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Scopo del documento versione 1.5.5

1 Scopo del documento

Con guesto documento ci proponiamo di spiegare come viene gestita la posta elettronica su
internet e sui calcolatori degli utenti alo scopo di spiegare come utilizzare a meglio questo
comodissimo strumento.

1.1 Introduzione

Questo documento nasce come una libera raccolta di idee e suggerimenti con accenni al
programmi normal mente utilizzati mettendone in luce pregi e difetti.

Non e scritto pensando di sostituire i manuali di istruzione o i readme del programmi di posta
elettronica o del sistemi operativi. Questo manuale si pone I'obiettivo di spiegare “cosa fare”
e non “come fare’. Per le istruzioni operative rimandiamo alle istruzioni dei singoli
programmi applicativi.

1.2 Obiettivi

L'obiettivo é forse ambizioso: vorremmo illustrare alcuni trucchi per evitare di generare del
messaggi di posta elettronica enormi affrontando separatamente vari argomenti tra cui:

Il formato dei Messaggi: testo o HTML

Il formato degli allegati

Il meccanismo di richiesta conferma lettura dei messaggi
Lavalenzalegale della posta elettronica

1.3 AIltri documenti correlati

Per approfondimenti in merito agli argomenti trattati in questo documento € possibile
consultare anche gli altri documenti correlati:

eDocHowTo note sui documenti in formato elettronico
eSignHowTo note sullafirma digitale e sulla crittografia
Schede Software Libero schede programmi
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Utilizzo della webmail di google versione 1.5.5

2 Utilizzo della webmail di google

S accede dal sito: http://www.gmail.com

autenticandosi con utente e password. La schermata iniziale della posta si presente nel seguente
modo.

¥ posta in arrivo (4235) - archiviomep@gmail.com - Gmail - Mozilla Firefox ;IQI LI
Ele Modifica Ysudizza Cronologia Segnalibri  Strument  Auto

~ C X G |M\ht\:p://mal\goog\ecom/maﬂ/?shva:1#\nbo>< 7~ |-‘—I~\gmaﬂ 4
2] Picy visitati #* Come iniziare . Ultime notizie £7 Hotial gratuita ILL Personalizza collegamenti | Personalizzazione calleg. | windows || WindowsMedia

J ] Posta in arrivo (4235) - ar... @ | | ] fle:///D: fwebjindex htm || fle:///D: fwebfindex htm *J sccount personale

archiviomep@amail.com | & | [T

Scrivi messaggio

Posta in arrivo (42358)

Archivia Segnala come spam | Elimina | Segna come gia letto Sposta inw | Etichette w

B __acquistiifusari (257)
__acquistifrusconi (18.
B __acquistiisansiviero {
__acquistiiz_e.sansivi
__acquistifz_frusconi
B __acquistiiz_t.fusari (1
__amministrifatture {7¢

__cantieri/_c0802 (2)
__cantieri/_c0603 (1)

'_c0704 (1)
__cantieri/_c0706 (68)
__cantieri/_c0803 (2)

__cantierifa.collia (39)

L e e e e e e e e e s R e R A R |

Cron Daemon
root

joblovers.it

marco.rampinini@fastwebn.

Aminuti.it

Mangiavacchi, Raffaello .
Logitravel

ilsole2Zdore.com

Cecilia Del Favero

Cron Daemon

root

Mangiavacchi, Raffaello .
infoplus

press

Domain.com.au Property A.
Domain.com.au Property A.
Ing. Calogero Alongi
OttantanoveNews

Lorenzo Gaion

Bascelli Benito

Luca, Roberto (2}

r.mangiavacchi

Cron <root@xfiles> mount Idevihda3 /Imnt && rsync --delete -avl /" Imntixfiles! --excl
Cron <root@node1> fusrisbinixm block-detach xmail hda3 ; jusrisbinixm block-atta
_info| Joblovers - Visita il sito joblovers.it # Cerchi personale? Sei un'azienda o una soci
—m.rampinini | |: rocky - MMessaggio ariginale =Da: marco rampinini@fastwebnetit =Data
_info | 4minuti - 18 settembre 2009 - Fassina testata estate 2008 || quotidiano che puoi |
RE: - A bit Original Message From: sara delfavero@mandiavacchi it [mailto:sara.deffavero
_epedercini | cesare fai un break. Crociere da 449Euros! - Se non visualizz correttamer
_info | Invito: Il centrollo agroalimentare a difesa della salute dei cittadini - Belzano
A stamp? - Hello Sudsie, if you remember, can you bring me a stamp per lettera per l'ester
Cron <root@xmail> mount Idevihda3 /mnt && rsyne --delete -avl i* Imntixmailf --excl
Cron <root@node1> fusrisbinixm block-attach xmail phy:sdb1 hda3 w - Error: Devic
(nessun oggetto) - | forgot to tell U my braces chipped off wivay oundleschool org.uk The C
_info | Infoplus Srl - Avvisi del 18109109 - Cliente. (MANG_) MANGIAYVACCH PEDERC
[Stampa] LA FINESTRA DELLE GIORNATE DELL'ATTIVISMO 2009 - LA FINESTRAC
_rmangiavacehi. Home Alert for Sydney - netviork map | member centre News | WyCaree
_rmangiavacchi. Home Alert for Melbourne - netwiorlkc map | member centre MNews | WyCa
i i V.le Cassala- Come da Vs, richiesta, Vi alle:
_infa | Lo Screening Economico-Finanziario condotto sui Bilanci d'esercizio 2008 -
_epedercini | YA DE BREME - CAVEDI E PASSERELLE PIANQ TIPO - Alleghiamo - &
_rmangiavacchi| R: In allegato ns. lettera prot. 408 - CONME DA INTESA
_rmangiavacchi. R: eonsorzio per I'estero - Per me okl 22 (verrebbe Cesare) Luca Botl

_a.marsegaglia

_c.pedercini

_r-mangiavacchi  Recapitato:R: [Fwd: R: consorzio perlestero] Il mess:z

Lafinestra e divisa in tre parti. Una barra orizzontale nella parte ata che racchiude i comandi,

una barra laterale a sinistra con le etichette assegnate ed una finestra centrale in cui vengono
visualizzati i messaggi.

Gmail consente di assegnare delle “etichette” ai singoli messaggi. E possibile assegnare pil
etichette ad un singolo messaggio. Le etichette sono definite con un testo ed un colore quindi
visivamente € possi b| le capire se ad un messaggio sono assegnate etichette.

[T CronDaemaon
[ root

[T joblovers.it _info

Cron <rootdidiless mount /dewhda3 n

Cron <root@node1> fusrisbinixm b

Joblovers - Visita il sito joblow
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Utilizzo della webmail di google versione 1.5.5

Nell'esempio precedente si vede un messaggio etichettato con _info e due messaggi non
etichettati.

Selezionando il singolo messaggio e possibile aprirlo. Verra aperto nella finestra principale. Per
ritornare alla finestra con tutti i messaggi s puo selezionare il link “Posta In arrive’ oppure

tornare al punto precedente con “Tornaa Posta in arrivo”

¥ 1nwito: 1l controllo agroalimentare a difesa della salute dei cittadini - Bolzano, 2 ottobre 2009 - archiviomep@gmail.com - Gmail - Mozilla - |E|| X|
Ele Modifica Ysudizza Cronologia Segnalibri Strument  Auto
-~ C X @ | M \ htp:ffmal. google.com/maiFshva=L#inbox/123ce 7c8dbed784b By - |-‘—] . | gmail F

(2] Pit) visitati @ Come iniziare & | Litime notizie £7 HotMai gratuita I Personalizza collegamenti ] Personalizzazione coleg... | windows | WindowsMedia

| controllo agroal 2

Scrivi messaggio

Posta in arrivo (4233)

Archivia = Segnala come spam | Elimina Spostainw | Etichette v Altre azioni v

Invito: ollo agroalimentare a difesa della salute dei cittadini - Bolzano, 2 ottobre 2009

_info | %

m_ pre.com & info mostra dettacli 20,30 (3 are fa) 45 Rispondi | ¥

==l NON S0NO visualizzate.
Wisualizza immagini sottostanti - Visualizza sempre le immagini inviate da 24ore.comidilsole24ore.com

www.formazione.ilsole24ore.com

IL CONTROLLO AGROALIMENTARE
A DIFESA DELLA SALUTE DEI CITTADINI

Bolzano, 2 Ottobre 2009
Palazzo Mercantile - Via Argentieri, 6
Orario 9.30 - 16.30

B __acquistiisansiviero |
B __acquistiiz_e.sansivi
@ __acquistiiz_frusconi
B __acquistiiz_t.fusari (1

__amministrifatture (7¢

Gruppo 24 ORE e il Mercato Generale di Bolzano organizzano una giornata di incontri per approfondire e analizzare,
attraverso |a partecipazione di esponenti istituzionali ed esperti del settore, un tema di primaria importanza per |a tutela della

— NI I ) salute dei cittadini

0603 (1)
04

__cantie

L'appuntamento & per il 2 ottobre a Bolzano presso il Palazzo Mercantile, sede di rappresentanza della Camera di
Cammercio.

Programma
Iiodera i lavori
Alessandro Mastrantonio, Coordinators editoriale Agrisole
Ore 8.30

_@
__cantieri/_c0706 (68)
__cantieri/_c0803 (2)

PREVENZIONE E CONTROLLO ANCHE COME STRUMENT! EFFICACI
PER LA RIDUZIONE DEI COSTI
Richard Theiner, Assessore alla Sanité e alle Politiche Socizii

Account personale

i Nuova finestra
3 Stampa tutto

Link sponsorizzati__|

Universita on line

5 facolté, 11 corsi di laurea e
sedi in tutta ltalia. Chiedi info
Wi LNiecampus. ituniversite

Lavori ma vuoi laurearti?
Scopri come studiare da cas
con Universita online + Cepu
wivivy formazioneadistanzaon|

Cercasi Lavoro Bolzano
2.300 offerte di lavoro a Bolz:
conuna sola ricerca. prova si
vy jobrapido itBolzano

Caffé Biologico HORECA
Torrefazione con caffé bio pe
1 Kg, granifmacinato, qualita
vy mokajenne.ivbiobar htr

Adempimenti ex legge 62€
Documento Yalutazione Risc
stesura in max 5gg (tutto on li
iy TUIOG 26 it

Wellness in Alto Adige
Appartamenti ambiente famil

Registrazione dei partecipanti Ore 12.20
cantierifa.collia (39) Ore 1000 Conclusioni dei lavori della mattina: Wellness & Beauty sudtiroles -
— Caliti di hemvanitn o e di Earrnrcin Eazin Vira Ministin dai { sunim dalls Salive wnsnar farian_ciiadfirnl com

2ol

| Completato

A

__amministrifatture {7¢

E' possibile personaizzare il colore ed il nome
delle etichette selezionando il quadretto
colorato sulla barra di sinistra (accanto al testo).

antieri/

EEEEEE

ilsoleZdore corm
Cecilia Del Fay

Cron Daemon

Appare un menu che consente di cambiare T root

nome e colore. C'e€ anche la possibilita di @ [=1a1=1(a][=][a] 7 Mangiavacchi
definire nuovi colori personalizzati. E' prevista N % infoplus
anche la possibilita di cambiare nome all j§ &' " press

Aggiungi color personalizzati

etichetta o di cancellarla. ATTENZIONE la
cancellazione dell'etichetta NON CANCELLA

messaggio.

Rimuowi colare
Rinomina

Mascondi etichetta
Elimina etichetta

Domain.com.a
Domain.com.a
Ing. Calogero

OttantanoveN

Laranm=za i2aine
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Utilizzo della webmail di google versione 1.5.5

La barra superiore invece riporta i principali comandi tra cui la ricerca ed il menu di
personalizzazione di gmail.

Fota archiviomep@gmail.com | & | Imp | Guida | Esci

Scrivi messaggio fondimenti, Fota del giom ndal

!
Postain arrivo (4233) nala come spam | Elimna  Segna come gia letto Spostainw | Etichette w

Cron Daemon Cron <root@diles= mount /dev/hda2 /mnt && rsync —delete -avl 7 imnthdiles/ —exclud.. - me

Con lafreccia gidla é indicato il campo per le ricerche mentre la freccia rossa indica il menu di
personalizzazione delle funzioni di gmail.

Il motore di ricerca € lo stesso motore di google ed ha quindi le stesse funzioni. E' possibile fare
delle ricerche per testo libero quindi ad esempio possi chiedere di trovare tutte le mail che
soddisfano i criteri impostato come:

- allegato AND disegno
- canade OR grondaia OR scarico
- “voglio cercare esattamente questo testo”

Il comando AND indica l'unione quindi la prima ricerca cercherai messaggi che contengono sia
la parola allegato che la parola disegno. || comando OR indical'aternativa quindi con la seconda
ricerca verranno trovati tutti i messaggi che contengono almeno una delle parole canale, grondaia
0 scarico.

Il terzo tipo di ricerca ovvero per testo esatto viene effettuato inserendo il testo desiderato tra i
doppi apici.
Dal menu delle impostazioni & possibile impostare i filtri che consentono di fare determinate

azioni sui messaggi in arrivo. Ad esempio assegnare le etichette in base ai mittenti/destinatari
oppure cancellare i messaggi che non interessano.

cumenti Fota archiviomep@gmail.com | & | Imp

Scrivi messaggio

Postain arrivo (4233)

I filtri seguenti vengono applicati a tutti i messaggi in arrivo:

Risultati: from:(@fax.messagenet.it)

Attiva questa azione: Applica etichetta"__Faxn" modifica

2 _acqu!st!.'fusarl (?57) Risultati: {from:c.pedercini@mangiavacchipedercini.it OR to:c.pedercini@@mangiavacchipederciniit OR cc:c.peder

B _acquistirusconi (18- cini@mangiavacchipedercini.it) modifica
B __acquistilsansiviero ( Attiva questa azione: Applica etichetta "_c pedercini"

B _ acquisti/z_e.sansivi
B __acquistifz_f.rusconi Risultati: (from:g.crespi@mangiavacchipedercini.it OR to:g.crespi@mangiavacchipedercini.it OR cc:g.crespi@mangiava

— - cchipedercini.it) modifica
Attiva questa azione: Applica etichetta *_g crespi”

B __acquistifz_tfusari (1
__amministrifatture (7¢

Non c'€ un limite a numero di filtri che possono essere impostati. Nel caso in esempio ho
inserito i filtri che etichettassero i messaggi in base ai mittenti/destinatari. Mi serviva quindi
impostare un filtro che assegnasse I'etichetta per i singoli homi con tutti i casi ovvero per i
messaggi scritti da (from:) per quelli destinati a (to:) e per quelli per cui la persona erain copia
conoscenza (cc:).
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Utilizzo della webmail di google versione 1.5.5

Il filtro ha delle regole ssimili aquelle per i campi di ricerca. Per aggiungere un nuovo filtro c'e' il
comando aggiungi ala fine della pagina mente per modificare un filtro esistente é sufficiente
usareil link modifica a destra dell'elenco.

Lamaschera di impostazione dei filtri S presenta a questo modo:

Sceglii criteri di ricerca specifica i criteri da utilizzare per stabilire 'azione da compiere suun messaggia quando arriva. Utilizza "Ricerca di prova" per vedere quali
messaggi verrebbero filtrati usando questi criteri. La ricerca non verra eseguita tra i messaggi nelle cartelle Spam e Cestino

Da: Contiene le parole: 'ty ¢ hodercini@mangiavacchipedercini it OR to'c pede
A: Non contiene:
Oggetto: ™ Cortiene allegato

Mostra filtri correnti Annulla | Ricerca di prova | Passaggio successivo » |

Nell'esempio il filtro & impostato come “contenente le parole”’ perché volevo identificare tutte le
tre possibilita to: from: e cc..

Se avessi usato i campi DA o A avrei potuto usare UN SOLO CAMPO ALLA VOLTA.
Il filtro dell'esempio contieneil testo:

from: c.peder cini @mangiavacchipedercini.it OR to:c.pedercini@mangiavacchipedercini.it OR
cc: c.peder cini @mangiavacchipedercini.it

Da notare I'utilizzo dei comandi OR e la ricerca dei testi from:indirizzo oppure to:indirizzo
oppure cc:indirizzo.

Attenzione alla sintass dei filtri!
Unavoltacomposto il filtro si passaalle regole con il pulsante “Passaggio successivo”

Scegli azione - Ora, seleziona l'azione da eseguire per i messaggi che soddisfano i criteri specificati
Quando arriva un messaggio che carrisponde alla ricerca: {from:c.pedercini@mangiavacchipedercini it OR to:c.pedercini@mangiavacchipedercini.it OR
cc:c.pedercini@mangiavacchipedercini.it), effetiua quanto segue

r Ignora Postain arrivo (Archivia)
[~ Segna come Gia letto

™ Aggiungi a Speciali

¥ Applica I'etichetta: | _c pedercini j

[ Inoltra a:
™ Elimina

" Nen inviare mai a Spam

Mostra filtri correnti Annulla | « Indietro | Aggiorna filtro | [7 Applicail filro anche alle 500 conversazioni seguent

Nell'esempio la regola € la semplice “etichettatura” del messaggio. Dopo avere creato o
modificato il messaggio, primadi premereil pulsante “aggiornafiltro” o “creafiltro” se nuovo, €
meglio selezionare il campo “Applicail filtro anche ale xxx conversazioni seguenti”. In questo
modo il filtro verra modificato/creato ed anche applicato ai messaggi attual mente presenti.

Annulla | « Indietro | Aggiorna filtro | ¥: Applica il filtro anche alle 500 conversazioni seguenti.
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Utilizzo della webmail di google versione 1.5.5

Gmail prevede anche una funzione di “esportazione” dei filtri creati per poterli eventualmente
reimportare in atri account simili. Allafine dellafinestradei filtri si trovano i pulsanti:

cdl delfaver ngiavacchi.it OR cc:sara.delfavero@mangiavacchi.it) modifica

Risultati: {fror;sara.delfavero@mangiavacchipederciniit OR to:sara.delfavero@mangiavacchipederciniit OR from:sara.
Altiva ’\/‘/7/:/;%%9 Applica etichetta s delfavero”

Seleziona: Tutti, Nessuno
Esporta | Elimina |

Crea un nuove filtro  Importa filtri

per esportare i filtri devo prima selezionarli tutti (con il collegamento Tutti) indicato dallafreccia
gialae poi esportarli con il pulsante esporta.

Il formato dei filtri esportati non € semplicissimo da interpretare. 1l file salvato € comunque utile
per una eventual e reimportazione.
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3 Crediti, Ringraziamenti, Licenza

3.1 Crediti

3.2 Ringraziamenti

A tutti i volontari che ogni giorno dedicano parte del loro tempo per realizzare le migliaia di
applicazioni Open Source e a tutti gli utenti che accettano di impegnarsi nella migrazione
dalle applicazioni commerciali a cui sono abituati, alle nuove applicazioni Open Source.

In particolare per gli spunti sull'impaginazione grafica del modello ringrazio Mirto Silvio
Busico e Gianluca Turconi.

3.3 Licenza

E garantito il permesso di copiare, distribuire e/o modificare questo documento seguendo i
termini della GNU Free Documentation License, Versione 1.1 0 ogni versione successiva
pubblicata dalla Free Software Foundation; mantenendo:

Il Testo Copertinacon il riferimento all'autore
Senza Sezioni non Modificabili
Il testo deve essere ridistribuito con la stessa licenza

Una copia della licenza puo essere ottenuta presso Free Software Foundation, Inc. 59 Temple
Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA.

Copyright © 2005 Andrea Guido Sommaruga
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Impaginazione di questo documento versione 1.5.5

4 Impaginazione di questo documento

In questo modello sono stati introdotti vari stili di paragrafo personalizzati :

Text body 1,2 e 3 rispettivamente per il corpo del testo seguente le intestazioni Heading 1,2
e 3 (Intestazione 1,2,3,4 nella versione localizzata). L'impostazione di questi stili avviene
automati camente ogni volta che si va a capo dopo una delle intestazioni citate. Utilizzano il
carattere Times.

Titolo Copertina, Times 32pt.

Testo riportato. E wutile per riportare brevi testi contenenti
esenpi ecc. Uilizza il carattere Courier 12pt.

Nel caso non vengano automaticamente attivati, questi stili s possono applicare
manualmente, selezionandoli tra gli stili personalizzati (Modelli Utente) contenuti nello
Stilista (premere il tasto F11 per visualizzarlo/nasconderlo)

Sono stati modificati anche 3 degli stili standard e cioe Heading 1,2,3 (Intestazione 1,2,3 nella
versione localizzata), con uno sfondo giallo, ombreggiato con riquadro grigio-azzurro,
esattamente comei titoli riportati in queste pagine.

Nelle righe dintestazione della pagina sono riportati automaticamente i titoli dei capitoli
modificati con lo stile Heading 1 (Intestazione 1) piu il numero di versione che deve essere
modificato manualmente dalla pagina di copertina. Il numero di versione e inserito come
variabile utente ed é riportato nelle intestazioni automaticamente.

Nel pie di pagina e indicata la data corrente e il numero di pagina. Da momento che questo
documento e stato pensato per la stampa, i due campi sono alternativamente posizionati a
destra e asinistra, utilizzando due stili di pagina diversi, in modo da rispecchiare I'andamento
delle pagine stampate. Per |0 stesso motivo e stata introdotta una pagina di retro-copertina.

L'indice & modificabile in automatico a patto che s siano utilizzati gli stili contenuti nello
Stilista. E' sufficiente posizionare il cursore lampeggiante al suo interno (1 click sinistro) e poi
cliccare col tasto destro su di esso, scegliendo Aggiorna Indice.

Il grassetto e ottenuto con lo stile Enfasi Forte.
Lo stile Enfasi serveinvece per evidenziare il testo con il corsivo.
C'éinoltrelo stile per le cornici delle immagini.
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