
Istruzioni per la posta 
elettronica 

Per utenti 
nome.cognome@istruzione.it 
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1.  Per accedere a internet 
1.  Dal desktop 

– start (1    
click sx) 

 
2.  Tutti i 

programmi 
 
3.  Internet 

explorer (1 
click sx) 

1 

3 
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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 vai 
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3.  Accedere alla casella 
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•  Scrivi minuscolo il tuo 
nome.cognome 
(attenzione, alcuni hanno 
anche un numero) 

 
 

•  Scrivi  la tua 
password 

 
 
•  1 click sx su accedi 

3.  Accedere alla casella 
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Clic tasto sx sulla scritta verde 
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4.  La casella – comandi principali  

•  Per leggere un 
messaggio : 1 click sx 
sul titolo 

 
•  Per cancellare un 

messaggio: 1 click sx 
sul quadratino                  
e poi 1 click sx su 
cancella 

•  Per scrivere un nuovo 
messaggio: 1 click sx 
su componi 
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5.  La casella – comandi principali 
•  Inbox  è  la cartella principale 

in cui sono raccolti i messaggi 
ricevuti. Il  numero riportato 
tra parentesi "( )", indica i 
messaggi ricevuti/non letti  

 
•  Bozze è la cartella in cui si 

possono salvare i messaggi  
non ancora inviati  

 
•  Sent Inviate è la cartella in 

cui viene salvata in 
automatico la posta inviata  

 
•  Trash Cestino è la cartella 

dove vengono spostati in 
automatico i messaggi da 
eliminare prima della 
cancellazione definitiva 
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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 
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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 è 
l’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 è 
l’abbreviazione di Blind Carbon 
Copy (copia carbone nascosta) 
 

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

Oggetto: inserire il titolo del messaggio.  
I campi A è obbligatorio 
 
Il testo della lettera va scritto qui 
 
1 click sx su Invia per spedire il 

messaggio, che verrà salvato 
automaticamente nella cartella 
Inviate  
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Per allegare 
documenti (file): 1 
click sx su Sfoglia (che 
consente di ricercare il 
documento desiderato 
nelle cartelle del pc o 
altrove),  
 
quindi, 1 click sx su 
Aggiungi. 
 
E’ possibile allegare 
più di un documento.  

8.  Inserire  un allegato 
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9.  Leggere  un’e-mail 
1.  Colonna del mittente 
2.  Colonna del titolo 
3.  Colonna della data di invio 
4.  Colonna delle informazioni (vedi prossima diapositiva) 

2
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10. Colonna delle informazioni 
•  Il messaggio non è 

ancora stato letto 
•  Il messaggio è stato letto 
•  Avete  risposto al 

messaggio  
•  Il  messaggio ha degli 

allegati  
•  Il  messaggio è 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 
•  1 click sx per rispondere 
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•  Inoltra (1 click sx) permette di 
inviare il messaggio ricevuto 
senza doverlo riscrivere: si apre 
una pagina di invio nella quale 
basterà digitare l’indirizzo del/
dei destinatari e inviare 

 
•  Rispondi (1 click sx) permette di 

rispondere al messaggio senza 
dover riscrivere il destinatario e 
l’oggetto:si apre una pagina di 
invio nella quale basterà digitare 
il testo del nuovo messaggio e 
inviare 

 
•  Rispondi a tutti (1 click sx) è 

simile al comando precedente, 
permette di rispondere in 
un’unica soluzione a messaggi 
che hanno più destinatari 

12. Rispondere al messaggio 
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13. Uscire dal programma 

•  1 click sx su 
esci 


