettronica € quell@ater inviare come allegati documenti, anche mmdtliali e di
grandi dimensioni. Per allegare un file, nella §itna “Nuovo messaggio”, con TAB arriva al pulsatidgtach file
(Scegli)” e premi INVIO. Si apre la finestra chepirmette di scorrere le cartelle sino a selezmidile voluto. Dai
INVIO.

I nome e il tipo dell'allegato compaiono ai piedéll'area di testo; il file viene inoltrato insiens messaggio al
momento dell’invio.

Per rimuovere un allegato da un messaggio cherstzindo premi TAB sino a posizionarti nell'areatdsto. Con
FRECCIA GIU’ seleziona I'allegato e premi CANC suthstiera. Puoi eliminare allegati solo nei megsagpartenza
e prima dellinvio.

Questa sarebbe la procedura standard ma abbiamwaépmhe in realta riesci a gestire il file allegaolo se, ad
esempio, usi il comando Salva bozza.

Il messaggio ti viene ora mostrato in una forma Glensente di accedere all'allegato ed eventuateneliminarlo,
cosi come ti avevo descritto prima.

5.1.7 Inviare un messaggio con o senza priorita.

Se utilizzi Gmail o anche altri servizi di post&téionica, non & possibile stabilire un livellopdiorita per i messaggi,
cosa che invece puoi fare normalmente quandoaitiliz programma per la gestione della posta, c@udook.

Salvo diversa impostazione, i programmi assegnahm@ni messaggio inviato la priorita normale. E'seelta

dell’'utente definire alta priorita per i messagggenti, o priorita bassa per quelli che servono armiagolo come
promemoria di un'azione gia effettuata.

Nella cartella del destinatario, se il suo prograngastisce la funzione, i messaggi con alta péiméingono evidenziati
con un punto esclamativo rosso, quelli con bassaitdrcon un una freccia blu rivolta verso il bass

5.2 Ricevere un messaggio

5.2.1 Aprire, chiudere un messaggio.

E’ gia stato detto che nel momento in cui ti cdilegl tuo servizio di posta elettronica viene vigrmato I'elenco di
tutti i messaggi ricevuti, compresi i nuovi arridifatti non appena arriva un nuovo messaggio rebe viene
aggiornato automaticamente.

E’ selezionata la scheda “Principale”. Per aprinemessaggio inserito in tale scheda, selezionad=€dBCCIA GIU' il

messaggio e dai INVIO.

Contemporaneamente all'apertura del messaggio sg#ladel pulsante “Gmail” vengono visualizzatiulganti “Torna
a posta in arrivo”, “Archivia”, “Segnala come sparfElimina”, “Sposta in”, “Etichette”, “Altro”.

Per chiudere un messaggio € sufficiente premeastih BACKSPACE.

Utilizzando piu volte TAB puoi selezionare le scaé@ocial’ e “Promozioni” ed aprirle con INVIO. P@rnare alla
scheda “Principale” con TAB raggiungi il pulsant&rail’, con FRECCIA GIU' apri il menu a cascata,g&

selezionata la voce “Gmail”, dai INVIO.

5.2.2 Usare le funzioni “Rispondi” e “Rispondi a tutti” e identificare i casi in cui
dovrebbero essere utilizzate.

Quando ricevi un messaggio di posta elettronicai pwere la necessita di rispondere al mittente g&tidi), ed
eventualmente anche a tutti coloro che hanno rtoeVmessaggio (Rispondi a tutti).



| comandi relativi sono disponibili nel riquadrottenil corpo del messaggio. Con TAB seleziona laevtRispondi” o
“Rispondi a tutti” e premi INVIO.

Scegliendo di rispondere, al mittente o a tuttggsie la finestra gia impostata come messaggioinsamiti i destinatari,
e con il cursore posizionato nel corpo del messaggigita la tua risposta, quindi con TAB seleziahgulsante
“Invia” e premi il tasto INVIO.

Quando utilizzi le funzioni “Rispondi”, “Rispondi @tti” e “Inoltra”, che vedremo al punto successinella finestra
“Posta in arrivo”, accanto al mittente del messagghe hai utilizzato per tali funzioni, compare mamero tra
parentesi tonde. Questo valore indica il numenootte che il messaggio € stato utilizzato perftaizioni.

Ti faccio notare che all'oggetto del messaggio iodfe viene automaticamente premessa la parola(Rsposta);
guesta funzione potrebbe essere lievemente dia¢xsaiare del programma di posta.

5.2.3 Inoltrare un messaggio.

Se pensi che il messaggio ricevuto possa intenessh altri interlocutori, puoi utilizzare la fuorie “Inoltra”. Le
modalita sono le stesse di cui abbiamo parlatoualq precedente, salvo che devi selezionare la Viowstra il
messaggio”

Si apre la finestra nella quale devi inserire itidesari e le tue osservazioni nel corpo del megisaguindi seleziona il
pulsante “Invia” e premi il tasto INVIO.

Il messaggio cosi creato ha le stesse carattég@stic un nuovo messaggio, per cui puoi inviare €amnoscenza e
copie conoscenza nascoste, e inserire allegati.

Analogamente al caso della risposta, nell'inoltfmggetto viene premessa Fw: (Inoltro), anche ¢quesio variare con
il programma di posta.

5.2.4 Aprire, salvare un allegato su un disco.

Quando ricevi una comunicazione con uno o piu atieg nome dell’allegato e il formato sono visizakti alla base
del corpo del messaggio. Per aprire il documeriggato, selezionalo con TAB e premi INVIO. In queshodo il
documento verra visualizzato in una nuova finedélebrowser. Per chiudere la finestra premi ild&ACKSPACE.
Per memorizzare sul tuo computer il documento, pramvamente TAB per accedere al pulsante “Scarieadai
INVIO. Nella parte inferiore del browser viene \adi@zato il riquadro, che conferma 'operazioneresgenta il pulsante
“Salva” che puoi selezionare con TAB. Con FRECCIRJGapri il menu a cascata che presenta le vociv&aon
nome”, “Salva” e “Salva e apri’. Se selezioni I'ize “Salva con nome” e premi INVIO, si apre laefitra che ti
permette di scegliere in quale cartella salvadodumento e con che nome. Con le altre due opitidocumento viene
salvato nella cartella “Download” e mantiene il r@mriginale. Nel riquadro di conferma sono presémulsanti
“Apri” per visualizzare il documento, “Apri cartell per visualizzare la cartella in cui € stato meamzato il
documento e “Visualizza download” per avere 'eledei salvataggi effettuati.

5.2.5 Visualizzare I'anteprima di stampa di un messaggio, stamparlo usando le
opzioni di stampa disponibili.

Per stampare un messaggio, aprilo. Per farlo gz sul messaggio che vuoi aprire, che ti veroatrato come Link,
e premi INVIO. Ora con TAB vai al pulsante “Stampanversazione”, collocato sulla destra della ri@Qggetto” e
premi INVIO. In questo modo si apre una nuova fireeslel browser nella quale viene visualizzato dssaggio a
schermo pieno e contemporaneamente si apre larint&tampa”, nella quale & gia selezionato il pote “Stampa”,
premi INVIO per eseguire I'operazione.
In alternativa, una volta aperto il messaggio, a@i TAB al pulsante “Gmail” e apri il menu di coste con i tasti
MAIUSC + F10. Con FRECCIA GIU' puoi selezionare 88tpa o “Anteprima di stampa”, e premere INVIO per
eseguire I'operazione. Se scegli quest’ultima apziviene visualizzata I'anteprima e da questa ppaire la finestra
“Stampa” selezionando con TAB il relativo pulsaatdando INVIO.
In tale finestra puoi modificare i parametri diraf@a. All'apertura € gia selezionata una stampaate FRECCIA GIU’
e SU puoi modificare la scelta.
Con TAB puoi selezionare la casella di spunta “$@mu file” e attivarla con il tasto SPAZIO. In gt caso il
messaggio non verra stampato, ma con il successir@ndo “Stampa” ne verra creato un file in formatm; tale
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formato consente la stampa successiva senza dispeirdocumento originale e del programma per r@sthl
momento della stampa si apre una finestra, cherthette di selezionare dove collocare il file @asBegnargli un nome.
Con TAB raggiungi il riquadro “Pagine da stampadeie & selezionata la prima voce “Tutto”. Con FRECGIU’
puoi selezionare una delle altre voci disponil@iian la scelta “Selezione”, stampi solo la parterdebsaggio che hai
selezionato prima di iniziare il processo di stampa non hai effettuato tale operazione il pulsaigalta non
utilizzabile.

Con “Pagina corrente” stampi solo la pagina suseuiposizionato. Se selezioni “Pagine” si apreasetia sulla destra
dell'opzione, selezionala con TAB e digita il numeati pagina o l'intervallo che ti interessa. Segleete istruzioni
presenti sotto la casella, immetti un solo numeéneagina o un intervallo mettendo un trattino ooiztale tra la prima e
l'ultima pagina.

Per stampare piu copie di uno stesso messaggioi fr&B e digita nella casella Numero di copie il nera che
desideri; nel caso di stampa di piu copie con TABifselezionare la casella di spunta “Fascicolatemere il tasto
SPAZIO per abilitarla, in modo da stampare le caia alla volta (e non prima tutte le pagine 1,2ecc.).

Se hai impostato tutti i parametri secondo le gigemnze, con TAB seleziona il pulsante “Stampatesp INVIO.

Ora con il link “Chiudi finestra del documento” puchiudere la pagina che mostra il messaggio, parate alle
funzioni di gestione della posta.

5.3 Strumenti e impostazioni

5.3.1 Usare le funzioni disponibili di Guida in linea del programma.

Anche per la posta elettronica, in caso di neagspiioi ricorrere alla Guida in linea. Con TAB g@@a il pulsante
“Guida” e premi INVIO.

Si apre un riquadro che propone collegamenti adjbArenti suggeriti” e presenta una casella di tagtoselezionata,
in cui puoi digitare I'argomento per il quale nesigsdi informazioni. Inserita la richiesta, prefNVIO per attivare la
ricerca.

Il riquadro “Argomenti suggeriti” viene modificat® presenta ora collegamenti ad informazioni redatilta domanda
impostata. Scorri I'elenco con il tasto TAB e, gdarhai selezionato l'articolo che vuoi consultgyeemi INVIO per

visualizzarlo in una nuova scheda del browser.

Quando hai terminato la consultazione, per chiutiefmestra premi ALT + F4, nella finestra di Imet Explorer che
si apre con TAB seleziona il pulsante “Chiudi ldexta corrente”, per tornare alla finestra inizidégla guida. Con
TAB seleziona il pulsante “Chiudi” e premi INVIOgptornare alla gestione della posta.

5.3.2 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la
barra multifunzione.

La finestra di Gmail ha una struttura fissa non ificabile. Tale finestra € inserita in quella didmet Explorer che
invece ha una serie di barre che possono essew@dizisate 0 nascoste.

Con ALT + V apri il menu “Visualizza”, con FRECCI&IU’ seleziona “Barre degli strumenti” (B) o “Bardi
“Explorer” (x), con FRECCIA DESTRA apri il relativeottomenu, e con FRECCIA SU o GIU’ seleziona tegysie
barre. Se la barra € visualizzata presenta sullatis il segno di spunta e se dai INVIO viene natx; se la barra
nascosta se premi INVIO viene visualizzata.

5.3.3 Creare e inserire una firma testuale in un messaggio.

Anche se nel messaggio € indicato il mittente, énbunorma concludere il testo con la propria firsaprattutto
guando il nome dell’'utente, in quanto di fantasi@y ne permette un sicuro riconoscimento.
La firma testuale (in inglese signature) puo essegestrata e richiamata tutte le volte che la widizzare. In questo
caso é facile impostare una firma che oltre al nensegnome includa altri dati quali il tuo numeicedefono, la tua
professione, I'indirizzo, I'azienda o l'organizzame di appartenenza. Prima della firma vera e mppuoi anche
inserire una frase di saluto.
Per registrare la firma, vai con TAB al pulsantafiostazioni” e con FRECCIA GIU’ apri il relativo me e seleziona
la voce “Impostazioni”; premi INVIO.
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Si apre una nuova pagina del browser, con selezidaascheda “Generali”; con FRECCIA GIU’ scorrgmo alla
sezione “Firma”. Devi avere pazienza perché siareerso la parte inferiore di una finestra particolente lunga.
Quando sei posizionato sul bottone “Nessuna firptaimi FRECCIA GIU’ per attivare il bottone sottastiee Con TAB
raggiungi I'area sottostante e digita il testo aélima.

Con TAB puoi inoltre selezionare la casella di gputinserisci questa firma prima del testo citatdlan risposte,
rimuovendo la riga “—" che la precede”, e attivattan il tasto SPAZIO.

Con TAB seleziona il pulsante “Salva modifiche”remi INVIO. Torni alla pagina di gestione della s

5.3.4 Attivare, disattivare una risposta automatica di assenza dall’ ufficio.

Nel caso tu dovessi assentarti per un po’ di tengpapn fossi in grado in tale periodo di consult@rdua posta
elettronica, puoi impostare una risposta automatéraavvisare tutti coloro che ti inviano messaggi.

Per attivare la funzione vai con TAB al pulsantapbstazioni” e con FRECCIA GIU’ apri il relativo me e seleziona
la voce “Impostazioni”; premi INVIO.

Si apre una nuova pagina del browser, con selezidaascheda “Generali”; con FRECCIA GIU’ scorrgmo alla
sezione “Risponditore automatico”. Anche in questiso devi avere pazienza, perché si trova quasifiak di una
finestra particolarmente lunga. Quando sei posaimisul bottone “Disattiva risponditore automatipogmi FRECCIA
GIU’ per attivare i bottone sottostante, “Attivapbnditore automatico”. Con TAB raggiungi la caséPrimo giorno”,
dove é impostata la data odierna. Con TAB spoatiticasella di spunta “Ultimo giorno” e premidlsto SPAZIO in
modo da selezionarla. Con TAB passa alla caselNa devi indicare la data di termine della funziobéndicazione
della data di fine & facoltativa. Con TAB passa alasella “Oggetto” e digitane il testo, ad esenfpissenza dal
lavoro”. Con TAB spostati sulla casella “Messaggeadigitane il testo. Con TAB arrivi alla caselissgunta “Rispondi
solamente a persone incluse nei miei Contattiteanpil tasto SPAZIO se vuoi selezionarla in modoattivare questa
funzione. Al termine Con TAB seleziona il pulsaf&alva modifiche” e premi INVIO. Torni alla pagirdi gestione
della posta.

La risposta automatica pud non prevedere una da@adenza, che, come abbiamo detto, & facoltativgyesto caso
deve essere disattivata quando non €& piu necesfaia effettuare tale operazione ripeti le operzprecedenti
selezionando il bottone “Disattiva risponditorecaunttico”. Con TAB seleziona il pulsante “Salva nfadie” e premi
INVIO. Torni alla pagina di gestione della posta.

Ti voglio perd segnalare che con l'opzione “Usauglizzazione HTML base” le caselle con le date mengono
neppure mostrate. Ovviamente I'opzione Risponditaugomatico rimarra attiva dal momento in cui lgposti al
momento in cui la disattivi.

5.3.5 Riconoscere un messaggio come letto, non letto. Marcare un messaggio
come non letto, gia letto. Marcare, smarcare un messaggio di posta elettronica.

Quando arriva un nuovo messaggio, questo apparé datn della sua intestazione in grassetto, clygma@no che il
messaggio non € ancora stato letto. Dopo che @pero viene tolto all'intestazione il formato ggago.

Gmail, come altri gestori di posta elettronica, smte di indicare un messaggio gia letto come atin k viceversa.
Seleziona il messaggio (premendo SPAZIO nella zasklcontrollo relativa) e apri il menu conteswiadon i tasti
MAIUSC + F10. Con FRECCIA GIU’ vai alla voce “Semgicome da leggere” oppure “Segna come gia lettdaie
INVIO.

In alternativa puoi selezionare il messaggio e TAB posizionati sul pulsante "Altro”, con FRECCIAIG seleziona
“Segna come da leggere” oppure “Segna come g lettlai INVIO.

5.3.6 Creare, eliminare, aggiornare un contatto, una lista di distribuzione.

Gli indirizzi di posta elettronica dei tuoi intedetori abituali possono essere inseriti in un afichidenominato
“Contatti”.

Per visualizzare questo archivio, spostati con T@B pulsante “Gmail” e premi FRECCIA GIU'. Si apitemenu a
tendina, nel quale con FRECCIA GIU’ puoi selezienkar voce “Contatti”; premi INVIO.



Viene aperta la pagina del browser “Contatti”, sivin due parti: nel riquadro di sinistra sono pnéide cartelle di cui
€ composto I'archivio (normalmente é selezionateddella “Contatti personali”) nel riquadro di thastrovi I'elenco
dei contatti inseriti nella cartella aperta al mowoe

Per inserire un nuovo indirizzo, nella cartellaréeraggiungi con TAB il pulsante “Nuovo contat®’premi INVIO.
Viene aperta una pagina che presenta delle catietssto, quali email, telefono, indirizzo, compiea, URL. Puoi
selezionarle ad una ad una con il tasto TAB e d@igit relativi dati. Se vuoi aggiungere altre imf@azioni, con TAB
seleziona il pulsante “Aggiungi” e premi INVIO. 8pre un menu a tendina con voci aggiuntive che pelgizionare
con FRECCIA GIU’ e aggiungere con INVIO.

Una volta inseriti i dati, seleziona il pulsanted#iungi ai contatti personali” e premi INVIO. Il auo contatto viene
inserito nella relativa cartella.

Attenzione: quanto segue é valido esclusivamermid’opzione “Usa visualizzazione Standard”.

Puoi generare nuovi contatti in modo automaticaeddéndo che venga aggiunto I'indirizzo di un dexttnio non
ancora registrato, tutte le volte che invii un nagggo di posta elettronica. Per attivare la funejoseleziona
“Impostazioni” quindi con FRECCIA GIU’ ancora “lmgtazioni” e premi INVIO.

Si apre una nuova pagina del browser, con seleadaascheda “Generali”; con FRECCIA GIU’ scorrgmo alla
sezione “Crea contatti per il completamento auttoat Ancora una volta devi avere pazienza, pershiova quasi
alla fine di una finestra particolarmente lunganQ@AB passa ai relativi bottoni, posti sulla desgacon FRECCIA
GIU’ o0 SU seleziona “Quando invio un messaggio awuavo destinatario, aggiungilo ad Altri contatirpmpostare il
completamento automatico in futuro”. Con TAB sebez il pulsante “Salva modifiche” e premi INVIO. rho alla
pagina di gestione della posta.

Viene registrato solo l'indirizzo di posta elettrom ma successivamente puoi richiamare la scheslatwb
interlocutore, per inserire i dati mancanti chénteressano. Con TAB vai al pulsante “Gmail” " emi FRECCIA
GIU'. Si apre il menu a tendina, nel quale con FRELGIU’ puoi selezionare la voce “Contatti”; premNVIO.

Viene aperta la pagina del browser “Contatti”, sivin due parti: nel riquadro di sinistra sono entéide cartelle di cui
€ composto I'archivio (normalmente & selezionatealdella “Contatti personali”), nel riquadro distie trovi I'elenco
dei contatti inseriti nella cartella aperta al mowoe

Seleziona il nome dell'utente del quale desideseiire informazioni piu dettagliate. Si apre lasstepagina che ti si
presenta nel momento in cui procedi alla creaziinen nuovo contatto. Spostati tra i campi con T&Bompilali con
le informazioni che desideri; il salvataggio & amdébico senza che tu lo richieda esplicitamente.

Per eliminare un contatto, dopo aver aperto leefartontenente il contatto da eliminare, selezibmantatto quindi
vai con TAB al pulsante “Elimina” e premi INVIO.

Per rendere pit agevole la gestione della postiraiea, puoi creare delle liste di distribuziome,cui inserire gli
indirizzi dei tuoi interlocutori, che possono essdestinatari di uno stesso messaggio, in quastxidi da un comune
interesse, quali ad esempio i membri di una asaocia. Quando indichi come destinatario di una aticazione una
lista di distribuzione, il messaggio viene invigtimtemporaneamente a tutti gli indirizzi delladist

Per creare una lista di distribuzione nella pag@entatti”, attiva la casella degli utenti che vieserire nel gruppo. E’
comparso, nella barra relativa ai contatti, il pate “Gruppi” che puoi selezionare con TAB; dai IV

Si apre il menu che ha gia selezionato il primeneleto che € la casella in cui devi digitare il nasheé gruppo. Con
FRECCIA GIU’ seleziona la voce “Crea nuovo” e ddMO.

Dopo che hai generato i gruppi, per ogni contatila, fine della riga che lo descrive compaionoiinndei gruppi in cui
tale contatto e stato inserito.

I nomi dei gruppi sono elencati nel riquadro ditdesnell’area “Contatti personali”, quando questne espansa.

Per aggiungere uno o piu contatti ad un gruppoegiatente, selezionali e vai con TAB al pulsanteufipi” e dai
INVIO. Nel menu a discesa seleziona il nome deppgoue dai INVIO.

Per rimuovere un contatto da un gruppo, seleziboantatto, raggiungi con TAB il pulsante “Gruppgtemi invio per
aprirne il menu a tendina, con FRECCIA GIU’ selezdl nome del gruppo da cui vuoi eliminare il aitd e premi
INVIO.

Per modificare il nome di un gruppo, seleziona @@&B il nome del gruppo e dai INVIO. Con TAB selea@ il
pulsante “Altro” e con FRECCIA GIU’ apri il menu tendina; seleziona con FRECCIA GIU’ la voce “Rinomi
gruppo” e premi INVIO; nella finestra che si aprgia selezionata la casella “Inserisci nuovo noelegduppo”, digita
il nuovo nome come correzione o cancellando il npneeedente. Dai INVIO.
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Per eliminare un gruppo, seleziona con TAB il natakgruppo e dai INVIO. Con TAB seleziona il puleatAltro” e
con FRECCIA GIU’ apri il menu a tendina; seleziamm FRECCIA GIU’ la voce “Elimina gruppo” e prenNVYIO.

5.4 Organizzazione dei messaggi

5.4.1 Aggiungere, eliminare colonne delle intestazioni della posta in arrivo, quali
mittente, oggetto, data.

Nell’elenco dei messaggi contenuti nelle varie elfgt ogni elemento occupa una riga, con una skriati inseriti in

colonne. Nei programmi di gestione della postatreleica € possibile aggiungere, spostare ed elmimalonne

secondo le tue esigenze. Questa operazione € p@ssibhe con alcuni servizi di posta elettroniotiree, ma non con
Gmail.

Normalmente, con i programmi di gestione della padettronica, la funzione di modifica delle colend presente nel
menu “Visualizza” alla voce “Colonne”, che apre uingestra di dialogo che permette di mostrare ocoadere

colonne, e di modificarne l'ordine di presentazioie altri casi, nei servizi online, & sufficiensgprire il menu

contestuale facendo clic su una delle etichette itdasto destro del mouse. Tramite il menu puauslizzare o
nascondere le colonne con un clic sulla corrispotedeoce.

5.4.2 Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto.

Quando le tue cartelle di posta memorizzano un noreéevato di messaggi, puo risultare particolatedongo
scorrerle per individuare il messaggio o i messaggiti interessano. In questo caso risulta utiierrere alle funzioni
di ricerca.
Per effettuare tale operazione selezione con TARIlBante “Opzioni di ricerca” che si trova sullestta della casella
di ricerca nella barra di Google e premi INVIO.
Si apre un menu a tendina dove la prima voce észla “Cerca” che & impostata a “Tutti i messagg” pero
selezionata la casella “Da”. Se vuoi limitareifologia dei messaggi in cui effettuare la ricemgeziona la casella
“Cerca” con MAIUSC + TAB, e premi INVIO. Con FRECEIGIU’ puoi selezionare la casella di posta, admgse
“Bozze”; Premi INVIO.
Poi con TAB, puoi selezionare le caselle sottosedigitare i dati della ricerca. Le caselle disfdi sono:
“Da”, in cui digitare I'indirizzo di uno o piu minti; mentre digiti il nome viene aperto un menundiirizzi
suggeriti, dove puoi selezionare quello voluto ERECCIA GIU’, e confermarlo con INVIO; se digiti (pi
indirizzi questi vengono separati automaticamentermh virgola.
“A”, se cerchi sulla base dell'indirizzo di uno aigestinatari.
“Oggetto, se effettui la ricerca sulla base delfjetjo della comunicazione.
“Contiene le parole”, se cerchi all'interno del pordel messaggio.
“Non Contiene”, se il corpo del messaggio non dewgtenere determinati termini.
Sotto le caselle di testo sono presenti le duelleagdiespunta “Contiene allegato” e “Non includédeechat”, che puoi
attivare o disattivare con il tasto INVIO.
Ancora piu sotto sono disponibili le caselle “Dirseme”, nella quale il pulsante ti consente di zeleare con
FRECCIA GIU’ le opzioni “maggiore di” e “minore dé di digitare il numero di Megabyte, e “Intendllin cui con
FRECCIA GIU’ sul pulsante puoi scegliere tra intghvdi tempo prestabiliti, o nella casella digida data.
La ricerca puo essere piu precisa usando contemgamgente piu parametri.
Una volta effettuate le tue scelte, con TAB vapalsante “Cerca nella posta” e premi INVIO. Vierisualizzata una
pagina con l'elenco di tutti i messaggi che soddtisfle condizioni.
Per aprire un messaggio presente in tale elengmiuagi I'elenco con TAB, seleziona con FRECCIA GIU
messaggio che ti interessa e dai INVIO.
Se premi il tasto BACKSPACE torni all’elenco seterto dalla ricerca, se premi nuovamente BACKSPA®H alla
finestra della posta Gmail.



5.4.3 Ordinare i messaggi per nome, data, dimensione.

| programmi di gestione di posta elettronica, imeyale, prevedono la funzione di ordinamento dessaggi
memorizzati in una delle cartelle. Questa funziérdisponibile anche per alcuni servizi di postdtelaica online, ma
non Gmail che conserva i messaggi in ordine deergsali data.

Quando la funzione di ordinamento & prevista, ilchette delle colonne sono dei pulsanti. Faceniosclll’etichetta si
ordinano i messaggi in ordine crescente secondatiidilla colonna, un nuovo clic sulla stessa etighordina i
messaggi secondo il criterio decrescente. Le sgesde sono presenti, in genere, nelmenu Visuwalizz

5.4.4 Creare, eliminare una etichetta/cartella di posta. Spostare messaggi in una
etichetta/cartella.

Per evitare di dover utilizzare spesso la funzidngcerca, soprattutto nella posta in arrivo, @& norma associare
delle etichette ai messaggi che ti interessanmaddo che questa possa essere utilizzata per idangifi messaggi che
trattano uno stesso argomento.

Le etichette hanno la stessa funzione delle cartglktite da altri servizi di posta elettronica,daano la possibilita di
associare piu etichette allo stesso messaggio.

Per associare un’etichetta ad un messaggio, seaipremendo SPAZIO sulla sua casella di controidla barra di
Gmail viene visualizzato il pulsante “Etichette®lezionalo con TAB e premi INVIO. Se stai creandw nuova
etichetta, nel menu a tendina € selezionata ldlad$tichetta come”, digita il nome dell’etichetacon FRECCIA
GIU’ vai alla funzione “Crea nuova” e premi INVIGEi apre la finestra “Nuova etichetta”, con TABeszbna il
pulsante “Crea” e premi INVIO.

Il nome dell’etichetta viene inserito nella rigd deessaggio, prima dell’'oggetto.

Dopo che una etichetta & stata creata, € dispeni@t essere associata ad altri messaggi. Peqf@so ripeti la
procedura precedente, ma nel menu a tendina assatiaulsante “Etichette”, trovi una casella disfa con associato
il nome dell’etichetta. Con FRECCIA GIU’ seleziolzavoce e dai INVIO.

Per eliminare una etichetta da un messaggio, selalmi, nella barra di Gmail viene visualizzatoulgante “Etichette”,
selezionalo con TAB e premi INVIO. Nel menu a teraicompare il nome dell’etichetta con il segno mlirga,
Seleziona la voce con FRECCIA GIU' e premi INVIOgne tolto il segno di spunta e l'etichetta vieodat al
messaggio selezionato.

5.4.5 Eliminare un messaggio. Recuperare un messaggio eliminato.

Per eliminare un messaggio, selezionalo, e con Tadgjiungi il pulsante “Elimina” della barra di Grha premi
INVIO. In alternativa, apri il messaggio e con TABggiungi il pulsante “Elimina” della barra di Grh& premi
INVIO.

Se il messaggio fa parte di un insieme di messatgi, costituiscono una conversazione, vengono regitintutti i
messaggi. Questi vengono spostati nella carteliesti6o”, da cui possono essere recuperati in ceseagssita, sino a
guando non vengono eliminati dal cestino o il eestiiene svuotato.

Se vuoi eliminare un singolo messaggio di una cmazone, apri la conversazione, con TAB selezibmpallsante
“Altro” associato al messaggio che vuoi eliminadaj INVIO. Con FRECCIA GIU’ raggiungi la funzioneEfimina
guesto messaggio” e dai INVIO.

Se desideri recuperare un messaggio eliminatogomiTAB sino al pulsante “Posta in arrivo” e conBECIA GIU’
seleziona il “Cestino” e dai INVIO. Se la voce a@elstino non compare, dal pulsante “Posta in arrju@mi TAB,
viene selezionata la voce “Altro”, premi INVIO ercBRECIA GIU’ seleziona “Cestino” e dai INVIO.

Con FRECCIA GIU’ seleziona il messaggio che vuprigtinare e premi INVIO, il messaggio viene ape@on TAB
raggiungi il pulsante “Sposta in” della barra “Gitvagé con FRECCIA GIU’ seleziona la cartella dovpristinare il
messaggio, ad esempio “Posta in arrivo”. Dai INVII@nessaggio viene trasferito.

5.4.6 Svuotare il cestino/cartella posta eliminata.

| messaggi trasferiti nel cestino vengono autoraatiente eliminati dopo 30 giorni. Puoi pero antiogpkeliminazione
effettuando I'operazione di svuotare il cestino ma&mente.
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Per effettuare I'operazione, apri la cartella “@est secondo quanto abbiamo appena detto.

Sopra l'elenco, sotto la barra dei pulsanti, tribyulsante “Svuota cestino adesso”.. Dai INVIQ.apre la finestra
“Conferma eliminazione dei messaggi” con gia seleafo il pulsante “OK”, dai INVIO.

Per eliminare manualmente un solo messaggio dahoespri il messaggio e con TAB raggiungi il putse “Elimina
definitivamente” e premi INVIO.

5.4.7 Spostare un messaggio, togliere un messaggio dalla posta
indesiderata/spam.

In alcuni casi possono finire per errore nellaaat'Spam” dei messaggi che invece ti interessano.

E’ buona norma verificare frequentemente il conterdi tale cartella, in modo da recuperare questsaggi.

Vai con TAB sino al pulsante “Posta in arrivo” encBRECCIA GIU’ seleziona il “Spam” e dai INVIO. 3a& voce
della posta spam non compare, dal pulsante “Pastarivo” premi TAB, viene selezionata la voce ‘alt, premi
INVIO e con FRECIA GIU’ seleziona “Spam” e dai INWI

Nell’elenco seleziona il messaggio che ti interessgri il menu contestuale con MAIUSC + F10. CREECIA GIU’
seleziona la voce “Non spam” e dai INVIO, il meggiagviene trasferito nella casella “Posta in artivo alternativa,
dopo aver selezionato il messaggio vai con TABuégnte “Non spam” della barra di Gmail e premVIN. Puoi
anche aprire il messaggio e andare con TAB al ptdsdNon spam” della barra di Gmail e premere IQVI

Puoi anche spostare il messaggio in una qualsaa®lla: dopo averlo selezionato o aperto, vaiudggnte “Sposta in”
e premi FRECCIA GIU’; dal menu che compare, scegli FRECCIA GIU'’ la cartella in cui spostarlo epii INVIO.

5.5 Uso dei calendari

5.5.1 Creare, eliminare, aggiornare una riunione in un calendario.

Alcuni programmi ed anche alcuni servizi online pargestione della posta elettronica, prevedonduteione
“Riunione”, che permette di organizzare incontrvifando le persone interessate ed indicando luodjocomrio
dell'incontro.

Gmail non ha una funzione per la gestione dellmioini, ma questa possibilita € data dal servizi@alg@dar”,
disponibile tra i servizi Google.

Per creare un evento, se nella finestra € predartarra dei collegamenti ai servizi di Google, dokB seleziona
“Calendar” e premi INVIO. Se non ¢ visualizzata etabarra, collegati con Internet Explorer al sito
www.google.com/calendar. In questo caso si aprénkstra dove devi digitare nella casella gia zeleata il tuo
indirizzo email e nella casella successiva, setestiocon TAB, la tua password; dai INVIO.

Viene visualizzata una pagina di Explorer che prizsaella parte superiore la barra di Google carakella di ricerca,
e sotto la barra con alcuni pulsanti per impodirdsualizzazione del calendario dettagliato;stdatbarre nel riquadro
di sinistra & presente il calendario del mese msa@oe sulla destra un riquadro che si presenteedanpagina di un
diario, con una tabella che indica giorni e oramel quale sono indicati gli impegni gia progrartima

Con la tastiera, il modo piu semplice per programeman evento € selezionare con TAB il pulsante “GREposto
sopra il calendario, e dare INVIO. Compare la fireesella quale devi fornire tutti i dati richiest’ gia selezionata la
casella in cui indicare il nome dell’'evento, coteg®nata la scritta “Evento senza titolo”. Digitamome dell’evento.
Con TAB spostati sulla casella della data; & imgptaska data del giorno e contemporaneamente siilagakendario nel
quale ti puoi muovere con FRECCIA GIU' e FRECCIA So ad individuare il giorno voluto. Continuandon
FRECCIA GIU’ dopo la fine del mese passi al mesecessivo. Con TAB passi alla casella dell'orarioirdzio
dell'evento. Puoi digitarlo direttamente o muoventin FRECCIA GIU' e FRECCIA SU per selezionare dno e
confermalo con INVIO. Con TAB passi all’'orario daiasura, procedi nello stesso modo. Con TAB pdssicasella
della data di chiusura dell’evento; & gia impostatdata uguale a quella dell'inizio, ma puoi magifla nel caso di
eventi di durata superiore al giorno. Con TAB raggi la casella “Dove”, nella quale puoi digitaeeihformazioni
relative al luogo dell’evento. Prosegui con TAB getezionare la casella in cui puoi fornire dettagll’evento, quali
gli obiettivi e I'agenda; digita queste informazioRroseguendo con TAB raggiungi delle caselle skée/ono per
inviare un promemoria prima della riunione; proceeli modo gia descritto.
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5.5.2 Aggiungere invitati, risorse ad una riunione in un calendario. Eliminare
invitati, risorse da una riunione in un calendario.

Con TAB dopo le informazioni su date e orari arglla casella “Aggiungi invitati”, nella quale dedigitare I'indirizzo
di posta elettronica di tutte le persone che voaitare; mentre procedi nella digitazione si apnemenu a tendina che
ti mostra gli indirizzi della rubrica contatti, chespondono a quanto hai gia digitato, selezionadifizzo con
FRECCIA GIU' e premi INVIO, l'indirizzo viene insépo. Se invece digiti tutto I'indirizzo, per poteffettuare
l'inserimento, premi TAB per selezionare il pulsatggiungi” e premi INVIO.

Sotto questa stessa casella viene mostrato I'eldegl invitati. Nel caso volessi eliminarli prosggon TAB per
selezionare I'elenco e quindi con FRECCIA GIU’ oERRCIA SU per selezionare linvitato che vuoi catera e premi
il tasto CANC.

Prosegui con TAB per arrivare a tre caselle di malat, con le quali puoi decidere quali azioni saransentite agli
invitati. Le caselle riguardano le possibilita dilddificare I'evento”, “Invitare altri” e “Vedere ehco invitati”. Per
attivare o disattivare le caselle, selezionale TAB e premi il tasto SPAZIO.

Al completamento dell'introduzione dei dati, con BAeleziona il pulsante “Salva” e premi INVIO. &ire la finestra
“Invia inviti?” con selezionato il pulsante “Inviapremi INVIO.

L’evento viene registrato sul tuo calendario e eomioraneamente vengono avvertiti via email glitatui

5.5.3 Accettare, rifiutare un invito.

Se sei invitato ad una riunione ti viene inviatacamunicazione per la partecipazione, che desdievento e che
include alla fine i pulsanti “Yes”, “Maybe” e “No'la utilizzare come risposta all'organizzatore 'deéinto. Con TAB
devi solo selezionare una delle alternative, prem@iVIO e inoltrare la risposta all'organizzatorehe riceve
l'informazione nella sua cartella “Posta in arrivo”

Ho completato con queste informazioni non sol@fdne ma I'intero Modulo 2.
Mi auguro che quanto ti ho detto possa esseré ngll'uso del computer.
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