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Per iniziare

C'era una volta ARPAnet, divenuta poi INTERnet.... Ormai la storia € nota un po a
tutti e quando sentiamo parlare di reti il nostro pensiero corre a INTERNET, perché essa e
LA RETE. E' incredibile quel che & successo da quel lontano 1958, quando il presidente
americano Eisenhower decise di stanziare i fondi per la creazione di un sistema di
comunicazione militare indistruttibile, timoroso della potenza a cui stava assurgendo
I'Unione Sovietica dopo il lancio dello Sputnik. Nacque allora I'ARPA (Advanced Research
Project Agency) che realizzo ARPAnet, la prima rete. Successivamente i militari
costruirono una loro rete e cedettero ai civili, alle universita, Arpanet, ormai obsoleta.
Compagnie private e pubbliche hanno trasformato Arpanet in Internet. Nel bene e nel male
questa rete ha abbattuto i confini culturali, religiosi, politici e di casta ed ha messo, per la
prima volta nella storia dell'umanita, tutti gli uomini, almeno in teoria, nelle condizioni di
farsi ascoltare e conoscere dal resto dell'umanita.

Ma cos'ha di tanto importante questa rete o di diverso rispetto ai tradizionali sistemi
di comunicazione? Prendiamo la linea telefonica della Telecom. In questa rete esiste una
Autorita centrale che decide come smistare le comunicazioni, se viene meno questo centro,
la comunicazione viene interrotta. In Arpanet non esistevano livelli di autorita, era una rete
paritaria, nel senso che ogni computer collegato poteva ricevere e inviare informazioni a tutti
gli altri, di modo che, se veniva meno un computer, I'informazione poteva essere ricevuta e
ritrasmessa da un altro. Ma immaginiamo di voler inviare da un computer ad un altro un
messaggio che duri tre minuti tutto insieme; la linea attraverso cui passa il messaggio
occupera quei computer per tutto questo tempo; presto il sistema si intasera e non sara piu
possibile comunicare. Se, invece, suddividiamo quel messaggio (i dati che lo costituiscono)
in piccoli pacchetti, aggiungiamo a ciascuno di essi I'indirizzo di destinazione e la sequenza
in cui deve essere ricomposto, allora questi pacchetti possono prendere vie diverse, non
occupate e arrivare tutti a destinazione, prima o poi, ed essere ricomposti. Questo sistema €
alla base di Arpanet prima e di o INTERNET poi e si chiama Packet switching, cioe
commutazione a pacchetto. In realta il nostro messaggio, quello che parte dal nostro
computer destinato per esempio ad un computer australiano, viene scomposto in tanti
pacchetti, ciascuno viene inviato sui fili della rete (la rete telefonica normale) e instradato da
computers (detti router) che si occupano di trovare una via libera al momento. Alla fine tutti
I pacchetti arrivano al destinatario e qui vengono ricomposti nell'ordine. Accade davvero che
I pacchetti del nostro messaggio passino uno per Parigi, un altro per Sidney un altro ancora
per Stoccolma. Accade anche che per mandare un messaggio a Roma, qualche pacchetto passi
per il Sud Africa perché quella € la via che il router ha trovato libera in quel momento.

E' anche vero che chi conosce a fondo il sistema di comunicazione (i protocolli, i comandi,
le impostazioni etc.) puod inserirsi in questo gioco sui fili e manomettere i computer da cui
partono e arrivano informazioni.

Stiamo parlando di Internet, ma internet non & la sola rete. Alla fine cos'e una rete?
Stiamo parlando naturalmente di computer. Una rete é I'insieme delle strutture hardware
(cavi, fibre ottiche, satelliti, ripetitori radio etc.) su cui viaggiano i dati) e il software
(protocolli di comunicazione) che permettono a piu computer situati in luoghi diversi,
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anche molto lontani fra loro, di comunicare in modo paritario.

Internet é la rete delle reti. Oggi in realta Internet e un'insieme di reti collegate da
computer detti gatewais (accessi). E' come un‘autostrada con i diversi caselli d'accesso e
proprio per far capire l'importanza di questa infrastruttura informatica, essa é stata chiamata
"Information Highways", cioé Autostrade dell'Informazione.

Perché questa rete di computer planetaria possa funzionare occorre che i computer
parlino la stessa lingua. Questa lingua si chiama "protocollo di trasmissione™.
protocollo usato in internet, ma anche nelle reti locali, che sfrutta il Packet Switching é il
TCP/IP (Tranfer Control Protocol/Internet Protocol).

Fino a non molti anni fa le comunicazioni internet erano esclusivamente testuali, cioe
occorreva scrivere dalla tastiera un comando, attendere la risposta, riscrivere un altro
comando fino ad ottenere l'informazione richiesta. Il risultato era un testo da leggere o
stampare. Con la nascita delle GUI (Graphic User Interface), cioé delle interfacce grafiche e
l'uso del mouse, nacque presso il CERN di Ginevra il WWW (World Wide Web ovvero
ragnatela planetaria), cioe trasmissione di testo, suoni e immagini e navigazione mediante
click del mouse. Nacquero cosi i primi Browser, i primi linguaggi (HTML Hyper Text
Markup Language) di codifica e decodifica delle informazioni e le pagine Web cosi come le
conosciamo oggi. Se prima occorreva collegarsi ad un indirizzo per volta e con esso
colloquiare per ottenere o fornire informazioni, oggi nel WWW basta un click del mouse per
volare mediante link ipertestuali da un indirizzo ad un altro, navigando per tutto il mondo, o
meglio, per tutti i quaranta - cinquanta milioni di computer collegati nella rete delle reti.

Cio che caratterizza il WWW ¢ la pagina web che € la parte multimediale del web.

Mentre prima sui computer della rete esistevano files che potevano essere scaricati o letti,
oggi esistono pagine, miliardi di pagine pubblicate, codificate in HTML o linguaggi piu
moderni, contenenti testo, suoni, immagini, moduli per la richiesta o invio di informazioni.
A ciascuna pagina corrisponde un indirizzo ben preciso, unico, cioé una cartella di un
computer di un provider (fornitore del servizio) sparso nel mondo; collegandosi a questo
indirizzo possiamo visualizzare sul nostro computer la pagina, mediante i browser che le
decodificano. Le pagine contengono sempre link ipertestuali che ci fanno collegare ad altri
indirizzi e quindi ad altre pagine in una navigazione infinita che passa attraverso le decine di
milioni di computer sparsi in tutto il mondo.

Ognuno di noi, attraverso un provider, puo realizzare il proprio sito, cioé la cartella in
cui mettere le proprie pagine web con i contenuti che vogliamo e renderle visibili a chi, nel
mondo, ha voglia e tempo per guardarle. Questa € una conquista di liberta dalla portata
immensa.

La liberta e irrinunciabile, qualunque siano i rischi che comporta; non € Internet che
puo essere cattiva, ma é l'uso che se ne puo fare; guai perd a cominciare a regolamentarla o,
peggio, censurarla! Significherebbe che qualche tizio o gruppo di tizi ci dira quello che
possiamo dire e quello che non possiamo dire.

Esiste un proprietario del Web? No. A Ginevra presso il CERN ha sede il Web
Consortium (Http://www.w3.0rg) che ha il compito di definire i linguaggi e i protocolli che
costituiscono il web (HTTP, HTML etc.) e stabilire le regole relative al suo uso
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Internet. Per iniziare.

L'invenzione del WWW ha fatto esplodere dal 1995 Internet. Proprio per la facilita di
uso di questo sistema, in cui non occorre conoscere linguaggi e comandi per navigare nella
rete, moltissime persone, anche senza conoscenze profonde del computer, si sono accostate a
questo tipo di comunicazione. Ma occorre ricordare che il WWW (cioe l'insieme delle
pagine web e del software che le gestisce) non é l'unico servizio offerto in rete. Altri servizi
sono presenti (col loro software, col loro protocollo di comunicazione etc.) a cui Si puo
accedere indipendentemente dal WWW.

I servizi piu conosciuti, insieme al WWW, sono la posta elettronica, con la quale ¢
possibile ricevere e inviare messaggi quasi in tempo reale in tutto il mondo, i newsgroup,
gruppi in cui si puo partecipare a discussioni su qualunque argomento scrivendo le proprie
osservazioni e leggendo quelle degli altri, servizio FTP di trasferimento di file di qualunque
genere da computer remoti al nostro, chat, in cui ci si pud scambiare chiacchiere in diretta
videoconferenza, in cui, utilizzando microfoni e videocamere, é possibile che piu persone
sparse nel mondo interagiscano in tempo reale in voce e in video.

Il rapporto di comunicazione fra i computer della rete € quello di client/server. In
altri termini c'e sempre un computer che interroga per ricevere informazioni (client) e uno
che deve fornire le risposte (server). A turno i computer possono comportarsi da client o da
server. Per client e server, quindi, non bisogna intendere tanto il computer fisico, ma i
programmi (i protocolli) che  permettono al computer di capire cosa deve fare
dell'informazione che sta ricevendo.

Per svolgere questa funzione i computer hanno bisogno dei protocolli di

comunicazione, che non sono altro che i software che gestiscono i vari servizi. In definitiva
se a un server (il computer del provider che mi permette di inserirmi in rete) arriva un
messaggio per me, esso deve capire se si tratta di un messaggio di posta elettronica, oppure
di un file, oppure di una pagina web che io ho richiesto. Bene, puo farlo grazie ai protocolli.
Il protocollo di posta in arrivo, per esempio, dira al computer che cio che sta arrivando e un
messaggio destinato a me, e, quindi, lo riporra nella mia cartella fino a quando io non vado a
cercarlo col mio computer. Se si trattasse, invece, di una pagina web da me richiesta, me la
invierebbe, mediante la linea telefonica sul mio computer (client), il quale deve avere il
software capace di visualizzala sullo schermo (il browser). I protocolli sono quindi la base
software che gestisce tutti i tipi di informazioni che viaggiano sulla rete ( e non solo sulla
rete, ma anche sui telefonini, che coi computer e fra loro dialogano ormai perfettamente).

I protocolli piu diffusi sono:

HTTP. (Hyper Text Transfer Protocol) Protocollo di trasferimento ipertestuale. E'
quello che permette la comunicazione ipertestuale, ovvero le pagine web.

HTTPS. (Hyper Text Transfer Protocol Secure) Trasferimento HTTP sicuro, cioe in
grado di mantenere la riservatezza di dati importanti come numeri di carte di credito o altro.

FTP. (File Transfer Protocol) Protocollo di trasferimento file. Permette di trasferire file
di qualunque genere da un computer remoto ad un altro.

IMAP. (Internet Message Access Protocol) Protocollo di accesso ai messaggi
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internet, addetto alla ricezione dei messaggi di posta elettronica.

NNTP. (Network News Transfer Protocol) Protocollo addetto alla gestione dei
messagqgi dei newsgroup su un server news.

POP3. (Post Office Protocol) Protocollo di ufficio postale. E' il protocollo piu diffuso per
la ricezione di messaggi di posta elettronica.

SMTP. (Simple Mail Transfer Protocol) Protocollo per il semplice trasferimento di
posta. E" il piu diffuso protocollo per I'invio di messaggi di posta elettronica.

Telnet. Protocollo dotato di una interfaccia grafica che permette di dialogare con
computer remoti per ottenere risposte, dare comandi o invio di file. Per questa caratteristica,
ne fanno uso gli hacker per aggirare i controlli sullo scambio delle informazioni.

Come ci si collega a Internet?

Per terminare questa introduzione, necessaria per comprendere i principi basilari
della rete, vediamo cosa occorre per collegarsi a Internet.

Innanzi tutto occorre la linea telefonica e il contratto col fornitore di servizi (Telecom
e altri). La linea telefonica puo essere PSTN (la tradizionale linea analogica), oppure ISDN
(la moderna linea telefonica digitale ad alta velocita), oppure ADSL che puo trasportare oltre
9 MB di dati al secondo. Essa ci permette di collegarci al provider, cioé al fornitore del
servizio (per esempio TIN, Telecom Italia Net, Libero Infostrada, Kataweb etc.). Oggi sono
disponibili anche servizi internet satellitari, per i quali occorre naturalmente una attrezzatura
hardware appropriata.

Collegato alla linea telefonica da una parte e al computer dall'altra vi & il MODEM
(specifico per il tipo di linea telefonica a disposizione), il dispositivo che modula e
demodula il segnale che viaggia sulla linea.

Sul computer devono essere presenti i software client, cioe tutti quei programmi che
permettono di interrogare il server del provider. Il piu importante programma client é il
browser (Explorer della Microsoft o Netscape che sono i piu diffusi).

Una volta installato il modem, il quale permette collegamenti telefonici gestiti dal
sistema operativo indipendentemente dal browser e da internet (si pud per esempio chiamare
direttamente un numero telefonico, si pud spedire un fax etc.), occorre configurare il
collegamento a internet secondo le specifiche date dal provider e configurare il servizio di
posta elettronica mediante un altro software client come Outlook o Outlook Express.

Oggi esistono molti provider che offrono I'accesso a internet gratuito e diffondono un
CD-ROM che permette un collegamento guidato, cioé forniscono un primo numero
telefonico, mediante il quale ci si collega la server del provider, e poi una serie di richieste
che terminano con la fornitura di tutti i dati occorrenti per i successivi collegamenti.

Avendo gia questi dati, windows offre una configurazione guidata che permette di
configurare il computer.

| dati occorrenti che vengono forniti dal provider sono:

. Per I'accesso al server: UserID (ldentificazione personale) che € un nome dato
da noi utenti e confermato dal provider (es. fercarla) e password (parola d'ordine) scelta
da noi e strettamente personale. UserID e password vengono richiesti dal provider ogni volta
che ci colleghiamo per entrare in internet.
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. Anche per la posta elettronica vengono forniti dal provider: l'indirizzo che é
sempre composto da un nome seguito dalla chiocciola (@) e poi dal dominio del server
(tin.it); per esempio fernando.carla@tin.it e la password per poter entrare nella casella della
posta (che naturalmente € riservata), per esempio 100655 o qualunque altro gruppo di
caratteri alfanumerici.

. Per configurare il collegamento occorre: il numero telefonico del provider
(es. 0832313257 che € il numero per Lecce del provider TIN); il DNS primario e
secondario, cioé i numeri riservati ai provider per I'accesso. Essi possono essere dinamici,
nel senso che automaticamente vengono assegnati dal provider al momento del
collegamento, oppure fissi (per esempio il DNS primario di TIN € 212.216.112.222 e il DNS
secondario € 212.216.172.162).

. Per il servizio newsgruop occorre l'indirizzo del'NNTP server (per esempio,
sempre per TIN esso & news.tin.it).

. Per il servizio di posta in arrivo occorre I'indirizzo del POP3 server (per TIN
esso e box.clubnet.tin.it per un abbonamento gratutito a Clubnet).

. Per il servizio di posta in partenza occorre l'indirizzo del'SMTP server (per
I'abbonamento citato a Clubnet e mail.clubnet.tin.it).

Richiesto e ottenuto da un provider un accesso a internet e un account di posta
elettronica, si avranno i dati detti sopra con i quali e possibile configurare sia I'Accesso
Remoto, cioe la chiamata al provider, sia il programma di posta elettronica (ad esempio
Outlook Express). Ricordarsi di conservare sempre in un luogo sicuro questi dati, in quanto
il computer puo andare in avaria con molta facilita e la memoria non & sempre pronta come
si crede.

Per configurare la connessione a internet, una volta installato il modem, si puo
sequire la procedura guidata di Windows oppure richiamare direttamente le schede di
configurazione. Per accedere alla connessione guidata cliccare su Avvio/ Programmi/
Accessori/ Comunicazioni/Connessione guidata Internet. Appare la prima scheda, in cui, se
non vi sono altre esigenze, si sceglie Connessione manuale.

Cliccando su Avanti appare la seconda scheda, nella quale sceglieremo Tramite linea telefonica e
modem.
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Nella terza scheda

Connessione guidata Internet |

Passaggio 1. Informazioni sulla connessione all'account Internet

Diigitare il numera di telefono utilizzato per connettersi al provider di servizi Internet.

Indicativo di localita: Humera di telefono:

I - II:IE!323'I 3257

Maome e indicativo del pagse:

| Italia (29 =l

¥ Utilizza lindicativo di localits e del passe

Fare clic su Avanzate per configurare le proprieta di
CONNESEI0Ne,

| provider di gervizi Intemet in genere non richiedono
impoztazioni avanzate.

< Indietro | Anranti | Annulla |

nella quale metteremo il numero telefonico del provider. Il resto pud rimanere
invariato. Nella quarta scheda

Conneszione guidata Internet

Passaggio 2. Informazioni sull'acceszso all'account Internet

Digitare il nome utente & la pazsword utiizzat per connettersi al provider di zervizi
Internet. |l nome pud ezzere D di accezzo o 10 utente. Per ulterion informazioni,
cohtattare il proprio provider di zervizi lnternet,

MNome utente:  |EERaEL

Pazzword:

metteremo UserID e password di accesso a internet che ci sono stati forniti dal
provider. Continuando

appare la scheda nella quale occorre specificare un nome da dare alla connessione (&
evidente che si possono configurare piu connessioni a provider diversi). Andando avanti
appaiono diverse schede in cui vengono richiesti, se non sono mai stati inseriti, i dati che
abbiamo elencato sopra. Se tutto e andato bene, basta accendere il modem, collegarlo alla
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presa telefonica e cliccando sull'icona di Explorer o Netscape, apparira la richiesta della

UserID e della password e ci troveremo immersi nei meandri del web.

Se cio non accade, qualcosa € andato storto e bisogna controllare che i dati siano

corretti.

Cominciamo con I'Accesso Remoto. Apriamo Risorse del Computer e quindi la
cartella Accesso Remoto. Vi deve essere il file di collegamento che é stato creato con la
connessione guidata. Se non ci fosse dobbiamo crearlo cliccando su Nuova connessione, se
c'e si possono controllare le proprieta cliccando col destro del mouse sullicona e poi su
Proprieta. In ogni caso occorre controllare il numero di telefono del provider e i DNS

primario e secondario, se sono stati forniti.

Comessione g |

Ezecuzione procedure | Collegamenta multipla |
Generale Tipi di zerver

Tipi di gerver per [Acceszo remoto:;

PPF: Intemet, Windows NT Server, Windo

— Opzioni avanzate:

W Acced allarete

¥ Attiva compressione software
[ Bichiedi crittografia passward
[ Richiedi cifratura dati

[T Cieail file registio per questa connessione

— Pratacaoll di rete conzentiti:
¥ MetBELI
W Compatibile IP%/5F%

¥ ICPAP Impostazioni TCEAP...

o |

Annulla |
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Impostazioni TCPAIP 2] |

% ndirizza IP azzegnato dal server

" Specifica indinizzo [P

|rditizza | o o n el |

&+ Indirizzi del server dei nomi azsegnati dal server

™ Specifica indinzzi del server

[ & primiaia: | o o n el |

I =t =t e = | oo o s el |

W S Erinn i | oo bo en s el |

WS secondano: | 0 0 i |

¥ Uza compressione intestazions P

¥ Usza gateway predefinito sulla rete remota

0k, I Annulla

Controllati tutti i dati riprovare la connessione.

Aprire un programma di navigazione (Browser).

Dicevamo nell'introduzione che una volta in Internet si comunicava scrivendo
comandi alla consolle e aspettando le risposte testuali. Poi furono inventate le interfacce
grafiche e i primi programmi capaci di leggere le pagine WWW, scritte in linguaggio
HTML. Il primo di questi programmi (detti browser, sfogliatori) fu Mosaic da cui discese
direttamente il browser piu usato agli inizi della grande diffusione di internet, Netscape.
Poco alla volta Microsoft € riuscita, nonostante I'opposizione legale di Netscape e altri, a
imporsi sul mercato con Internet Explorer, che venne inserito nel sistema operativo
Windows 95 e successivi. Oggi Microsoft Internet Explorer e Netscape sono i browser piu
diffusi.

E' possibile scaricare gratuitamente le ultime edizioni di questi browser collegandosi
al rispettivi siti

http://www.microsoft.com/download/search.asp?

http://home.netscape.com/download/

Dal sito Netscape € possibile scaricare Navigator, cioe solo il browser vero e proprio,
oppure Netscape Communicator, che conprende, oltre al navigatore, anche i programmi per
la posta elettonica, la lettura di news e la gestione degli altri servizi disponibili in rete.

A parte qualche piccola differenza, i due browser si assomigliano molto. Ci
occuperemo in dettaglio di Microsoft Internet Explorer.
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Per avviare il browser ed entrare in Internet fare doppio click sull'icona di Explorer (&
oppure click sull'icona Avvio veloce presente sulla barra delle

Applicazioni ( eFH ), 0, infine, cliccando su Avvio/Programmi/Internet Explorer.

Connezzione di Acceszo remoto |
¢ Selezionare il zervizio a cul connettersi,
quindi immettere il hame utente & la
pazamiord.
Connett & I Tin - I

MHaome utente: Ifecarla

Pazsword: I““““““

¥ 5alva passwaord

[T Conngtti automaticamente

Impastazioni... Man in linea

Il browser ¢ in grado di leggere, naturalmente, sia le pagine web presenti sulla rete che
le pagine HTML presenti sul proprio computer, percido pud essere aperto anche non in
linea.ll pulsante Impostazioni permette di definire alcune preferenze di cui parleremo in
seguito.Facendo click su Connetti viene avviata la chiamata telefonica al provider,
quindi viene aperta la Home Page, cioé laprima pagina, in genere quella del provider,
attraverso la quale & possibile cominciare la navigazione, oppure un‘altra scelta da noi a
piacimento, come vedremo i seguito. Non confondiamo la finestra del browser con la
pagina web visualizzata. Il browser e l'insieme dei comandi e delle possibilita offerte dal
programma, la pagina web, oltre le informazioni, presenta tutti i link per navigare; Internet
Explorer € un programma che risiede sul nostro computer, la pagina web puo stare ovunque su
uno dei milioni di computer sparsi nel mondo.
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3 Acer Worldwide Homepage - Microsoft Internet Explorer - [Non in linea]

_| File  Modfica ‘isualizza  Preferl S_Immenﬁ iy RROWSER
« =+ @ = QA z
s = s Temina  Aggioma  Pagna Cerca fosta  Sta
| Fidiete st efrrifia [ele e at im?zgilrlé = | pa GINA WER  [© mpa
_| Indirizza i@ hitp: #/global acer.com ?I o Wal | | Collegamenti **

hI]TIE! 3 contaclus  siternap  search

Watldwide Locations 'I
About Acer Global Operations

Worldwitle

Quick access to Acer

regional operations
usc 'S <
d !

Welcome tothe dawn of a new day at Acer

g 4 ® Wistron Corporation Formally Establishe
it 1 m Acer Inc. Turns to Marketing and Service
Asia Pacific Business

Europe m Acernc: Announces Mew Business

) f . Direction
Latin America m Acering Makes Significant Stides in 1H™
Middle East & Africa Following Restructuring Efforts
North America m Aceriiiites Off Assets Following Corpor
Taiwan m Transforrnation
Global Headguarters

¥ Mare MNews 5
Copyright & 2001 fios:
4l | B

[&] 2 [ intemet /

Capire come é strutturato un indirizzo web.

Ma come funziona la faccenda del navigare? Un po come la posta. Se sulla busta non

ci metto I'indirizzo del destinatario, la mia lettera non arrivera mai a destinazione. Bene! Nel
browser vi € sempre la barra degli indirizzi

J Indirizzo IE http: //global. acer. com/ j

nella quale occorre scrivere, 0 appare automaticamente quando clicchiamo su un link
di una pagina web, l'indirizzo corrispondente alla pagina che vogliamo visualizzare. In altri
termini, ad ognuna dei milioni e milioni di pagine o di file o di altre risorse esistenti in tutto
il mondo nei milioni di computer della rete, corrisponde un unico indirizzo, che ci permette
di andare a cercarla.

Il sistema di indirizzamento inventato per internet si chiama DNS (Domain Name
System), che, come detto nei paragrafi precedenti deve essere assegnato al provider che ci
permette I'ingresso in rete e che il provider ci comunica insieme alle altre informazioni. Il
DNS e costituito da quattro serie di tre numeri (per esempio 212.216.112.222) e ciascun
DNS corrisponde ad un provider, cioé ad un computer collegato agli altri nella rete. Se nella
barra degli indirizzi scrivo 212.216.112.222 poi premo il tasto INVIO, il browser del mio
computer va a cercare la Home Page del sito corrispondente (in questo caso TIN). Un
sistema di questo genere &, perd, poco trasparente per l'utente, perché non lascia intuire il
contenuto del sito o della pagina. E' stato, percio, inventato 'URL.
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URL sta per Uniform Resource Locator ed e un indirizzo, costituito da piu elementi.

4
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Il protocollo, come abbiamo visto, determina il tipo di servizio offerto dal server. Ad
esempio http:// sono pagine ipertestuali, ftp:// sono file trasferibili dal server al client, news://
€ un servizio di newsgroup.

Il tipo di risorsa del server puo anche non esserci. Specifica il tipo di file contenuto nel
server. WWW, che sta per World Wide Web indica la pagina html.

Nome di dominio ¢ il nome sito assegnato da appositi organismi nazionalie scelto dal
proprietario.

Il tipo di dominio pud essere diverso e viene creato e assegnato da organizzazioni
mondiali. Attualmente i tipi piu diffusi  sono: .com (siti commerciali
http://www.microsoft.com), .edu (siti educational http://www.harvard.edu), .gov (siti
governativi americani http://www.fbi.gov), .mil (siti militari americani http://www.sf.mil),
.net (provider di rete http://www.pacificnet.net), .org (organizzazioni diverse da quelle viste
prima http://www.greenpeace.orqg).

Ci sono poi i siti nazionali che hanno per tipo di dominio la sigla nazionale (.it per I'ltalia, .uk
per I'Inghilterra, .fr per la Francia etc.
Attenzione, l'indirizzo pud essere anche la directory del proprio computer dove esiste
una pagina web. Cosi, scrivendo C://ECDL/index.htm verrebbe caricata da browser, se
esiste, la pagina di nome Index.htm che si trova nella cartella ECDL del mio disco fisso.

Visualizzare una data pagina web.

Queste le parti essenziali dell'indirizzo, nel senso che devono essere presenti quando
lo scriviamo nella barra degli indirizzi. Digitando un indirizzo e premendo INVIO il browser
si collega al server e, se nient'altro é specificato, carica la Home page di quel server.

Dopo l'indirizzo, separate da /", possono essere scritte tutte le cartelle e sottocartelle
e infine la pagina web della directory dove essa e situata sul server dove risiede. Il piu delle
volte non si conosce tutto il percorso della pagina che cerchiamo, percio le Home Page sono
una specie di sommario ricco di link, attraverso cui possiamo visitare tutte le pagine presenti
sul sito o collegarci ad altri server per cercare le informazioni. Se si osserva la barra degli
indirizzi ogni volta che clicchiamo su un link si vede che in essa appare l'indirizzo completo
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della pagina a cui il link tende e nella barra di stato il DNS identificativo del server.

Oggi la maggior parte dei siti sono http://, cioé siti web, percio e possibile omettere la
dicitura; i browser interpretano correttamente l'indirizzo anche se scritto senza http://.

Quando scriviamo un indirizzo nella casella combinata della barra dell'indirizzo,
Explorer memorizza il sito che appare nell'elenco, da cui pud essere selezionato in seguito
senza bisogno di riscriverlo e visualizza la pagina cercata.

Nelle pagine web, come abbiamo detto, sono sempre presenti link, collegamenti ad
altre pagine. Tali collegamenti in genere sono colorati e sottolineati e quando il cursore del
mouse ci passa sopra si trasforma in manina con indice puntato. Il link puo essere costituito
da un testo o da uniimmagine attivi; quando ci si clicca sopra col sinistro del mouse, il
browser legge l'indirizzo collegato col link e vi si collega. Se la pagina richiesta non fosse
presente sul server, viene inviato un messaggio d'errore. Se si clicca col destro del mouse
appare un menu di scelta rapida fra le cui voci vi & anche Apri in un‘altra finestra, che
permette di aprire la pagina collegata in un nuova finestra in modo da averle
contemporaneamente presenti sullo schermo.

Cambiare la pagina iniziale di navigazione.

Quando si apre per la prima volta Internet compare in genere la home page del
produttore del programma oppure quella del provider. Presto, pero, ci si rende conto che é
meglio aprire la home page del proprio provider, che contiene link utili e servizi, come la
posta elettronica, e altro.

E' possibile cambiare la pagina iniziale aprendo il browser, anche non in linea, e
scegliendo il menu Strumenti/Opzioni Internet

i | Stumenti ?

Fozta elettronica e news 3

Sincronizza...
Windows Lpdate

toztra collegamenti correlati

Opzioni [nternet...

Si apre una finestra a schede in cui € possibile impostare non solo la pagina di
apertura del browser, ma molti altri parametri.
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Generale |F'n:ntezinne| D:nntenutnl Cnnnessianil F'n:ngrammil .ﬁ.vanzatel

— Pagina iniziale

E possibile scegliere la pagina da uwtilizzare come pagina iniziale.

Indinzzo: |UeR A= e = e

Pagina corente Fagina predefinita Pagina vuota

— File temparane Internet
o L= pagine aperte su lnternet vengono collocate in una cartella speciale per una
@ Y successiva visualizzazione rapida.

Elimina file. . Impostaziani...

— Cronologia

La cartella Cronologia contiene | collegamenti alle pagine wisitate & conzente un rapida
accezzn ale paging aperte di recente.

Indicare per quanti giomi le pagine veranno I?
T 20 =

conservate nella cartella Cronalogia: LCancella Cronclagia |

Colari... Caratteri... | Lingue... | Accegsa facilitato |

Ok I Annulla | Bpnlica |

Nella scheda Generale si puo impostare l'indirizzo della pagina; per esempio
www.tin.it se si  vuol partire con i servizi offerti da TIN oppure con
www.matematicamente.it se si vuol partire con sito culturale scientifico.

Nella zona File Temporanei Internet e possibile eliminare, o cambiare le
impostazioni, i file salvati temporaneamente in una cartella del nostro disco fisso.

Nella cartella Cronologia vengono conservati gli indirizzi visitati per un certo numero

di giorni, che possono essere impostati nella relativa casella. Altre impostazioni di formato
sono accessibili tramite i pulsanti in basso della scheda.

Le altre schede permettono di configurare il browser secondo le nostre necessita. Esse
verranno esaminate al momento opportuno.

Chiudere il browser.

Per chiudere il browser e sufficiente cliccare sulla X in altro a destra della finestra
oppure sul menu File/Chiudi.
Attenzione! Chiudere il browser non significa chiudere il collegamento telefonica;
ci0 non avviene necessariamente automaticamente. Ricordarsi di cliccare due volte sull'icona che
compare i basso a destra sulla barra delle applicazioni e poi su Disconnetti nella finestra
di dialogo che appare. Si sente il click della disconnessione. A questo punto siamo sicuri che
gli scatti telefonici sono stati interrotti.
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Navigazione in WEB

Accedere a un indirizzo web.

E' ora di cominciare a navigare. Internet € un immenso contenitore di informazioni
di qualunque genere, scientifico, sociale, culinario, politico che si aggiorna continuamente e
si trasforma grazie al lavoro di milioni di persone che quotidianamente
aggiornano, modificano, immettono pagine web sui server sparsi sul pianeta. Questa
enorme quantita di informazioni (ma anche servizi, radio, banche, e-commerce, shopping)
e alla portata di tutti, basta conoscere l'indirizzo URL, digitarlo nella casella relativa e il
browser si occupera di mostrarci la pagina.
Il bello della rete, e cio per cui e stato creato il termine "navigare”, €, pero, I'andare a vento
di link in link fra server di tutto il mondo scoprendo cose interessanti, non
immaginabili. E' come un‘avventura che ci porta fra mari sconosciuti, che ci permette
di conoscere gente diversa, dalle idee geniali, ma talvolta anche stupide; a tutti é
permesso creare e mettere in rete (oggi anche gratuitamente) pagine web,
informazioni, notizie, scoperte, romanzi, programmi, soluzioni, musica, film. L'umanita,
0 almeno una parte di essa, diventa visibile all'umanitd. Perdo, ma c'¢ un pero, per
conoscere una persona internettiana (la sua pagina web) occorre conoscere il suo
indirizzo, il suo URL. E questo, il
pit delle volte & impossibile. E' vero che esistono sul mercato e nella stessa rete le
Pagine gialle di internet, ma in esse sono elencati soprattutto siti commerciali o
culturali o di importanza sociale. Vedremo che in rete esistono anche i motori di
ricerca, una grossa risorsa.
In ogni caso, se conosciamo l'indirizzo, basta scriverlo nella casella e premere
INVIO. Il browser inviera in rete la richiesta e sul nostro computer arrivera (se vi ricordate,
in forma di pacchetti di dati che vengono messi assieme proprio dal browser) la pagina
richiesta. Essa puo diventare il punto di partenza per raggiungere un‘altra pagina e cosi via.
Ma andiamo per gradi.

Aprire un URL (Uniform Resource Locator) e raccogliere i dati.

Supponiamo di volere comprare qualcosa di introvabile nei negozi specializzati della
nostra citta, ad esempio un pocket computer. Esiste un sito www.adl.it che vende elettronica
in rete. Ma cio & troppo consumistico. Supponiamo, invece, di voler un algoritmo che
mi permetta di calcolare il pH di una soluzione date le concentrazioni dei sali, acidi e
basi disciolte. Esiste un sito www.matematicamente.it che contiene matematica e scienze
varie.
Apriamo Microsoft Explorer in linea. Digitiamo nella casella dell'indirizzo I'URL
scritto sopra (se stiamo leggendo queste pagine in versione elettronica possiamo
fare direttamente click sul collegamanto) e premiamo il tasto INVIO.
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Appare I'Home Page di marematicamente.it fra i cui link ha anche la voce "ltinerari
multidisciplinari”; clicchiamo sul link. Appare l'elenco di alcuni articoli fra cui anche
il Calcolo del pH... Clicchiamo ancora sul link e appare larticolo. Siamo arrivati
alla informazione che volevamo. Vedremo che la pagina web pud essere salvata,
ma ora possiamo anche selezionare tutto il testo, copiarlo negli appunti di windows e
incollarlo, per esempio in word, per leggerlo comodamente una volta che avremo chiuso
il collegamento telefonico. Salvando la pagina sul proprio computer, essa pud essere
rivisitata col browser in modalita non in linea. Tutto ci0 per risparmiare sugli scatti
telefonici.

Aprire un link ipertestuale o un file grafico e tornare alla pagina di origine.
Raggiungere un URL &, quindi, estremamente semplice, basta conoscere I'indirizzo. Ma
non necessariamente; il segreto del www e il link, un click del mouse su un testo o
un'immagine, e questo il segreto dell'esplosione di internet; non occorre scrivere niente, il
link ci portera o ad una pagina web situata sullo stesso computer o ad un altro URL situato
alla parte opposta del mondo, con un click. Se questa non e fantascienza...
Di link in link possiamo navigare per la grande rete, ma se non avessimo qualche strumento
per orientarci, davvero presto ci troveremmo dispersi. Gli strumenti ce li fornisce
il browser. La barra degli strumenti possiede alcuni pulsanti che ci permettono di andare
Avanti, Indietro fra le pagine visitate oppure tornare alla Home Page, cioe alla pagina
impostata come iniziale.

= = @ A
Indietra *  Awanth T Temina Aggiorna Pagina

iniziale

Il browser, una volta trovata la pagina cercata, la memorizza sul nostro computer per averla
pronta se viene richiesta nuovamente; percio con i pulsanti Avanti e Indietro, viene caricata
rapidamente la pagina precedente o successiva. Quando non sappiamo piu dove andare a
parare e ora di ritornare alla prima pagina cliccando su Pagina Iniziale. Da qui possiamo
intraprendere un altro percorso
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Navigare fino ad un sito specificato e raccogliere i dati.

In definitiva navigare e semplice. Ma per trovare in rete i dati che ci servono occorre
avere un minimo di informazioni. Facciamo due esempi, il primo perche dovuto, il secondo
perche interessante.

La ECDL, per la quale queste righe sono state scritte, per I'ltalia fa capo all'AICA
(Associazione italiana per I'Informatica e il Calcolo Automatico), che & presente in internet
all'indirizzo wwwe.aicanet.it. In questo sito possiamo trovare tutte le informazioni che ci
interessano riguardo alla patente, ai contenuti, alle competenze, agli esami. In particolare
possiamo trovare il Syllabus ultima edizione, cioé I'elenco delle competenze che occorre
possedere per superare gli esami. Per esercizio apriamo il sito e scarichiamolo sul nostro
computer in modo da poterlo stampare o consultare a piacimento non in linea.

Allora apriamo il browser cliccando due volte sull'icona di Microsoft Explorer. Una volta
entrati nella pagina iniziale, digitiamo nella casella l'indirizzo scritto sopra. Appare I'Home
Page di AICA. In questa pagina vi sono i link per le pagine riguardanti la patente.

AICAnetYy

L'Associazione: +/
Chi e ATCA +!
Lo statuto ATCA -/
Il Consiglio Direttive Centrale +!
Le sezioni territoriali +!
I gruppi di lavoro +!

’ Notiziario ATCAY

C Aﬂ La Patente Europea del Computer (ECDL) : +

ECDL. - Info -
B ) ECDL - ALICE +!
Associazione Italiana -/ IECDL T H
per 'Informatica ed il -
Calcolo Automatico¥
Convegni +! Olimpiadi Internazionali

Congresso Annuale ATCAY di Informatica¥
IDumanda di assuciaz:iuneﬁﬂ[ﬁ']?ﬁ[

IBih]iuteca: recensioni IAtti e pubblicazioniq

|Registru degli ospitiq |Ultime novita' v

Clicchiamo su ECDL-Info e apparira la pagina relativa alla patente contenente tutte le
informazioni, fra cui anche il programma di esami. Clicchiamo su Programma di esami
(Syllabus) ed entreremo nella pagina dedicata al Syllabus, compreso il link per scaricare la
versione PDF, cioé leggibile con Acrobat Reader, che & un programma che si puo scaricare
gratuitamente cliccando sul link relativo.
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ECDL.: che cog'e e come 81 ottiene

Programma di esami (Svllabus)
Sedi d1 esam

Cos'e il Syllabus:

Il Syllabus &1 documento che descrive m dettagho c1d che il candidato deve sapere e saper fare per conseguire 'ECDL.
Il documento & articolato in 7 moduli, clascune cortispondente al sette esarm previst

Tl testo integrale del Syllabus, in formate PDF, pud ezsere prelevato oui (i file PDF s legeonoe con Acrobat Eeader).

I modulo consiste di otto sezom. I test & i tipo teonco e conterra almeno una domanda relativa a clascuna sezione,

Raccolte le informazioni volute possiamo ritornare alla Home Page di AICA, cliccando
sul link relativo, oppure possiamo tornare alla Home Page del nostro provider (o alla pagina
impostata come iniziale) cliccando sul pulsante Pagina Iniziale della barra dei pulsanti.
Torniamo alla Pagina Iniziale.

Supponiamo ora di voler trovare su internet e-books da scaricare gratuitamente (gli e- books sono
libri elettronici che possono essere letti sul proprio computer o su un pocketPC). Esistono siti che
si prodicano in questo senso (nel senso del gratuito) e siti che vendono libri

ed e-books, per esempio www.ebookgratis.it, www.liberliber.it e poi tutte le case editrici
www.mondadori.it, www.laterza.it, etc.

Se il browser & ancora aperto e in linea, scriviamo l'indirizzo di ebookgratis e premiamo il
tasto INVIO.

Appare la Home Page di ebookgratis con I'elenco degli e-books disponibili. Alcuni

dei libri risiedono sul sito e possono essere scaricati direttamente, altri risiedono sui siti delle
relative case editrici, a cui i link ci conducono. Con un po' di pazienza ci si pu0 costruire una
biblioteca con libri di qualunque genere. E' interessante leggere gli e-books, soprattutto sui
pocketPC, che possiamo portare dappertutto, anche sulla spiaggia. Provare per credere.

Scaricare programmi, dati, e-books e quantaltro da internet &€ cosa semplice; in genere
basta cliccare su Download che e sempre presente vicino al dato da scaricare e appare una
finestra di dialogo in cui viene chiesta la cartella in cui mettere il file e poi tutto avviene
automaticamente. Se il file e lungo (megabyte) occorre un po' di pazienza e il dispendio di
qualche scatto telefonico (in fondo in fondo niente e totalmente gratis!), ma alla fine ne vale la
pena se i dati che cercavamo e che abbiamo trovato sono veramente utili.

Abbiamo imparato ad aprire un URL e a muoverci nella rete mediante i link, abbiamo cercato e
trovato informazioni. Esamineremo in seguito in dettaglio i servizi offerti dalla rete
e impareremo ad utilizzarli.
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Ricerca in WEB

Usare un motore di ricerca.

E' bello navigare in rete. A vele spiegate si possono raggiungere siti inaspettati e

raccogliere informazioni di cui non avremmo sospettato I'esistenza. Ma se cerchiamo
informazioni ben precise, allora la navigazione diventa faticosa, dispersiva e dispendiosa. Che
fare? E' evidente che & impossibile conoscere neanche la minima parte dei siti esistenti nel web
o della enorme quantita di pagine che li costituiscono. Esistono le pagine gialle dei siti internet,
esistono riviste specializzate che recensiscono siti importanti o interessanti, ci0 pud essere
d'aiuto... ma qualcuno pensd di mettere in un enorme database le pagine presenti in web (o0
almeno gran parte) e di renderle disponibili agli internauti. Si sa che in un database i dati possono
essere cercati con query che ne selezionano alcuni in base a chiavi di ricerca:

il gioco e fatto, erano nati i motori di ricerca. Essi ci facilitano enormemente la ricerca dei dati:
e sufficiente immettere in una casella una o piu parole chiave relative al tipo di dati cercati e
il motore si preoccupa di cercare nell'archivio le pagine che contengono riferimenti ad esse e
fornircene I'elenco con l'indirizzo completo e il link per accedervi immediatamente.

Un motore di ricerca e un programma (un software) che da una parte e in continuo contatto
con i server di tutta la rete aggiornando continuamente gli indirizzi e i contenuti, dall'altro ha
un'interfaccia con la quale interagisce con I'utente, chiedendo le chiavi della ricerca,
effettuando la ricerca nel database e presentando i risultati in una lista di link.

Un motore di ricerca e quindi uno strumento che si occupa di scandagliare
continuamente la rete per mantenere aggiornato quanto piu possibile il database delle pagine
esistenti nel web.

Ma come funziona piu esattamente il motore di ricerca? | motori di ricerca esistenti sono tutti
uguali? No!

In realta i motori di ricerca possono funzionare in due modi:

. ricerca per parole chiave (per esempio Altavista, WebCrawler, Lycos)

. ricerca per struttura ad indice (per esempio Virgilio, Yahoo!)

La ricerca per parole chiave viene effettuata da un programma che si occupa di monitorare
continuamente la rete e le pagine dei siti alla ricerca delle parole chiave nel titolo

o nel contenuto della pagina. Alla fine fornisce I'elenco degli indirizzi delle pagine trovate.

Se cerchiamo informazioni ben precise, individuabili con uno o piu termini, questa ricerca puo
essere molto efficace. Tuttavia puo incorrere in difficolta se la parola chiave é troppo generica
(cio comportera un elenco infinito di indirizzi) o troppo specifica da non trovare occorrenze,
mentre esisteranno in rete un sacco di pagine che trattano I'argomento. Se, pero,

le parole chiave sono azzeccate, con una velocita notevole avremo un elenco
sufficientemente ristretto di indirizzi da visitare subito cliccando sul link.

Il motore si preoccupa anche di classificare i siti trovati in base alle occorrenze e alla rispondenza
con le parole chiave, mettendo per primi quelli hanno piu occorrenze (che presumibilmente
sono quelli che noi cerchiamo) e poi man mano gli altri. Accanto viene scritta anche la
percentuale di pertinenza; ma questa si baso solo su criteri statistici e non su una selezione

Societa appartenente al Gruppo Comune di Reggio Calabria



"intelligente™ delle pagine.

Per limitare il numero di pagine nella ricerca, in questi motori si possono inserire le parole in
diversi modi:

o Inserendo una o piu parole nella casella della richiesta, la ricerca sara condotta
cercando le pagine in cui & presente una o piu delle parole digitate. Ad esempio se digitiamo
Vacanze in montagna, il motore cerchera le pagine che contengono vacanze, quelle che
contengono montagna e quelle che contengono vacanze e montagna. Il risultato sara una
lunga lista di indirizzi.

e Inserendo una frase scritta fra virgolette la ricerca sara condotta cercando nelle pagine
I'intera frase. Ad esempio scrivendo "Vacanze in montagna™ saranno cercate

le pagine che contengono tutta la frase e I'elenco sara senz'altro molto piu breve e rispondente
alle nostre esigenze.

e Inserendo prima delle parole chiave i simboli "+" e ™-" la ricerca sara condotta
cercando nelle pagine la presenza contemporanea delle parole col + ed escludendo quelle
che contengono le parole col -. Ad esempio digitando nella casella "+vacanze - montagna"
senza apici saranno cercate informazioni sulle vacanze al mare, all'estero etc., ma non su
quelle in montagna.

e L 'asterisco € un carattere jolly come nella funzione Trova di windows e sta per qualunque
gruppo di lettere. Ad esempio digitando come parola chiave "zoo*"

saranno cercate pagine con zoo, zoologia, zootecnia etc.

e Ogni motore di ricerca puo adottare soluzioni proprie per restringere la ricerca dando

la possibilita di effettuare ricerche avanzate, per esempio adoperando gli operatori logici
come AND, OR, NOT, NEAR come legami fra le parole oppure, come in Altavista,
specificando se cio che si cerca € un link, un titolo, un URL.

Gli indirizzi di Altavista, Webcrauler e Lycos sono www.altavista.it,
www.webcrawler.com, www.lycos.it.

I motori di ricerca strutturati a indice presentano un elenco di categorie e
sottocategorie a cui puo appartenere la ricerca che vogliamo effettuare; all'interno di queste
categorie viene poi effettuata la ricerca per parole chiave. Cio implica che le pagine web
siano state prima catalogate per categorie; ci0 non pu0 esser fatto in automatico da un
software opportuno, per cui deve essere fatto da una moltitudine di operatori che
continuamente cercano e catalogano le pagine del web. Di conseguenza le pagine catalogate
sono in numero inferiore a quelle rintracciabili dagli altri motori, ma il risultato puo essere

piu efficace.

Per effettuare una ricerca con questi motori bisogna sfogliare le categorie, poi le sotto categorie,
poi le sotto sotto categorie fino a trovare quella che ci interessa. Alla fine viene visualizzato
I'elenco delle pagine che trattano I'argomento.

Questi motori di ricerca possono effettuare la ricerca anche per parole chiave, ma si
appoggiano per questo ad altri motori che operano in questo modo. Per esempio Yahoo!
prima cerca nel proprio database per categorie, se non vengono trovate occorrenze sposta la
ricerca su Inktomi, I'immenso database di pagine web realizzato dall'Universita di Berkeley
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in California.

Oltre a www.Virgilio.ite www.Yahoo!.com altri motori di ricerca di questo tipo sono
www.katalogo.it, arianna.iol.it.

Naturalmente non bisogna aspettarsi che la stessa ricerca effettuata da motori diversi produca lo
stesso elenco, perché ogni motore ha le sue caratteristiche e i suoi parametri. Per questo motivo
€ buona norma eseguire una ricerca con piu motori.

Per avere informazioni e consigli sui motori di ricerca esistono dei siti che lo fanno

(per esempio www.searchenginewatch.com e www.motoridiricerca.it).

I motori di ricerca piu diffusi sono misti, nel senso che hanno suddiviso la ricerca per categorie,
all'interno delle quali viene effettuata poi la ricerca per parole chiave.

Oltre ai motori di ricerca esistono in rete siti che forniscono raccolte ordinate di
informazioni. Gli OPAC (On-line Public Access Catalog, cataloghi on-line ad accesso
pubblico) sono appunto siti che forniscono cataloghi ad accesso pubblico. Gli indirizzi degli
OPAC sono forniti dal sito delllAIB (Associazione Italiana Biblioteche) all'indirizzo
www.aib.it.

Definire i requisiti della ricerca.

Abbiamo capito cos'e un motore di ricerca. Pensate se non li avessero inventati. Si dice che
0ggi in rete & presente tutto o quasi. E' vero. Ti interessa sapere come cacciano gli indigeni
australiani? Qualcosa in rete c'e di certo. Ti interessa sapere come si fa una torta al limone?
Troverai anche questo. Useremo un motore di ricerca. Ma proprio questo ¢ il punto.

Il motore di ricerca sara utile se metteremo dentro parole chiave adatte. Ma quali?
Metteremo la parola torta? Probabilmente verra fuori un elenco di 100.000 siti fra cui quelli in
cui vi e "grafico a torta" o "lana torta e ritorta" o "torta di riso" o "fetta di torta" che non

ENaltavista e

THE SEARCH COMPANY

AltaVista Shopping M altavista

Try your search in: Shopping = Images = Yideo = MP3/Audio - Mews = Autos = Tech - Real Estate

Search for: Help | Customize Settings | Family Filter is off

I any language j

Text-0nly Search | Search Assistart | Advanced Search

Shopping: Compare Prices » Back to School Store = Sales & Rebates « Bid & Win

Tools: E-mail » «ZiTranslate = kaps = Yellow Pages » People Finder » Find a Date
Find Downloads = Weight Calculator = Find a Job = Find 2 Horme = Plan a Trip

News: Roger Clinton's Dogged Effort for Orug Trafficker Mew York Times » More Mews

Arts & Ente.r_'talnm.ent Ml._lsu; Marketplace
Culture Celebrities Movies. .. Arists Genres MP3. .. WWeb Site Hosting

Insurance Cluotes
Autos People & Chat Recordable CDs
Buy & Sell,Guides Repair... Chat,Email Personals. .. PCS Phaones

2nd Martgages
Computing Personal Mad Ticket
Hardware Internet Software. Family Intimacy Home. WAcnng LCEELs

Online Casing
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c'entrano niente con quello che ci interessa.

Ora ¢ chiaro che definire i requisiti della ricerca € importante proprio per restringere la ricerca e
ottenere liste abbastanza brevi e possibilmente rispondenti alle nostre esigenze. Cio non &
facile; non e facile neanche dare indicazioni precise su come comportarsi. Se invece di torta
scriviamo "+torta +limone", forse I'elenco si restringe e se scriviamo "+torta

+limone +ricette” forse si restringe ancora. Se ci venissero in mente termini ancora piu
pertinenti alla ricetta della torta al limone sarebbe ancora meglio, sempre che essi siano
contenuti nella pagina, quella giusta, che magari parla della ricetta della torta al limone senza
mai adoperare questi termini.

Ma poniamoci un problema reale e vediamo cosa riusciamo a fare. Cerchiamo articoli o
informazioni sui quark, i componenti delle particelle subatomiche. Innanzitutto scegliamo il
motore di ricerca: puo essere Lycos oppure Altavista.

Come parole chiave cominciamo con "quark". Potremo continuare con "+quark+atomo
+particelle™.

Una volta ottenuti i primi elenchi, essi stessi ci possono suggerire link adatti o altre

parole chiave da adoperare.

Fare ricerca mediante parole chiave.

Apriamo Internet cliccando sull'icona di Microsoft Explorer. Una volta che appare
la home Page iniziale, digitiamo nella casella degli indirizzi www.lycos.it. Appare la
Home Page di Lycos

il

Love@lycos | E-maail | Chat | Forum | $M5% | Cartoline | Il tuo sito | Loghi & suonerie _

PRENOTA I TUDI ¥IAGGI ce u eb‘* clieca gui “CHI E'? INDDYIZZA"
E LE TUE ¥ACANZE CON p per info Con Vizzavi vinci

LYCOS Divisione Web Educalion Cepu I Caraibi e uno scooter

(A

oratuite

Ricerca avanzata

(" Italia &
\ﬁ\ - Cerca |quark @ ) Trova!
-
| Mondo

Cerca con HotBot | S5it consigliat

Lycos Tech

Nella casella Cerca scriviamo "quark" e selezioniamo Mondo nelle caselle
ad esclusione, poiche e presumibile che i migliori articoli sui quark siano in Inglese su
siti americani. Ma se si vogliono informazioni solo in Italiano possiamo cliccare la
casella relativa. Clicchiamo sul pulsante Trova! e dopo qualche attimo appare il
risultato della ricerca
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web Cateqgorie
Risultati della ricerca perlquark MelWek j _Go Get It! )©

Muowva ricerca | Ricerca avanzata

Pagine Web da tutto il mondo :

1. Quark Incorporated
With the release of QuarkxPress software in 1987, Quark, Inc. helped spark the
revolution in desktop publishing. Today, Quark provides communication software
and systems to more than 2 million users on six continents..,
bt/ www. gquark, cormy’

Come si vede sono state trovate 274128 pagine, la maggior parte delle quali non
c'entra proprio niente con quello che cercavamo. Sara lungo e dispendioso cercare fra di esse
le pagine buone.

Torniamo indietro alla prima pagina cliccando sul pulsante Indietro e nella
casella cerca digitiamo "+quark +atomi +particelle”. Clicchiamo sul pulsante Trova! e
questa volta i risultati sono proprio buoni

Web Categorie
Risultati della ricerca per |+|::|uark +atamo +padicelle Mel'Web j _Go GetIt! )*

Muova ricerca | Ricerca avanzata

Pagine Web da tutto il mondo

1. PARTICELLE SUBATOMICHE
PARTICELLE SUBATOMICHE
bttp S fwww, alfabetica, comfelettrotecnicadparticelle subatomiche, htrn

2. Particelle
Gia alla fine del ¥I¥ secolo ci si rese conto che 'atomo non era il costituente ultimo
della materia, ma era a sua volta formato da altre combonenti bid piccole, La orima

Intanto le pagine trovate sono solo 249, ma si vede che quelle piu pertinenti
trattano proprio di ci0 che ci interessa. Apriamo la prima occorrenza, Particelle
subatomiche, e vediamo di che cosa si tratta. L'indirizzo puo gia orientarci sulla bonta
dei contenuti. Se si tratta di una universita possiamo contare su un certo rigore
scientifico. Il bello di internet € che ci costringe a essere critici e a saper discernere fra
le sciocchezze messe in rete e le cose serie.
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Fare una ricerca usando i comuni operatori logici.

Sopra alla casella Cerca vi € un link "Ricerca avanzata" che ci permette di
restringere ancora di piu il campo della ricerca mettendo a disposizione varie opzioni di
ricerca.

Ricerca:

[ e siti italiani {.it) =]

Go Get It! ©
E-Mail chat Siete qui: Risorse > Ricerca avanzata
E-Cards Farurm
Mews|etter HotBot! Ricerca
Ricerca Ricerca: | o Get 1} Suida Yeloce
Auto
Caza - . -
e Tutte le parole (in gualsiasi ording] j
Econornia Alrmeno una delle parole (0OR)
LR Eichiesta con linguaggio naturale
Sodets ‘Tutte |2 parale (in qualsiasi arding)
el o Tutte le parole {in ording)
EE ligtra dominig Tutte le parole (entro le 25 parole, gualsiasi ording)
ﬁw Tutte |2 parale (adiacent, qualsiasi ardine) | _"’l
_ Tutte |2 parale (adiacent, qualsiasi ardine)
@ Operazione completata La fraze esatta p Internet

Non visibili nell'immagine vi sono molte altre opzioni. Non sempre, pero, non
ostante tutti questi accorgimenti messi a disposizione dai motori di ricerca, si riesce ad
arrivare allo scopo.

Gli operatori logici, come abbiamo visto, possono restringere il campo della ricerca,
ma ogni motore di ricerca utilizza una propria sintassi. In genere nel sito e presente una
guida, ma se cio non fosse disponibile, conviene provare usando i diversi modi per inserire
un operatore. Per esempio per la ricerca fatta prima si poteva scrivere "quark and atomo and
particelle” oppure "+quark + atomo + particelle” oppure "quark & atomo & particelle™.

E' buona norma, quando si trova un sito che risponde alle nostre aspettative,
conservare il suo indirizzo. Vedremo in seguito come fare.

Altri motori di ricerca.

Oltre ai motori di ricerca per pagine www, esistono motori per cercare altre risorse in rete,
come newsgroup, indirizzi di posta elettronica, siti ftp etc.. la maggior parte dei motori
per web contengono anche possibilita di altre ricerche, ma ci sono anche siti specifici. Per
esempio www.deja.com/usenet permette di cercare newsgroup, Errore. Riferimento a
collegamento_ipertestuale non valido. www.bigfoot.com permettono di cercare indirizzi di
persone fisiche.
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Stampa.

Una volta trovata la pagina che ci interessa, molto probabilmente vorremo stamparla
o salvare i risultati della ricerca. La pagina web non & come una pagina di word. La pagina
web si adatta allo schermo e alla sua definizione, per cui quello che vediamo non
necessariamente e quello che vedremo sul foglio stampato. Occorre avere, quindi ben chiaro,
quali sono i parametri da impostare per ottenere i risultati voluti e quali informazioni devono
comparire sulla pagina.

Vedere I'anteprima di stampa.
Microsoft Explorer non permette di vedere I'anteprima di stampa, mentre Netscape si.
In ogni caso non & tanto importante vedere I'anteprima, ma sapere che cosa verra stampato.

Infatti premendo il pulsante Stampa della barra degli strumenti ( é) la pagina selezionata
passa subito alla stampa e potremmo ritrovarci nel foglio cose che non volevamo o che
addirittura non comprendiamo.

Conviene passare prima per I'impostazione della pagina e poi per il comando Stampa. Cio
ci permette di impostare tutti i parametri necessari.

Prima di passare alla stampa, forse conviene salvare sul proprio computer la pagina web
che ci interessa, in modo da visitarla o stamparla non in linea. Cio fa risparmiare tempo
e scatti telefonici.

Per salvare la pagina web corrente e sufficiente cliccare su File/Salva con nome.
Appare la finestra di dialogo Salva con nome

[Savatosgiopagnaves @K
Salva jri: I@ Docurmenti j gl

" |1 Biblioteca
[:Ilmmagini
. |C0web

Mome file: I‘JirgiliDTin - bello vivere con internet Salva I
Salva come: IP‘agina web, completa [* bt bl - Arinulla |

Pagina ‘web, solo HTML [ htmn;* bkl
== [Fil=ditesto [*.taf)

Si puo scegliere la cartella e il nome con cui salvare la pagina e anche il formato.

Per salvare tutti i file necessari per visualizzare la pagina, comprese le immagini, i
frame e i fogli di stile, fare clic su Pagina Web, completa. Questa opzione consente di
salvare tutti i file nel formato originale.
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Per salvare tutte le informazioni necessarie per visualizzare questa pagina in un unico
file in codifica MIME, fare clic su Archivio Web. Questa opzione consente di salvare
un'istantanea della pagina Web corrente. Questa opzione & disponibile solo se € installato
Outlook Express 5 0 una versione successiva.

Per salvare solo la pagina HTML corrente, fare clic su Pagina Web, solo HTML.
Questa opzione consente di salvare le informazioni presenti sulla pagina Web, ma non i file
di grafica, audio e altri file.

Per salvare solo il testo della pagina Web corrente, fare clic su Solo testo. Questa
opzione consente di salvare le informazioni presenti sulla pagina Web in formato solo testo.

Con le opzioni Pagina Web, completata e Archivio Web e possibile visualizzare tutta
la pagina Web in modalita non in linea, senza aggiungere la pagina all'elenco Preferiti e
senza contrassegnarla per la visualizzazione non in linea.

Facendo clic su Pagina Web, completa verra salvata solo la pagina corrente.

Modificare le opzioni di stampa.
Come detto sopra, prima di stampare conviene impostare le opzioni di stampa, in
modo che sul foglio appaia cio che vogliamo

Innanzi tutto impostiamo la pagina cliccando su File/lmposta pagina. Appare la
finestra Imposta Pagina
Scegliamo la grandezza del foglio, che in genere € A4 e poi l'origine, cioé il cassetto dei
foglise questa opzione € disponibile con la stampante in uso. Decidiamo poi se la stampa
deve essere su foglio orizzontale o verticale e impostiamo i margini. Cio fatto passiamo
all'Intestazione e Pie di pagina.
Imposta pagina |

— Foglio -
Dimnerziani:

A4 1270 % 237 mm]

Origine:
"W alon predefinit j
~ Inteztazioni e pié di pagina
Intestazione:
|ttbPaging &p di &P
Pié di pagina:
|ttt
— Orientamento b4 argini [millirmetri]
i Verticale Siniztra: |1 9.05 Destrar I'I 9.05
™ Orizzontale Superiore:; |1 9.05 |nfeniore: I'I 9.05

0k, I Annulla | ﬁtampante...l
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Teniamo presente che una pagina web non € lunga un foglio A4 ma puo essere
lunga anche molti fogli; aggiungere elementi in queste zone puo facilitare la letture della
pagina stessa. Per inserire elementi nell'Intestazione e/o nel Pie di pagina occorre
conoscerne la sintassi, che possiamo trovare nella guida alla voce

Per riportare un testo qualunque basta digitarlo. Nella intestazione della figura sopra
e scritto il codice che produrra il seguente testo: "Titolo della pagina Pagina 1 di 3",
cioe a sinistra il titolo della pagina e al centro Pagina 1 di 3 se le pagine totali fossero tre.

Mediante il pulsante Stampante si accede alla finestra Stampante, che si attiva anche
quando si clicca sul comando File/Stampa. In questa finestra € possibile scegliere la
stampante se ve ne sono disponibili pit di una e impostare anche i parametri di stampa che la
stampante scelta permette di impostare (qualita di stampa etc.)

Stampare una pagina web usando le opzioni di base della stampa
Impostata la pagina possiamo passare alla stampa Clicchiamo su File/Stampa... e appare la
finestra Stampa

Stampa K |
— Stampante
I ame; HP Desklet 710C Proprieta |
Stato: Stampante predefinita; Pronta

Tipo: HF Desket F10C Senes
Percorso: Local
Commenta: HP Desklet F10C Seres [T Stampa su file

— Intervallo di stampa Copie

& Tutto il documerto e e 1 <

" Pagine da |1 a1

] Gelerione : Iﬁl [~ Eascicola

— Stampa frame

™ Come wisualizzati zulla schema
& Solo il frame selezionato

© Tutti i frame individualmente

[T Stampa tuthi i documenti collegati [ Stampa tabella dei collegamenti

ok | Annuls |

La finestra e simile a quella delle altre applicazioni di Office e non c'é bisogno di ritornarci
sopra. E' da notare La stampa dei Frames. Una pagina web pu0 essere costituita da piu
pagine, le quali vengono mostrate in zone diverse e adiacenti dello schermo chiamate Frame;
a noi sembra di vederne una ma in realta le pagine reali sono piu di una. Cliccando col
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mouse dentro un frame esso viene attivato. Nella finestra di stampa possiamo scegliere se
stampare tutti i frame come visualizzati sullo schermo, oppure solo il frame selezionato
oppure infine tutti i frame separatamente.
Le due caselle di spunta in fondo ci danno la possibilita di stampare tutti i documenti
collegati e la tabella dei collegamenti della pagina.
A questo punto non rimane che cliccare su OK e la pagina viene inviata alla stampa.
Ricordiamo anche che Microsoft Explorer offre la possibilita di stampare anche solo
il testo selezionato. E' sufficiente selezionare il testo col mouse e poi cliccare col destro nella zona
selezionata. Appare un menu di scelta rapida con la voce Stampa

T |3 sOCIEEA
controllata da Seat nella
quale sano confluite le
attivita business

Un proktagonist: y
dell'Interne : m
zaluzioni, pr Tag_!la Inte
Internet evao Copia v-p
: -Pr
aggiunto per (el o
Seleziona tutto - acc
FIRSTEP, La Stampa fir
i i d -he
zoluzione Tir 0

Aafferrnare la tia nvicma

Presentare il risultato di una ricerca in forma stampata.

Presa confidenza con tutti gli elementi impostabili della stampa e soprattutto con
I'Intestazione e il Pie di pagina, e possibile mettere ordine fra le pagine trovate e presentarle
in forma stampata.

Se si tratta del risultato di una ricerca e le pagine da stampare sono diverse, é utile
averle prima tutte pronte per poterle analizzare meglio e ordinarle. Per far cio conviene
salvare in una cartella tutte le pagine interessate alla relazione, rivederle non in linea per
tutto il tempo necessario, selezionare le pagine o le parti interessanti e infine procedere alla
stampa mettendo nell'intestazione le indicazioni utili per individuare la sequenza.

Naturalmente, una volta salvate le pagine con tutti gli elementi correlati, possiamo
farne quello che vogliamo: ricordiamo che Word é capace di aprire pagine web, le quali
possono essere risalvate in formato doc; € evidente che attraverso questi passaggi possiamo
creare un nuovo documento basato su di esse.
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Segnalibri

Creare un segnalibro.

Nella navigazione in Internet capitera senz'altro di imbattersi in siti, di cui vogliamo
ricordare l'indirizzo, anzi € buona norma tener memoria degli indirizzi interessanti (magari
divisi per categorie); gli indirizzi si dimenticano con estrema facilita! Tutti i browser hanno
questa funzione che si chiama segnalibro (in Italiano) o bookmark (in Inglese) in Netscape e
Preferiti in Microsoft Explorer. Il concetto é lo stesso ed anche il modo di funzionamento.
Segnalibro o Preferiti e una cartella che si trova in C:\Windows. Essa pu0 essere aperta
direttamente, modificata e salvata o trasportata su altri computer. Descriveremo in seguito la
funzione Preferiti di Microsoft Explorer.

Aprire una pagina mediante un segnalibro (bookmark)
@ o
Sulla barra dei pulsanti del browser & presente il pulsante Preferiti (‘Frefeiti') cliccando
sul quale si apre la finestra preferiti, che occupa la parte sinistra della finestra di Explorer.

Preferiti x
Aggiungi... [Ei Organizza...

[ Canali

[ Collegamenti

1 Media

£ Eventiwieb

& | Guida stazioni radio

£] MSM

@ The Acer Group

Come si vede, nell'elenco vi sono pagine web e cartelle, nelle quali vi sono altre
pagine web. Quelle che si vedono in figura sono state immesse, nella cartella
C:\Windows\Preferiti dalla Microsoft o dal produttore del computer. Se vogliamo collegarci
ad una pagina web presente nell'elenco ¢ sufficiente cliccare su di essa. Automaticamente il
browser chiede il collegamento telefonico e accede all'indirizzo della pagina, se essa esiste
ancora, altrimenti manda un messaggio di errore.

Poiché la finestra preferiti occupa spazio dello schermo, richiamata la pagina
desiderata, puo essere chiusa cliccando sul pulsante Chiudi in alto a destra.

Assegnare un bookmark ad una pagina web.

Ma come si fa ad aggiungere a Preferiti la pagina web desiderata . La funzione &
veramente semplice e intuitiva, anche perché e automatizzata.

Navigando in Internet ci troviamo prima o poi ad esclamare "Oh! é proprio quello che
cercavo”. Bene a questo punto clicchiamo sul pulsante Preferiti e poi su Aggiungi (
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B i : .
’é‘gg'mg'"') della finestra che si apre.
Naturalmente cio che verra aggiunto alla cartella sara la pagina web corrente e
I'indirizzo relativo che compare nella casella di testo dell'indirizzo.

Aggiungere pagine web alla cartella dei bookmark.

Possiamo salvare la pagina web attiva in una cartella qualunque all'interno della
cartella Preferiti (o altrove). Cliccando su Aggiungi si apre una finestra di dialogo in cui si
puo decidere dove e come salvare la pagina.

Aqogiungi a Preferiti |
La pagina verrd aggiunta a Preferit,
u Digponibile in modalita non inlines Persanalizza | Annulla |
M ome: I‘Jirgilin:nTin - bello vivera con internet Creain << |
Crea jr: Freferiti Muova cartella...l
{:l Canal
{:I Collegamenti
L] Media

Prima di tutto nella casella Nome viene suggerito un nome che in genere e il titolo
della pagina, ma che possiamo modificare a piacere per ricordare meglio il suo contenuto. Poi
dobbiamo specificare dove metterla cliccando sul pulsante Crea in <<. Cliccando su questo
pulsante si apre la parte inferiore della finestra con I'elenco delle cartelle presenti e compare il
pulsante Nuova Cartella. Possiamo scegliere di creare una nuva cartella accodata alle altre o
all'interno di quelle presenti; beh! il sistema funziona esattamente come le finestre Salva.

Ultimo punto importante ¢ la casella di selezione Disponibile in modalita non in linea.
Se questa casella viene selezionata, si attiva il pulsante Personalizza... Cio significa che se la
casella di selezione non & spuntata viene salvato soltanto l'indirizzo della pagina, se e
selezionata viene salvata anche la pagina web in modo che sia visitabile non in linea e, tramite
il pulsante Personalizza... possiamo definire che cosa salvare e se la pagina deve essere
aggiornata periodicamente collegandosi in rete.

Ma andiamo con ordine. Spuntiamo la casella e clicchiamo su Personalizza. Appare la
prima finestra della procedura guidata. In essa viene spiegata la procedura. Clicchiamo su
Avanti e appare la seconda finestra
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Impoztazione guidata Prefenti non in linea

|mpoztaziohe pagina:
Mome:  “irgilioTin - bello vivere con internet

URL:  httpedAtincvirgilio. it

Scegliere ze rendere digponibili per la vizualizzazione non in linea
le pagine relative agli eventuali collegamenti di questo preferito,

fdmmene dillielitdelE pagine colleqate da seanzare: I'I ill

Mata. Se lo zpazio zul dizco rigido & limitato o 2 desidera ridure il
tempo di sincronizzazione, & opportuno ridurre il numero di pagine
collegate memorizzate.

¢ Indigtro I Axeanti » I Annulla |

In questa finestra & possibile definire se salvare i collegamenti della pagina e fino a
quale livello. E' evidente, come spiega la nota, che se si sceglie di salvare molte pagine
collegate aumentera il tempo per salvarle e occuperanno spazio sul disco. Cliccando su Avanti
appare la terza finestra

Impoztazione guidata Prefenti non in inea

E possibile sincronizzare la pagina in qualsiasi momenta
della conneszione zoegliendo Sincronizza dal mernu
Strumenti. E inolire possibile impostare una pianificazione
per la sincronizzazione automatica della pagina.

Modalita di sincronizzazione:

£ Tramite il comanda Sincronizza del menu Struments

" Creazione di una nuova pianificazione

< Indietro I Avanti > I Annulla |

In essa e possibile scegliere se l'aggiornamento della pagina deve avvenire
manualmente, al momento della connessione, cliccando sul comando Strumenti/Sincronizza,
oppure pianificare un aggiornamento automatico. Se si sceglie la pianificazione, andando
avanti compare la scheda della pianificazione in cui si pud specificare ogni quanto tempo
deve essere aggiornata la pagina e altro.
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Sincronizza pagina:

Ogrni _:I giorhi alle ore | 16.32 ﬁ

MNome: I.ﬁ.ggiurnamentn pianifizato

[~ Connetti automaticamente s | computer non é
cohneszo all'avvio della sincronizzazione pianificata

L'ultima scheda permette di assegnare alla pagina una password per potervi accedere.

Passando il cursore sull'elenco delle pagine di preferiti, se la pagina non é disponibile
non in linea appare accanto al cursore un segno di divieto.

Ricordiamo infine che accanto alla casella dell'indirizzo vi e la Barra dei
Collegamenti nella quale si possono inserire, semplicemente trascinando le icone relative,
i collegamenti che si usano piu di frequente.

J Indirizzo I@ bkt # it wirgilion it/ j P Vai |J Collegamenti &7 Channel Guide

Allo stesso modo si possono rimuovere trascinandoli via dalla barra. Ovunque si abbia
un‘icona di una pagina web, basta agganciarla col mouse e trascinarla sulla barra per ottenere
un collegamento. In questo modo si puo anche aggiungere un collegamento a Preferiti.

Il secondo pulsante della finestra Preferiti € Organizza..., che permette di mettere
ordine nella cartella Preferiti quando questa diventa piena di indirizzi e pagine web.

Anche se questo lavoro pud essere fatto manualmente lavorando direttamente nella
cartella, la finestra di dialogo che appare facilita il compito

/3 Organizza Preferiti

Fer creare una nuova cartella, fare clic sul @ | .
pulzante Crea cartella. Per rinominare o nternet start
elimingre un elemento, .selezlinnarlcu,. q_uinu:li @ Huath ail gratuita
fare clic sul pulzante Rinomina o Elimina. ] Caral
anali
CCeacatela | Binomina || ) Collegament
Sposta cartella... | Elimina | (] Media
: - &) Eventi'weh
Selezionare un elemento preferito per ) L
vizualizzare le proprietd o renderlo €] Guida stazion radio
disponibile per la visualizzaziohe norn in @ MSH
linea.
@ The Acer Group
&) VirgihaTin - biz

Chiudi
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| pulsanti presenti nella finestra sono chiari e non hanno bisogno
spiegazioni. Selezionando una pagina web dall'elenco, nel riquadro in
sinistra appaiono le proprieta del collegamento e la possibilita di modificarle.

The Acer Group
hittp: £ Awans, acer. comy
numero vigite: 0

ultima wizsita:

i IR LIPS

@ Guida stazioni radio

&] M5

@ The &cer Group
&) VirgiaTin - bis

di molte
basso a

La casella di selezione permette di impostare la disponibilita non in linea; cliccando su
di essa si attiva la stessa procedura vista precedentemente.
Le proprieta di una pagina web si possono modificare anche direttamente cliccando col
destro del mouse su di essa e scegliendo Proprieta dal menu di scelta rapida.
Per finire un consiglio; mantenendo aggiornata la cartella preferiti si risparmia tempo,

molto tempo e scatti, molti scatti.
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Posta elettronica: primi passi

Primi passi con la posta elettronica.

La posta elettronica (e-mail ovvero electronic-mail) € uno dei piu importanti servizi offerti in
Internet, & il servizio che, insieme al web, ha contribuito di piu alla diffusione della rete. Ormai,
con la gratuitd con cui i provider permettono l'accesso ad internet e la gratuita della casella
di posta personale, questo mezzo e usato da gran parte della popolazione mondiale (o
almeno dei paesi piu evoluti dal punto di vista tecnologico), talvolta in alternativa

0 insieme con la posta tradizionale.

La posta elettronica offre molti vantaggi rispetto a quella tradizionale, di cui ci si rende
immediatamente conto quando la si usa. Intanto costa quanto uno scatto telefonico, pud
raggiungere una infinita di destinatari contemporaneamente in tutto il mondo, pud essere
ricevuta anche in nostra assenza, si possono allegare testi, immagini, suoni, pud interagire con

la messagistica SMS dei telefonini, & sempre e ovunque con noi con un telefonino WAP. Nel
futuro (che & cominciato gia ieri) & prevedibile che la comunicazione personale sara sempre
piu integrata fra computer e dispositivi personali di comunicazione.

Per comunicare con la posta elettronica occorre disporre di alcune cose: naturalmente
dell'accesso a Internet mediante un provider. Il provider offre, in genere, la casella di posta
elettronica, cioé una cartella sul proprio server in cui raccogliere e conservare i messaggi
ricevuti, e naturalmente un indirizzo personale. Occorre, infine, un programma che gestisca

la posta. Quest'ultimo per la verita non & strettamente necessario, perché della gestione della
posta puo incaricarsi, mediante il browser, il provider, che nella propria Home page, permette
l'accesso alla posta e lo scambio di messaggi, talvolta anche l'invio di SMS a telefonini
cellulari. Oggi i servizi e-mail offerti dai provider sono anche abbastanza sofisticati; tuttavia

se si vuol gestire la posta con razionalita ed efficienza e bene utilizzare un programma di
posta elettronica, come Eudora o Microsoft Outlook o il suo fratello minore Microsoft
Outlook Express. Microsoft Outlook & fornito con Office 2000, mentre Microsoft Outlook
Express viene fornito gratuitamente con Windows ed Explorer. Naturalmente esistono molti
altri programmi, ma essendo Microsoft Outlook integrato con windows e Office 2000, lo
utilizzeremo nel seguito.

L'indirizzo di posta elettronica viene fornito dal provider col contratto di accesso a

Internet e, come I'URL, € costituito da quattro parti ben definite.

Nome o nomignolo dell'utente, per esempio fernando.carla

Presso cioé il famoso simbolo della chiocciolina @
Nome del server, per esempio tin
Nome del dominio, per esempio it

In definitiva l'indirizzo e fernando.carla@tin.it. Esso € strettamente personale ed individua
la nostra casella, alla quale si pud accedere soltanto conoscendo il nome utente e la password,
forniti dal provider al momento dell'accettazione del contratto.
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Aprire un programma di posta elettronica.

Parleremo in questo paragrafo prima di Microsoft Outlook Express, il quale e presente

in ogni computer che abbia Microsoft Explorer. Questo programma € molto piu semplice di
Microsoft Outlook e di esso contiene solo alcune funzionalita. Proprio per la sua semplicita
viene adoperato dalla maggior parte degli utenti di posta elettronica. Parleremo poi delle
funzioni di Outlook non contenute in Outlook Express.

Entrambi i gestori di posta elettronica, quando vengono aperti per la prima volta devono
essere configurati, nel senso che occorre specificare almeno un account di posta elettronica
(altrimenti che gestore di posta sarebbe!) ovvero la casella, i protocolli, le password e
I'indirizzo forniti dal provider. Avendo piu account si possono configurare tutti, in modo che
Outlook possa scaricare dai server tutta la posta in arrivo. Gli elementi necessari

per la configurazione dell'account sono stati elencati in altro paragrafo. Li elenchiamo anche qui
per semplicita:

o I'indirizzo; per esempio fernando.carla@tin.it

o il nome utente; per esempio fecarla

o la password per poter entrare nella casella della posta (che naturalmente e riservata), per
esempio 100655 o qualunque altro gruppo di caratteri alfanumerici.

o il numero telefonico del provider (es. 0832313257 che & il numero per Lecce del
provider TIN);

o il DNS primario e secondario, cioé i numeri riservati ai provider per l'accesso. Essi

possono essere dinamici, nel senso che automaticamente vengono assegnati dal

provider al momento del collegamento, oppure fissi (per esempio il DNS primario di

TIN e 212.216.112.222 e il DNS secondario € 212.216.172.162).

o I'indirizzo del'NNTP server (per esempio, sempre per TIN esso € news.tin.it) per il
servizio newsgruop.

o I'indirizzo del POP3 server (per TIN esso e box.clubnet.tin.it per un abbonamento
gratutito a Clubnet) per il servizio di posta in arrivo .

o I'indirizzo del'SMTP server (per I'abbonamento citato a Clubnet € mail.clubnet.tin.it)
per il servizio di posta in partenza.

All'apertura del gestore inizia la configurazione guidata. E' sufficiente immettere i dati nelle
varie caselle. Viene chiesto alla fine se il gestore che stiamo configurando deve essere il
predefinito (cio vuol dire che quando avremo a che fare con posta elettronica verra attivato
questo gestore); rispondiamo Si e Outlook é pronto per essere usato.

Clicchiamo sulla icona di Outlook Express presente sulla barra dell'avvio veloce della

Barra delle Applicazioni del desktop ( = ) e appare la finestra del gestore di posta elettronica.

Outlook funziona per cartelle, nel senso che tutti i messaggi di posta elettronica in arrivo e

in partenza, gli appuntamenti, i contati etc. vengono conservati in cartelle, che e possibile
visionare cliccando sull'elenco presente sulla sinistra della finestra, in cui troviamo

. Posta in arrivo. In essa vengono conservati tutti i messaggi ricevuti, prelevati

dal server mediante il collegamento a Internet che si attiva cliccando sul pulsante Invia/Ricevi presente
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sulla barra degli strumenti (" InviaRizevi ), Cliccando sul pulsante e selezionando poi

Ricevi tutti, viene aperto automaticamente il collegamento con Internet, senza aprire il
browser, e vengono scaricati tutti i nuovi messaggi ricevuti insieme agli eventuali allegati.
Contemporaneamente vengono cancellati dal server. | messaggi sono poi esplorabili non in
linea, con un risparmio notevole di scatti telefonici.

. Posta in uscita. In questa cartella vengono conservati tutti i messaggi scritti e non
ancora inviati completi degli eventuali allegati. Il gestore di posta permette di scrivere non in
linea tutti i messaggi che si vuole e poi, cliccando sul pulsante Invia/Ricevi e Invia tutti, aprire
Internet, senza aprire il browser, e inviare ai server relativi tutti i messaggi.

. Posta Inviata. In questa cartella vengono parcheggiati fino a che non vengono
cancellati, tutti i messaggi che sono stati inviati dalla Posta in Uscita, la cui cartella viene
svuotata al momento dell'invio.

. Posta Eliminata. In questa cartella vengono conservati i messaggi ricevuti e
cancellati. E' una specie di cestino che permette di recuperare messaggi cancellati per errore
fino a che non vengono cancellati definitivamente.

. Bozze. In questa cartella vengono conservati i messaggi scritti, non compiuti € non
inviati, in modo da poterli riprendere e completarli per l'invio. In altri termini, quando
scriviamo un messaggio e poi si clicca sul pulsante Salva, il messaggio viene
conservato in questa cartella.

. Nel secondo riquadro in basso compaiono i Contatti, ovvero gli indirizzi a cui inviare
i messaggi. Gli indirizzi possono essere singoli o gruppi di indirizzi, che permettono di

_| File Modfica “isuslzea Stwmenti  Messaggo 2
e e R
Mucrva mes... IrviadRices| Rubrica Trava

Cartelle

¥ Otk Express

Bl Cartells local = per Fernanda Carla
-5 Postain arivo Trova messaggio.. Identita =
@ Pasta fn HSC'la Posta elettronica Suggerimenti utili x
f\‘fé‘l Piosta ireviata :
{8 Posta eliminata NE:tSLl'In ;neislalgglo da leagers nella Per facilitare Finyio
8 Bozze cakiela rosta [N arrnye regalare di messaggi & un

L:FE' Crea un nuovo messaggio di posts 3 CPR9 di contatt,

elettronica

— fare clic su Indirizzi
Contatti = x | Leqqi posta sulla barra degl
strumenti, sceglisre:
Muowvo sulla barra degli

Messun contatto da visualizzare. Per

Creare Ln nuovo contatto, sceagliers Newsgroup strument della Rubrica,
Contatti. Irnposta account newsaroup. .. quindi fare clic su Nuovo
gruppo.
Contatti Per inviare un messaggio
al gruppo creato,
Apri la Rubrica.., scegliere 1| pulsante A&:
nel nuovo messaggio;
ER Trova contatti... ‘gquindi selezionare il —
. FUppO, i
™ alllavvio di Outlook Express, passa hﬂ
'}E ‘Modalita nan inlinea: | o

Societa appartenente al Gruppo Comune di Reggio Calabria



inviare un messaggio contemporaneamente a piu destinatari con un unico click del mouse.
Naturalmente possono essere create tutte le cartelle che vogliamo per un uso piu
personale del gestore. | dettagli per I'invio e la ricezione di messaggi li vedremo in seguito nei
prossimi paragrafi.

Microsoft Outlook, a differenza di Microsoft Outlook Express, contiene altre funzionalita
che lo rendono piu completo per la gestione totale della comunicazione.

Cliccando sull'icona di Microsoft Outlook (), che compare nella Barra di Office o

nell'elenco Start/Programmi se il programma é stato installato, appare l'interfaccia del
programma:

& Posta in amivo - Microzoft Dutlook =] E3

JEiIe Modifica  Visualizza Preferiti Strumenti Azioni

Jﬂuwn ~ | & | [y = ‘ ¢ Rispondi €89 Rispondi a tutti € Inoltra | %Invia,l’R_icevi ‘ %:Irova g Organizza | | @ =

-

Collegamenti ad ...

Posta in arrivo .
' [y 7|a|oa

| Oggekko | Ricewuta

Team di Mic,., ©Outlook Express 5 Messuna

Calendario =
e Da: Microsoft Qutlook 2000 A:
] ﬁ- Oggetto: Microsoft Qutlook 2000 Cc:

Contath

@& © % 8
% Microsoft Outlook 2001

Collegamenti Una finestra aperta sul mondo delle informazii

-

»

Al collzgamenti | | 4 | |

2 elementi

Come si vede la finestra appare piu ricca di cartelle, in quanto, oltre alla posta elettronica,
Outlook gestisce anche contatti, appuntamenti, diari e collegamenti ad altre applicazioni. Il
funzionamento &, pero, del tutto simile ad Outlook Express, nel senso che si tratta di un
insieme di cartelle nelle quali vengono conservate le varie informazioni, naturalmente con
tutti gli automatismi che consente la gestione elettronica.

Esaminiamo brevemente le varie cartelle. | dettagli saranno presi in considerazione

quando si presentera l'occasione.

Nel gruppo Collegamenti ad Outlook vi sono le seguenti cartelle:

. Cartella Outlook Oggi la quale mostra un sommario di tutte le altre cartelle

. Cartella Posta in arrivo che contiene la posta che € gia stata scaricata dal provider

. Cartella Calendario per programmare appuntamenti e riunioni
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. Cartella Contatti per archiviare dati relativi a persone con cui abbiamo rapporti

. Cartella Attivita per pianificare attivita e progetti

. Cartella Diario che permette di tenere memoria della giornata lavorativa o di altro

. Cartella Note per prendere appunti volanti

. Cartella Posta eliminata che contiene tutti i messaggi che sono stati eliminati
prima di essere eliminati definitivamente.

. Nel gruppo Collegamenti vi sono le cartelle:

. Cartella Bozze che contiene i messaggi da inviare e non ancora finiti. In essa
vanno a finire i messaggi che stiamo scrivendo e salviamo facendo click su Salva

. Cartella Posta in uscita che contiene tutti i messaggi scritti e da inviare. Essi
verranno inviati quando si clicca su Invia tutti

. Cartella Posta inviata nella quale vengono conservati i messaggi inviati quando si
clicca su Invia tutti. In questo caso i messaggi vengono cancella ti dalla cartella Posta
in uscita e salvati in questa.

. Nel gruppo Altri collegamenti vi sono le cartelle:

. Risorse del computer

. Documenti

. Preferiti

Aprire la cassetta delle lettere di un dato utente.

Abbiamo visto che per aprire la cassetta delle lettere (I'account di posta elettronica
ovvero la cartella personale presente sul server) occorre conoscere prima di tutto qual'e il
server; potrebbe essere tin.it oppure libero.it oppure tiscali.it etc.. Poi occorre conoscere il
nome utente (il codice del proprietario della cassetta) e infine la password. Se la cassetta
nostra il lavoro lo abbiamo gia fatto configurando il gestore e conosceremo senz'altro il nome
utente e la password. Se la cassetta non € nostra (non dovremmo entrare!) occorre conoscere
tutti gli altri dati.

Conoscendo queste informazioni come fare per vedere la posta ricevuta?Mediante
Outlook Express occorre conoscere l'account completo, cioé occorreconoscere tutti gli
elementi elencati per la configurazione del gestore, creare
I'account e

quindi cliccare su Ricevi Tutti del pulsante Invia/Ricevi. Tutti i messaggi vengono scaricati
nella cartella Posta in Arrivo e da qui possiamo visitarli.

Se si conoscono soltanto il nome utente, la password e il server, allora possiamo aprire
la cassetta collegandoci ad Internet mediante il browser, andare all'indirizzo del server (per
esempio www.libero.it) e nella sua Home Page certamente vi sono le caselle in cui inserire
nome utente e password mediante cui accedere alla cassetta delle lettere del proprietario
(naturalmente se si e autorizzati!!)
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Leggere un messaggio.

Una volta aperta la cassetta delle lettere col gestore di posta elettronica o direttamente
dal browser € possibile leggere i messaggi.

Nel browser vengono elencati nella parte superiore dello schermo tutti i messaggi
presenti in ordine di data, dal piu recente al piu vecchio. Cliccando sulla barra sopra la data i
messaggi possono essere ordinati dal piu vecchio al piu nuovo. | messaggi non letti appaiono
in grassetto, che scompare una volta letti. Per leggere un messaggio basta cliccarci sopra;
nella parte inferiore dello schermo appare il messaggio completo con gli eventuali link ad
allegati o a indirizzi.

Con Outlook Express occorre fare click sulla cartella Posta in Arrivo e nella parte
destra in alto della finestra appare l'elenco dei messaggi, anche qui in ordine di
datadecrescente e anche qui con i messaggi non letti in grassetto. Per leggere il messaggio
basta cliccarci sopra e in basso a destra compare il messaggio.

Mediante gli strumenti presenti sia nel browser che in Outlook é possibile rispondere o
cancellare il messaggio. Cancellando i messaggi dal

browser, essi verranno eliminati
definitivamente, mentre cancellandoli da Outlook essi vengono conservati nella cartella Posta
eliminata fino a che non vengono cancellati definitivamente.

| messaggi scaricati dal server mediante il pulsante Ricevi tutti di Outlook o Outlook
Express, vengono cancellati, per cui, entrando nelle propria posta da un altro computer
mediante il browser si rischia di non trovare piu i messaggi ricevuti, i quali, comungue, sono
salvati sul proprio computer dove e configurato Outlook.

Chiudere il programma di posta elettronica.

Una volta letta la posta o fatte le altre attivita permesse dal programma Outlook si
chiude semplicemente cliccando sul pulsante Chiudi della finestra oppure cliccando sul menu
File/Esci.

Quando si chiude il programma di posta elettronica ricordarsi sempre di controllare che
il computer non sia rimasto connesso alla rete, perche gli scatti telefonici continuerebbero
ad andare senza alcuna utilitd per noi. Quando il collegamento ¢ attivo, sulla barra di stato, in
basso a destra della barra della applicazioni del desktop, appare l'icona del collegamento
lampeggiante. Cliccando su di essa appare la finestra di dialogo in cui sono riportati i minuti
di collegamento e i pulsanti con cui disconnettersi. Cliccando su disconnetti si sente chiaro il
click del telefono che si disconnette dalla rete.

Modificare le impostazioni di base.

Come tutti i programmi che girano sotto windows anche Microsoft Outlook e
Microsoft Outlook Express hanno una interfaccia configurabile a piacere, in modo da
adattarla alle esigenze personali. Si possono configurare il modo di visualizzazione e le barre
degli strumenti.
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Modificare il modo di visualizzazione.

Cliccando sulla voce di menu Visualizza si accede al sottomenu delle visualizzazioni;
posizionandosi sulla voce Visualizzazione corrente si accede alle varie possibilita di
visualizzazione

Yisualizza  Stumenti  Messaggio 2

Yigualizzazione comente (3 ® kogta tutt | meszaggi

Ordina per r Mazcondi | meszagai gia let
i Colonne... Mazcondi | meszagg leth o ignorati
? Layout... Personalizza wisualizzazione comrente...

Definizoi visualizzazioni...

Carattere r

Codifiza 3 Bagoruppa meszagagi per conversaziohe
1

Come si vede si possono visualizzare tutti i messaggi, oppure solo quelli non letti.
Cliccando su Personalizza visualizzazione corrente... si apre una finestra nella quale e
possibile configurare la visualizzazione corrente per ogni condizion

Personalizza vizualizzazione comente K |

Selezionare le condizioni, quindi zpecificare i walon nel campo relativo alla descrzione.

1. Selezionare le condizioni della wisualizzazione:

O In cui il meszaggio & contrassegnata ;I

I cui il tema del meszsaggio & controllato o ignorato

O In cui il meszaggio & pratetta

[ Per tutti i meszagai j
-

2. Dezcrizione viswalizzazione. Per modificare wun valore, fare clic zul testo sattolineato:

[ cui il tema del messagagio & controllato o ighorato
Moztra il meszaggio

3. Mome vizualizzazione:

Copia di Mosztra tutt | meszaggi

| k. I Annulla

Come si vede nella figura nella prima casella si puo selezionare il tipo di messaggio e nella
casella sottostante definire I'azione cliccando sulla voce sottolineata. Nella terza casella
si puo dare un nome alla visualizzazione. Si possono creare molte visualizzazioni cliccando
sulla voce Definisci visualizzazioni... In essa si possono definire e impostare le
visualizzazioni che appariranno nell'elenco del menu Visualizza/Visualizzazione corrente. In
questo modo € possibile avere pronte diverse configurazioni e usare l'una o l'altra a seconda
delle esigenze.
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Messaggi

Dopo aver visto cosa occorre per accedere alla propria posta elettronica, entriamo ora
nel vivo della messaggistica, creando e inviando un messaggio.

Inviare un messaggio.

Per inviare un messaggio di posta elettronica occorre innanzi tutto comporlo in tutte le sue
parti e infine procedere alla spedizione.

E' bene ricordare, in questa sede, che, quando si e collegati in internet, gli scatti
telefonici corrono e, anche se non si hanno problemi di consumi, € buona norma rimanere
connessi solo se e strettamente indispensabile. Per questo motivo € bene non scrivere i
messaggi durante il collegamento, ma al di fuori con le modalita che vedremo in seguito, e,
una volta pronto, attivare il collegamento e procedere all'invio.

L'uso del gestore della posta elettronica facilita indubbiamente tutte le operazioni e di
esso parleremo nei paragrafi seguenti, ma, ad onor del vero, esso non e strettamente
indispensabile. Se non si vuole usare il gestore, si puo procedere nel modo seguente:

1. Scrivere il messaggio usando Blocco note e salvare il testo per un uso successivo.
Selezionare tutto il messaggio e cliccare su Copia
Aprire internet e accedere alla propria posta
Cliccare su Nuovo messaggio
Cliccare su Incolla dopo aver posizionato il cursore nello spazio del testo
Scrivere gli altri elementi necessari del messaggio
Cliccare su Invia
Chiudere la connessione Internet
Quello descritto € un modo un po' spartano di inviare un messaggio. L'uso del gestore
della posta permette di comporre messaggi formattati, con immagini, collegamenti e altro, per
cui é altamente raccomandabile il suo uso.

O N DD

Creare un messaggio.
Apriamo Microsoft Outlook Express in modalita non in linea. Sulla barra degli

B

strumenti vi & il pulsante Nuovo messaggio (‘Muevames.. ) con una freccetta a lato. Cliccando
sul pulsante si apre la finestra di composizione del nuovo messaggio senza uno stile;
cliccando invece sulla freccetta si apre un elenco di stili di messaggi gia pronti o da creare.
Ricordarsi sempre che siamo in internet, in particolare siamo nel WWW, per cui i messaggi
verranno visualizzati come pagine web (sed il gestore ne & capace) e come tali possono
contenere tutti gli elementi di una pagina web. Bisogna, pero, ricordare anche che non tutti i
gestori di posta elettronica supportano le diverse codifiche di un messaggio. Outlook Express

e in grado di inviare messaggi in tre formati:

. HTML
. RTF
. Testo normale
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Il formato HTML pu0 contenere tutti gli elementi di una pagina web, ma puo essere
letto dal destinatario solo se il suo gestore di posta elettronica ha queste caratteristiche (in altri
termini se ha anche lui Outlook). Il formato RTF contiene solo formattazione Rich Text File.
| formato solo testo € povero, contiene solo il testo, ma e supportato da tutti i gestori di posta
elettronica. Ricevendo un messaggio in HTML e leggendolo con un gestore solo testo
si vedranno geroglifici che confondono il messaggio.

E' buona norma inviare messaggi in solo testo specialmente quando sono indirizzati
a piu destinatari.

Per scegliere il formato desiderato cliccare su Strumenti/Opzioni della
finestra di Outlook Express e poi aprire la scheda Invia. In essa & possibile selezionare
il formato del messaggio.

Scegliamo allora uno stile da quelli in elenco, ma possiamo provare anche a creare
un nostro stile e salvarlo per usarlo come marchio di fabbrica dei nostri messaggi.

Facciamo click su Seleziona elementi decorativi... e si apre la finestra relativa

Seleziona element decorativi EE3 |

Eercajn:lﬁ Elemnenti decorativi j ﬁl Anteprima:

| Agrumi @ Carnevals @ Ghiaccio @ Matura
i€ Annuncio formale @ Ciela blu @ Giallo @ Pergamet.

] Avgur @ Compleanno @ Girazale @ [uadreth £

] Bebe @ Drale @ |h wendita @ [uadreth

| Beige @ Edera @ Irvito @ Riguadri

&1 Brodo @ Foglie @ Libro di racconti @ Salotto

. | o

Mome file: | oK I ¥ Mostra anteprima

Tipo file: IFiIe HTHL [ htrn® bt j Antwlla | Muova. .. todifica

Come si vede c'e gia un lungo elenco da cui scegliere ma possiamo anche creare
una nostra pagina cliccando sul pulsante Nuovo... oppure sul pulsante Modifica. In
entrambi i casi viene aperto Microsoft Front Page, l'applicazione nella quale puo essere
creata la pagina da usare nel messaggio.

Scelto lo stile, se ci interessa uno stile, si apre la finestra di dialogo nella quale
e possibile inserire tutti gli elementi del messaggio, alcuni necessari altri opzionali.
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La finestra &

2
e

un vero e proprio editore di testo con tutti i pulsanti necessari alla
formattazione e tutti i menu per la gestione del documento che stiamo scrivendo. Le voci di

menu permettono di inserire immagini, suoni, sfondi, organizzare il testo formattato con
rientri, elenchi etc.

Inserire un indirizzo nel campo "destinatario

La prima casella in alto, contraddistinta da A:, permette di inserire l'indirizzo del
destinatario. Possiamo inserirlo direttamente digitandolo (ad esempio fernando.carla@tin.it)
oppure scegliendo dall'elenco dei contatti (dalla rubrica) che si apre cliccando sul pulsante a
sinistra della casella (B2 %)
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mailto:fernando.carla@tin.it

Selezione destinatan EEd

Specificare o selegionare un nome dall'elenco:

Ianh:unicu Trova... |

II:':'FItEIttI j Destinatan del meszaggio:
Mome | Indirizzo Ak | =] Antonio Bernardao

EZ] &ntonio Bernardo antoniok [Gino Buizza

Gino Buizza ginobiz

tarcello Pedone marcella 5 I I ﬂ

tarcello Pedone

I I i
Cohs -» |
KN i
Muoyo contatto | Proprieta | 1 | | _hl
ok | Annls |

La rubrica pud contenere indirizzi individuali o gruppi gia preparati nella gestione dei
contatti in Outlook Express come gia visto in precedenza, oppure creando nuovi contatti
cliccando sul pulsante Nuovo contatto. Se si vuole inviare il messaggio a piu destinatari
contemporaneamente si possono scrivere direttamente nella casella A: tutti gli indirizzi,
separati da una virgola oppure selezionando contemporaneamente o uno alla volta dalla
rubrica gli indirizzi r cliccando sul pulsante Aggiungi accanto a sinistra delle caselle degli
indirizzi.

Vi sono altre due caselle in cui si possono inserire indirizzi, la casella Cc: e la casella
Ccn:. Quest'ultima, se non presente nella finestra Nuovo, si pud visualizzare cliccando su
Visualizza/Tutte le intestazioni.

In Ccn: si possono inserire indirizzi "per conoscenza™, cioé destinatari a cui si vuol far
conoscere il messaggio per conoscenza. Ciascuno di essi non conosce pero gli altri destinatari.

In Cc: si possono inserire indirizzo/i di destinatari, i quali conoscono tutti i nomi a cui
e stato indirizzato il messaggio.

Inserire un titolo nel campo "oggetto".

Importante, come in una lettera normale, é l'oggetto del messaggio, che é bene sempre
specificare per facilitare la comunicazione.

L'oggetto del messaggio possiamo scriverlo nella casella Oggetto:; esso non sia
prolisso e sia sempre sempre chiaro; comparira nell'intestazione del messaggio ricevuto, di
modo che il destinatario ha gia un'idea del contenuto senza aprire il messaggio.

A questo punto non resta che scrivere il contenuto del messaggio e aggiungere gli
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elementi che si possono aggiungere, come il biglietto da visita e allegati (cioe file di
qualunque genere).

Aggiungere il "biglietto da visita" in calce al messaggio.

Un biglietto da visita & un file contenente non solo I'indirizzo e-mail di una persona,
ma anche tutte le altre indicazioni che uno ritiene necessario dare agli altri. Questo file e di tipo
particolare (si chiama vCard), in quanto puo essere letto non solo dalla posta elettronica
ma anche da tutti i dispositivi per lo scambio di messaggi elettronici che usano la stessa
codifica. Prima di essere aggiunto ad un messaggio, il biglietto da visita deve essere creato,
prima inserendo i dati nella rubrica di Microsoft Outlook Express e poi esportando il contatto
creato mediante il comando File/Esporta/Biglietto da visita della rubrica. Il contatto nella
rubrica puo essere inserito in vari modi; eccone alcuni:

. Dalla finestra principale di Outlook Express cliccando su Contatti/NUovo
contatto della casella Contatti

. Dalla finestra principale di Outlook Express cliccando su Strumenti/Rubrica e poi
cliccando sul pulsante Nuovo/Contatto

. Cliccando sui pulsanti A:, Cc:, e Ccn della finestra Nuovo messaggio e poi

cliccando su Nuovo contatto
In ogni caso si apre la stessa finestra a schede Proprieta, nella quale si possono
inserire tutti i dati.

Propreta - Fernando Carla |

Mome I.ﬂ.bitaziunel Llfficicul F'ersu:unalel Altro I NetMeetingI 0] digitalil

Q Irmmettere |e informazioni zul nome & zullindiizzo di posta elettronica del contatto,

Secondo I
niome:

Titolo: I Visualizzato: IFernandn Carla j Alernativa: I

Hame: IFernandn Cognome: IEarIé

Indirizzi posta elettronica: I ¥ e[ el |
fernando_carla@tin.it [Indinizzo predefinito] Moadifiza |
Birmuon |
Fredefinita |

[ Irvia meszagai wilizzando zola testo namale

(] % I Annulla
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Una volta creato il contatto, occorre selezionarlo nella finestra Rubrica, attivandola col
comando Strumenti/Rubrica della finestra di Outlook Express, e infine cliccare sul comando
File/Esporta/Biglietto da visita.

Creato il biglietto da visita & possibile inserirlo nel proprio messaggio semplicemente
cliccando su Inserisci/Biglietto da visita del menu della finestra Nuovo messaggio. Il biglietto
da visita inviato potra essere inserito dal destinatario nei propri contatti. Per altri dettagli si puo
consultare la guida cercando Biglietto da visita.

Usare un correttore ortografico se disponibile.

Possiamo ora inserire il testo. Se abbiamo deciso di mandare il messaggio in formato
HTML possiamo sbizzarrirci a formattarlo come vogliamo, usando tutti gli elementi di
formattazione di carattere e paragrafo. Fra le varie voci Outlook Express fornisce anche il
correttore ortografico che permette di non commettere errori di ortografia. Per attivarlo basta
fare click sul pulsante Correzione ortografica e si apre la finestra di correzione in cui vengono
suggeriti rimedi per i termini ritenuti errati.

i Prova di invio messaggio -0l x|
J Eile  Modifica “izualzza |nzenzci Formato Stumenti Messaggio ¥ E
l-—:lr:‘,*r % Euntmllu ortograhia Ed |
[hvia Tadlia C
Farola ripetuta; IEEDL
& I.-i'-.ntcunin Bemardo
Ce: IMarceIIn Pedone Cambia ir: Il
Suggenmemti
Cor: I — ;I | lgnara I | grena tutte |
Cggetta: IF'r-:uva di ifvio meszaggio Elimina | Eli e bt |
I'&'rial j |-||:| F ;I Sagira | SUOAEEE! |
| s | Sl uItimu:ul Annulla |
Caro amica,

sto quasi per finire il settimo modulo della Patente Informatica |8l
Ti assicuro che appena sara finito, te ne mando una copia perché tu possa -

leggero e darmi qualche consiglio su eventuali correzioni.

Allegare un file al messaggio.

Abbiamo visto come si possa allegare al messaggio il proprio biglietto da visita.
Abbiamo detto anche che il biglietto da visita & un file particolare. Allo stesso modo possiamo
allegare al messaggio qualunque tipo di file vogliamo. E questo € uno dei grandi vantaggi
della posta elettronica rispetto alla posta tradizionale. In teoria posso allegare al messaggio
tutta I'enciclopedia britannica se la avessi in formato elettronico. In pratica, poiche i file
allegati devono essere trasmessi via cavo telefonico alla destinazione, per file grandi occorre
molto tempo per inviarli e molto tempo per scaricarli da parte del destinatario, sempre se non
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sopravvengono interruzioni sulla linea telefonica. Conviene, in definitiva allegare sempre file
piccoli.

| file allegati possono essere file di testo, immagini, suoni, filmati e tutti gli altri. Allo
stesso messaggio possono essere allegati piu file.

Allegare un file & molto semplice: basta cliccare sul pulsante con la clicps ( ) At )
oppure cliccare sul menu Inserisci/Allegato. Compare la solita finestra di ricerca del file. Una
volta scelto il file basta fare click sul pulsante Allega; si puo, spuntando la relativa casella di
selezione, creare anche un collegamento al file, in modo che, ricevuto il messaggio,
cliccandoci sopra esso viene aperto nell'applicazione che lo ha prodotto.

Mandare un messaggio con alta/bassa priorita.

La funzionalita "priorita” di un messaggio permettere di mettere in evidenza presso il
destinatario l'urgenza del messaggio in modo che esso non passi inosservato. Si tratta, in
definitiva, di contrassegnare il messaggio che apparira nell'elenco dei messaggi del
destinatario con un simbolo che richiama I'attenzione.

La priorita puo essere alta e verra contrassegnata col simbolo del punto esclamativo
(1), e bassa e verra contrassegnata con una freccia rivolta in giu. La priorita puo essere anche
normale e in questo caso il messaggio non sara contrassegnato da alcun simbolo.

Per default la priorita impostata € quella normale. Per impostare un‘altra priorita basta
cliccare sul pulsante Priorita della finestra Nuovo messaggio

1! Fiioiity Fl

Friorita alta
v Priaritd normale
Pricrita bazza

oppure sulla voce di menu Messaggio/Imposta priorita. La priorita impostata e valida solo
per il messaggio corrente.
I simboli descritti appaiono nell'elenco dei messaggi del gestore della posta nella

posizione a sinistra (LQ.L?':JQJ,). Cliccando su di essi e possibile ordinare i messaggi secondo

la priorita o gli allegati. Microsoft Outlook permette anche di contrassegnare il messaggio per
il completamento (|"?|), cioe inviare al destinatario un promemoria. Cliccando sul menu
Azioni/Contrassegna per il completamento appare una finestra nella quale e possibile inserire
I'azione da fare e la data entro cui deve essere fatta (ad esempio Rispondere entro il Venerdi
25 settembre 2001).

Naturalmente queste funzionalita sono sfruttabili solo se il destinatario possiede lo
stesso gestore di posta.
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Copiare, spostare, cancellare.

Usare le funzioni "Copia" e "Incolla" per duplicare un testo nel messaggio o in un altro

messaggio attivo.

Abbiamo detto che la finestra Nuovo messaggio é un vero e proprio editor di testo, con
le funzionalita piu importanti. Inoltre tutte le applicazioni che operano sotto windows hanno
la importante funzionalita del taglia, copia e incolla non solo all'interno della stessa
applicazione, ma anche fra applicazioni diverse.

E' quindi molto facile copiare testo da un file word o Blocco note o Wordpad e
incollarlo nel messaggio che stiamo scrivendo.

Per far cio, selezioniamo la parte di testo da copiare con le solite modalita (col mouse
0 con i tasti freccia e il tasto Maiuscole) e poi copiamolo negli appunti di windows:

e premendo i tasti CTRL+C

o premendo i tasti CTRL+Ins

« cliccando sulla voce di menu Modifica/Copia

o Posizionarsi nel punto in cui inserire il testo memorizzato:
e premendo i tasti CTRL+V

e premendo i tasti SHIFT+Ins

« cliccando sulla voce di menu Modifica/Incolla

Usare "Taglia" e "Incolla" per spostare un testo all'interno di un messaggio oin
un altro messaggio attivo.
Allo stesso modo si puo spostare del testo all'interno del messaggio. Per far cio,
selezioniamo la parte di testo da spostare con le solite modalita (col mouse o con i tasti freccia
e il tasto Maiuscole) e poi copiamolo negli appunti di windows, eliminandolo
contemporaneamente dalla posizione corrente:
o premendo i tasti CTRL+X
 cliccando sulla voce di menu Modifica/Taglia
o Posizionarsi nel punto in cui inserire il testo memorizzato:
e premendo i tasti CTRL+V
e premendo i tasti SHIFT+Ins
 cliccando sulla voce di menu Modifica/Incolla
Naturalmente le stesse operazioni possiamo farle col mouse, semplicemente
trascinando la parte selezionata nel punto d'inserimento per spostarla, tenendo premuto il tasto
CTRL mentre si trascina per copiare la parte selezionata.
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Usare "Taglia" e "Incolla" per inserire nel messaggio un testo prelevato altrove.

Il testo da copiare nel messaggio pud provenire da qualunque altro documento, come
detto prima, in quanto questa e una caratteristica delle applicazioni che lavorano sotto
windows. Le modalita per eseguire le operazioni sono esattamente le stesse viste sopra.

Cancellare parte del testo in un messaggio.

Per cancellare parte del testo di un messaggio basta selezionarla e premere il tasto
CANC. In questo caso il testo cancellato non viene inserito negli appunti di windows e non
puo, quindi, essere copiato altrove.

Cancellare un file allegato ad un messaggio.

Abbiamo visto sopra come allegare un file ad un messaggio. Naturalmente se si
commette qualche errore, & sempre possibile ritornare sui propri passi eliminando il file o i file
allegati. L'elenco dei file allegati compaiono nella casella Allegati. Per cancellare un file allegato

al messaggio occorre cliccare col destro del mouse sul file da eliminare. Si apre un
menu di scelta rapida

Apri
j I j Stampa

el Car AEeE..
Sl bt
Anteprima

Fernandao Carla

Aggiungi...
Himuoyi

nel quale vi € la voce Rimuovi. Cliccandoci sopra il file viene rimosso. Naturalmente e
inutile dire che il file non viene cancellato fisicamente, ma solo rimosso dall'elenco.

Abbiamo finalmente completato il messaggio. Rimane, se vogliamo, di inserire una
firma elettronica, cioé una firma che contenga dati personali e che Outlook inserisce
automaticamente alla fine del messaggio.

Ovviamente prima di inserire la firma personale, bisogna crearla. Per far cio
clicchiamo su Strumenti/Opzioni della finestra di Outlook Express e poi sulla scheda Firma.
Si apre la finestra
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Contralla artagrafia I Pratezione I Connessiohe I k anutenzione |
[Generale I Lettura I Conferme I [revio I Composizione Firrna

Impoztazioni firma

V¥ ‘Aggiung a fima a tutti | messaggi in uscits

[V Mon aggiungere |a firma ai meszaggi di isposta e di inoliro

Firma

Firma n. 1 Firma predefinita MHuova
Birmuon

Rinomina

Modifiza firma

% (+ Testo [Femando Carla Eredefitita

Avanzate. ..

Bl b

" File I Shaglia.,

0k, I Annulla | e [[ef=) |

in cui nel primo riquadro appare I'elenco delle firme create e nel secondo e possibile
scrivere la firma oppure caricare un file che contenga la firma. Questo file puo essere di tipo
testo (.txt) oppure di tipo HTML; in questo caso la firma puo essere molto articolata,
contenere immagini e altro. Essa puo essere preparata usando un editor di pagine web, come
Front Page, in dotazione a Microsoft Office Professional o altri editor (ve ne sono in giro una
infinita).

Una delle firme in elenco pud essere impostata come predefinita. In questo caso essa
sara usata nei messaggi automaticamente se € spuntata la casella Aggiungi la firma a tutti i
messaggi in uscita. In ogni caso, nella finestra Nuovo messaggio si pud scegliere una delle
firme della lista cliccando sulla voce di menu Inserisci/Firma.

Ora il messaggio & completo. A questo punto possiamo:

« cliccare su File/Salva. In questo caso il messaggio non viene inviato, ma solo salvato
nella cartella Bozze, dalla quale puo essere prelevato per eventuali modifiche.

o cliccare sul pulsante Invia oppure su File/lnvia messaggio. In questo caso il
messaggio non viene inviato, ma custodito nella cartella Posta in uscita, dalla quale
puo essere spedito insieme ad altri eventualmente preparati utilizzando il pulsante
Invia/Ricevi della finestra di Outlook Express.

I messaggi vengono inviati realmente e scaricati solo quando il computer € in linea.
Per inviare il messaggio scritto cliccare sul pulsante Invia. In questo modo viene inviato il
solo messaggio selezionato dall'elenco o appena scritto. Cliccando, invece, sulla freccetta a
lato del pulsante Invia/Ricevi si apre un menu in cui e presente il comando Invia tutti con cui
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si spediscono tutti i messaggi in elenco. Se il computer non € collegato si apre la finestra di
accesso remoto in cui viene chiesto di collegarsi: cliccando su Connetti viene aperto il
collegamento telefonico e, senza aprire il browser, vengono spediti i messaggi. Si puo
decidere se alla fine rimanere in linea o chiudere il collegamento, spuntando la relativa casella
nella finestra delle Operazioni che compare insieme a quella della connessione.

| messaggi inviati vengono conservati nella cartella Posta inviata ed eliminati dalla
cartella Posta in uscita.

Leggere un messaggio.

Aprire la cartella della posta.

Per leggere un messaggio ricevuto, occorre cercarlo nella cartella Posta in arrivo. Ma
naturalmente per trovare il messaggio (anche non in linea) bisogna averlo prelevato
(scaricato) dal server del nostro o dei nostri provider. Abbiamo detto in altro luogo che il
gestore di posta elettronica deve essere configurato anche per gli account, cioé per i server da
cui prelevare la posta.

Per scaricare tutti i messaggi che abbiamo ricevuto occorre cliccare sul pulsante
Invia/Ricevi e quindi sul comando Ricevi tutti

g L B =

Iriad Riceyi Rubrica Trova
In¥ia e ricevi tuthi CTRL+M
Bizer bkt
Irmvia buthi

b, clubnet tin.it [Predefinita)

Se non siamo in rete, Outlook chiede, mediante I'accesso remoto, il collegamento
telefonico e una volta entrati in internet, senza aprire il browser, inizia il download dei
messaggi ricevuti, che verranno salvati nella cartella Posta in arrivo e contemporaneamente
cancellati dal server. Finito il download viene chiuso il collegamento e possiamo leggere i
nostri messaggi con tranquillita non in linea.

Per aprire la cartella della posta in arrivo cliccare su Posta in arrivo della sezione
Cartelle. Questa voce appare in grassetto quando contiene messaggi non letti. Se la sezione
Cartelle non compare in Outlook Express, cliccare su Visualizza/Layout e spuntare le caselle
delle zone che si vuol far comparire nella visualizzazione.
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¥ Bara cartele ¥ Barra di stato

¥ Elenco cartelle ¥ Barra degl strumenti

E possibile visualizzare o nazcondere elementi di Outlook
Expresz in baze alle proprie ezigenze. Selezionare le
cazelle di controllo relative ai componenti desiderati.

¥ Banadi Outlook W Bara visualizzazi

Perzonalizza bar

Riguadra di anteprima

=

¥ \izualizza riquadro di anteprima

= Solto | messaggi

V¥ izualizza intestazione riquadro di anteprima

[l iguadra di anteprima conzente di visualizzare rapidametil
LN meszaggio $enza apnra in un'alra finestra.

" & lato dei messaggi

Si pud anche visualizzare il riquadro dell'anteprima. Per visualizzare il riquadro
Anteprima in Microsoft Outlook cliccare su Visualizza/Riquadro Anteprima.

Nel riquadro Elenco dei messaggi appare I'elenco dei messaggi ricevuti che puo essere
ordinato in base agli elementi che si desidera, semplicemente cliccando una prima volta
sull'intestazione della colonna; cliccando un‘altra volta si inverte I'ordine.

Evidenziare un messaggio e aprirlo.

Cliccando una volta sola sul messaggio, esso viene
evidenziato e su di esso si possono effettuare diverse
operazioni, come si puo vedere aprendo il menu Messaggio.

Si puo anche far click col pulsante destro del mouse e si apre un
menu di scelta rapida

Come si vede si puo aprire il messaggio oppure
stamparlo, rispondere, spostare il file altrove e vederne le
proprieta.

Per aprire il messaggio clicchiamo su Apri oppure
facciamo doppio click sul messaggio oppure cliccare su
File/Apri. In ogni caso il messaggio viene aperto in una
finestra e pud essere esplorato come nel browser. Nella
finestra sono presenti tutti i pulsanti e i menu per manipolare
il messaggio e spostarsi fra i messaggi precedenti e successivi per
leggerli tutti.

Come abbiamo visto un messaggio pud contenere
degli allegati.
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Per visualizzare un allegato

. Nel riquadro di anteprima fare clic sull'icona a forma di graffetta (
nell'intestazione del messaggio, quindi sul nome del file.

In alternativa

. Nella parte superiore della finestra del messaggio fare doppio clic sull'icona a
forma di graffetta nell'intestazione del messaggio.

. Per salvare un allegato, scegliere Salva allegati dal menu File, quindi fare clic
sul nome del file. Per salvare l'allegato dal riquadro di anteprima, fare clic sull'icona a forma
di graffetta, quindi scegliere Salva allegati.

. Quando il messaggio include un allegato, viene visualizzata un‘icona a forma di
graffetta accanto al messaggio nell'elenco di messaggi.

Riporre il messaggio.

Dopo che é stato letto, il messaggio pud essere riposto chiudendo semplicemente la
finestra del messaggio cliccando su File/Chiudi o sul pulsante Chiudi. Il messaggio rimarra
nella cartella fino a quando non verra eliminato. | messaggi eliminati rimangono ancora, per
sicurezza, nella cartella Posta eliminata fino alla eliminazione definitiva dall'hard disk.

Rispondere a un messaggio.
Microsoft Outlook e Microsoft Outlook Express hanno, naturalmente, tutte le
funzionalita per rispondere ad un messaggio e rendere cosi molto facile la comunicazione.

Usare la funzione "Rispondi al mittente".
Il modo piu semplice per rispondere ad un messaggio al solo mittente, dopo averlo
A2

letto, & quello di cliccare sul pulsante Rispondi (' Riseendi ') In questo modo viene preparato
automaticamente un nuovo messaggio con l'indirizzo del mittente gia inserito nella casella A:,
nella casella Oggetto viene inserito l'oggetto del messaggio ricevuto preceduto da R: e nella
zona del testo viene inserito il messaggio ricevuto completo di tutte le indicazioni. Non
rimane che eliminare le parti che non sono importanti al fine della risposta, aggiungere la
risposta e inviare.

Il messaggio originale appare in modo diverso a seconda del formato scelto per il
messaggio; se il formato € solo testo le righe del messaggio appaiono precedute dal segno di
>, mentre il formato & HTML appaiono in azzurro. In ogni modo possono essere modificate
come si vuole, anche se non bisogna perdere di vista che la chiarezza ¢ fondamentale e non
bisogna mai appesantire un messaggio con fronzoli non necessari.

Usare la funzione "Rispondi a tutti".
Se il messaggio originale contiene anche altri destinatari (casella Cc:) si puo decidere
di rispondere a tutti contemporaneamente. In questo caso piu del pulsante Rispondi, € utile il pulsante

p#

Rispondi a tutti (Rispandia...). In questo caso vengono aggiunti automaticamente nel
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campo Cc: tutti gli indirizzi degli altri destinatari. Completare il messaggio modificandolo a
piacere e si € pronti per inoltrarlo.

Rispondere inserendo il messaggio originale.

Come visto prima i pulsanti Rispondi e Rispondi a tutti preparano un nuovo messaggio
in cui viene inserito anche il messaggio originale. Naturalmente si puo decidere di creare ex
novo un nuovo messaggio e inserire col copia-incolla il testo del messaggio ricevuto,
ricordando di metterlo in evidenza per far capire che si tratta del messaggio originale ed
eliminare le parti non importanti per non costringere il destinatario a rileggere tutto quello che
sa gia.

Rispondere senza inserire il messaggio originale.

Se non si vuole inserire il messaggio originale nella risposta si pud sempre usare i
pulsanti Rispondi e Rispondi a tutti e cancellare poi tutto il messaggio originale dopo averlo
selezionato. In questo modo si sfruttano tutti gli altri elementi inseriti automaticamente, cio
che evita di commettere errori nella digitazione degli indirizzi.

Naturalmente, se non si vuole inserire nella risposta il messaggio originale e non
interessano gli altri elementi si puo sempre partire da un nuovo messaggio.

E' presente in Outlook Express e in Outlook un pulsante che permette di inoltrare

W

messaggi ricevuti ad altri destinatari; & il pulsante Inoltra (__'Ma&__}) Cliccando su questo
pulsante, se e stato selezionato un messaggio ricevuto nella cartella Posta in arrivo, si apre la
finestra Nuovo messaggio con dentro il messaggio selezionato. A questo punto e sufficiente
aggiungere il destinatario e inoltrare il messaggio. Se sono stati selezionati piu messaggi, essi
vengono allegati, per cui, cliccando su Inoltra, si apre la finestra Nuovo messaggio con i
messaggi selezionati allegati e il campo testo vuoto; occorre percio compilare il messaggio in
tutte le sue parti e spedire.

Spedire il messaggio.

Pronto il messaggio, pud essere spedito. Ripetiamo anche in questo paragrafo le
modalita, per non dimenticare che i messaggi in uscita vengono prima riposti nella cartella
Posta in uscita.

I messaggi vengono inviati realmente e scaricati solo quando il computer € in linea. Per
inviare il messaggio scritto cliccare sul pulsante Invia. In questo modo viene inviato il solo
messaggio selezionato dall'elenco o appena scritto. Cliccando, invece, sulla freccetta a lato del
pulsante Invia/Ricevi si apre un menu in cui e presente il comando Invia tutti con cui
si spediscono tutti i messaggi in elenco. Se il computer non € collegato si apre la finestra di
accesso remoto in cui viene chiesto di collegarsi: cliccando su Connetti viene aperto il
collegamento telefonico e, senza aprire il browser, vengono spediti i messaggi. Si puo
decidere se alla fine rimanere in linea o chiudere il collegamento, spuntando la relativa casella
nella finestra delle Operazioni che compare insieme a quella della connessione.

I messaggi inviati vengono conservati nella cartella Posta inviata ed eliminati dalla

cartella Posta in uscita.
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Usare l'indirizzario

Usare l'indirizzario.

Un modo per rendere veloce la posta elettronica € quello di crearsi una buona rubrica
(o indirizzario). In essa potranno essere contenuti tutti i dati dei nostri corrispondenti,
dei gruppi e quantaltro serve. Vedremo ora come mantenere efficiente una rubrica,
aggiungendo nomi e gruppi, eliminando cio che e diventato superfluo. Per aprire la
rubrica si puo operare
in molti modi a seconda del contesto in cui ci si trova. Nella finestra di Outlook Express

=

possiamo cliccare sul pulsante Rubrica (© FRubrica ") oppure cliccare su Strumenti/Rubrica.
Nella finestra che si apre vi sono tutti i comandi per gestire gli indirizzi.

E2 Rubrica _ O]
File Modfica “izualzza Stument 7
=
=) X ! = B
Moo Proprieta Elimina Trova contatt Stampa Aziohe
- [E Cortatt Specificare o zelezionare un nome dal'elenco: |
Mome ¢ | |ndirizzo di pozta elettronica | T elefono (L. | Telefono [ab.] |
21 Amici
E=] Antonio Bemarda antoniobernandatztin, it
Fernandao Carla fernandao. carlalEitin it 0332-200155
Gino Buizza ginobuizzatelibero.it
barcello Pedone marcellopedane@tin, it
Frof. Fermando Carla fernando. carlal@tin,it 0332200155
E elementi o

Aggiungere un indirizzo all'elenco.
Per aggiungere un nuovo indirizzo alla rubrica possiamo operare in diversi modi:
. senza aprire la finestra Rubrica possiamo cliccare su Contatti/Nuovo contatto

| LContathi *

della finestra di Outlook (| IR )

T
. dopo aver aperto la finestra Rubrica cliccando sul pulsante Nuovo (- Nugva )
. dopo aver aperto la finestra Rubrica cliccando su File/Nuovo contatto

In ogni caso si apre la finestra delle propieta, in cui scheda dopo scheda possiamo
inserire tutti i dati della persona che ci interessano.
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Proprieta - E |

Mome I.ﬁ.bitaziunel Uffiu:iu:ul F'ersu:unalel Altro I NetMeetingI ] digitalil

E Irmmettere |e informazioni sul nome & sullindiizzo di posta elettronica del contatto,

Hu:ume:l ﬁecnﬁdn I LCognorme: I
niarie:
Titalo: I "-.:"_isualizzatu:u:l j Alternativo: I
Indirizzi posta elettronica: I Sagiumg |
Hicefica |
B |
Eredefimita |

™ Invia messagg utiizzando solo testo normale

k. I Annulla

Nella casella Indirizzi di posta elettronica possiamo inserire uno alla volta tutti gli
indirizzi della persona se ne possiede piu di uno e mediante i pulsanti possiamo aggiungerli
alla lista, modificarli, eliminarli o impostarli come predefiniti, nel senso che quell'indirizzo
sara usato da Outlook nella corrispondenza. E' inutile esaminare tutte le schede; si inseriscono
dati personali, d'ufficio e altro.

Una volta completate le schede basta cliccare su OK e il nuovo contatto sara aggiunto alla
lista della rubrica; esso comparira contemporaneamente nell'elenco Contatti della finestra
di Outlook.

Cancellare un indirizzo dall'elenco.
Per cancellare un indirizzo dall'elenco si puo fare in diversi modi:

. dalla finestra di Outlook selezionare il contatto nel riqguadro Contatti, cliccare col
destro del mouse e scegliere Elimina dal menu di scelta rapida
. aprire la finestra Rubrica, selezionare il contatto dall'elenco e cliccare sul

P

pulsante Elimina (" Elimina )
o aprire la finestra Rubrica e cliccare su File/Elimina .

Creare un nuovo indirizzario/lista di distribuzione.

Una lista di distribuzione o Gruppo € un insieme di contatti che Outlook tratta come se
fosse un unico contatto. In altri termini spesso occorre inviare lo stesso messaggio a piu
persone contemporaneamente o direttamente o per conoscenza. In questi casi, invece di
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inserire uno alla volta gli indirizzi nella casella A: o Cc:, é sufficiente inserire il gruppo e
Outlook automaticamente invia a tutti i componenti lo stesso messaggio.

Per creare un gruppo occorre aprire la finestra Rubrica e cliccare poi su File/Nuovo
gruppo... . Si apre la finestra Gruppo, costituita da due schede

Proprieta E |
Gruppo | Drettagl gruppo I

Per creare un gruppo, specificame il nome & aggiungere i membri, B possibile
aggiungere & rimuavere | membri in qualsias momento.

Home gruppo: || Partecipanti: 0

Fer aggiungere contatti a un gruppo, selezionare il contatto dalla Rubrica, aggiungere un nuowvo
cohtatta per il aruppa & la Bubrica oppure aggiungere un contatta al gruppa ma han alla Bubrica.

Seleziona |
Muoyo contatto |
By |
EropretsE |

tembri gruppao:

Marmne: I

Posta elettronica: I SR |
ok | anue |

Nella scheda Gruppo dobbiamo inserire prima di tutto il nome del gruppo, il quale
verra visualizzato nell'elenco della rubrica e dei contatti. Occorre poi inserire i contatti: nella
casella Membri gruppo vi sono i pulsanti con cui selezionare i contatti dall'elenco gia presente
oppure inserirne di nuovi col pulsante Nuovo contatto. In questo caso il contatto viene
aggiunto al gruppo e all'elenco della rubrica.

Nelle caselle Nome e Posta elettronica poste al di sotto & possibile, invece, inserire
nuovi contatti che vengono aggiunti, mediante il relativo pulsante, solo al gruppo e non
all'elenco della rubrica. 1l gruppo si inserisce in un messaggio allo stesso modo di un contatto
singolo.

Aggiornare un indirizzario con la posta in arrivo.

Naturalmente la rubrica creata puo essere modificata a piacere ed aggiornata con i
nuovi contatti da cui riceviamo posta. Possiamo aggiungere un contatto da un messaggio
ricevuto ricopiando i dati del mittente, ma cio comporta fatica e soprattutto rischio di
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commettere errori. Il nuovo contatto puo essere inserito direttamente dal messaggio ricevuto;
selezionare il messaggio ricevuto dall'elenco di Outlook, poi cliccare col destro del mouse sul
messaggio oppure cliccare su Strumenti; selezionare infine la voce Aggiungi il mittente alla
rubrica. In questo modo il nome del mittente e il suo indirizzo vengono all'elenco. Se poi
vogliamo inserire altri dati basta aprire Proprieta, una volta selezionato il contatto, dal menu

di scelta rapida che si apre col click del pulsante destro del mouse oppure da File/Proprieta.

Messaggi a piu indirizzi.

Rispondere a un messaggio usando una lista di distribuzione.

Abbiamo gia spiegato in altra parte il significato di A:, Cc: e Ccn: presenti nella
finestra Nuovo messaggio. Ripetiamo per comodita in questi paragrafi come spedire un
messaggio contemporaneamente a piu destinatari.

Aprire la finestra Nuovo messaggio e inserire nella casella destinatario (A:) il gruppo e
i contatti a cui si vuol mandare il messaggio cliccando sul pulsante Destinatario a sinistra
della casella. Si apre la finestra Selezione destinatari da cui si possono aggiungere contatti e
gruppi in elenco. Naturalmente possiamo aggiungere anche indirizzi non in elenco scrivendoli
nella casella e separandoli con un punto e virgola.

Mandare un messaggio in copia a vari indirizzi.
Operando esattamente nello stesso modo, anzi contemporaneamente, visto sopra
possiamo inviare copia per conoscenza (Cc:) a tutti i contatti e gruppi che vogliamo.

Mandare copie silenti.

Le copie silenti sono copie del messaggio inviate a uno o piu destinatari, | cui indirizzi
sono stati immessi nella casella Ccn: e che non compariranno nella lista Cc: che arrivera,
invece, a tutti gli indirizzi contenuti in Cc:. In altri termini Cc e A: riceveranno il messaggio
con tutti gli indirizzi immessi ma senza gli indirizzi Ccn..

Gestione dei messaggi

Organizzare i messaggi.

Se si utilizza internet di frequente, presto si presentera la necessita di organizzare in
qualche modo i messaggi ricevuti, perche diventeranno troppi e difficile sara trovare quelli
che ci interessano. E' vero che & bene cancellare i messaggi che non rivestono importanza, é
vero che, come vedremo, vi sono possibilita di ricerca dei messaggi, tuttavia, specialmente se
la posta elettronica viene usata per lavoro, puo risultare molto utile creare cartelle separate per
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accogliere messaggi dello stesso argomento o dello stesso mittente o altro ancora.

Cercare un messaggio.

Se non abbiamo provveduto ancora a creare cartelle personalizzate per accogliere i
messaggi, puo essere condotta una ricerca su un messaggio giacente nella lunga lista dei
messaggi presenti nella cartella Posta in arrivo. Basta fare click sul pulsante Trova (

T%a ’ ) oppure su Modifica/Trova. Il pulsante Trova ci porta direttamente nella finestra
Trova messaggio, mentre il comando Modifica/Trova apre un elenco in cui vi sono i comandi per
trovare un messaggio, un contatto etc.

F_E Trova meszaggio _|O]
File Modifica Visualizza Meszaggio

Cerca in; IP':'StE' in arfivo W Includi sotrocartelle Sfoglia... |
Da: I iria I
A I [rtemaEnp |
Dogetto: I MHuowva ricerca |
hMezzaggio: I

Ricevuta prima del: ;...21 A03:01 j [T Meszaggio con allegati

Ricevuto dopa it |1 21/05/01 <] T Messango conirassegnato

Come si vede nella finestra di dialogo possiamo inserire tutti dati in base ai quali
trovare il messaggio. Le caselle Da:, A:, Oggetto: e Messaggio possono contenere anche solo
parte del testo, nelle caselle data possiamo inserire una data per limitare il periodo 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; cliccando su di essi vengono aperti per la lettura con
le solite modalita.

Il pulsante Sfoglia... permette di cambiare la cartella in cui cercare: Tale cartella,
naturalmente, puo essere una qualunque cartella, anche quelle create personalmente per
ordinare i messaggi.

Creare una nuova cartella della posta.
Una nuova cartella puo essere creata con le solite modalita, inserendola in una gia
presente in un qualunque punto della struttura ad albero .
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. Ad esempio se vogliamo creare una cartella Lavoro che contenga una

sottocartella Messaggi ECDL, il tutto come sottocartelle della cartella Posta in arrivo
possiamo:
. cliccare su File/Cartella/Nuova

cliccare col destro del mouse su una cartella del riquadro Cartelle in Outlook Express
si apre la finestra Nuova cartella nella quale possiamo specificare il nome e la cartella
in cui crearla.

Creazione nuova cartella & |

MHaome cartella: N

Annulla

k. I
IMessaggi ECDL |

Crea come sottocartella di;

I‘_;ﬂ Outlook Express
E@ Cartelle locali
El- Posta in arivo
LR $E Lavoro
‘@ Pozta in uzcita
%3 Posta inviata
@ Posta eliminata

5B Bozze

Creiamo prima la cartella Lavoro come sottocartella di Posta in arrivo e poi la cartella
Messaggi ECDL come sottocartella di Lavoro. Tutta la struttura ad albero delle cartelle la
ritroviamo in Outlook Express. Il segno + accanto alla cartella significa che contiene altre
cartelle e cliccandoci sopra si scopre I'elenco. Intanto il segno + diventa - ; cliccando su di
esso scompaiono le sottocartelle per avere una visione pitu ampia della struttura.

Cancellare un messaggio.

| messaggi che non servono pit vanno eliminati perché ingombrano il disco fisso e
creano confusione. Per cancellare uno o piu messaggi bisogna aprire la cartella nella quale
sono contenuti e selezionarli con le solite modalita, cioe cliccandoci sopra. Se si vuol
selezionare piu di un messaggio tenere premuto il tasto CTRL e cliccare su ciascuno di essi
oppure cliccare sul primo e poi, tenendo premuto MAIUSCOLE, cliccare sull'ultimo.

Una volta selezionati i messaggi da eliminare possiamo:

o premere il tasto CANC
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o cliccare col destro del mouse e poi su Elimina
o cliccare su Modifica/Elimina

Il messaggio viene cancellato dalla cartella e posto nella cartella Posta Eliminata. Per
eliminarli definitivamente e irreversibilmente occorre cancellarli da questa cartella.

Un buon metodo, quando i messaggi sono diventati molti, puo essere quello di trovare
con la funzione Trova i messaggi di un certo tipo o per data ed eliminarli poi dall'elenco
trovato con le stesse modalita.

Spostare un messaggio in una nuova cartella.

Per spostare un messaggio da una cartella ad un‘altra si fa esattamente come si fa in
Gestione Risorse, cioé:

trascinando col mouse il messaggio da una cartella ad un‘altra. Se durante lo
spostamento si tiene premuto il tasto CTRL il messaggio viene copiato nella nuova cartella.

cliccando col destro del mouse si apre un menu di scelta rapida con le voci Sposta e

Sposzta nella cartella...
Copia nella cartella (- Eopianellacartela.. ). Naturalmente scegliendo una voce si
apre la finestra per la scelta della cartella.
cliccando sul menu Modifica si trovano le stesse voci di menu Sposta e Copia nella
cartella
In questi modi il messaggio viene spostato manualmente. Ma vi € un modo per
ottenere un ordinamento automatico, nel senso che al momento della ricezione il messaggio
puo essere inserito, a seconda del tipo, in una determinata cartella. Per far cio dobbiamo
creare delle regole di ordinamento, cioé dobbiamo specificare ad Outlook " se il messaggio &
... allora mettilo ...".
Per creare delle regole di ordinamento in Outlook Express selezionare prima di tutto la
cartella per la quale varranno le regole e poi cliccare su Strumenti/Regole messaggi/Posta
elettronica. Si apre la finestra nella quale possiamo crearle.
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Reqgole messaqgogi |

Regale posta eletranica | Regole news | Mittenti bloccati |

Fegole da applicare ai meszaggi di posta elettronica.

Meszaggi con prionta Muowa...

Modifica...
Copia
Birnviowi

Applica...

i

& =gl SEosta il

Dezcrizione regola [per modificare un valore, fare chic sul testo zottolineata):

Applica la regola dopo l'aivo del meszaggio

In cui la cazella Co contiene *fernando. carla@tinit'! o “antoniobermandad@tin, it
& ln cui il meszaggio & contrazsegnato con Prionta alta

Sposta il meszaggio nella cartella Lavoro

k. I Annulla

Se non sono state create ancora regole, si apre prima la finestra per definirle. La stessa
finestra si apre cliccando su Nuova...

Societa appartenente al Gruppo Comune di Reggio Calabria



Muova regola posta elettronica

Selezionare le condizioni e le azioni, quindi specificare i valon nel campo relativo alla

descrizione.

1. Selezionare le condizioni della regola:

O In cui la casella & contiene contatti

In cui la casella Co contiene contatt

O In cui la casella & o Co contiene contatti

It cui il meszaggio & contrazsegnato con prionta

2. Selezionare le azioni da effettuare:

| EL ]

Sposta il meszaggio nella cartella specificata
O Copia il messaggio nella cartella specificata
[ Elimina il meszaggio

O Inalra il messaggio ai sequenti contatti

3. Deschzione regola. Per modificare un valore, fare clic sul testo zottolineato:

L+

KN

Applica la regola dopo arivo del meszaggio
Incui la cazella Co contiene conkatti

Sposta il meszaqgio nella cartella specificata

4. Mome regola:

& Incui il meszaggio & contrazsegnato con priornits

Messaggi con priontd

o ]

Annulla |

Come si vede dalla figura vi sono 4 caselle. Nella prima possiamo scegliere
spuntandole le condizioni della regola, nella seconda l'azione da fare, nella terza appare la
descrizione della regola con parole calde per i valori che possono essere modificati.
Nell'ultima, infine, si puo specificare il nome della regola, che apparira nell'elenco delle

regole della finestra precedente.

Una volta completate le regole, occorre immettere i valori cliccando sulle parole calde
della terza casella; in questo modo si apre una finestra di dialogo in cui possiamo immettere i

Irmmettere un nome alla volta e scegliere Aggiungi, oppure selezionare
i contatti dalla Rubrica.

Contatti;

Seleziona contatto E3 |

| Agaiing |

It cui la casella Co contiene
"'fernanda. carlatztingit"!
o "antoniobernandal@tin it

I [ |
Opzioni... |

ok | BrAliS
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valori. Per esempio cliccando sulla
voce contiene contatti si apre la
finestra che chiede di quali contatti
si tratta. Questi contatti possono
essere scritti direttamente oppure
cercati nella rubrica. Allo stesso
modo  devono essere inseriti
i valori delle altre

regole. Completati tutti i dati la
regola creata viene aggiunta in
elenco nella finestra Regole
messaggi, in cui puo essere attivata
o disattivata spuntando la casella.




Ora, quando arrivera un messaggio secondo I'esempio
fatto, con le regole descritte in basso esso verra spostato dalla cartella Posta in arrivo nella
cartella Lavoro specificata nella regola.

La finestra Regole messaggi contiene un‘altra funzionalita interessante nella scheda
Mittenti Bloccati. Con l'accesso gratuito ad internet, ma anche per quello a pagamento, il
nostro indirizzo di posta elettronica viene conosciuto da molti, i quali lo sfruttano, talvolta
anche contro le regole di netiquette (galateo di comportamento internet
www.fau.edu/netiquette/netiquette.ntm) e della privacy, inviando messaggi non richiesti, il
piu delle volte di tipo commerciale o pubblicitario, per cui ci ritroviamo con la nostra casella
di posta elettronica stracolma di messaggi indesiderati. Nella scheda Mittenti bloccati
possiamo specificare una serie di mittenti o di domini che verranno posti direttamente nella
Posta eliminata al momento della ricezione.

Cliccando su Aggiungi si apre la finestra in cui possiamo scrivere l'indirizzo
indesiderato e aggiungerlo all'elenco. Microsoft Outlook offre anche la possibilita di colorare
in modo diverso i messaggi indesiderati e altre funzionalita. etc.).

Regole meszagaqi |

Fegole posta elettronical Fegole news  Mittenti bloceati |

| mezzaqqgi di posta inviati dai mittenti indicati nellelenco veranno automaticamente zpoztati
nella cartella Posta eliminata. | messaggi delle news non veranno invece visualizzat).

Posta... | Mews | Indirizzo pogta elettronicasnome dominio |

fedifiea: |

R (]

Ordinare i messaggi secondo un dato criterio (per nome, soggetto, data

Selezionando una cartella nella finestra di Outlook Express, i messaggi, come abbiamo
visto, vengono elencati nel riquadro superiore in genere secondo la data decrescente in modo
da avere per primi i messaggi piu recenti. Ma per una piu efficace ricerca, essi possono essere
ordinati in base a tutti i campi che compaiono in alto alla lista

v [ o] % | Da | Dggetta | Ricewvuto + |
£ Team di Microsoft Outlook...  Outlook Express 5 13/08/01 10.06

In pratica possiamo ordinare per priorita, per allegati, per completamento, per
mittente, per oggetto, per data. Cliccando una volta si ottiene I'ordinamento diretto e cliccando
una seconda volta quello inverso.
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