Istruzioni per la posta
elettronica

Per utenti
nome.cognome@istruzione.it
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2. Accedere al sito “Istruzione”

Nella barra del titolo digitare
www.istruzione.it

poi tasto invio o 1 click sx su v_al\

e | MIUR - Windows Internet Explar (=] E3)
"'I |||||||||||| ‘ L=
difica  Visualizza  Preferi
) Dedlio | 1 b ar
eferiti | 5 & el
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Antonietta Casano 3



Alta Formazione
artistica, musicale
e coreutica

Stato, Regioni e Autonomie locali hanno raggiunto ieri un'importante
intesa sulle Linee Guida per consolidare e sviluppare i rapporti tra
istituti tecnici, istituti professionali, centri di formazione professionale e
imprese, con la definizione della "mappa” per collegare filiere
formative e filiere produtive, la costituzione dei Poli tecnico-
professionali a livello provinciale e il potenziamento del’autonomia e
del ruolo degli Istituti tecnici Superiori (1.T.5.). £ Segue

Cerca

Sala Stampa

25 Settembre 2012
Scuola, pubblicato in
Gazzetta Ufficiale il
decreto di indizione del
concorso a cattedre

Tutti | comunicati
Il Ministro
Rassegna Stampa

Multimedia

Trasparenza,

Valutazione e Merito .

In evidenza

27/09/2012

Avviso agli utenti della
posta elettronica
certificata-Scuole

25/09/2012
Concorso personale
docente

21/09/2012
Dirigenti scolastici -
Dotazioni organiche

20/09/2012

Giornata Mondiale
dell'Alimentazione - 16
ottobre 2012

Tutte le notizie

UNIVERSITALY

LUNIVERSITA ITALIANA
” ) APORTATA DI CLICK

LASCUOLA

in CHIDRO

Tutti i diritti riservati © 2009 - Accessibilita - Note legali - Indice - Atti di notifica - Indirizzi di PEC
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Cerca

, el Vpiversitis o dete KRlcerca

€3 0000 it it 5

Home » Istruzione

o Ministero o Universita

Istruzione
| Studenti | Famiglie | Personale scuola | Amministrazione |
In primo piano Argomenti

Concorso personale
docente

Tirocinio Formativo
Attivo

Riconoscimento
professione docente

Indizione dei concorsi a posti e
cattedre, per titoli ed esami, finalizzati
al reclutamento del personale

Servizio Statistico
docente nelle scuole dellinfanzia, Rilevazioni
prima... ordi "
rdinament
© Segue
Disabilita
Parita scolastica
Buongiorno Europa
Fondi strutturali
27/09/2012

Intercultura

scuola - Sospensione sciopero g —

Sciopero del pers:
sospensione UGL scuola
(Telex prot.n. 19535 del 26 settembre 2012

ra giornata del 28 settembre 2012:

Posta elettronica
© Leggitutto

accedi e

20/09/2012

Giornata Mondiale dell'Alimentazione - 16 ottobre
2012

A llan tn miincin aamlnna dadianéa alla anlakenmianl (@alall lallana aaela
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3. Accedere alla casella

o Ricerca

© Tutti gli argomenti

SIDL: richiesta utenze

Disturbi Specifici di
Apprendimento

Concorsi per gli
studenti

Piano Scuola Digitale
Portale SIDI

Libri di testo

Esame di Stato
Istanze On Line
Orientamento long life

Lingue di minoranza

2 Assistenza

ocenti/Dirigenti

HIEEIf QrNL AQTIN

LY



3. Accedere alla casella

e Scrivi minuscolo il tuo

nome.cognome
(attenzione, alcuni hanno
anche un numero)

Protessionalita docenti

Area Assistenza

Posta el
@ Docenti/Dirigenti SCFiVi | a tU a
© ATA
Scuole password

° Amministrativi

1 click sx su accedi
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Benvenuti su Istruzione.it Home » Webmail Giovedi, 19-11-2009)

> cambio password

> F.A.Q. -

> as'svlﬁtenza DI’II'II"IB

> news

> manuale utente

> politiche di utilizzo

> area sicurezza

accedi alla webmail ») > Inoltro automatico di posta
> cambio domanda/risposta

Ministero della Pubblica Istruzione

Clic tasto sx sulla scritta verde
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4. La casella — comandi principal

Per leggere un
messaggio : 1 click sx
sul titolo

Per cancellare u
messaggio: 1 click sx
sul quadratino
e poi 1 click sx su
cancella

Per scrivere un nuovo
messaggio: 1 click sx
sSU componi

J .'I Posta elettronica Istruzione.it | et

o elle

aggiornamen
5160836 am
ntrolls 0sta

-
|

<

-

1@) dirizzi

Cartelle

Opzioni

Ricerca aAiuto Calendario

recedente | Successivo | 1 2 3 | Mostra Messaggi da 1 a

Tutti | Seleziona tutti {totale 34)

15

sabrinadebernard
istituto

[ Bntonio CARTELLI
Antonio CARTELLI
MariaRosaria

Antonio CARTELLI

Sposta la Selezione in::
‘ \INBOX [+ [ Sposta || Inaltra. |

,I‘

L | sptmodelli@tesoro.it
|

.| Newsletter Comunicazione Me *21 pm + Newsletter Docentin. 145

alibero.it

Trasforma i messagaqi

i etoniei Eorcelc)

——— gl

al 4 ggel ]

Mer, 11:05 pm + Cedolino {Competenze Stipendiali

Fisse) NOYEMBRE 2009 - ...

Mer, 4:08 pm A R: lavagne interattive - corsi

Mer, 9:56 am ! Progetto LIM: comunicazione
URGENTE

Mar, 9:18 pm Re: gare castoro

Lun, 10:21 pmA+Re: gare castoro
Lun, 4:45 pm A Re: lavagne interattive - corsi

Istituto Comprensivo Guarcino Lun, 11:46 am A Fw: lavagne interattive - corsi

S Nov 2009 A Re: gare castoro

St

Completato
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5. La casella — comandi principali

Inbox e la cartella principale
in cui sono raccolti i messaggi
ricevuti. I numero riportato
tra parentesi "( )", indica i
messaggi ricevutilnon letti

Bozze ¢ |la cartella in cui si
possono salvare i messaggi
non ancora inviati

Sent Inviate ¢ la cartella in
cui viene salvatain
automatico la posta inviata

Trash Cestino ¢ la cartella
dove vengono spostati in
automatico i messaggi da
eliminare prima della
cancellazione definitiva

Antonietta Casano

B} Posta elettronica Istr

Istruzic

Spazio Utilizzato
65.6% di 10.0M

Cartelle

Ultimo aggiornamento:
Gio, 8:36 am
(Controlla la posta)

BOX (2/34)
Drafts (0/0)

Sent (0/12)
Trash (5/38) (svu.
Bozze (0/0)
Inviate {0/0)
Spam (31/31)

Dimensione Cartell

Oggi
« < Novembre 200

Completato



6. La casella — comandi principali

Componi Consente di scrivere e inviare un nuovo
messaggio di posta

Indirizzi Consente di creare e organizzare la rubrica
personale

Cartelle Consente di cancellare, creare, rinominare le
cartelle in cui conservare la posta

Ricerca Consente di effettuare ricerche all'interno dei
messaggi

Aiuto Visualizza una guida

epay =% nazon | COUpONs & Ueals | MWERHET WJUu L ™ || oo

W Ueaio | ~f oearcll | ]

‘ .'l Posta elettronica Istruzione.it ey

Aluto  Calendario

i Indiri

-~
‘\| Compon

zi Cartelle Opzioni Ricerca
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7. Scrivere un’ e-mail

A: digitare gli indirizzi e-mail dei
destinatari

Cc: digitare gli indirizzi delle persone a
cui inviare il messaggio per
conoscenza. Cc e
I abbreviazione di Carbon Copy
(copia carbone)

BCC: digitare gli indirizzi delle persone
a cui inviare il messaggio per
conoscenza senza che gli altri
destinatari lo sappiano. BCC &
I abbreviazione di Blind Carbon
Copy (copia carbone nascosta)

N.B.: piu indirizzi riportati nei campi A: -
Cc: - BCC: devono essere
separati con una virgola.

Oggetto: inserire il titolo del messaggio.

| campi A & obbligatorio

Il testo della lettera va scritto qui

1 click sx su Invia per spedire il
messaggio, che verra salvato

automaticamente nella cartella
Inviate

J .‘I Posta elettronica Istruzione.it | ek

=

Componi  Indirizzi Cartelle Opzioni Ricerca Aiuto Calendario
’. Azl

Bcc:l

|
ce:| |
|
|

Oggetto: |

Priorita Normale [+] Ricevuta: [ In lettura [ 4lla consegna

[ Firma ] [ Indirizzi ] [ Salva Bozza ]

m

https: {fmail. pubblica.i

ne.it/squirrelmail{src/compose. php?mailbox=INBOX&startMessage=1
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3. Inserire un allegato

Bce:
Oggetto:

Per allegare o o )
documenti (file): 1
click sx su Sfoglia (che
consente di ricercare i
documento desiderato
nelle cartelle del pc o

altrove),

I

quindi, 1 click sx su
Agqiungi.

E’ possibile allegare
piu di un documento.

Antonietta Casano



9. Leggere un’ e-mail

Colonna del mittente
Colonna del titolo
Colonna della data di invio
Colonna delle informazioni (vedi prossima diapositiva)

——

tilizzato
0|

<

Componi  Indirizzi

Opzioni Ricerca

Precedente | Successivo | 12 3 | Mostra

) Nutti | Seleziona tutti

Aluto

Cartelle

Calendario

dalals
totale 34)

osta |la Selezione in::

7% [+] | Sposta || nolta |

Trasforma i me!

lezionati:

[ Letti ][ Non Le pagila

a [
|| sptmodeli@tesoro.

| Newsletter Comunic:
| sabrinadebernardis@lib
| istituto

| Antonio CARTELLI

] Antonio CARTELLI

| MariaRosaria

| Istituto Comprensivo G
| Antonio CARTELLI

Completato

gged _

URGENTE
Re: gare castoro

+‘n' 1= iifnrn

A
A

A

Ledoling
Fisse) NOVEMBRE 2009 - ...

Newsletter Docentin. 145

R: lavagne interattive - corsi
! Progetto LIM: comunicazione

Re: gare castoro

Re: lavagne interattive - corsi
Fw: lavagne interattive - corsi

ziond Mer, 4:21 pmj+
ero.it | Mer, 4:08 pm [|A
Mer, 9:56 am
Vid! JU1lo p
0:21 p
o) 445 pm
1arg , 11:46 a
5 Nowv
[

L
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10.Colonna delle informazioni

11qa

I Letti

A Fyw' |lav

A Re: gan

* |l messaggio non e
ancora stato letto

* |l messaggio e stato letto

5 * Avete risposto al
messaggio

* |l messaggio ha degli
allegati

* |l messaggio € urgente
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11. Leggere il messaggio

« 1 click sx per tornare all’ elenco della posta
1 click sx per cancellare il messaggio
1 click sx per vedere il messaggio precedente o successivo

M SX per rispondere

Componi  Indirizzi

Cartelle Opzioni Ricerca aiuto Calendario

Oggetto: Newsletter Docenti n. 145
Da: "Newsletter Comunicazione" <newsletter.comunicazione@istruzione.it>
Data: Mer, 18 Novembre 2009 4:21 pm
A: "Invio DOCENTI" <comunicazioni.docenti@istruzione.it>
Priorita: Normale
Opzioni: Visualizza |'intestazione completa | Guarda la versione stampabile | Scarica come file

m

Gentile docente,
trover?, in allegato, la newsletter del Ministero dell'Istruzione con le ultime
novit? dal mondo della scuola.

Antonietta Casano
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12. Rispondere al messaggio

Inoltra (1 click sx) permette di
inviare Il messaggio ricevuto
senza doverlo riscrivere: si apre
una pagina di invio nella quale
bastera digitare | indirizzo del/
dei destinatari e inviare

Rispondi (1 click sx) permette di
rispondere al messaggio senza
dover riscrivere il destinatario e
I” oggetto:si apre una pagina di
invio nella quale bastera digitare
il testo del nuovo messaggio e

' znewsletter.comunicazione@istruzione.it> |nV|are

21 pm
izioni.docenti@istruzione.it>

* Rispondi a tutti (1 click sx) e

ta | Guarda la versione stampabile | Scarica come file simile al comando precedente’
permette di rispondere in

un’ unica soluzione a messaggi
che hanno piu destinatari

m

Antonietta Casano 16



13. Uscire dal programma

\ q\&‘\-p
7,
s WoteReeyer
A

(click SX SuU

escl

lione@ist t
bit>
pabile | come fil
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