Google Apps | guida introduttiva

Gmail ha un aspetto diverso da quello illustrato qui? Per risolvere il problema, passa al nuovo look!

E Gmail: invio, risposta, allegati e stampa

La tua posta in arrivo

Accedi a Gmail. Viene visualizzato un elenco dei messaggi ricevuti nella Posta in arrivo. Ecco un esempio:

-
e ntman. ==
Fesia e ¥ 53 A =i . =]
LT oz T PR s g e pee TAE - 1300 e el evee ke pang - L @R
“ Faeas iddem LT TS PETT PR TR e T TS T QTR e TR 1T TINLET TS Free S, S E T
:' "1: o Fragudiane M e it Bt b et e ol ik B e 3 rmar AW Sl diodn aagden (7 i 94
sy sl E Erlwafenis Rrisre: B orfsey ol sorcsd 5 fioea il fer 7 s £ W risdegdaniedd CESE R
:I'h:;l':.' Ergea Jdarm Haper romrn: Elankes mekrerils Frercarks o ran 3 ee i D000 RN Gadaesion L 0402000
- Foams Bigwr Hopas remviy: Blgness- iy crgir bpereanis i mas e WEE0. Al gdaemena T e
Sl = b Fatnaifiak Fersvreseeel e Haserss "agamia Tealpbp prs romaee dnap d aue i B0, 900 7 JHTISE
-E‘l.::' - Ll el ™ T Fiad w e e ong s s fSvgse o baes Buve | rar B0 IO padawsa (T ADD1AE
s Eilaal-ah [ T T e P T TT e TR TP T P LTI T R FEREI-E R S S = E B
Erimnfini Vil gy g vy BN ARG P T o e — 0T Bafeae Nevae Newe AHA .y T mmane
& I o S Fiimafink lmaia dggbureie BMLEG AL o e P L B i N DLW o (F
Eriwsfowle [PETTTTRE TR ™ 1T A Tl OF P R S TR T T o i | s - & L L
:'_:::;_::I.. Erfan et Evmris annubone e wea e eap " e Bedbegeveeckes gin 3 mae 10930 - 920 T as0a040
REp e, LLEELEEE S Hapee roren: BRSSO R, 4020 =058 Rabals feva T BEL @0 T gt
Sepiakh Bpr il W ot ST A 41 2 gty o B i s B S P i
S s i, Heamied Lot @s Bee b v i P03 i weiSedure gatn sl ey (0 @000
uh O P - LT S T - E R B N T RS 1S
S s bt Y S S, s b T T ] i
[~ et 7 et

I messaggi non letti sono visualizzati in grassetto. Nell'elenco, fai clic su un messaggio per aprirlo.

Le conversazioni

Per impostazione predefinita, le risposte ai messaggi vengono raggruppate in conversazioni. Una conversazione
mantiene tutti i messaggi in un solo thread, semplificando la reperibilita dei messaggi e migliorando
I'organizzazione delle informazioni nella Posta in arrivo. Nella Posta in arrivo, una conversazione ha il seguente
aspetto:

sondra, me, Murihy (3] Support Widget - next steps - Hi swryone 4 gen
Alica, me[l] MHaw websta dﬂ.lp Thanks Alkca, It looks ¢ 4 gen

Tieni presente che il numero di messaggi contenuti in una conversazione € visualizzato a destra dei nomi dei
mittenti.
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Una conversazione aperta ha il seguente aspetto:

Support Widget - next steps Potanome x B & B

Sondra Jenkins D431
Hi everyone, | wanted o start & new thread to discuss next steps

Cassy Smith 040311
Hi Sondra, Thes document descnbes how it all should work. Let r

Murthy Desdai mdes 0470311 L

fo me, Sondra, Bryan, Paul (=

Sondra, the plan is to highlight just the most important content
Bryan can geve you the pnomtized kst

Thanks Ear organizing thag project

Nota. Puoi verificare se i messaggi sono raggruppati in conversazioni. Fai clic sull'icona a forma di ingranaggio
e quindi su Impostazioni nell'angolo superiore destro della Posta in arrivo, quindi, nella scheda Generali, scorri
fino a Visualizzazione per conversazione.

e Se l'opzione Visualizzazione per conversazione é disattivata, i nuovi messaggi non verranno
raggruppati in conversazioni e le eventuali conversazioni gia esistenti verranno suddivise in messaggi
separati.

e Se l'opzione Visualizzazione per conversazione é attivata, non potrai separare i messaggi
contenuti in una conversazione. Tuttavia, se desideri inviare una risposta senza aggiungerla alla
conversazione, puoi semplicemente modificare la riga dell'oggetto nella risposta.

Scrittura di un messaggio

1. Nel riquadro a sinistra, fai clic su SCRIVI.

7/12/2011  DN:GA-GB_104.00



3.

PFaais i aaries (340
SEpeab

el afta

Nel campo A digita la prima o le prime lettere del nome del destinatario per selezionare l'indirizzo nella
directory dell'azienda.
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Inserisci un oggetto e il testo del messaggio.

Aggiunta di un allegato

Durante la composizione di un messaggio, fai clic su Allega un file e seleziona il file sul tuo computer:

Qgoetto

Praject Status
Allega un file  Insensci: Imvito

BZ U T-7-A-T-@oo

Oppure, trascina un file dal Desktop al messaggio. Verra visualizzata la casella Rilascia i file qui per aggiungerli
come allegati:
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Invio di un messaggio

Nella parte superiore della finestra del messaggio, fai clic su INVIA.
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Suggerimento: se cambi idea, fai clic su Cancella. Utilizza Salva adesso per salvare una bozza da completare
successivamente.

Nella parte superiore della finestra viene visualizzata una conferma dell'invio del messaggio.

Risposta a un messaggio

Puoi scegliere di rispondere soltanto al mittente oppure a tutti i destinatari di un messaggio.

Per rispondere a un singolo messaggio o all'ultimo messaggio di una conversazione

1. Apri il messaggio. Se il messaggio fa parte di una conversazione, apri la conversazione e seleziona il
messaggio a cui desideri rispondere.

2. Nella parte inferiore del messaggio, fai clic su Rispondi per rispondere solo al mittente o su Rispondi
a tutti per rispondere a tutti i destinatari. L'opzione Rispondi a tutti non verra visualizzata se I'email &
stata inviata solo a te.
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Zondra, the plan i 1o feghhight jest the most impatant content
Bryan can gre vou the pracntized hst

Thanks for organizing this propaci

I | |

3. Puoi aggiungere altri indirizzi email a cui inviare la risposta.
4. Digita la risposta nel campo del messaggio.
5. Nella parte superiore o inferiore della finestra del messaggio, fai clic su Invia.

Per rispondere a un messaggio precedente in una conversazione

1. Apri la conversazione e seleziona il messaggio a cui desideri rispondere.
Per rispondere solo al mittente, fai clic sul pulsante Rispondi:

Alice Abernathy D4/ . [y
— 1o =@an, Barmy, VWebsite, me |-
Here's a diall for the new sde design. Please se
feedback

Se preferisci rispondere a tutti i destinatari, fai clic sulla freccia a discesa accanto al pulsante
Rispondi, quindi fai clic su Rispondi a tutti:

.=§ Alice Abernathy alice@solarmora com 04031 - | =
- 1o aan, Bary, Websile, me -
= Higpond
Here's a draft for the new site design. Please send me y i s
= Inoltra {j

Ml sat up & mesting for next week lo Snalize
Filira i s edd & quishy bpo

Thanks, Slampa

Alice Elesronida quiidd meiiagges

3. Puoi aggiungere altri indirizzi email a cui inviare la risposta.
Digita la risposta nel campo del messaggio.
5. Nella parte superiore o inferiore della finestra del messaggio, fai clic su Invia.

»
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Inoltro di un messaggio

Puoi inoltrare un messaggio, un solo messaggio di una conversazione o un'intera conversazione.

Per inoltrare un messaggio o un solo messaggio di una conversazione:

1. Apri il messaggio. Se il messaggio fa parte di una conversazione, apri la conversazione e seleziona il
messaggio da inoltrare.

2. Nella parte inferiore del messaggio fai clic su Inoltra.

[

ingrare § me453000

Nota. Se hai una conversazione aperta, il link Inoltra invia I'ultimo messaggio, vale a dire il piu recente.
Se preferisci inoltrare un messaggio precedente della conversazione, seleziona il messaggio, fai clic sulla
freccia a discesa accanto al pulsante Rispondi in corrispondenza del messaggio, quindi fai clic su
Inoltra:

Sondra Jenkins 0400311 o |- [
to e, BAurthy, Bryan, F
* Rizpondi

= Rispondi a tutti
| wanted to start a new |

porting in content, as pi ™ Inoltra
;[:Jcll guesio tipo

Hi evrycima

clear, | can set up & qui
Pagq Filira | messa

3. Immetti l'indirizzo email a cui inoltrare il messaggio e aggiungi eventuali note nel campo del messaggio.

4. Se il messaggio contiene un allegato che non vuoi inoltrare, deseleziona la casella accanto al nome file
dell'allegato, sotto il campo Oggetto.

5. Nella parte superiore o inferiore del messaggio, fai clic su Invia.

Per inoltrare un'intera conversazione:

1. Apri la conversazione.
2. Nella barra dei menu sopra la conversazione, fai clic su Altro, quindi su Inoltra tutto.
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Segna come Da leggere
Segna come Imporiante
Aggiungi ad Altivita

Aggiungi a Speciali

Filtra | messaggi di questa fipo

Disattiva
|

Inokra tutto {h"

3. Nella parte superiore o inferiore del messaggio, fai clic su Invia.

Il destinatario ricevera un unico messaggio contenente tutti i messaggi della conversazione, elencati in
ordine di ricezione, dal meno recente al piu recente.

Stampa di un messaggio

Puoi stampare un singolo messaggio o un'intera conversazione.

Per stampare un singolo messaggio o un'intera conversazione:

1. Apri il messaggio o la conversazione.
2. In alto a destra nel messaggio fai clic sull'icona Stampa tutto.

o0&l

Viene visualizzata una versione stampabile della conversazione.

3. Utilizza le opzioni di Stampa del browser web in uso per stampare il messaggio.

Per stampare un solo messaggio all'interno di una conversazione:

1. Apri la conversazione e seleziona il messaggio da stampare.
2. Nel messaggio, fai clic sulla freccia a discesa a destra del pulsante Rispondi, quindi fai clic su
Stampa.
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Viene visualizzata una versione stampabile del messaggio.

3. Utilizza le opzioni di Stampa del browser web in uso per stampare il messaggio.
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