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di Monica Banzato e Mimmo Corcione

Le novita

OutLook 2000 offre un notevole insieme di funzionalita per la gestione delle informazioni
personali e della posta elettronica, Il modulo di e-mail ricorda I'eccellente OutLook Express ma
offre tool piu flessibili per le ricerche all'interno dei vecchi messaggi.

OutLook pud essere configurato in tre modi: come gestore di contatti personali e di
appuntamenti; come programma per la sola posta internet; infine come client di messagistica
sia aziendale sia internet. Anche in questa versione sara possibile passare da una modalita
all'altra con un clic sulla barra verticale a sinistra. In essa & possibile trovare i pulsanti OutLook
ShortCut (con le voci: OutLook today, Posta in arrivo, Calendario, Contatti, Attivita, Diario,
Note e Posta eliminata), Posta (con le voci: Posta in arrivo, Posta inviata, Posta in uscita e
Posta eliminata), Altro (Risorse del computer, Documenti e Preferiti).

In questa sezione di Quickissimi 2000 mostreremo solo alcune delle funzioni nuove presenti in
questa suite.

Buon aggiornamento.
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La barra di Outlook

La barra di Outlook contiene i collegamenti alle cartelle di Outlook. Le cartelle principali sono
divise in gruppi:

Collegament ...

Outlook, |_|E|E|i

Calendario

e

Contatt

Attivita

o

Driario

FPozta

fltra

Collegamenti

Posta

Outlook oggi: rappresenta una scrivania sulla quale sono riportate le
informazioni importanti, le attivita della giornata e la posta.

Posta in arrivo: contiene tutta la posta arrivata; quella che non € ancora
stata visionata € evidenziata in grassetto.

Calendario: evidenzia gli appuntamenti, gli incarichi e le attivita della
giornata, della settimana e del mese.

Contatti: contiene le informazioni relative a colleghi, clienti, amici e
permette di contattarli velocemente.

Attivita: elenca le attivita e i compiti che si devono svolgere.

Diario: rappresenta l'agenda elettronica ed € in grado emettere
segnalazioni in prossimita di ogni impegno o appuntamento.

Note: & un raccoglitore di 'post-it', di annotazioni, e di promemoria.

Posta eliminata: contiene la posta cestinata.

Posta in arrivo: contiene tutta la posta arrivata; quella che non & ancora
stata letta € evidenziata in grassetto.

Posta inviata: contiene la posta gia spedita al destinatario.

Posta in uscita: & la cartella di transito della posta in spedizione.

Posta eliminata: contiene la posta cestinata.

Bozze: raccoglie tutti i messaggi ancora in fase di elaborazione e non
pronti per la spedizione.

Risorse del computer
Documenti
Preferiti

Poiché & sempre possibile creare cartelle personalizzate, sara possibile anche organizzarle
all'interno dei gruppi presenti sulla barra, oppure si potranno creare nuovi gruppi.
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La barra dei menu
I menu che ti consentono di accedere a tutte le opzioni di Outlook sono:

File
Modifica
Visualizza
Preferiti
Strumenti
Azioni

?

I Cartelle personali - Microsoft Outlook

JEiIe Modifica Yisualizzea Preferiti Strumenti Azioni 7

J Muovo ~ | | %Invia}'ﬂicevi | =

2.

Per visualizzare tutti i comand....

1. Fai un doppio clic su un nome di menu per visualizzare I'elenco dei comandi correlati.
2. Fai un clic sul comando che desideri impartire.

Usando i comandi della barra di menu di Outlook, ti accorgerai che alcune voci compaiono o
scompaiono dalle tendine a seconda che esse siano contestuali o meno a cio che stai facendo.
Quindi, non ti allarmare se sul tuo schermo mancano alcune voci che, invece, sono illustrate in
queste pagine di aggiornamento, quando ti potranno servire, compariranno!

Il menu File

\& Cartelle personali - Microzoft Qutlook Le opzioni presenti nel menu File sono:

r

J File Modifica Wisualizza Preferiti Strument 1. Nuovo
J Muowo 3 2. Apri
B ; 3. Chiudi tutti gli elementi
iy i 4. Cartella
Chiudi btk gli elementi c 5. Condividi
Cartella y I 6. Importa ed esporta
a -.:I' idi , 7. Archivio
b 8. Stampa
Impotta ed esporta, ., 9. Fuo_r' rete
10. Esci

Brchivio. .
&P stampa...  CTRLHMAIUSC+F1Z

Fuari rete

E=ci
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Nuovo

Questo comando €& ricchissimo ed offre tantissime possibilita. Potrai creare nuovi contatti,
convocare riunioni, creare liste di distribuzione, programmare attivita, tenere un diario, creare
delle semplici note.

i Cartelle perzonali - Microsoft Outlook

J File Modifica Wisualizza Breferiti Strumenti Azioni 2
J Moo Messaggio CTRL+M
o Apri 4 Messaggio Fax
I Chiudi btk gli element ‘ﬂ Inserimento in guesta cartella  CTRLHMAILSCHS
Cartella ¥ ) Cartella... CTRLAMAILSCHE
Condividi r Collegamento sulla barra di Qutlook, .,
Importa ed esparta, .. E Appunkamento CTRLHMAIUSC -5
Brchivio. . @ ConyYoCazZione Fiunione CTRL+MAILSCHC
& stampa...  CTRLHMAIUSC+F1Z Contatto CTRL+HMAIUSCHC
£2| Lista di distribuzione CTRL+MAIISCHL
Fuari rete = A
Bkt a CTRL+HMAILISCHK
Esci 1] Richiesta attivita CTRL+MAILSC+L
b 145 woce diario CTRL+MAIUSCH]
Calendario s Mota CTRL+MAILISC+4
5 [ Documento Office CTRLHMAIUSCHH
: . Sceqgli modula, ..
Contath
e Eile delle cartelle personali §pst)...

Per vedere tutte le potenzialita del comando Nuovo...

1. Fai un doppio clic sul menu File.
2. Fai un clic su Nuovo...

Potrai creare un/una...

Messaggio
Messaggio fax

Inserimento in questa cartella
Cartella

Collegamento sulla barra di OutLook
Appuntamento

Convocazione riunione
Contatto

Lista di distribuzione

10. Attivita

11. Richiesta attivita

12.Voce diario

13. Nota

14. Documento office

15. Scegli modulo

16. File delle cartelle personali

ORONDNEWN =
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Messaggio

B ciao - Meszaggio [HTHL]

JEiIe Modifica Yisualizza Inserisci Formako  Strumenti &gioni 2

JEInvia|n|lm | »

Yerdana -

—

B | I]’nhn@garadise.nrg

|

Oggetho: Iu:iau:u

E' un po' di tempo che ci manchi,

Da gquando sei partito sono avvenute tante cose...
tutte spesso incontrollabili,
Ci manca la tua voce g, credici, .... non & poco,

il tuo amico di chitarra

mirmmo

Per creare un nuovo messaggio...

1. Fai un doppio clic sul menu File.
2. Fai un clic su Nuovo...
3. Fai un clic su Messaggio

Sullo schermo comparira una finestra... in essa...

4. Nella casella A... digita l'indirizzo di posta elettronica oppure, se il nome lo hai nella tua
rubrica personale, fai clic sul pulsante A...

5. Nella casella Oggetto dai una brevissima descrizione del contenuto della lettera.

6. Scrivi la tua lettera (puoi cambiare caratteri, inserire immagini...)

7. Quando hai terminato fai un clic sul pulsante Invia.
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Appuntamento

izl Organizzazione cena aziendale - Appuntamento

JEiIe Modifica VYisualizza Inserisci Formato  Strumenti Azioni 7

J E Salva e chiudi | % [m | + % Ricorrenza.. . | @Ig\-’ita parkecipanti. .. | ! + | > | @

Appuntamento I Disponibilitd parkecipanti I

Ciggekko: IOrganizzaziDne cena aziendale

Luago: ILIFFi-:h:n di Manlio Forchetta j ™ Riunione in linea con: IMicru:usu:uFt Metieeting
Dra inizia:  [giovedit5f04fas | [ie.a0  w| [ Gomataintera
Ora fine: [gioved 15/04/33 MIEDER

T
.:&:. ¥ Promemaria: |15 riinuti j <E|§| Mostra periodo come: IOccupatD

=

Dobbiamo organizzare la cena, altrimenti prima delle vacanze ...

IF'ersc'naIe; IIfficia

Contath. .. | | Giulio Alpsqo

Per creare un nuovo appuntamento...

1. Fai un doppio clic sul menu File.
2. Fai un clic su Nuovo...
3. Fai un clic su Appuntamento

Sullo schermo comparira una finestra... compilala in ogni sua parte e salva il nuovo

appuntamento facendo clic sull'icona Salva e chiudi.
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Convocazione di una riunione

BEl Riunione mensile, pranzo luculliano e scambio di ... - Riunione

JEiIe Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Azioni 7
JEIm’ia | = | e, | €3 Ricorreriza... G Anndlla invica, . | T | b4 | [2) .

Appurikamenta I Disponibilitd partecipanti ]

|ﬁ Messun invito inviato per la riunione,

fe | IAmil:i Mazza

Oggetto: IRiuniDne mensile, pranzo luculliano e scambio di ...

Lunga; I.ﬂ.griturismo "La poenta bianca" j ™ Riunione in linea con: IMichSDFt MetMeeting
Ora inizio:  |domenica 18/04/93 v [1130 x| I Giornataintera

Orafine:  [domenica 18704799 =| [ie.m0 7|

o
.:&:. ¥ Promemaria: |15 minuki j @gl Mostra perioda come: IFuori sede "l

E' un pezzo che non ci vediamo ...
Sarebbe il caso di incontrarci.

Contatti, .. | |Giu|i-:- Alpsgo In attesa; Yarie

Per creare una Convocazione di riunione...

1. Fai un doppio clic sul menu File.
2. Fai un clic su Nuovo...
3. Fai un clic su Convocazione riunione

Sullo schermo comparira una finestra... compilala in ogni sua parte e spediscila a tutti i

convocati facendo un clic sul pulsante Invia.

Puoi anche attivare una convocazione in linea utilizzando Microsoft Net Meeting. Per fare cio
bastera spuntare la casella Riunione in linea con: indicando il nome del Server e l'indirizzo di

posta elettronica dell'organizzatore.

BEl Colazione di lavoro - Riunione _ O] =]

JEiIe Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Agionmi 7

JEIm‘ia | = | e, | +% Ricorrenza, .. @(Annglla invita, .. | T | > | @ =

Appunkamenta I Disponibilita partecipanti ]

e Riunione in linea.
Messun invito inviato per la riunione.

{hah | |Amici Mazza

Cggetto: ICDIazinne di lavoro

Lunga! IMensa aziendals]| j ¥ Riunione in linea con: IMicmngt MetMeeting

Server di elenchi ; ; :
. . v
@ e Igambero rOs50.C0m vI W fwvia NetMeeting con il prar
Posta elettronica ; :
organizzatore: Ipranzo@f‘ame.ﬂ: Cocumento OFfice: I |

Orainizio:  |domenica 1§/04/93 j J11.30 j ™ Giornata intera

Orafine:  [domenica 18/04795  =| [1e.0 x|

T
.:&:. v Promemaria: |15 rriruki j @El Mastra periodo canme: IOccupato 'l
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Contatto
Per creare un nuovo Contatto...

1. Fai un doppio clic sul menu File.
2. Fai un clic su Nuovo...
3. Fai un clic su Contatto

Sullo schermo comparira una finestra... compilala in ogni sua parte e salva il nuovo Contatto
facendo clic sull'icona Salva e chiudi

BE Giulio Alpago - Contatto ==

J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Sktrumenti Azioni 7

JESalvaechiudi|§ ] |"r I o -
GeEnerale I Dettagli I akkivika I Zertificati I Alkri campi I

Mome. .. ||r"5iu|i|:| Alpago @ IIFFici l"? (0422

Posiziong: IEscavatDrista Abitazione l"? PO422

Sociekd: IScava ben s.r.l Fax {uFF.} l"? (04223

Archivia come: Iamiu:u:u d'infanzia j Cellulare l"r (03430

Indirizzo. .. | Wia Livenza, 1 %% Posta elettronica l"ggagnt@gal

41-*7'

31031 Portobuffolé, Treviso :
LIFficio ll Ttalia [T Invia test

<~ Indirizzo pagina
#‘% Web: btk e,

¥ Indirizzo postale

pagina 8 1999, Copyright Microsoft, 8rutti I diritti riservati 15.07 27/08/03



Microsoft Office 2000 - Outlook: le novita

Lista di distribuzione
Per creare una nuova lista di distribuzione...
1. Fai un doppio clic sul menu File.

2. Fai un clic su Nuovo...
3. Fai un clic su Lista di distribuzione

Comparira una finestra...

Nella casella Nome indica il nome che vuoi dare a tale lista

2. Utilizza i pulsanti Seleziona membri (se hai gia una tua rubrica), Nuovo se hai un nuovo
amico, Rimuovi per rimuovere un elemento dalla lista di distribuzione, Aggiorna (per

aggiornare la lista)
3. Al termine delle operazione fai un clic sul pulsante Salva e chiudi.

34 Senza nome - Lizta di distribuzione

JEiIe mn:ndifin:a|£isualizza Inserisci Faormata  Strumenti Operazioni ¢

2.

JHSaIvaechiudi|§|,}'o 52 i [E]|‘F |>(|4v"l"*

Mernbri I ke I

Mome:! I.ﬁ.mici di bagordi

Seleziona membri.. . | Muowa,.. Rimuaoi Aggiorna

@l Amici Mazza

Categarie, . | I Privato

[ Mome ¢ Posta elettronica ﬂ

J |

—
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Importazione ed esportazione guidata

Una funzione molto importante & quella che permette di importare ed esportare diversi formati
di posta elettronica.
Avete dei documenti scritti con Eudora o OutLook Express? Volete "recuperarli"? Nessun
problema: OutLook 2000 possiede una funzione di importazione/esportazione completamente
assistita. Vediamola.

i® Cartelle perzonali - Microsoft Outlo

J File Modifica Visualizza Preferiti  Strurm
J Moo 3
7= Bpri 3

Chiudi butti gli elementi

Cartella r
Condividi r

Importa ed esporta. ..

Brchivio. ..
&k Stampa...  CTRL+MAIUSCHF1Z

Fuari rete

E=sci

Per importare ed esportare la posta inviata o ricevuta da diversi programmi...

1. Fai un doppio clic sul menu File.
2. Fai un clic Importa ed esporta

Importazione/E sportazione guidata

Scedliere l'operazione da eseguire:

Esparta in un aralagio Tirmex Daka Link ;I
Imparka archivio cc:Mail

Importa dati da alkri programmi o file

Imparta file iCalendar o wCalendar [ wves)
Imparka file YCARD (L vef)

Importa impostazioni account di poska Inkernet
iImporka messagoi ed indirizzi Inkernet

— Descrizione

Consente di imporkare messaggi e indirizzi da da
Eudara Pra & Light, Netscape Mail and Messenger,
Microsoft Internet Mail and Mews e Outlook
Express.

I@ < | ndietie I Aweanti > I Annulla

Si aprira una finestra...

3. Scegli I'operazione da eseguire (nell'esempio € richiesta I'operazione di importazione di
messaggi e indirizzi da Eudora)
4. Fare clic su Avanti e al termine della procedura conferma con Fine.
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Il menu Modifica

Le opzioni presenti nel menu Modifica sono:

' Poszta in arrivo - Microsoft Outlook

JEiIe Modifica Misualizza Preferiti  Strumenti Azioni 2

1. Annulla
| Gl X2 Al TRl 2. Taglia
3. Copia
Outloe b Tadla CTRL+H 4. Incolla
Copia CTRL+C 5. Cancella
- & Incalla CTRL4Y 6. Seleziona tutto
— 7. Elimina
£ Cancella CAMC 8. Sposta nella cartella
Seleziona butta CTRL+S (Tn) 9. Copia nella cartella
10. Segnha come gia letto
. Elimina CTRL+E 11.Segna come da Ieg_g‘ere
(% Spostarella cartella,.,  CTRL+MAILSCHY 12.Segna tutti come gia letto

13. Categorie

Copia nella carkella, .

| (-1 Segna come gid letko CTRL+

B4 Segna come da leggere

Seqna bukki come gid letki

Cateqgarie, ..
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Categorie

Il comando Categorie permette di suddividere e ordinare la posta per tipologia. Ovviamente
ogni messaggio puo appartenere a piu categorie contemporaneamente.

Catogorie |

Cateqorie di appartenenza:

Cliente chiave; Contatti importanti; UFficio © &ggiungi al'elenco |

Cateqorie disponibili:

Cartoline -
Chiamate

Cliente chiave
Concorrenza
Conkatti importanki
Festivita

Fornitori

Idee

In atktesa
Inkernazionale
Dbkt

Personale

Preferiti

Fegali
Skato LI

Ik annulla | Elenco categotie principali, . . |

IO IR

]

Elenco categorie principali

MNuova categoria:

I.ﬁ.ggiurnamenti Software Aggiungi

Cartoline =
Chiamate
Cliente chiave -
Concarrenza Ripristina
Cankatki imporkanti
Festivita

Fornitori

Idee

In atkesa
Inkernazionale
Dbkt
Personale
Preferiti

Regali

Skato

Strategie ;I

Elirninia

il

Ik | Annulla

Per suddividere in categorie i messaggi di
posta elettronica ...

1. Seleziona uno o piu messaggi dalla
finestra di visualizzazione

2. Dal menu Modifica, attiva la voce
Categorie

3. Seleziona le categorie di
appartenenza dei messaggi
selezionati nella finestra di dialogo
Categorie

4. Premi il pulsante Ok.

Oltre alle categorie predefinite, & possi-bile
definirne di nuove. Per definire una nuova
categoria ...

1. Nella finestra di dialogo Categorie,
fai un clic sul pulsante Elenco
categorie principali...

2. Inserisci il nome della nuova
categoria nel campo Nuova
categoria:

3. Fai clic sul pulsante Aggiungi

4. Se non devi definire altre categorie,
premi sul pulsante Ok.
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Il menu Visualizza

Le opzioni presenti nel menu Visualizza sono:

' Poszta in arrivo - Microsoft Outlook

JEiIe Modifica | Yisualizza Preferiti  Strurmenti
J Muowvo -

Visualizzazione corrente
Vai a

Barra di Outlook

Elenco cartelle
Riquadro di anteprima
Anteprima automatica
Espandi/Riduci gruppi
Barre degli strumenti
Barra di Stato

Visualizzazione corrente #

Vaia L3

Outlook Shart...

|T Barra di Cutlook,
Elenco cartelle

Riguadro di anteprima
%1 anteprima automatica
Espandi/riduci gruppi

PONDUTRWN -

Barre dedli strumenti 3

|T Barra di stato

Anteprima automatica

Questo comando permette di visualizzare gli incipit di ogni e-mail.

Questa funzione & utile ogni qualvolta si voglia, a colpo d'occhio, controllare i contenuti di ogni
messaggio.

Per visualizzare I'anteprima automatica ....

1. Fai un doppio clic sul menu Visualizza.
2. Fai un clic su Anteprima automatica.

Lo schermo si presentera cosi ....
Per ogni messaggio sara riportato il primo periodo.

o 5 ivo - Mi : 3
& Pozta in amrivo - Microzoft Dutlook Posta in arrivo .

Eilz Modifica | Yisualizza Preferiti  Strurmenti
J | Dagetta
J Cf) Huovo ¥isualizzazione corrente ¥ 5 Manica Banzato info & altro
Vaia y Buongiorno a kutki, come state? Io bene, dico la veritd mi sto pregustando il g
Outlook Short... 2 informazioni importanti per quanto riguarda il corso,
|T e oo 1. le risposte del questionario 4 dovranno pervenive enkro 12 aprile (c...
AEbaa £ @ BUSCLIN Giorgio auguri....
Elenco cartelle di buona Pasqua. passate un bel week end! Giorgio <fine >
i) Uberto Margiokta Grazie & buone vacanze
Ii quuadro di anteprlma 4 3
ari ragazzi
. Zome ho scritto ad alcuni di voi siamo arrivati ad un kerzo di un progetto che
Espandifriduci gruppi orline.

' 3 questionario Arianna Bonamigo

Barre degli strumenti r

|T Barra di stato
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Il menu Preferiti

Ay o Le opzioni presenti nel menu Preferiti sono:

Wisualizza | Preferiti Strumenti  Agioni ¥ Aggiungi a preferiti...

= | %1. &qgiungi & Preferiti, .. Apri preferiti...
' e Aggiornamenti software

NoG A wWN e

Canali _
———— __| Agagiornamenti software C Collegamenti
i%% 1 canal 3 Link_s
B 1 Collegamerti J Media
Caler _| |inks 3
1 Media »

1]
94 @ Eventi Web
B 1200
@ Guida stazioni radio
4=l @ Home Page Decadentisma

Sioms

@ Micrasaft Line Exprass - Home Page

€3] Mt
@ Pedagogia
3] What's New in IE 5 Beta

Il menu Strumenti

I menu Strumenti possiede un comando completamente rinnovato: Account. Gli utenti
possono disporre di piu account di posta elettronica POP3 o IMAP4, nonché gli account di
directory LDAP, senza che questo impedisca a tutta la posta di essere scaricata nella stessa
cassetta postale. I comandi per filtrare i messaggi in base all'account del mittente e per I'invio
di messaggi da un determinato account consentono di operare senza difficolta una corretta
gestione di diversi account.

—_— Le opzioni presenti nel menu Strumenti sono:
Strumenti &zioni £

Rubrica. .. CTRL+MAILUSCHE 1. Invia
2. Invia/Ricevi
B Trova 3. Rubrica...
Ricerca avanzata..,. CTRL+MAIUSCHT 4. Ricerca avanzata...
@o;ganizza 5. Organiz;a '
R 6. Connessione guidata Regole...
':-5} Yuoka carkella Posta eliminata ..
7. Vuota cartella Posta eliminata
Moduli 3 8. Moduli
Macra . 9. Macro
z : 10. Account...
SRR EIERE 11. Personalizza...
12. Opzioni...

Account...

Personalizza. ..

QpZioni. ..

|_ Yisualizza Fax con OmniPage Pro
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Organizza

Questa voce di menu permette di riorganizzare la "scrivania" di Outlook. Ad esempio si
possono riordinare i messaggi di posta in arrivo stabilendo quali devono essere conservati e
quali possono essere cancellati. Inoltre & possibile definire delle regole in base alle quali la
posta viene smistata in una o I'altra delle cartelle di Outlook.

Per attivare questa opzione ...
1. Dal menu Strumenti, attivare la voce Organizza.

Strumenti  &gioni #
Invia

Invia Ricewvi k

Rubrica. .. CTRL+MAIUSC+E

% Trova

Ricerca avanzata... CTRL+MAILSCHT
E Organizza

@ Creazione guidata Reqole. ..

':-5’ Yiuota carkella Posta eliminata

Maduli 3
Macro b
Account. ..

Personalizza. ..
Qpzioni. ..

|_ YWisualizza Fax con OmniPage Pro

Sullo schermo compare una nuova finestra dove & possibile riorganizzare i messaggi di posta
elettronica, i contatti, le note, le liste di distribuzione.

Per definire le regole da applicare agli oggetti selezionati, bastera attivare la voce Creazione
guidata Regole...

= | [B e | £y Rispondi | %Invia}'&icevi

‘& Organizza | -

Posta in arrivo .

i arrivo Muowa carkella. .. | Creazione guidata Regole. ..

@ Sposta i messaggi selezionati di seguito in
|Bozze =] SDDSt-ﬂl

@ Crea una regola per spostare | nuovi messaggi Ida s I
IMiva Information  in IEh:uzze ;l Crea |
= Postainde -k Per visualizzare o modificare le regole & seleziorare opzioni avanzate, Fare
clic su Creazione guidata Reaole, ﬂ
0 |? | d | Da |O'9'5|Ett':' 3 |Ricevutn H
f=1 Miva Trfae. .. Miva Mia Dowrnload Tnfn markedi 1230, X
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Account

Ecco un comando completamente "importato" da OutLook Express: la sua gestione &
completamente assistita.

Strumenti Azioni 7 Per creare un nuovo Account ...

AETES AR A 1. Fai un doppio clic sul menu Strumenti
% Trova 2. Fai un clic sul comando Account...

Ricerca awanzata.., CTRL+MAIUSCHT
@ Qrganizza

G} Yuota carkella Posta eliminata

foduli 3
Macro k

Skampa unione. ..

Account. .

Personalizza. ..

Cpzioni. ..

|_ Yisualizza Fax con OmniPage Pro

Comparira una finestra di dialogo ...

1. Fai clic su Aggiungi e segui la procedura guidata di Posta elettronica inserendo ...
il nome da visualizzare

I'indirizzo di posta elettronica

il tipo del server (POP3, IMAP)

il nome del server per la posta in arrivo e quello per la posta in uscita

il nome dell'account e la password di accesso

. il tipo di connessione ed il modem

2. Fai poi clic su Fine.

Account Internet EE |

Tutti  Posta elettronica | Cervizio di elenchi in linea I Aoagiungi 2 |

Account | Tipo | Cornessione | Rirnuayi |
theliog. unive. it posta eletronica [pr...  Accesso remoto; v, m—

Fraoprieta |

Eredefimita |

Importa.... |

Ezporta... |

QUTH W=

rditia.. |

pagina 16 1999, Copyright Microsoft,1§utti I diritti riservati 15.07 27/08/03



Microsoft Office 2000 - Outlook: le novita

Il menu Azioni

Questa voce di menu sostituisce la voce Componi di OutLook Express. Essa, comunque,
permette di scegliere come inviare un nuovo messaggio.

|

Azioni £

Muowvo messaggio CTRL+M
Muoyo messaggio Fax
Muoyn messagoio di posta elettronica utilizzando

¥ Contrassegna per il completamenta,,,  CTRLHMAIUSCHG

Trowa kbukki

Posta indesiderata

¢ Rispondi CTRL+R
€54 Rispondi a butti CTRL+MAILISC+HR
W8 Inoltra CTRL+F

1.
2.
3.

O X W

Nuovo messaggio
Nuovo messaggio Fax
Nuovo messaggio di posta
elettronica utilizzando ...
Contrassegna per il
completamento...

Trova tutti

Posta indesiderata
Rispondi

Rispondi a tutti

Inoltra

pagina 17

1999, Copyright Microsoft, 1 Tutti I diritti riservati 15.07

27/08/03



