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Lezione 12

La posta elettronica

• a che serve

• come si usa

• web-mail e PC mail (mail client)
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la posta elettronica

• Che cos’è la posta elettronica ?

– è il sistema con cui si possono inviare 
documenti di testo – e insieme 
qualunque file – in formato digitale, 
attraverso una rete di comunicazione

– la rete può essere aziendale, o 
comunque “chiusa”, o aperta (Internet)

– Non è venuta con Internet, quella inter-
aziendale esisteva già dagli anni ’80; 
Internet la ha resa disponibile per tutti
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la posta elettronica

300 Miliardi di e_mail al giorno

Fonte: Radicati Group 2016/2019
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ma c’è solo la e_mail ?

• 4 persone su 5 hanno un cellulare

• 4,2 miliardi di persone mandano sms

– 267.000 ogni secondo

– si stimavano 8.3 trilioni già nel 2017

• Nel 2014 le comunicazioni via social networks hanno superato le e_mail

• Già oggi solo l’11% dei ragazzi usa e_mail

• Ma anche gli adulti non scherzano: oltre 2 miliardi gli utenti di Whatsapp, 

75 miliardi di msg il 31 dicembre 2017, inclusi 13B foto e 5B video

Fonte: Radicati Group 2013
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la posta elettronica

• Come si usa la posta elettronica ?

– per gli utenti aziendali, dipende da come 

è organizzato il sistema aziendale, 

esisteva già negli anni ‘80

– per gli utenti privati, basta avere 

accesso ad Internet attraverso un 

“Internet Provider”, che rende 

disponibile anche almeno un “indirizzo” 

elettronico
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Internet: e_mail

• I vantaggi chiave della posta 
elettronica

– destinatari multipli con un solo invio

– trasmissione e ricezione diretta di file di 
qualunque tipo, direttamente elaborabili

– integrazione di qualunque oggetto 
(grafica, suono, video,…)

– “eliminazione” carta

– comunicazione asincrona (non occorre 
essere sempre connessi

– ...
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ci sono due + 1 tipi di e-mail

1. I sistemi di posta elettronica (e_mail) vera e propria
– Occorre un software appropriato sul proprio PC (mail client)

– Di norma la lettura della posta implica la ricezione sul proprio 
PC di messaggi ed allegati

– Sul PC si può tenere l’archivio di tutti i messaggi ricevuti e 
inviati, organizzato come si vuole per cartelle e sottocartelle

– Ci sono due modi di usarla: POP e IMAP

2. La Web-Mail
– Basta un PC qualunque con un browser, nessun altro s/w

– I messaggi vengono ricevuti, composti e archiviati sul server
Internet, senza averne copia sul proprio PC

Nella realtà, quasi tutti gli Internet Provider offrono entrambe le 
possibilità, quindi si può gestire la posta o in modalità e_mail o in 
modalità Web_mail a seconda delle opportunità (attenzione però 
che l’archivio dei messaggi sul proprio PC potrebbe non essere 
completo)
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pro e contro
• e_mail (o PC-mail)

– Composizione dei messaggi anche off-line

– Ricezione e invio più veloci di messaggi ed allegati

– Archivio locale; facile gestione di più indirizzi  (account)
personali

• Occorre un software specifico, configurato per se stessi; 
diventa quindi difficile usare altri PC; ora però, ad es., 
esiste la versione standalone (su chiavetta) di Thunderbird

• Per l’invio, occorre talvolta essere connessi ad un server 
specifico (quello cui si è abbonati), o comunque 
riconfigurare il software

– è possibile configurare ogni account in modalità

• POP: i messaggi vengono cancellati dal server una volta 
ricevuti sul proprio sistema, quelli in uscita NON 
rimangono sul server

• IMAP: i messaggi NON vengono cancellati dal server  una 
volta ricevuti sul proprio sistema a meno di richiederlo 
esplicitamente. Sistema molto utile se si accede alla posta 
con strumenti diversi (PC, smartphone, tablet, …)
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pro e contro

• Web_mail

– Ovunque nel mondo, basta un PC e una connessione 
qualunque a Internet, anche di altri (es. Internet Point)

• Leggermente più lenta la ricezione e l’invio, e solo on-line

• Tutti i messaggi e gli allegati risiedono sul server

• Possibili limitazioni di spazio, oltre a quelle del proprio 
abbonamento, e saturazione della casella di posta
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l’e_mail

• Occorre utilizzare un “software” di 

posta elettronica

– In ambiente Microsoft, era integrato 

Outlook Express – da non confondere con il “fratello 

maggiore” Outlook – e, su Windows Vista/7/8 e 

successivi, Live Mail

• ma va bene qualunque software indipendente 

(es. Opera, Mozilla/Thunderbird, Eudora, 

IncrediMail, …). Sono tutti gratuiti e quasi tutti 

anche in italiano. E sono tutti molto simili.
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l’e_mail

Outlook Express

Eudora Light

Mozilla Thunderbird
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l’e_mail

• Tutti i sistemi di posta permettono:
– Indirizzamento differenziato (a:, copia (cc:), 

copia nascosta (bcc:)

– Creazione e gestione indirizzari e liste di 
distribuzione

– Risposta al mittente o a tutti i riceventi

– Inoltro ad altre persone – include gli allegati

– Allegati

– Priorità (inutile, solo indicativa)

– Ricevuta di ritorno (non vincolante)

– Formattazione, sfondo, dati del mittente, firma, 
…
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la posta elettronica

• Gli esercizi online (per chi ha un indirizzo)

utilizzeranno la modalità Web_mail, 
perché più semplice, e non richiede 
la personalizzazione del software sul 
PC

• Nella realtà, come detto, si può 
gestire la posta o in modalità e_mail
o in modalità Web_mail a seconda 
delle opportunità
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la posta elettronica

• Non possiamo fare scambio effettivo di 
e_mail con Live Mail, perché dovremmo 
configurare ogni PC per uno specifico 
utente; faremo quindi qualche esercizio 
sulle sue funzionalità principali
– Creazione di un messaggio off-line (con 

allegato e un po’ di formattazione)

– Creazione di un archivio messaggi

– Creazione di una rubrica di indirizzi

– Creazione di liste di distribuzione

– Esportazione della rubrica
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gli indirizzi

• Di norma sono del tipo:

– nome@server.xx

– le maiuscole/minuscole non contano

– es.: lucasmil@tin.it ma anche LUCASMIL@Tin.IT

info@clubtimilano.net

luciano.case@alice.it

mailto:lucasmil@tin.it
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Live Mail
Barra dei menu

Barra delle icone

Area delle cartelle

e degli account

Collegamenti a Rubrica e 

Calendario

Messaggio 

selezionato

Indice dei 

messaggi
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ricezione e spedizione

• Per ricevere e/o inviare 
messaggi

• Si possono ricevere a nome 
di uno o più indirizzi diversi
indipendentemente dalla 
connessione Internet che si 
usa

• Si possono a volte inviare
solo dagli indirizzi 
corrispondenti al provider
cui si è collegati (altrimenti 
selezionare “autenticazione del 
server necessaria” nelle proprietà)

• Qualche limitazione nell’invio con 
chiavette e reti wireless

• Ad esempio, se sono collegato a Tiscali, posso ricevere tutti i messaggi indirizzati 

ai miei indirizzi, ma potrei riuscire a spedire solo quelli con provenienza 

luciano.case@tiscali.it
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scrivere un messaggio

Click su Messaggio

a chi

a chi in copia

a chi in copia nascosta

oggetto

testo

da chi
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esempio di messaggio

allegato

invio
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gli indirizzi

la Rubrica

I Gruppi di indirizzi

Indirizzi cancellati per 

rispetto della privacy
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Personalizzare Live Mail
Aspetto
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Personalizzare Live Mail

Nome e indirizzo

Server di e_mail

Password

Account

Autenticazione server



Corso di Informatica Base – 2019-2020 Lezioni 12- slide 25

Personalizzare Live Mail

I messaggi sono file 

come tutti gli altri (tipo 

.eml), e si possono 

spostare da una cartella 

all’altra con seleziona e 

trascina, o taglia e 

incolla.11

Archivio

Standard

Personalizzato

Le cartelle di Live Mail, 

però, NON sono salvate 

come file ordinari, sono in 

“Impostazioni locali\Dati

applicazioni\

Identities\{…}\Microsoft\O

utlook Express\”

in formato .dbx”

Cartelle di archiviazione:

- Posta in arrivo

- Posta in uscita

- Posta inviata

- Posta eliminata

- Bozze

- Archivio locale

- Elementi recuperati

- Posta indesiderata



Corso di Informatica Base – 2019-2020 Lezioni 12- slide 26

Personalizzare Live Mail
Regole di 

visualizzazione o 

selezione

I messaggi contenenti uno 

o più specifici indirizzi 

vengono automaticamente 

messi nella cartella “Posta 

Luciano” anziché in quellla

(standard) “Posta in arrivo”

I messaggi contenenti uno 

o più specifici indirizzi non 

vengono mostrati



Corso di Informatica Base – 2019-2020 Lezioni 12- slide 27

la rubrica
Inserire un “contatto”Rubrica → Contatto

Varie tipologie di informazione
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la rubrica
Inserire un “gruppo” 

(Categoria)

Rubrica → Categoria
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la rubrica
Risultato
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la rubrica
Esportazione Rubrica

Esporta → tipo di file

In Excel: Dati → Carica dati 

esterni → Importa file di testo
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Live Mail - esercizio

• Alcuni indirizzi “pubblici” UTE:

– Luciano Casè lucasmil@tin.it

– Romano Tronconi romano.tronconi@libero.it

– Gianfranco Spoldi gianfranco.spoldi@fastwebnet.it

– Giuseppe Calianno gcalianno@alice.it

– UTE S. Donato utesgsd@gmail.com

– UTE S. Giuliano utesgm@gmail.com 

– …
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Live Mail - esercizio

• In Live Mail: non in linea

• Inserire tutti i nomi suggeriti nella Rubrica

• Creare DUE Liste di Distribuzione (Categorie)

• Creare tre nuovi messaggi, con allegato un file 
qualunque:
– al Gruppo 1

– al Gruppo 2

– a un destinatario, a un altro in copia e a un terzo in bcc

• Inviare (in realtà i messaggi, naturalmente, non 
partiranno mai)

• Cancellare ogni cosa
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Live Mail - esercizio

• In Live Mail: 

– provate a sperimentare le varie modalità 

di personalizzazione

• Aspetto

• Colori

• Sfondo

• Filtri

• ---
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Internet: Web_mail

• Occorre andare sul sito del proprio “provider” (Tiscali, Tin, …)

• Dalla Home Page scegliere la funzione posta e dare 
login/password

• Utilizzare le funzioni (icone) previste – le immagini sono da 
libero.it
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Internet: Web_mail
La posta in arrivo

Le funzioni

Scaricare

un allegato
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Internet: Web_mail
Scrivere un messaggio
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Internet: Web_mail
Leggere un messaggio
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se avete un indirizzo di e_mail …

• Collegatevi al vostro server di posta

• Guardate la posta in arrivo

• Scrivete ad un altro discente con 

indirizzo, e provate le varie funzioni

• Fate domande
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Createvene uno, c’è sempre una prima 

volta … 

ad esempio con Google (Gmail)

ma potete farlo praticamente con qualunque 

provider di servizi

e ora … siete in rete

se NON avete un indirizzo di e_mail …
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nuovo account GMail

Su qualunque oggetto, 

fisso o mobile
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Esempi di spam/phishing
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Esempi di spam/phishing
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Esempi di spam/phishing


