Manuale introduttivo servizio webmail Horde

Il nostro servizio webmail vi consente di accedere alla vostra posta da un qualsiasi computer
connesso a Internet. Il sistema consente, inoltre, di gestire la propria posta, configurare
cartelle, definire le modalita di cancellazione e personalizzare il proprio indirizzo.

Accedendo all'indirizzo webmail.vostro_dominio.com (o .it, .net, ..) si presentera una
semplice schermata di login, ove l'utente dovra inserire il suo identificativo e la password

assegnati e eventualmente scegliere una lingua diversa dall'italiano :
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La configurazione del servizio
Nella barra superiore, oltre a un messaggio di benvenuto, sono presenti alcuni pulsanti:

Formmato 0y ni Aty Finz

Il pulsante "Horde"™ riporta a questa stessa schermata, in qualsiasi parte del servizio vi
troviate.

Il pulsante "Formato " consente di aggiungere alla schermata iniziale del servizio alcuni tool,
come un riquadro di ricerca per Google, lI'ora locale, le attivita del mese e altro ancora:
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In questo modo, al successivo accesso, la schermata iniziale sara come I'avrete impostata.

Per esempio:
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Naturalmente sara sempre possibile eliminare i blocchi impostati, cliccando sulla "X" presente
in alto a destra nella cornice di ciascuno di essi.



Il pulsante "Opzioni" consente di modificare alcune delle impostazioni di base del servizio:

Vostra informaziona Altre Informazioni
Intormsaziont Personall Opzionl Wisualizzazions
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Tali impostazioni riguardano le informazioni personali, la lingua predefinita e il formato
dell'ora, la personalizzazione dei colori delle etichette da usare nella gestione delle e-mail,
quella dei colori del servizio e altre opzioni di visualizzazione, lI'impostazione delle operazioni
da eseguire all'ingresso nel servizio, la possibilita di inserire altri account di posta, le opzioni
dell'editor grafico per i testi, ...

Si raccomanda cautela nel modificare le impostazioni di base.

La posta elettronica

La posta elettronica € la sezione piu importante del servizio. Con essa € possibile gestire la po
sta in ingresso e in uscita e definire moltissimi parametri del nostro sistema di e-mail.

La schermata principale presenta una serie di pulsanti nella barra superiore e i messaggi
arrivati, qualora, ovviamente, ve ne siano:
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I pulsanti della barra servono per la gestione delle diverse attivita della casella di posta. A
causa di una non perfetta localizzazione del sistema, alcuni comandi non sono tradotti, ma si
trovano in inglese:
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Cartelle Ricerca Fetch Mail  Posta Fitnn  Calendario  Rubrica Qpzioni Aiute  Fine sessione

Il pulsante "Posta in Arrivo" riporta alla schermata iniziale, quella, come detto, dove si trovan
o i dati dei messaggi arrivati.



Il pulsante "New Message" serve per aprire la finestra ove & possibile comporre un nuovo mes
saggio.

Il pulsante "Cartelle" serve a visualizzare le cartelle predefinite, a crearne di nuove, a cancella
rne e a gestire il tutto:
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Con "Ricerca" € possibile effettuare ricerche nei messaggi archiviati,utilizzando diverse opzioni

Messagai trovati

|F| Combacia Una Domanda |?| Combacla Tutte ie Domande

Selezlonaun campo
|i| Vecchimessagqgi rﬂ Nuow messaggl ﬂ Endrambe
|E| Messaggi & cui &i érispaﬂoﬂﬂesa&mﬁ o Hspost EI Entrambe
Messagu irnpurian! E' Aesssaguy i J'm.r.n.lrtarJHEl Errarnle
|E| Meassaggl elirminall E| Messaggl pon eliminat El Entrambe

Cartelle

Selezionatutio | Deseleziona tutic,

Posta In Arrivo E sent-rmail
prova {I" |Trash
Sahva la nicerca come una cartelis vituale? .

Nome delle cartella vituale: | |

La voce "Posta" riporta anch'essa alla schermata iniziale.

Il pulsante "Filtri" introduce a un importante sezione del servizio di e-

mail, quello che consente di stabilire delle regole per i messaggi in arrivo, per esempio al fine
di cancellare direttamente quelli di "spam", ovvero con oggetti di un certo tipo, provenienti da
particolari indirizzi, etc.

La prima opzione, molto semplice da configurare, € quella della "Lista bianca" e della "Lista
nera'":

Regole Esistenti

Modifica
F 1.« Lista bianca
E 2. ¥ Listanera

Muova Regola Applica i Filtr

Ulteriori Impostazioni

Mosta notifica dettagliata doao 'applicazione di ogai filtro?
Cpzioni Filri | Filtra Tutti i MR=saggi L

Zalva Immpostazioni

Aggiungendo indirizzi e-

mail alla "Lista bianca™ questi verranno considerati sicuramente affidabili e i loro messaggi
visualizzati. Al contrario, inserendo degli indirizzi nella "Lista nera" i messaggi da essi proveni
enti verranno cancellati ovvero spostati dove si vuole



Il pulsante "Calendario" porta al calendario, per cui si rimanda alla apposita sezione, cosi com
e "Rubrica" rinvia all'elenco dei contatti, come vedremo in seguito.

"Opzioni" porta alla configurazione del sistema di posta elettronica.

La configurazione della posta elettronica

Il menu "Opzioni" della posta elettronica € assai articolato:
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La sezione "Opzioni Generali" prevede:

"Informazioni personali” nella quale e possibile cambiare i proprio nome, quello che verra visu
alizzato insieme all'indirizzo e-

mail, delle intestazioni opzionali, una firma che apparira in calce a ciascun messaggio inviato.
"Informazioni sul Server e Cartella" & una voce per la quale si sconsiglia di effettuare modif
iche alle impostazioni di base.

Operazioni da eseguire a inizio sessione" consente di configurare quali operazioni il sistema de

bba compiere dopo il login. Per esempio se far apparire subito la finestra "Posta in arrivo"”, ma
nutenzione delle cartelle, svuotamento del cestino:

Opzioni for Posta

Operazioni da eseguire a inizio sessione

YisualEzzazione o catella da mostare appena entrato:

v |
|Postain Arivo v |

" Rinomina la cartella ci Posta Inviata ac inizio mese?
~ Elimina le vecchie cartelle i Posta Inviata ac inizio mese,

12 Murrcro di vocchio cartelle ci Mosta Inviata do mantonore so vcngono eliminate monsilnente,
¥ Elimina le vecchie cartelle ci Posta Inviata ac inizio mese,
6 Cluanti mesi conservate vecchi allegati se impostata eliminazione measile {5

" Elimina vecchi messazgi nella cartella Cesting?
Jagni cuantc svuozare il Cestino:
M arth W

a0 Elimna i messaggi dala cartella Cestino pid vecchi di giomi.

Zalva Cpzioni Annulla & Modfiche Torna all'Cpzioni.



La sezione "Opzioni messaggi" contiene:

"Composizione Messaggi" consente di modificare od attivare diverse opzioni per l'invio dei me
ssaggi. Anche in questo caso si sconsiglia di modificare le impostazioni di base, a eccezione de
lla possibilita, se desiderata, di avere nella finestra di composizione del messaggio un editor H
TML, che consente,a d esempio, di cambiare carattere, font, altezza, colore, etc.:

omposizione Messaggio
Mhen sending mail or expand ng addresses, wha: domain should we append to ungualified addres
itchiawvari.org

v LtliZzza una nuova finestra per comporre un messagaio.
v Componi messagdi con interfaccia HTML di defzult (se il tuo browser supporta questa funzione)s

Tale possibilita €, comunque attivabile, anche dalla finestra di composizione del messaggio.

L'opzione "Visualizzazione messaggio" consente alcune modifiche che & opportuno non attivar
e se non si sa bene cosa significhino.

Anche "Gestione e cancellazione dei Messaggi'" € opportuno non sia modificata.

In "Nuova Posta" & possibile configurare ogni quanto tempo il sistema, mentre si € connessi, v
erifica se é arrivato qualche messaggio, e il modo di notifica. Si consiglia di impostare il tempo
a 5 minuti, e la notifica attraverso "pop-up":

"Scarica Posta" e legato al pulsante "Fetch Mail" della barra principale, e consente di scaricare

la posta da altri account. Si sconsiglia I'uso, anche perché la configurazione comporta la cono
scenza di tutti i parametri degli account secondari e non e detto che i loro server consentano t
ale operazione.

"Opzioni di visualizzazione Cartelle" consente di personalizzare come le cartelle si presenteran
no sull'interfaccia:

Opzioni di Visualizzazione di Cartelle
When opening a new mailbox, which page do you want to start on? ()

f_g_g_i_na con il PrimoMessagg o Mon Wiso _v_j
Criteri di ordinamento di default:

Orario di arriva v;
Direzione di Drdmamentu di default

Creacenh v:

Mumero d messaggi per pagina nella visualizzazione della cartzlla.
La colonna Da: del messaggio deve essere collegata

Cliccando sull'indirizzao si aprl a |I meaaaggm |
E_u:_u_rm_al:g:_g_dglla data del messaggio nella mailbox per i mEEEajEfEITDggl
171850 « |

Espandi tutte le cartelle nella visualizzazione predefinita.

Mo v!

Expand the entire folder tree bl.r detault in the sidebzr?

Mo v|

W Mostra la legenda dei colan nellz visualizzazione cella cartella,

Salva Opzioni annulla le Modifiche Taorra all'Cpzioni.



"Search Options" & una voce da non modificare, mentre "Filtri" consente di impostare i filtri, c
reati precedentemente,

Con "Rubriche" si possono selezionare le rubriche e le voci di rubrica da utilizzare nel sistema
di posta. Delle Rubriche e della loro configurazione se ne parlera in una apposita sezione.
La lettura dei messaggi di posta elettronica

Accedendo alla pagina "Posta in arrivo"”, o direttamente se cosi configurato nel servizio, o attr
averso il pulsante "Posta", si potranno visualizzare le intestazioni dei messaggi giunti.

@UItlmu accesso: .Iun [-IEI Iug2l]l]ﬁll]4l]58 CEST da huﬁ-t.l54.—2.I.I.I"I].—s.i."at-ic:..:a.:l—.!?-uﬂ.—I.J..Iiusiness..fe-léc:umi.t

Postain Arrivo (8) B v ®

i Selezinna w || Cantrasseogna cnme ViSposta | Sopia Meesagmia v|

Elimina | Recupera | _ista Mera| Lista Bianca | Inoltra | Yiew Mzssages

r & Data Da Oggetto [Argomerta]

[E &lgl 1 00:13:48 Malin Molder Re: new yugyu

r A@ 2 19:45:16 Marcelino Strong Re:

ra= 3 03:25:39 Microsoft Uso di Imternet sul lavoro, Microsoft Dyn
[ AIEI 4 08:48:00 Serena Huffman Stock Watch Alert

[ L 5 Nh:16:43 Floy Crews sevspAMttttt HIGH * fuwdd:

[ & G 08:12:57 Allison Baez Fwd: YOUR LETTER

I~ &E T 094927 Jamel Cordova You left something the other night
ram= 8 16:01:07 webmaster prova

Mon Letta Risposto Imporante E Elitninzto Bozza Personale

I messaggi hon ancora aperti presentano una bustina chiusa e il carattere grassetto. Le infor
mazioni presenti sono la data e I'ora di arrivo, il mittente, I'oggetto e la dimensione in Kb.

Una volta aperto il messaggio non presentera piu la bustina e sara in carattere piano:

Postain Arrive (1) B ¥ ®

%_@ezinna: vHCDntraSSegna cnme_:Lisp.;.sta | cgpia!hﬂeaaaggia v[
Elimina | Recupera | Lista Mera Lista Biarca | Inoltra | view Messages

& A # Data Da Oaaetto [Argorments]
I'”& 1 16:11:35 webmaster Fuwye: agenda time.

[ L@ 2 16:13:46 webmaster Invio documentazione

Py Lello Rizpus=lo Irnpor LAl H Eliruit il Bused Feizuialz

A fianco di ciascun messaggio € presente una finestrella di spunta, con la quale € possibile sel
ezionare uno o piu messaggi sui quali compiere operazioni. E' possibile infatti selezionare dive
rsi tipi di messaggi, contrassegnarli o spostarli o copiarli in cartelle del servizio:



J CONrAassenna COMe % Sposta | c.;.p,a wessaggl a |
Caontrasszgna come ¥
TWislu
Mon Letto i Muova Cartella
Impartanta bbhmaser
an lmpcrante bbmaster Pasta in Arrivo
Risposto RO
Mon Hisposto E Elminata |sent-mall
“|Eliminato Trash |
Man Elim nato -
Bozza hisceglia@itchiavari.org's Blocco Appunt

Tan Bozza

Per leggere un messaggio € sufficiente cliccarlo e si aprira la finestra di lettura:

Posta in Arrivo: [domeus] Gioca e vinc un fantastico viaggio in Francia (2 di 2)

Curnilrasseynd curme. ;Spu:rsta | Copra Quesiuimessaygiv e »
Elimina | Rispondi [ Tnoltra | Reindingza | Visualizza per Argoments | Lists Nera |Lists Bianca| Intestazion Messagaio | Salva con Nome | Stamps
Data: Thu, 29 Jur 2006 14:5557 #0200 145557 CEST)
Da: domeus =supp-itE@ecircle-ag coms=
A: biscagla =biscogliagichiavar ong=
Risponidi-fA: domeus
Oggettia: [domeaus] Giota & vind un Bntaslico waggio in Frantia
Partefik: Scarica Tulti gl &llegati (in un file zip) &)
Intestaziont: Mostra futte Ie Intestazion

Parti allemative per questa sezione: (5 |
:| unnamed [Imlnlalrt] 167 KB &,

. Clli-ta ul_ll pEf'l'EﬂE1E l.'.ﬂl'ltenut@ H—I‘l'lL W Ui r|'|="5lla aeparata

Oltre alle intestazioni, ai comandi per eliminare, spostare, rispondere, reindirizzare e stampar
e, il sistema consente di visualizzare gli eventuali allegati, visualizzare il contenuto HTML (es.
una pagina grafica) e anche scaricare tutti gli allegati in un archivio ZIP per poterli utilizzare
in seguito. Se il messaggio € in formato testo, questo apparira cosi:

Posta in Arrivo: messaggio di prova (1 di 2)

Contrassedra come; | Igp.;.sta ICnpiai Questo messaggioa L

Flimina | Rispandi | Tanltra | Reindirizza | Yisnalizza per Aronmenta [ Lista kera | ista Riz
Data: Thu, 29 Jun 2006 15:31:42 40200 (15:51:42 CEST)
Da: 'Frof. Robero Biscedlia" =wabmasterg@itchiavar arg=
A: bizceglia@itchiavari.om
Qggetto: messajalo diprova
Intestazioni: Mostra tutte |2 Intestazioni

Quezzo & un messaggio di prova.

Nel mezzo del camn.h di nostra vita
mi ritroval per una selva oscura
ché la diritts via era smarrita.

Ahi quanto s dir gual era & cosga durs

esta selva selvaggia e aspra e forte
che nel pensier rinowva la paura!

Taat'eé amars che poco & pill morte:
m=e prr Lrgblbar del ben chi' i o wi Louowal,
dirg de 1l'altre cose ch'i' vw'ho scorte.

Io non =0 ken r-dir com'i' w'intrai,
tant'era pien di sonno a cgquel punto



Se invece il messaggio ha dei contenuti grafici e ipertestuali, ovvero se &€ composto in linguag
gio HTML, il sistema proporra la possibilita di visualizzare tali contenuti in una finestra separat
a o nella stessa finestra principale:

Posta in Arrivo! [domeus] Gioca e vinct un fantastico viaggio in Francia (2 di 2)

ECUW&SSHBH? COME. % Spasta | Copia Guuesto massaggio 3 b
Elimina | Rlsgpn_du_]_Ip_gEa_ | Azindirizza | Misualizza per Argoments | Lsta Nera | Lista Biance | Intestazioni Mes:aggio | Salva con Morme | Efampa
Data: Thu, 2% Jun 2016 14:55:57 <1200 [14:58:57 CEST]
DL COMEUS =SUpp-IEecircie-ag com=
A Biscaglia =bigcegliadichiavarl o=
Rigpoiidi-fA: domaus
Ogoemme: [Homeus] Giocs @ vinc un fartastico Magaio in Francia
Partedik Scarica Tuili gli Allegst (in unfile zip) q
Itestariont: Mo=irs lufte |s hteslazion)

I! Queﬂu messagoio HTML ha Je immagini lnserer derdm rmmagm hluu:l:afe appaiono cosi l
E I:Iu.ca (it |ner MDSTHAHE Ia Irnmaqnm

Come si vede sono assenti le foto. per visualizzarle a necessario cliccare sul comando "Clicca
qui per MOSTRARE le immagini*:

Posta in Arrivo: [dnm#u-‘.‘-] Gioca e vinc un fantastico viaggio in Francia (2 di 2)

Confrassagna tome. |+ | {Sposta | Copia QUestS Frgssaggio a |
Elirnina |R|:p|:_nd| | Inaltra | Reindirizza | Vs :ual::za per Argnmarﬂn | Lista Ners | Lists B-1.!l."rt&| Intestazioni Mesiaggio | Salva con Nome | Stampa
Datac Thu, 29 Jun 2006 14:55:57 <0200 (145687 LEST]
Dac domeus =supp-di@acircle-ag.coms
A: bizceghia =bisceglia@aichiavariomg=
Rispomdi-A: domews
Cggettn: [fomeus] Gioca e wvinci un fantasiico viaggic in Francia
Fartetls Ecanca TUR gl Allegsti (n unfile 2ip )
mrestagionic Mosira tufie ie vtestaziond

Parli alternative per quasts soslons; ﬂ

@ [E] unnamed extiplan] 1,67 KB F_!,
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Si raccomanda una certa attenzione nello scaricare messaggi di dubbia provenienza e quando
contengano file con estensione .pif, .scr, .exe, .com, .bat in quanto possono essere dei virus o
dei programmi pericolosi.

Il messaggio visualizzato puo essere cancellato, stampato, spostato in una cartella, il suo mitt
ente messo nella "lista bianca" o nella "lista nera" utilizzando gli appositi comandi sulla barra

superiore.

Al messaggio puo essere anche dato seguito con una risposta o reindirizzandolo a altra o altre
persone., come vedremo in seguito.

Risposta a un messaggio

Per rispondere a un messaggio € sufficiente, una volta che lo stesso & stato aperto, cliccare su
| comando "Rispondi”. Si aprira la finestra di composizione del messaggio, la stessa che vedre

mo in seguito per scrivere un messaggio ex-novo.

Tale finestra pu0 apparire in due modi: uno quando € attivo I'editor in solo formato testo:

omposizione Messaggio

Identita biscsgha@Estchiavanong (Default id=rity)

A iI:I.'EI.'I.E Huggin= <=ssn=nrtefpkingl.d=mn.co.uks |

ce | |

Bee | |

Oggelta [Fe: Billing Statemsnt ]

Codice caratteri | Wastem (150-8858-1) ~

Rubirica Espandi Nomi ":ar:‘."::rl. Speciali All=gati
E‘s;ma Una copia in"sent-mair
| | Richieds una Ricewuta di Letura
Q ¥al & composizone HThL

Testo fuoting Trene Huggins <ssnsnctefpkingl.demcn, co.uks:

[» Sensaclonall revocluclon in medicine!
e
fele

Itz h'ecbal solucion whae hasnt side effect, bur has L0ODF guaranted
resulca!

B
o Dont lo=ze your chence and but know wiltout doubts, you will be
[+ impreased wich resules!

Allegati

File 1z | || Shaglia.. | Ategate w
e T

(Mazzima Dimensione dagh Allegatc 8,388 608 bes)

Sabva Allegati con messaggio ola cartela seml-mail Mo
Lk Amachanems? Mo w



e uno quando ¢ attivo, da "Opzioni" I'editor HTML:

omposizions Messaggio

Invia Messaggio m Annulla Messaggio

Ielertita  bisceaqligitc higvar om {Default Identh)

R |Ir=m: Huggins <=sn=nctefpkingl.demon.co.uk>

|
e | |
|
|

nee |

Chppetto |Re: Billing Scatement

Coufice carmoi | Waster 50-8859-1) »

Aubrica Espand: Norn| Caratter] Spaciali Allegat

| Saha una copla in “sentmair
I | Richigdi una Ricewita di Laturs

Q Wai 3 compositions solo lagta

el [T e —— F{izp) v | —fomst—w B J O & | % « By B w0 5§
EEEE an S e e e —=Q00 @ [0
Quating lrene Huggne <gsnsnmteiplmgl demon ok n
» Bensyticnall revoohrion in medicinel
=
= Tts Werbal sohstion what hasnt side ofect, but hae 100% guarnied
resulis
=
= Dront bose your chane and bt koo wibkooat doabta, sow will be
> impresged with resuks|
*;
=

w

Percorsa: body

Allegati

File 1:] .||__S‘.|.|:-p-g-|-'r5:_.;ﬁlieua1n w m

(Mazsima Dirmenslone degll Alega: 8,398 508 byas)

Sabea Alegali con messaggio nelka catella sent-mal _ND o
Lik Attachiments? | Mo~

Da notare che in entrambi i casi € possibile passare alla situazione alternativa.

Le finestre sono in gran parte uguali, e verranno dettagliatamente descritte nella sezione che
riguarda la composizione di un nuovo messaggio. Nel caso della risposta si osserva che viene
gia inserito il nome di colui al quale si risponde, I'oggetto del messaggio, che € I'oggetto del m
essaggio originale anteceduto da "Re:" (reply) e nella finestra di editazione & presente il mess
aggio originale.

Tale messaggio € citato, secondo le convenzioni, con una intestazione "Quoting nome <indiriz
zo_e-mail>" e ogni riga preceduta dal simbolo ">".

All'interno del testo citato o alla fine e possibile scrivere la propria risposta. E' possibile, altresi
, allegare un documento od un file, come vedremo in seguito. Se il messaggio € completato si
clicchera sul pulsante "Invia Messaggio" mentre se € incompleto su "Salva Bozza" per complet
arlo in seguito.



Reindirizzamento di un messaggio

Qualora riteniate che il messaggio che vi e arrivato sia di interesse di una terza persona o di p
il persone, € possibile reindirizzarlo a questi utilizzando il comando "Reindirizza" del menu. Si
aprira una finestra dove sara possibile inserire I'indirizzo del nuovo destinatario; se gli indirizz
i fossero piu di uno, é sufficiente scriverli di seguito separandoli con una virgola:

Consegna questo Messaggio ad un altro indirizzo.

=

Rubrica Espandi Momi

Consegna il Messaggio ad un altro irdirizzo. Annulls Messaggio

E' da tener presente che I'email arrivera con il mittente originale, ma sara indicato nell'intesta
zione che siete voi a averla reindirizzata.

Composizione di un messaggio

Per inviare un messaggio e sufficiente, nella finestra "Posta" o dal menu laterale, scegliere il ¢
omando "New message".

Si aprira una finestra di composizione. Come gia visto nella parte riguardante la risposta, tale
finestra puo essere un editor di solo testo o un editor HTML.

La scelta pu0 essere fatta nelle "Opzioni"” della posta, ovvero di volta in volta € possibile passa
re da un editor a un altro.

Ma quale e preferibile ?

Le buone norme di comportamento vorrebbero che i messaggi di testo fossero in formato solo
testo "Plain text" in quanto meno pesanti in termini di byte e, soprattutto, leggibili da qualsia
si client di posta.

L'utilizzo del formato HTML nelle

e-mail ha, tuttavia, preso molto campo negli ultimi anni, in quanto € possibile creare

dei veri documenti formattati, con caratteri multipli, uso di tabelle, incorporazione di grafica, s
enz'altro piu accattivante rispetto il formato solo testo. La scelta €, quindi, di chi scrive, in bas
e alle proprie esigenze.

Le finestre di composizione sono sostanzialmente le stesse. Quella HTML mostra i comandi di
editazione del testo, molto simili a quelli di un wordprocessor:



LOTTIPOsSIZIONe Messdaygyio

Inwia Messaggio

ldemtita  bisceqlla@ilchizvan.org (Default [dentity)

A |Eehms:=rﬂ itchiavaril.org

Cc|_

Bec |

Chpgetto |I rvio maceriale

Codice

[ 0.
carattert L oot (80-0855-1) \

Rubrica Espandi Nomi Caratterl Speciali Allegati
’E{ Salva una copla In "sentmall
" | Richiedi una Ricevita di Lettura
@ Val a composizions solo testo

TSt Tava v| ey ¥ [—roma—¥] B 2 US| %X BREB 0> g8
EETE| N WS | wendeind S#FE Ehal—=QdOo @
Clao,

come d'accordo fi invic il matenale di cui abbamo discusso,
iCordial saluti .

Raberto

Percorso: bedy » p » font

Nessaggio ] annulla Messaggio

Invia

Allegati

File 1:|D:"|.Sqfsware'-.Iryt_ernen"-.php.!.“_Siugliﬂ___ Allegato v

File 2: | [ Stnglin | Allegato v Aggiorna
Massima Dimensione degli Allegati: 8,338,603 byies)

Sabva Allegati con messaggio nella cartella sent-mail i.ﬂ'l bt |

Il campo "A" € quello dove indicare I'indirizzo del mittente, prendendolo eventualmente dalla
propria rubrica inserita nel servizio.

Il campo "Cc" sta a significare "Carbon Copy", ovvero € lo spazio dove inserire l'indirizzo, o gli
indirizzi separati da virgola, delle persone alle quali si vuole mandare lo stesso messaggio. In
questo caso ognuno sapra che il messaggio aveva altri destinatari.

Il campo "BCc", "Blind carbon Copy" fa la stessa cosa, ma nasconde al destinatario i nomi deg
li altri, cosi che ognuno credera di aver ricevuto, unico, il messaggio.

Nel campo "Oggetto” va inserito I'oggetto del messaggio.

Codice caratteri permette di utilizzare set di caratteri diversi da quelli di base, quando si vole
sse scrivere utilizzando alfabeti diversi da quello latino.



Il pulsante "Rubrica” fara aprire una finestra ove saranno riportati tutti i nominativi in essa co
ntenuti e sara possibile inserirne uno o pit nei campi "A", "Cc" e "BCc"

Rubrica

Truua|

* Belezinna gli indirizzi * *Ancinngili clircandn so 0k *
Aldo
Alna
Franco
Lidia
Marisa
Mirella
Faalo
Roberta
Salvatoe

Visuaiza More v
I .

BN

Si nota che in questa finestra "BCc" € tradotto in "Ccn" ovvero "Carbon copy nascosta"”, ma e
ovviamente la stessa cosa.

Cliccando sul pulsante "Espandi” sara possibile espandere il nominativo nel suo indirizzo e-
mail completo, per esempio, per vedere se € corretto.

Con "Caratteri speciali” sara possibile inserire dei caratteri non previsti in tastiera, mentre con
"Allegati" allegare un file al messaggio.

Per allegare un file & sufficiente ricercarlo nei propri dischi attraverso la finestra di dialogo, poi
caricarlo sul sistema premendo il pulsante "Aggiorna" attendendo che cio abbia esito positivo.

Se cio & avvenuto l'allegato comparira nella finestra:

File 1: | Stogha.. || Allegato »
iMassima Cimensione degll Allegatl: 8,388,608 byles)

Aggorma

Sabva Allegati con messaggio nella cartella semt-mail [Mo
Link Attachments? [ Mo »

ED 1. ghookphp.zip (applicationfzip-compressed) Dimensione: 483 08 KB Antaprimal

Disposizione: Allegato »
Descriziomne: | |
Elimina? ]

Dimensione Totale Allegati: 408 (8 KB

e se ne potranno aggiungere altri. Il massimo di dimensione prevista per gli allegati € 8 Mb.
Si sconsiglia di salvare I'allegato nella posta inviata (cartella sent-mail).

L'opzione "Salva una copia in sent-

mail" permette di salvare una copia del messaggio mentre I'opzione "Richiedi una

ricevuta di lettura” inserisce nel messaggio la richiesta di reinvio di un messaggio per attestar
e che I'e-mail & stata aperta.

Attenzione: molti non gradiscono questa opzione, per cui € meglio non abusarne...



La Rubrica

Il servizio webmail contiene una rubrica che pu0 essere richiamata nelle varie sezioni.

Per richiamare la rubrica & sufficiente cliccarne il nome nel menu di sinistra. La prima scherma
ta che apparira € semplicemente un form di ricerca di un nominativo della rubrica:

=
My &ddress Books Sfoglia  HMew Comtact Cerca | Immporta/Esporta Posta  Filtn Calendaric  Rubrica

Ricerca Scmplice | Ricerca Avanzata |

My Acdress ook w

Trova |_Nﬂa ﬂ Corrispondernte | | Da

Cliccando sul pulsante "My Address Books" sara possibile creare nuove rubriche e gestire quell
e esistenti, assegnando, per esempio, i permessi di utilizzo:

Permissions

Nome | |

Dascription

Cliccando su "Sfoglia" appariranno tutti i nominativi della rubrica attiva e sara possibile compi
ere su uno o piu di essi operazioni di modifica, cancellazione, esportazione, spostamento:




5] = i) | = ¥ @]

My &ddress Books  Sfoglia | Mew Contact Cerca  Importa/Esporta Posta Rl Calendano ‘.—'!-J.:-n::.a Qp..:iarl ﬂ::tr.:-
My Address Book
Elimina|Modifica| Espor:a | Sposta, Copia o a different Address Book ¥ | add |to a Contact List v
Ellﬁlﬂ il 4 Nome Email
r [FE3 Mdo PR T
I [ZER Anna PR —
™ [#Ed Franco ¥ Semadhetend
T [(HED  Marisa Powm F b g ) e
I E‘E.a Lidia B
™ [FED Mireila (il gt 4 ¢
B 3[@ Faolo smibii@e e athal "
™ [FE] Reveli
B ‘3 Roberto Vil L a———
I

[#E] Salvatore T

Mew Contact

I .{ Aggiornata la scheda per Marisa " coe

Marisa ' . ae

Nome®o o w
Email: e
Alias

Indirizzo Abitazione
(L BN

Indirizzo di Lavoro
TeleTono Ablazlone
Telefono di lavoroe
Cellulare -
Fax
Titoln
Azienda
Mote
Chiave PGP pubblica
Certificato Pubblico STIME
LIEL liberofoccupato
Creato 27062006 6:18 pm
Utima Modifica CE/O0Y2006 6:47 pm
Files

Cliccando sulla voce "Cancella" posta in alto a destra sara possibile eliminare il contatto; clicca
ndo su "Modifica" si aprira una finestra per la modifica dei dati del contatto.



Il pulsante "New Contact" permette di inserire un nuovo contatto nella rubrica:

]

My Address Books S-ogliz - Mew Contact rca Irmpaort

MNuovo Contatto
* Scegliuna rubrica) py Address Book  w
L

* Nnme| |
Email| |
Aliaa| |

Indirizzo Ahitazione

Indirizzo di Lavoro

Telefono Ahitazinne| |

Telefana di Iexn:url:|| |
Cellulare:

Fa}{| |

Titu:ulu:u| |

Azlenda| |

ote

Chiave PGF pubalica

Certificato Pubhblico SIMIME

URLIhern.‘nccupatn| |

Ovviamente sara possibile compilare solo i campi preferiti. Cliccando su "Add" il contatto sara
inserito nella rubrica scelta.

Il pulsante "Cerca"”, come gia visto, consente una ricerca nella rubrica, mentre "Importa/Espor
ta" permette di importare e esportare dati verso una rubrica, per esempio Outlook 2002/2003
. Anche in questo caso € presente il formato "CSV, testo delimitato da virgole" e anche altri fo
rmati, quali per esempio "vCard" utilizzato anche da Outlook le modalita di importazione e esp
ortazione sono uguali a quelle gia viste per il Calendario.



Con il pulsante "Opzioni" & possibile personalizzare la propria rubrica, scegliendo,a d esempio,
i campi da visualizzare, il loro ordine, la modalita con la quale i nomi sono visualizzati, etc.:



= 2
Posta  Filtri

71} [H

Calendarin  Rubriea  Opriane | Sidn Fine g8

Opzioni di Visualizzazione

Maodific

Altre Opzioni

Address Books

Conferma di cancellazione

Choose which address books to use,

Elimina Valore Cpzione

Opzioni Colonne

Seleziona guali campi mastrare nella lista indinzzi,

Display

Select view to display by default, sort options, and paging options.

rormato Mome

Seleziona in quale formato visualizzare | nomi




