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LEZIONE 5 — Posta elettronica (e-mail)

o Cos'e la posta eletironica? o Suggerimenti per la sicurezza

o A chisi pud inviare I'e-mail? o Controllo del livello di sicurezza

o Formato di un'e-mail o Controllo dell'autenticazione

dei messaggi di Gmail

| VARI SERVIZI DI E-MAIL: . o
o Evitare e segnalare le e-mail di

. . ° Y . o?
o Quali sono i gestori piu diffusi? phishing
o Gmail
o Outlook

o Yahoo

CREAZIONE E L'UTILIZZO DI

GMAIL:

o Registrazione account /
o Interfaccia di Gmail

o Leggere una mail

o Scrivere E Inviare una mail
o Allegare ifile o documenti /
Rispondere a una mail

o Log out e accessi futuri a Gmail
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DEFIZIONE DELL POSTA ELETTRONICA

Cosa e la posta elettronica?

Il servizio di posta elettronica, chiamato anche "e-mail"
consente ad ogni utente che abbia accesso ad un
computer che possa connettersi ad Internet di inviare
"messaggi" (testi ma anche, piUu in generale, "oggetti"
memorizzati in formato elettronico, sotto forma difile, come

programmi, immagini, suoni, etc.)
A chi si puo inviare I'e-mail?

Ad un qualsiasi altro utente che disponga di un indirizzo di posta
elettronica e che lavori su un qualsiasi aliro computer, ovunque

collocato, purché raggiungibile tramite connessioni in rete.

Si puo anche leggere e inviare le poste elettroniche tramite il Tablet e
gli Smartphone, basta installare le applicazioni dei vari gestori dal Play

Store o App Store.

Ogni indirizzo di posta elettronica e nel formato:

Scelto da me Imposti dal gestore come:
\ Gmail, Outlook, Yahoo, Hotmail ecc.

esempio (@ gestore| . dominio

Presenti in ogni indirizzo

COMUNE DI PAVIA — U.O.A. PARI OPPORTUNITA E POLITICHE TEMPORALI . Con il contributo di
p.zza Municipio 2 - Tel 0382.399203 $ Reg ione . Regione Lombardia
ufficiotempi@comune.pv.it - www.tempidellacitta.comune.pv.it Lombardia L.r. 28/2004 art. 6



% 518:q
~

....... & .. %  COMUNEDIPAVIA

#TEMPOdi 11 = WP Ceoltiche Temporal
QUARTIER' rf;u j.;b e Politiche Temporali

ID PV/Pavia-5°B-2017

e LS
- ke Assessorato Pari Opportunita
\1J
“)l(s>

| VARI SERVIZI DI E-MAIL:

Quali sono i servizi piv diffusi di posta elettronica?

Parlando di quelli che sono i migliori servizi di posta elettronica
accessibili via Web, bisogna incominciare assolutamente da quelli
che sono i servizi piu apprezzati e conosciuti.

Riporteremo in spiegazione alcuni gestori pivu diffusi ed importanti.

o (GMail

Si fratta della posta elettronica gratuita fornita da Google. Gmail € uno
tra i servizi di Web-mail piu utilizzato, anche via dell'integrazione con
tutti gli altri servizi Google. Basta un solo account per avere I'accesso

ad altri popolari servizi quali Google Drive, Google Foto e YouTube.

Con Gmail ci da la possibilita di avere fino a 15 GB di spazio di
archiviazione per le e-mail e si possono inviare file con dimensioni fino

a 25 Megabyte.

d Outlook

Outlook € un servizio del Microsoft che ai tempi MSN e Hotmail era uno

e Outlook

tra i piu noti e diffusi servizi di Webmail. Con il passare degli anni, la
posta elettronica di Microsoft non si € estinta: ha semplicemente

cambiato nome ed e ora conosciuta con il nome di Outlook. Con
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Outlook si puo avere uno spazio di archiviazione delle mail illimitata.

COMUNE DI PAVIA

L'indirizzo di posta elettronica fornito da Outlook sara del tipo
[nomedatescelto]@outlook.it, [nomedatescelto]@outlook.com, oppure

[nomedatescelto]@hotmail.com.

e Yahoo Mail YAHOO-’@

MAIL

Yahoo Mail e uno tra i servizi di posta elettronica storico che non e
ancora tramontato ed e disponibile gratuitamente anche tramite
applicazione disponibile nello Store per dispositivi mobili Android, iOS e
Windows Phone e Tablet. Nella creazione di un indirizzo di posta
elettronica di Yahoo potrai avere un indirizzo e-mail del

tipo [nomedatescelto]@yahoo.com oppure [nomedatescelto]@yahoo.it.
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CREAZIONE E L'UTILIZZO DI GMAIL:
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Mediante un browser di internet come Google Chrome recarsi sul sito
http://mail.google.com o cercare su Google «Gmaily e selezionare il

primo risultato.

& Creail tuo Account Gooo X

&« C 1} | & Secure | htips:;//accounts.google.com/signup/v2/webcr

Mettere il
proprio Nome

Scegliere un nome utente
per accessi futuri viene
sempre utilizzato insieme
a “@gmail.com”.
esempio:

nome.cognome.pv

Scegliere una Password minima
di 8 caratteri composta dai
combinazioni di almeno una
lettera Maiuscola, minuscola,
un numero e simboli.

Attenzione! Non si deve
dimenticare.

Google

eateaccount?hl=it&flowMName=GlifWeb5ignin&flowEntry=5ignUp

Mettere il Cognome

Crea il tuo Account Google

Nome

Nome utente

Cognome

@gmail.com

Puoi utilizzare |ettere, numeri e punti
Usa invece il mio indirizzo email corrente

Password

Conferma password A4y

Usa almeno otto caratteri formati da una combinazione di
lettere, numeri e simboli

Accedi

aliano =

© o

Un solo account. Tutto il mondo
Google a tua disposizione.

Riscrivere il Password
precedente come prima

Una volta compilato tutte le
caselle da compilare, cliccare
qui per andare avanti.

Guida Privacy Termini

Cliccando sul pulsante avanti ti porta alla pagina successiva dove

verra chiesto il numero di cellulare ed un altro e-mail di ricupero, che

sono facoltative a mettere, da proteggere I'account che non verranno

mostrati a nessuno. Poi inserisci la data di nascita e il sesso.

Una volta inseriti i dati clicca sul pulsante Avanti per procedere alle

pagina successiva.
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Premendo il pulsante Crea account, I'e-mail verra creato e registrato e
d’ora in poi puoi collegarti alla mail ovunque su qualsiasi dispositivi

COMUNE DI PAVIA

G Crea il tuo Account Gooc X

&« C 1 | & Secure | https//accounts.google.com/signup/v2/webtermsofservice?hl=it&flowName=GlifWebSignin&flowEntry=SignUp

Google Correndo giu la freccia
Privacy e termini all’ultimo, appare il pulsante
Prima di cliccare su pulsante et e - A
Crea accoun t' bisogna :;\u:j:sioslz iwlr'::‘:::‘t:z‘tlgﬂr?jeltun account, alcuni di
. . questi dati potrebbero essere associati al tuo Account
spuntare i due box di ey
. . . o . utilizzati facendo clic su "Altre opzioni” qui sotto. Potrai
termlnl dl Servizio e mtndlﬁctare letue |mpc-s‘ta;:]m ||$segu\1?m r|1\rrlareF:\ :uo
consenso per il futuro in qualsiasi momento dalla
trattamento del datl per pagina Account personale (myaccount.google.com) 7_
terminare la creazione ALTRE OPZIONI
dell’account con successo e [ Puorcontollre idanche
Accetto i Termini di servizio di Google accogliama e come | utilizzizmo
aCCEdere d I mal I bOX. Accetto il trattamento dei miei dati come descritto
in precedenza e come spiegato nelle norme sulla
privacy
Italiano Guida Privacy Termini

Come accedere all'area Gmail dal computer?

1. Vai al sito di Google hitp://mail.google.com dal tuo computer.

2. clicca su “Accedi” nelllangolo in alto a destra e alla pagina
successiva inserisci il nome utente o il numero di telefono e la
password scelta e registrata prima. Se le informazioni sono gia
presenti e devi accedere a un account diverso, fai clic su Accedi

con un altro account.

Invece negli altri dispositivi come Tablet e Smart Phone bisogna
installare I'applicazione presente nel Play Store. Dopo la installazione
dell’ App sul tuo dispositivo puoi accedere alla tua mail. Si possono

anche aggiungere piu e-mail contemporaneamente.

Dopo che avrai aggiunto I'account, accederai automaticamente a

Gmail ogni volta che aprirai I'App Gmail.
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L'INTERFACCIA DI GMAIL:

Clicca per
scrivere una

Casella di ricerca per Categorie delle e-mail:
i testi o indirizzo e- Principali, Social Network,

promozionali con proposte pubblicitari

e

Menu di visualizzazione,
per scegliere se
visualizzare la posta in

arrivo, quella inviata,

Karen, Meredith, James
Anissa, Memedith, James
Song Chi

Carneran, Tyler, Dylas

Mizra Sxin

L1 FPrimary % Cocisl W II:.:|"f|I [l v |

O b ®
*  Stared Salit Kulla Trip 1o Carngorms Mational Park - Flanning | Erip i July. Are ol sl ERETT a
@ Encad Brianna, Jobm Surf Sunday? - Gre el al Jacks 81 Bam, the 2:54 PR
B  Imponmant

Luits, me, Anastasia Besl Japaness Reslaursnd in Seatile M Faveen'] meally 1 any Japanes e
= S
B wark Canig| Vickery Bocl Chub — Hi Peter and Kelsey, Here i the list of my favourite books: The &lche
o Mo Hick Korbendick Wok  Pressntatian - Hel

Tim Grear wok  Business Trip

Hiking this weekend

Rika's surpeiss birthday dinne: OVE LOVE LOVE cor

Cooking classes ack cut thie up g sessions an the website We should
Pictures from board game last night 001 Ak
B e B 0

My roadinp be leaving wai dargs. Here Is my plan. Take

guella scritta ma non
ancora inviata (bozze), ...

E-mail ricevute: In grassetto quelle
non ancora lette.
In carattere normale quelle gia lette.

Quest'interfaccia di Gmail € la versione piu aggiornata con vari

miglioramenti e nuovo look.
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LEGGERE UNA MAIL:

-l— Serivi ) 1

M Gmail Q. Cercanella posta

o- ¢

¥  Promozioni ] 3

j[ - Social ]

[ [J Principale

Posta in arrivo

BV Ve |0

Speciali Academia.edu 314 humanities and social science grants and fellowships have upcoming deadlines - Academi.. 3 set ®
Posticipati Codecademy Why we love error messages - We're in The Economist; looking at errors in your code differently;... 6ago
Importanti e o . i
Runkeeper [o] activities to go. - You joined the Tenth Birthday Challenge! Runkeeper Time to celebrate. Rea... 1ago
Inviati +
B Runkeeper We're celebrating [io] years! - Join the Tenth Birthday Challenge today. Runkeeper Hooray, it's our .. 31 lug
ozze

— - - - Academia.edu Last Chance: 50% Off Premium for Hayat - Academia.edu 1 day left to get 50% off Premium 50%...
QHayat d + 4

0,16 GB (1%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy - Norme del programma Ultima attivitad dell'account: 11 minuti fa
Gestisci Dettagli

1. dal menu di visualizzazione selezionate I'opzione di Posta in
arrivo, se non sia gia selezionata.
2. In Gmail le e-mail arrivate sono divise in tre categorie:
a. Principali: Mantiene le e-mail knormalin ricevute.
b. Social: e-mail ricevute dai social network.
c. Promozioni: e-mail con proposte pubblicitarie.
3. La lista delle e-mail ricevute verra indicata in grassetto a finché
non siano lette.

4. La lista delle e-mail gia lette verra mostrata in caratteri normaili.

Per leggere una qualisiasi e-mail clicca sull’oggetto o sul mittente della
mail da leggere.
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SCRIVERE E INVIARE UNA MAIL:
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= M Gmiail Q, Cerca nella posta - HHEN . } 0
o- ¢ o
[J Principale =% Social

N B Nuovo messaggio
Posta in arrive .

Q
*
©
»
=
]
-3
»
3
»
0]

Speciali Destinatari

Posticipati Oggetto I

Importanti La scheda Social

Inviati Le email provenient ety / \ +
Bozrze social media verranno visUalizzate

Categorie Per aggiungere o rimuovere le schi @
[Imap]/Sent

[Imap]/Trash

Scheduled
0,16 GB (1%) di 15 GB utilizzati Termini -
+ Gestisci \ /
Nessuna chat recenie r
Iniziane una nuova ) —_ .
: Bl):cccmo s s
- 9 <

. . . Scrivi
1. Per scrivere una nuova e-mail basta cliccare su pulsante F

in alto a sinistra. Apparira una nuova finestrina in basso a destra
per scrivere la mail.

2. Inserisci I'e-mail del destinatario.

3. Scegli un oggetto e/o un titolo per la tua mail.

4. Scrivi i tuoi messaggi.

5. Dopo aver finito clicca su (=] per inviare la mail.

COMUNE DI PAVIA — U.O.A. PARI OPPORTUNITA E POLITICHE TEMPORALI e Con il contributo di
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M Gmail Q, Cercanella posta - B0 O

I- Scrivi o- c o

Principale &% Social
P

Nuovo messaggio

Posta in arrive

Speciali Destinatari
Posticipati Oggetto

Importanti La scheda Social & vuota.

Inviati Le email provenienti da social netv +

Bozze social media verranno visualizzate
Categorie Per aggiungere o rimuovere le sch
[Imap]/Sent

[Imap]/Trash

Scheduled

P99 PPV VYEexO

nlam 0,16 GB (1%) di 15 GB utilizzati Termini
QHayat v + Gestisci

- A
oo | ms ! TeeEs
= 9 %

Nella barra in basso del finestrino di nuovo messaggio sono presenti

alcuni funzionalita e opzioni per aggiungere o modificare il testo del
messaggio.

]
-

Uno di questi & Allegare File che ci permette di allegare i vari file con

diverse formattazioni come testi, immagini, documenti pdf, ecc.

Per allegare un file clicca sul Uesi apre una nuovad finestra da
prendere il dal computer e caricarlo sulla mail. Seleziona il file

interessato dalle cartelle di computer.

Importante da ricordare che per inviare una mail con Gmail si puo

mandare i file con dimensione massina di 25 megabyte.
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RISPONDERE A UNA MAIL:

= M Gmail Q. Cercanella posta - T O
¢ 8 0 = = 06 B » 265 ¢ > H- & @
}— Scrivi
Why we |OVe error messages ¥» Postain arrive x RISPONDERE
] Postainarrivo
J Speciali Codecademy <newsletter@codecademy.com> Annulla iscrizione un 6 ago, 18:45 {?@ : Q
© Posticipati ame ~
» Importanti Fa inglese + > italiano =  Traduci messaggio Disattiva per: inglese x
> Inviati +
ﬁ Bozze
» [ Categorie
B [Imap]/Sent - NEWSLETTER #53
m Eademy August 6, 2018
B [Imap]/Trash
B Scheduled

In Gmail esistono due modi da rispondere alle e-mail.

Il primo modo e quello di scrivere una mail all'indirizzo in modo
normale ma ci prende un po’ da inserire I'e-mail del destinatario e

scegliere un oggetto.

Mentre esiste anche un modo rapido e corretto da rispondere alle e-

mail ricevute. Cioé bastera aprire I'e-mail a cui vuoi rispondere. Una

volta aperto la mail, clicca sul * in alto a destra.

In questo modo viene creata una nuova mail - avente lo stesso

oggetto e impostando il destinatario corretto.

Per il resto si segue i passi della pagina precedente.
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1. Dal vostro account di

Giuseppe Servidio Gmail clicca sul cerchietto
@gm in angolo alto a destra.

Profilo Google+ Privacy

2. Clicca su Esci per
uscire e log out dal sito.

=4

Aggiungi account Esci

Per motivi di sicurezza e importante sempre fare il log out dal sito dopo

aver controllato le mail e finito il lavoro come indicato sopra.

Per gli accessi futuri al vostro posta eletironica e controllare i

messaggi, va sul sito hitp://mail.google.com ed inserire I'indirizzo e-

mail o il numero di cellulare come utente e poi la password.
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SUGGERIMENTI PER LA SICUREZZA:

Seritieni che si siano verificati accessi non autorizzati al fuo account, vai

al sito hitps://accounts.google.com/b/0/EditPasswd e reimposta la

password immediatamente.
Segui questi suggerimenti per la sicurezza di Gmail:

1. Crea una password sicura. Una password piU complessa & piu
sicura e protetta dagli attacchi.
2. Controlla le impostazioni di Gmail. Puoi controllare alcune

impostazioni per assicurarti che nessun altro abbia accesso alle

tue e-mail. clicca sull'icona Impostazioni e in alto a destra. Fai
clic sullimpostazione e clicca sulle schede di seguito per
controllare le impostazioni.

3. Segnala frodi, spam e phishing. Se ricevi un’e-mail sospetta in cui
ti vengono chieste informazioni personali o finanziarie, non
rispondere e non fare clic su nessun link contenuto nel messaggio.

4. Tieni le applicazioni in uso sempre aggiornato per accedere al

servizio d’e-mail nei tutti dispositivi.
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COMUNE DI PAVIA

CONTROLLO DEL LIVELLO DI SICUREZZA:

Quando possibile, Gmail protegge i tuoi dati criptando
automaticamente le e-mail, ovvero trasformandole in codice durante
la consegna. Questo strumento di sicurezza e chiamato Transport Layer

Security (TLS) e consente di impedire ad altri utenti di leggere le e-mail.

Controlla i messaggi

Se sei al computer o su un dispositivo Android, le e-mail non protette da

questo strumento verranno contrassegnate dall'icona Nessuna
crittografia TLS & . Questa icona rossa dalla forma di un lucchetto
aperto significa che qualcun altro potrebbe essere in grado di leggere
I'e-mail.

Per capire se I'e-mail e protetto mentre inviando una mail, nei campi
"A", "Cc" e "Ccn", digita l'indirizzo e-mail del destinatario.

A destra dell'indirizzo e-mail del destinatario, cerca Nessuna crittografia

s .

Se vedi licona, il messaggio potrebbe non essere protetto da
crittografia. Non inviare a questo indirizzo e-mail materiale riservato, ad
esempio moduli fiscali o contratti.

Mentre nelle e-mail ricevute per conoscere le mail non criptate Apri un
messaggio. Softo il nome del mittente, cerca l'avviso Nessuna

crittografia TLS lil .

Se vedi licona, il messaggio potrebbe non essere protetto da
crittografia.
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CONTROLLO DELL'AUTENTICAZIONE DEI MESSAGGI:

Puoi vedere la cronologia degli accessi, comprese le date e gli orari in
cui e stato utilizzato il tuo account Gmail. Inoltre, puoi visualizzare gli
indirizzi IP utilizzati per accedere al tuo account. Fai clic su Dettagli in

basso a destra.

3,77 GB (25%) di 15 GB utilizzati Termini - Privacy - Norme del programma Ultima attivita de{'account: 3 minuti fa
Gestisci DEttagl

La pagina " Attivita su questo account" include i dati di accesso.

Nella sezione "Informazioni sulle sessioni simultanee" puoi vedere se
hai effettuato I'accesso a Gmail da un altro dispositivo, browser o
posizione.

Puoi visualizzare gli vltimi 10 indirizzi IP e le posizioni approssimative da
cui hai eseguito I'accesso al tuo account Gmail. Per uscire da tutte le

sessioni franne quella aperta davanti a te, fai clic su

| Esci da tutte le altre sessioni web |

Se ricevi un avvertimento riguardo ad attivita sospette nel tuo account,
potresti vedere anche fino a 3 indirizzi IP aggiuntivi identificati come

sospetti.

Se nonriconosci delle attivita nella pagina, come la posizione o il tipo
di accesso, e possibile che qualcuno sia entrato nel tuo account
servendosi di phishing o malware. Cambia la password
immediatamente.
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EVITARE E SEGNALARE LE EMAIL DI PHISHING:

Un attacco di phishing si verifica quando qualcuno cerca di indurti a

condividere informazioni personali online.
Che cosa ¢ il phishing?

Di solito I'attivita di phishing si avvale dell'vtilizzo di e-mail, annunci o siti
che hanno l'aspetto di altri siti che hai gia utilizzato. Ad esempio, ti viene
recapitata un’e-mail che sembra inviata dalla tua banca per indurti a

fornire informazioni sul tuo conto bancario.
Le e-mail o i siti di phishing possono chiedere di fornire:

Nomi utente e password, incluse le modifiche delle password, Codici
fiscali, Numeri di conti bancari, PIN (Personal Identification Number),
Numeri di carta di credito, Il nome da nubile di tfua madre, La tua data

di nascita, ecc.

Se sei sospetta ad un’e-mail del genere e vuoi segnalare un’e-mail di

phishing, apri il messaggio. Accanto a Rispondi ., fai clic su Altro .

Fai clic su Segnala phishing.
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