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USO DELLA COMNICAZIONE DIGITALE 
NELL’IMPRESA AGRICOLA E AGRITURISTICA 

 
 
IL CONTESTO 
 
Il territorio maremma e una terra da conoscere e da scoprire. Per le imprese 
agricole ed in particolare quelle agrituristiche la comunicazione svolge un ruolo 
sempre più importante per raggiungere gli obiettivi. 
Saper comunicare vuol dire riuscire a creare un’immagine aziendale forte e 
attrattiva che permetta all’impresa di evolversi, inoltre utilizzano metodologie 
diverse l’impresa dovrà adattarsi; il processo comunicativo risulta efficace se tra 
emittente e destinatario c’è una certa condivisione di linguaggi, simboli e codici.  
 

Le imprese agricole della maremma toscana sono in un momento di evoluzione. 
Il percorso evolutivo delle persone che vivono l’impresa agricola stanno 
trasformando il territorio; è ormai consolidato che il passaggio da coltivatore a 
agricoltore è sicuramente avvenuto, purtroppo per una cronica carenza di 
imprenditorialità l’evoluzione da agricoltore a imprenditore ha difficoltà ad 
espandersi, o nei casi più disperati non è ancora iniziato. 
Per l’impresa agrituristica, comunicare ed investire sulla comunicazione, risulta 
fondamentale per la promozione delle strutture ricettive agrituristiche, ed è 
vincolante per quelle ( che sono la maggioranza ) a conduzione familiare, tutto 
questo implica una strategia aziendale rivolta a realizzare azioni efficaci di gestione 
imprenditoriale.  
 

Di anno in anno aumentano in Italia i turisti che scelgono strutture agrituristiche 
come destinazione per le vacanze, parallelamente ultimi tempi sono aumentate 
anche le strutture che offrono servizi questo tipo di servizio, gestiti quasi 
totalmente da privati a conduzione familiare. 
Ovviamente sono molti i fattori che influenzano la gestione e l’eventuale successo di 
una impresa, in particolare nel settore agrituristico non deve essere assolutamente 
trascurata la consapevolezza che la comunicazione e l’informazione sono settori 
primari per realizzare azioni di marketing e costruire buone ed evolute 
comunicazioni 
L’opportunità degli operatori del settore agrituristico, di apprendere o approfondire 
le informazioni e le tecniche di comunicazione e promozione più efficaci per 
affermarsi nel mercato turistico, in Italia e all'estero, risultano oggi non solo 
necessarie, ma vincolanti per differenziarsi e difendersi nel mercato dell’offerta 
turistica. 
Per mettere in evidenza dei dati concreti della nostra esperienza nel territorio di 
riferimento, dove sono alcune centinaia le aziende che offrono servizi agrituristici e 
servizi ad essi collegati, solo una percentuale piccola, (non superiore al 30%) riesce 
a comunicare in modo efficace ed efficiente, le altre aziende non riescono a 
superare le difficoltà tecniche e/o non conoscono le possibilità e le opportunità, 
molte volte non sono conosciute le tecniche e gli strumenti più idonei per affrontare 
anche i problemi più comuni, ma soprattutto non esiste una strategia sperimentata 
che possa contribuire a risolvere i problemi pratici che vengono messi in evidenza. 
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Senza dubbio è la posta elettronica lo strumento maggiormente utilizzato per la 
flessibilità con cui si adatta ai più svariati intenti e livelli comunicativi.  
Sebbene la letteratura sia scarsa di informazioni circa le nuove regole linguistiche 
che dominano la comunicazione elettronica, è possibile puntualizzare le tecniche 
che permettono di creare messaggi efficaci perché l’impresa ottenga le risposte e le 
informazioni di cui ha bisogno. 
 
DEFINIZIONE DI OPERATORE AGRITURISTICO 
 
L'operatore agrituristico è l'imprenditore agricolo che, in forma singola o associata o 
insieme ai suoi familiari, attraverso l'utilizzazione della propria azienda, in rapporto 
di connessione e complementarità rispetto alle attività di coltivazione del fondo, 
silvicoltura, allevamento bestiame, che devono rimanere principali, dà 
stagionalmente ospitalità, anche in spazi aperti destinati alla sosta dei 
campeggiatori. Somministra, inoltre, per la consumazione sul posto, pasti e 
bevande, costituiti prevalentemente da prodotti dell'azienda o comunque da 
prodotti tipici regionali e organizza attività ricreative o culturali nell'ambito 
dell'azienda. Svolge la sua attività esclusivamente in aziende agrituristiche e/o 
nell’Impresa Agricola. 
 
FINALITA’ 
 
Finalità principale è l’ottimizzazione e la diffusione dell’attività agrituristica con 
obiettivo di valorizzazione ed integrazione del territorio, delle attività agricole, delle 
produzioni tipiche e dell’offerta turistica. Alcune tematiche quali la comunicazione, 
l’accoglienza ed il marketing, non sempre vengono approfondite e tradizionalmente 
non sono oggetto di discussione, per cui vengono lasciate spesso senza evoluzione, 
mentre rappresentano elementi fondamentali per concorrere al successo 
dell’impresa. In generale l’imprenditore non ha la consapevolezza del proprio ruolo 
e delle proprie potenzialità per raggiungere i risultati. I punti sotto elencati 
rappresentano solo l’apice delle azioni da intraprendere e/o da raggiungere, molto 
spesso con poche risorse e con una strategia individualistica : 

1. Incrementare la pluriattività degli imprenditori agricoli  
2. Valorizzare e promuovere il territorio rurale attraverso il consolidamento di 

iniziative imprenditoriali per una crescita economica dell’area  
3. Valorizzare gli aspetti di tipicità locale  
4. Rafforzare l’attrattiva turistica del territorio  
5. Promuovere una logica di filiera quale punto di forza dell’agricoltura della 

maremma toscana per la valorizzazione dei prodotti tipici del territorio  
6. Valorizzare le produzioni agroalimentari tipiche e tradizionali realizzate 

secondo criteri di qualità e/o con marchi di certificazione  
7. Valorizzare i piatti della tradizione territoriale (cucina) attraverso la 

definizione e l’elaborazione di un piano per l’offerta gastronomica locale 
8. Creare opportunità per il visitatore/ospite 
9. Considerare il cliente come promotore dell’impresa 
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Per raggiungere questi risultati sono molti i fattori che interagiscono, il CIPA-AT 
Grosseto vuole solo essere di supporto e sensibilizzare azioni volte a rafforzare il 
settore della comunicazione. Ovviamente non esistono verità assolute o azioni 
risolutive, ma esistono situazioni consolidate non positive, tra le quali, la certezza 
che informazione e comunicazione sono attività fondamentali per l’impresa e il dato 
statistico inconfutabile che non tutti sanno usare i molteplici metodi di 
comunicazione.   
Finalità del progetto è quella di Implementare le capacità comunicative del 
singolo individuo. Comunicare è l’attività che più frequentemente svolgiamo ogni 
giorno; nel lavoro e nella vita privata siamo continuamente chiamati ad interagire a 
prescindere dall’azione comunicativa. 
 
Ciò nonostante, l’azione comunicativa non va sempre a buon fine e diventa fonte di 
malintesi, fraintendimenti e causa una generale inefficienza nella relazione.  
L’iniziativa è volta ad iniziare un percorso per migliorare ad interagire con il 
cliente/utente per migliorare la comunicazione e fornire gli strumenti base per 
mettere tutti i soggetti in condizione di utilizzare al meglio gli strumenti per poter 
comunicare. 
 
La soddisfazione dei clienti è la miglior risorsa per poter costruire percorsi che 
possono essere da traino per l’imprenditorialità; i clienti, oggigiorno, richiedono alle 
aziende un'attenzione a livello personale, prima di spendere il proprio denaro.  
Così, i servizi ai clienti stanno salendo nell'elenco delle priorità delle aziende più 
dinamiche, le imprese che ignorano i rapporti con i clienti, mettono in evidenza, una 
carenza imprenditoriale. 
Questa azione cercherà di spiegare l'importanza dei rapporti con i clienti e saranno 
illustrati i principi dello sviluppo dell’imprenditorialità attraverso il miglioramento 
delle relazioni e della comunicazione. 
Questo potrà contribuire a creare una cultura dell’accoglienza, che potrà essere 
utile sia per gli aspetti individuali dei partecipanti, sia per realizzare quelle azioni 
atte a rendere il Nostro territorio più “accogliente”.  
Tutto ciò per espletare le attività comunicative in modo professionale ed essere 
attivi sia nel mondo informale che nel mondo del lavoro 
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Obiettivi generali del progetto 
 
Il Progetto si propone di sviluppare, aumentare implementare gli aspetti 
comunicativi delle persone aderenti all’iniziativa, al fine di poter interagire con gli 
altri e/o con i clienti. 
 
La posta elettronica è il servizio più utilizzato su Internet e nelle aziende.  
 
Il programma per la gestione delle e-mail è spesso il primo a essere aperto quando 
si accende il computer e l'ultimo a essere chiuso quando si spegne. Ciononostante 
non sempre lo si usa con la dovuta cura: ogni giorno vengono perduti messaggi, c’è 
gente che manda messaggi vuoti senza accorgersene, c’è gente che in perfetta 
buona fede ignora le ‘leggi’ dell’e-mail, oltre al fatto che non sono molte le persone 
che sfruttano pienamente le potenzialità comunicative.  
Sapere usare la posta elettronica aiuta a comunicare e nel caso dell’impresa 
agrituristica risulta indispensabile per interagire con il potenziale ospite. 
Il CIPA-AT Grosseto nelle sue strategie formative darà primaria importanza all’uso 
degli strumenti informatici della comunicazione e in generale alla valorizzazione dei 
rapporti con i clienti. Tipici strumenti di comunicazione digitale sono la posta 
elettronica, la messaggistica istantanea, la navigazione nei siti del web, la telefonia 
attraverso il protocollo IP, etc.  
 
 

 
 
 
 
Per consolidare come si fa a comunicare con la posta elettronica e 
per essere di supporto ad una carenza riscontrata il CIPA-AT 
Grosseto ha elaborato un manuale su l’uso di Outlook Express 6 (uno 
dei programmi di posta elettronica più usati), con la speranza 
concreta che possa risultare utile ed essere un primo passo per 
consolidare nuove e più specifiche azioni di comunicazione per il 
supporto all’impresa in particola di quella agrituristica. 
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Microsoft 

Outlook Express 6 
Manualino OE6 

 
 
 

 
 
 
Outlook Express 6© è un programma, incluso nel browser di Microsoft Internet 
Explorer©, che ci permette di inviare e ricevere messaggi di posta elettronica. È 
gratuito, semplice da utilizzare e fornisce ampie possibilità di configurazione e 
personalizzazione. Poiché Outlook Express è l’applicativo di riferimento per la 
gestione della posta elettronica, se si utilizza un programma diverso vi troveremo 
funzioni e opzioni molto simili, per cui molte delle istruzioni fornite in questa guida 
introduttiva potranno comunque essere utilizzate. 
 

Funzioni di base 
 

Avvio del programma 
 
Per avviare Outlook Express cliccare sul collegamento presente sul desktop o 
nella barra delle applicazioni. In alternativa possiamo aprire il programma da 
Start / Programmi / Outlook Express. Ci verrà chiesto, se non siamo già 
collegati ad Internet, di attivare una connessione. Se però non dobbiamo 
ricevere o inviare e-mail, clicchiamo Non in linea e potremo leggere i 
messaggi già ricevuti o scrivere nuove e-mail senza essere collegati. 
 
All'avvio il programma si presenta con questa finestra: 
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Creare un nuovo account ( indirizzo di posta ) 
 
Outlook Express consente di configurare e gestire account multipli, vale a dire pìù caselle di 
posta con differenti indirizzi e-mail. 
Per configurare il programma vi servono alcuni dati 
● Il vostro indirizzo di posta elettronica 
● I nomi dei server della posta in arrivo POP3 e quello della posta in uscita SMTP 
● Nome dell’account 
● Password dell’account 
● Eventualmente il nome del server per accedere ai newsgroup. 

Le informazioni sono indispensabili per creare l’Accant ( Indirizzo valido di posta elettronica ), che 
sicuramente vi ha fornito il vostro provider ( gestore del servizio : ex …Tiscali, Libero, Tin, ect……… ) 
 
Per creare un nuovo account selezionare Strumenti / Account.  
 

 
 
Fare click su Posta elettronica  
 

 
 
e scegliere  Aggiungi 
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quindi scegli la voce "Posta elettronica..."  
Si apre la finestra "Connessione guidata Internet". 
Nel campo "Nome visualizzato", scrivi il tuo nome o ciò che preferisci:  
l'impostazione determina il nome che vedranno i destinatari delle tue mail. 
Clicca sul pulsante "Avanti >"  
Nella finestra successiva, nel campo "Indirizzo di posta elettronica"  
inserisci il tuo indirizzo di posta elettronica.  
Clicca sul pulsante "Avanti >"  
 
Esempio per il servizio di Tiscali 
Controlla che nel campo "Il server della posta in arrivo è:" compaia "POP3" 
Nel campo "Server posta in arrivo" scrivi pop.tiscali.it 
Nel campo "Server posta in uscita" scrivi smtp.tiscali.it 
 
Clicca su "Avanti >"  
Si apre la finestra "Accesso alla posta Internet". 
Nel campo "Nome account" scrivi il tuo username (comprensivo del dominio). 
Nel campo "Password" scrivi la tua password. 
Clicca su "Avanti >"  
nella schermata successiva, clicca su "Fine"  
Clicca ora sul pulsante "Chiudi" per salvare le impostazioni e utilizzare la tua posta 

 
 Modifica dei parametri 

  

Ecco come modificare i parametri, dopo aver configurato la casella di posta. 
 
Apri Outlook Express. 
Clicca sul menu "Strumenti", poi "Account..."  
Si apre finestra "Account Internet": scegli la scheda "Posta elettronica"  
Clicca sull'"Account" voluto, poi sul pulsante "Proprietà". 
Scegli la scheda che ti interessa e fai la modifiche. 
Al termine clicca su "Applica" e "OK" per uscire. 
 
   

VEB MAIL 
 
Questo sistema consente di spedire, inviare e gestire le mail senza usare un programma. Basta 
avere un Pc, anche quello di un amico o di un Internet Cafè in qualsiasi parte del mondo, connesso a 
Internet. Semplificando, la Web Mail è l'interfaccia di un sito Internet che dà accesso 
alla casella di posta direttamente sul server del Provider.  

1. Per accedervi apri un browser (un programma di navigazione come 
Internet Explorer, Netscape o Mozilla) e si raggiungi il sito dell'Internet 
Provider.  

 ( sito del Ns. servizio di posta. Esempio Tiscali, Libero, Tin, ect…..)  
2. Scrivi username e password negli appositi campi dell'area Mail.  

( gli stessi inseriti per l’attivazione di OE6 ) 
3. Entrato nella Web Mail gestisci i messaggi tramite un'interfaccia le cui 

funzioni variano a seconda dell'ISP. La Web Mail ha tuttavia due limiti: non puoi leggere i 
messaggi se non sei connesso a Internet e lo spazio a disposizione è limitato. Se utilizzi 
solo la Web Mail, rischi infatti di occupare tutto lo spazio messo a disposizione dall'ISP sulla 
casella con la conseguente interruzione del servizio finché non scarichi (o cancelli) un 
sufficiente numero di mail. Per approfondire vai alla pagina. 

4. Ovviamente se ho un posta mionome@tiscali.it, devo andare solo sul sito di tiscali ( 
http://www.tiscali.it ), se ho altri tipi di posta, per entrare nella Web Mail specifica dovrò andare nel 
sito specifico dell’ Internet Provider.  
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Leggere la posta in arrivo 
 

Barra degli Strumenti 

 
 
Dopo esserci collegati, cliccare Invia e Ricevi sulla barra degli strumenti.  
 

 
 
Così facendo potremo sia ricevere i nuovi messaggi, sia inviare quelli che abbiamo 
preparato in Posta in uscita. 
 

Nella parte sinistra della schermata di Outlook c’è un elenco con cinque cartelle 
standard:  
Posta in arrivo, Posta in uscita, Posta inviata, Posta eliminata e Bozze  
(dove vengono salvati e/o archiviati i messaggi per un utilizzo successivo). 
 

 
 
Se una cartella contiene messaggi non ancora letti il loro numero sarà indicato 
affianco al nome della cartella tra parentesi. 
Clickando su una cartella, nella parte destra della finestra generale appariranno i 
messaggi in essa contenuti. Per visualizzare il contenuto di un messaggio fare 
doppio click su di esso. 
 

Quando dovete rispondere ad un mittente basta selezionare il 
messaggio e clickare sul pulsante rispondi a..., vi si aprirà la finestra 
del nuovo messaggio, però il campo mittente sarà già compilato, e se 
nelle opzioni avete scelto di includere il testo originale nella 
risposta, allora il vostro testo sarà sopra mentre l'originale sotto. 
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Se lo stesso messaggio che avete ricevuto volete condividerlo e spedirlo ad altri, 
quando il messaggio è evidenziato, clickate su Inoltra ed il messaggio verrà 
inoltrato al destinatario che sceglierete.  
( non è compilato il campo mittente [ A: ] ) 
Questa modalità è utile per Inviare il solito messaggio ( Testo e Allegati ) ai Vs. 
destinatari. 

 
 

Inviare un messaggio 
Cliccando nellla barra degli strumenti Crea Messaggio,  
( Nuovo Messaggio ) 
 

si aprirà una finestra con uno spazio per digitare il testo e contenente una piccola 
barra di strumenti per modificare il formato e la formattazione del testo. 

 
 

Nella parte superiore sono presenti quattro campi, di cui solo i primi due 
sono obbligatori: 
A: indirizzo del destinatario 
Cc: indirizzo di altri destinatari ai cui invieremo una copia per conoscenza.  
Tutti i nomi vanno separati da un punto e virgola 
Oggetto: per dare un titolo al messaggio 
Inoltre è attivabile un quinto campo, Ccn, per gli indirizzi a cui inviare una copia 
per conoscenza nascosta. Per attivarlo cliccare su A o Cc e si aprirà la finestra 
Selezione destinatari dove sceglieremo i nominativi da inserirvi. Ogni destinatario di 
questo campo visualizzerà i campi A e Cc, ma non sarà visibile da essi, e 
non vedrà i nomi degli altri destinatari eventualmente inseriti nello stesso 
campo Ccn. 
Una volta scritto il testo del messaggio e riempiti i campi cliccare su 
Invia per  
spedire il messaggio oppure su Invia in seguito se al momento non siamo 
collegati. 
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Gli allegati 
Un allegato di posta elettronica è un file che possiamo inviare insieme al 
nostro messaggio.  
Per allegare un file ad una e-mail selezionare Allega dal menù Inserisci oppure 
premere il pulsante con il simbolo della graffetta.  
Si aprirà una “finestra”, Scegliere il percorso ove è archiviato il file da allegare e 
premere Allega. 

Il nome del file comparirà nell’apposita casella sotto Oggetto.  
I messaggi che contengono un allegato si riconoscono facilmente 
dalla graffetta che li distingue dagli altri. 
Per visualizzare l’allegato clickare sul simbolo della graffetta e 

successivamente sul file oppure, se avete aperto la finestra per la lettura del 
messaggio, il file allegato sarà presente nella casella Allega. 
Possiamo visualizzare l’allegato clickandovi, oppure possiamo salvarlo clickando con 
il tasto destro e selezionando Salva con nome. In tal caso, per visualizzarne il 
contenuto, uscire da Outlook e fare doppio clic sul file. 
 
 
 

Rispondere ai messaggi 
Per aprire il messaggio originale, fare clic con il tasto sinistro del mouse sul nome 
del messaggio, poi cliccare, nella barra degli strumenti, su Rispondi al mittente o 
Rispondi a tutti, a seconda che si voglia rispondere solo al mittente oppure a tutti 
coloro che hanno ricevuto il messaggio originale. 

 
 

Si apre un nuovo messaggio con il vostro nome come mittente e, come 
destinatario, il mittente del messaggio originale. La finestra di testo contiene il 
messaggio originale. 
Digitate il vostro testo e premete Invia (o Invia in seguito se non siete connessi). 
 

Inserire un nuovo contatto 
Ciccare sul pulsante Rubrica e, nella nuova schermata, fare clic su Nuovo Contatto. 
Apparirà la finestra Proprietà che è composta da sette schede. 
Nella scheda Nome digitare il nome ed il cognome del nuovo contatto e il suo 
indirizzo e-mail. Nelle altre schede possiamo, se vogliamo, inserire ulteriori dati utili 
sul contatto: indirizzo postale, telefono, società, ecc. Alla fine fare clic su OK.  
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Utilizzo della rubrica 
Per richiamare un nome dalla rubrica quando vogliamo inviare un’e-mail cliccare 
nella finestra del nuovo messaggio su uno dei campi relativi ai destinatari: A o Cc. 
Nella finestra che si aprirà, Selezione destinatari, selezionare il destinatario dalla 
colonna di sinistra e cliccare su  

 
A per il destinatario principale, ripetere l’operazione per aggiungere altri destinatari 
(è anche possibile, tenendo premuto il tasto Ctrl, selezionare contemporaneamente 
più destinatari). Normalmente però si usa inserire (operando nello stesso modo di 
A) gli altri destinatari in Cc o Ccn a seconda che si voglia rendere noti o meno agli 
uni gli indirizzi degli altri (vedi sopra “Inviare un messaggio”). Infine fare clic su OK. 
 
Opzioni principali  
 

Configurazioni 
Selezionando dal menù Strumenti la voce Opzioni, compaiono una serie di schede 
che consentono di personalizzare Outlook Express in base alle proprie esigenze. 
Premendo con il pulsante destro del mouse sulle varie opzioni presenti in ciascuna 
scheda, apparirà una breve guida che ne spiega l’utilizzo. 
Cliccando su Generale possiamo configurare alcune impostazioni generali come la 
possibilità di ricevere un avviso sonoro all’arrivo di un nuovo messaggio, se e ogni 
quanto tempo vogliamo che il programma rilevi i nuovi messaggi e l’apertura 
automatica all’avvio della cartella Posta in arrivo (scelta generalmente consigliata). 
Tra le opzioni più utili della scheda Invio abbiamo il salvataggio di una copia dei 
messaggi inviati nella cartella Posta inviata, l’inclusione del messaggio ricevuto 
nelle risposte (per ricordare il contenuto del messaggio al quale rispondiamo), 
l’invio immediato dei messaggi (se vogliamo che siano inviati subito alla pressione 
del pulsante Invia, invece che collocati in Posta in uscita) e il completamento 
automatico degli indirizzi durante la composizione. Possiamo inoltre scegliere il 
formato predefinito di invio: HTML o testo normale. Se selezioniamo il formato testo 
i messaggi saranno più rapidi da inviare e scaricare, ma perderemo le varie 
possibilità di elaborazione e formattazione del testo (grandezza e colore dei 
caratteri, stile del paragrafo, inserimento di immagini e sfondi, ecc.); potremo 
comunque, di volta in volta, attivare quando serve il formato HTML cliccando, nella 
finestra del messaggio su Formato / Testo in formato HTML. 
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La scheda Controllo ortografia contiene vari parametri per impostare il controllo 
ortografico dei propri messaggi. La scelta Controlla sempre l’ortografia prima 
dell’invio imposta l'esecuzione automatica del controllo ortografico dei messaggi 
inviati, con la possibilità di modificare, ignorare o correggere gli eventuali errori di 
ortografia.  
 
 
Creazione di un gruppo 
Possiamo creare dalla Rubrica una lista di destinatari, utile quando si desidera 
inviare la stessa e-mail a un insieme di persone identificate con un singolo nome. 
Selezioniamo Nuovo / Nuovo Gruppo e diamogli un nome. Per aggiungere 
nominativi al gruppo, cliccare su Seleziona e scegliere dalla rubrica le persone che 
ne faranno parte. Alla fine dell’operazione dare l’OK. Adesso, nell’elenco dei 
contatti, sarà presente il nuovo gruppo evidenziato con un’icona diversa da quella 
del singolo contatto. Per spedire una e-mail al gruppo basterà selezionarlo dalla 
rubrica o digitarne il nome nei campi A oppure, a seconda dei casi, Cc o Ccn. 
 
 
Aggiungere una firma 
Per aggiungere una firma predefinita ai messaggi di posta elettronica cliccare su 
Strumenti / Opzioni e selezionare la scheda Firma. Fare clic sul pulsante Nuova e 
nella casella Modifica firma digitare il testo a piacere. Possiamo creare più firme a 
seconda delle varie esigenze dando a ciascuna un nome identificativo utilizzando il 
pulsante Rinomina. Se vogliamo aggiungere la firma predefinita sempre a tutti i 
messaggi spuntare la casella Aggiungi la firma a tutti i messaggi in uscita e fare clic 
su OK. Altrimenti potremo aggiungere la firma scelta nel momento in cui si sta 
mandando un messaggio selezionando Firma dal menù Inserisci nella finestra del 
messaggio. 
 
 
Creare una nuova cartella 
Per creare una nuova cartella nella quale riporre i messaggi andare in File / 
Nuova / Cartella oppure fare clic con il pulsante destro nell’area Cartelle e, 
dal menù che appare, scegliere Nuova cartella. Nella finestra che si aprirà, 
Creazione nuova cartella, digitare il nome e indicare se si vuole che appaia 
come cartella o sottocartella. 
 
 
Ordinare la posta 
Possiamo mettere ordine nella posta ricevuta e inviata catalogando le e-mail 
in vari modi e/o conservarle in cartelle e sottocartelle. 
Dal menù Visualizza selezionando Visualizzazione corrente / Raggruppa messaggi 
per conversazione possiamo raggruppare i messaggi in base all’oggetto oppure, 
cliccando su Ordina per, secondo vari parametri: da, oggetto, crescente o 
decrescente in base alla data e all’ordine di ricezione, ecc. 
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Le regole 
Nel menu Strumenti / Regole messaggi troviamo tre opzioni:  
Posta elettronica, News e Elenco mittenti bloccati. 
Selezionando Posta elettronica possiamo impostare delle regole per la gestione 
delle e-mail. Apparirà una finestra divisa in quattro parti. Nella prima, “Selezionare 
le condizioni della regola”, specificheremo quando il programma dovrà utilizzare la 
regola. La condizione va scelta e attivata con un segno di spunta. Nella 
seconda,”Selezionare le azioni da effettuare”, imposteremo l’azione da effettuare e 
nella terza, “Descrizione Regola”, potremo modificare eventualmente attributi e i 
valori. Infine nella quarta scriveremo il nome della regola. 
Facciamo un esempio.  Creiamo una nuova regola col nome “Regola Mario” per 
spostare tutti i messaggi in arrivo dal nostro amico Mario in un’apposita cartella. Le 
azioni da compiere sono: 1) Creare la nuova cartella “Mario”; 2) Aprire la finestra 
“Nuova regola di posta elettronica”; 3) in “Selezionare le condizioni della regola” 
spuntare “In cui la casella Da contiene contatti”; 4) In “Selezionare le azioni da 
effettuare” spuntare “Sposta il messaggio nella cartella specificata”; 5) specificare 
l’indirizzo del mittente premendo, in “Descrizione regola”, “contiene contatti”; 6) 
specificare la cartella ricevente premendo, sempre in “Descrizione regola”, 
“specificata” e selezionare la cartella creata “Mario”; 7) Per applicare la regola 
premere Ok. 
News raggruppa le regole riguardanti i messaggi di news. 
In Elenco mittenti bloccati possiamo indicare gli indirizzi di posta elettronica i cui 
messaggi in arrivo, andranno direttamente in Posta eliminata. Premere Aggiungi e 
scrivere gli indirizzi da respingere. 
 
 
 

 

 
 
In questo breve “Manualino” abbiamo elencato le funzioni e le opzioni di uso più 
comune del programma di posta elettronica Outlook Express. Per maggiori dettagli 
sulle sue ulteriori possibilità di configurazione e personalizzazione consigliamo di 
consultare la guida in linea del programma, attivabile dal menù [ ? ] e selezionando 
Sommario e indice, oppure premendo il fasto funzione F1 in qualsiasi momento 
dell’esecuzione del programma OE6. 
 


