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 1 - Presentazione 

Net	  Mail	  è	  una	  pia+aforma	  per	  la	  ges6one	  di	  E-‐Mail,	  Calendario	  e	  Rubrica	  basato	  
sul	  cloud	  compu6ng	  privato.	  Compa6bile	  con	  Windows	  Outlook,	  Apple	  Mail,	  iCal,	  
Webmail	   e	   Smartphone.	   Non	   richiede	   nessuna	   installazione	   soaware,	   si	   usa	  
tramite	   il	   proprio	   browser	   preferito	   da	   qualsiasi	   PC	   o	   Mac.	   Occorre	   soltanto	  
collegarsi	  alla	  pagina	  Web	  del	  proprio	  sito	  di	  Net	  Mail.	  Si	  può	  inoltre	  accedere	  alla	  
propria	  casella	  di	  posta	  da	  qualsiasi	  Smartphone	  usando	  l’APP	  dedicata.	  



 2 - Pagina iniziale: Indirizzo 
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Nella	  barra	  degli	  indirizzi,	  digitare	  la	  URL	  del	  proprio	  sito	  di	  Net	  Mail,	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
appare	  questa	  pagina	  web:	  



2 – Pagina iniziale: Autenticazione 
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Compilare	  i	  campi	  di	  testo	  digitando	  il	  proprio	  utente	  compreso	  di	  
dominio	  e	  la	  password,	  quindi	  clickcare	  su	  ConneE	  (o	  premere	  Invio)	  



2 – Dashboard 
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Questa	  è	  la	  pagina	  che	  appare	  all’avvio,	  possiamo	  chiamarla	  Crusco+o	  perché	  
consente	  di	  tenere	  so+o	  controllo	  tu+e	  le	  funzioni	  di	  Net	  Mail.	  All’accesso	  è	  
selezionata	  la	  Posta	  ele+ronica,	  scegliendo	  con	  un	  click	  del	  mouse	  una	  delle	  altre	  
icone	  si	  accede	  a	  ‘Calendari’	  ‘Rubrica’	  ‘AEvità’	  e	  ‘Note’	  
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3 – Impostazioni principali: Impostazioni  

Come	  prima	  aEvità,	  personalizziamo	  il	  nostro	  Net	  Mail.	  Questa	  operazione	  è	  molto	  
semplice	  e	  veloce,	  i	  parametri	  non	  sono	  mol6	  e	  facili	  da	  impostare,	  entro	  pochi	  
minu6	  saremo	  pron6	  per	  u6lizzare	  il	  nostro	  nuovo	  soaware.	  Selezioniamo	  
‘Impostazioni’	  dal	  menù	  a	  tendina	  a	  destra	  del	  nome	  utente	  
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Troviamo	  sulla	  sinistra	  
l’elenco	  delle	  
impostazioni	  da	  
personalizzare,	  vediamole	  
una	  ad	  una:	  la	  prima	  è	  
Email,	  dove	  possiamo	  	  
impostare	  la	  Firma	  dei	  
messaggi	  in	  uscita,	  la	  
posizione	  del	  riquadro	  di	  
anteprima,	  e	  un	  
eventuale	  mi+ente	  
diverso	  da	  quello	  pre-‐
impostato	  (opzione	  
sconsigliata).	  Clickiamo	  
sul	  pulsante	  ‘Salva’	  per	  
memorizzare	  le	  modifiche	  
e	  tornare	  al	  menù	  di	  
configurazione.	  

3 – Impostazioni principali: Firma  
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La	  seconda	  scheda	  Fuori	  
Sede	  è	  molto	  u6le:	  una	  
volta	  impostata,	  il	  
soaware	  spedirà,	  nel	  
periodo	  di	  tempo	  
indicato,	  una	  risposta	  
automa6ca	  al	  mi+ente,	  
con	  le	  informazioni	  
inserite	  come	  testo	  del	  
messaggio.	  Possiamo	  
quindi	  indicare	  un	  
indirizzo	  Mail	  alterna6vo,	  
un	  numero	  di	  telefono,	  o	  
il	  nome	  di	  chi	  ci	  
sos6tuisce	  durante	  le	  
ferie,	  il	  mi+ente	  verrà	  
informato.	  Con	  ‘Salva’	  
memorizziamo	  le	  
informazioni	  inserite	  nel	  
form.	  

3 – Impostazioni principali: Fuori sede  
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La	  scheda	  Delega	  è	  molto	  
importante	  perche	  
consente	  di	  ges6re	  I	  
messagi	  di	  altri	  uten6.	  	  
Occorre	  indicare	  nella	  
finestra	  in	  alto,	  digitando	  
l’indirizzo,	  l’utente	  che	  
vogliamo	  delegare	  a	  
leggere	  la	  nostra	  casella	  di	  
posta.	  Nella	  finestra	  in	  
basso	  troviamo	  l’elenco	  
degli	  uten6	  di	  cui	  
abbiamo	  la	  delega;	  questo	  
sistema	  è	  molto	  valido	  
per	  accedere	  a	  caselle	  di	  
posta	  comuni	  a	  più	  uten6,	  
ad	  esempio	  dello	  stesso	  
ufficio.	  

3 – Impostazioni principali: Delega  
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Altra	  scheda	  molto	  importante	  è	  quella	  dei	  Filtri.	  Creando	  un	  filtro	  si	  imposta	  il	  programma	  per	  
ricevere	  determinate	  Mail	  in	  determinate	  cartelle.	  Opzione	  molto	  comoda	  per	  tenere	  ordinata	  la	  
posta	  in	  arrivo	  automa6camente,	  senza	  dover	  spostare	  manualmente	  I	  messaggi	  ricevu6.	  I	  filtri	  si	  
creano	  in	  semplicemente	  selezionando	  ‘Nuovo	  filtro’	  e	  scegliendo	  le	  opzioni	  disponibili	  dai	  menù	  
a	  tendina.	  Il	  filtro	  più	  comune	  si	  crea	  indicando	  un	  utente	  nel	  campo	  ‘DA’,	  lasciando	  invariato	  
‘Sposta	  in’,	  e	  indicando	  la	  cartella	  desiderata	  nel	  terzo	  menù	  a	  tendina.	  

3 – Impostazioni principali: Filtri  
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3 – Impostazioni principali: Filtri  
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3 – Impostazioni principali: Lingua e ora  

Net	  Mail	  è	  un	  
soaware	  mul6	  
lingue,	  è	  possibile	  
quindi	  cambiare	  sia	  
la	  lingua	  che	  il	  fuso	  
orario	  e	  il	  formato	  
della	  data	  tramite	  la	  
scheda	  Lingua	  e	  ora.	  
La	  configurazione	  è	  
preimpostata	  su	  
‘italiano’.	  
Per	  esigenze	  
par6colari	  è	  
comunque	  possibile	  
scegliere	  una	  tra	  le	  
più	  comuni	  lingue	  
straniere.	  
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3 – Impostazioni principali: Promemoria  

Possiamo	  scegliere	  come	  
vogliamo	  essere	  avvisa6	  
da	  Net	  Mail,	  per	  
ricordarci	  una	  aEvità,	  
quando	  riceviamo	  un	  
messaggio,	  	  prima	  di	  una	  
riunione	  ecc.	  Nella	  scheda	  
Promemoria	  	  abbiamo	  
diverse	  possibilità	  di	  
scelta:	  possiamo	  u6lizzare	  
un	  messaggio	  sonoro,	  
visualizzare	  una	  finestra	  
Pop	  Up,	  o	  entrambe.	  Il	  
soaware	  controllerà	  che	  il	  
browser	  u6lizzato	  non	  
blocchi	  i	  Pop	  Up,	  in	  tal	  
caso	  rimuovere	  il	  blocco	  
solo	  per	  il	  nostro	  sito	  Net	  
Mail	  
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3 – Impostazioni principali: La mia quota  

Tramite	  la	  scheda	  
denominta	  La	  mia	  quota,	  
possiamo	  tenere	  so+o	  
controllo,	  con	  un	  colpo	  
d’occhio,	  lo	  spazio	  server	  
che	  s6amo	  u6lizzando.	  
L’immagine	  a	  fianco	  si	  
riferisce	  ad	  un	  server	  di	  
test,	  nel	  nostro	  server	  
aziendale	  vedremo	  
indicato	  lo	  spazio	  a	  
disposizione	  e	  quanto	  ne	  
occupiamo.	  Questa	  
opzione	  è	  di	  grande	  
u6lità:	  se	  controlliamo	  
periodicamente	  la	  quota,	  
possiamo	  decidere	  di	  
rimuovere	  Mail,	  	  e	  
allega6,	  obsole6	  e	  
liberare	  spazio.	  	  
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3 – Impostazioni principali: Cartelle   

Net	  Mail	  è	  in	  grado	  di	  
sicronizzare	  le	  proprie	  
cartelle	  con	  I	  soaware	  di	  
Apple	  e	  Microsoa,	  tramite	  
la	  configurazione	  della	  
scheda	  Cartelle	  da	  
sincronizzare.	  Questa	  è	  
un’opzione	  poco	  usata,	  
viene	  configurata	  
generalmente	  in	  ambien6	  
complessi,	  dove	  siano	  in	  
uso	  più	  soaware	  di	  posta.	  
Nel	  caso	  volessimo	  usarla,	  
sarà	  bene	  affidarsi	  al	  
reparto	  IT	  della	  nostra	  
azienda.	  
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3 – Impostazioni principali: Modifica password  

L’ul6ma	  voce	  del	  menù,	  
riguarda	  la	  password.	  
Selezionando	  Modifica	  
password,	  appare	  una	  
scheda	  con	  una	  sola	  
opzione,	  una	  volta	  
effe+uato	  il	  login,	  
digitando	  la	  vecchia	  
password	  se	  ne	  piò	  
scegliere	  una	  nuova.	  La	  
password	  è	  molto	  
importane,	  il	  consiglio	  è	  di	  
‘inventarne’	  una	  
complessa,	  contenete	  
le+ere	  maiuscole,	  
minuscole,	  numeri	  e,	  
possibilmente,	  un	  
cara+ere	  speciale.	  Meglio	  
una	  parola	  di	  fantasia	  
senza	  un	  senso	  compiuto.	  
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3 – Impostazioni principali: Menù impostazioni 

Abbiamo	  terminato	  la	  configurazione	  del	  nostro	  client	  Web	  di	  Net	  Mail.	  Vediamo	  brevemente	  
le	  altre	  voci	  del	  menù	  a	  tendina	  del	  nostro	  utente	  di	  prova:	  Fuori	  sede	  richiama	  velocemente	  la	  
scheda	  che	  abbiamo	  visto	  nel	  menù	  impostazioni,	  Feedback	  consente	  di	  interagire	  con	  la	  casa	  
madre	  Kerio	  (difficilmente	  lo	  useremo),	  integrazione	  con	  Mac	  è	  riservato	  agli	  uten6	  Apple,	  
Guida	  dà	  accesso	  all’help	  on	  line,	  Logout	  serve	  per	  l’uscita	  dall’applicazione.	  
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3 – Impostazioni principali: Modifica tema  

L’interfaccia	  web	  di	  Net	  
Mail,	  è	  personalizzabile	  
cambiando	  il	  colore	  dello	  
sfondo	  delle	  pagine.	  
Selezionando	  Modifica	  
tema,	  possiamo	  scegliere	  
tra	  dicio+o	  colori	  diversi.	  
Pe	  redarre	  questo	  
documento,	  con	  l’utente	  
di	  prova,	  ho	  scelto	  il	  blu	  
(lo	  vediamo	  selezionato	  
nella	  figura),	  
naturalmente	  dipende	  dai	  
gus6	  personali	  scegliere	  il	  
colore	  più	  gradito.	  Si	  può	  
anche	  cambiare	  di	  tanto	  
in	  tanto	  per	  non	  stancarsi	  
del	  solito	  colore.	  
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3 – Impostazioni principali: Vecchia interfaccia  

Selezionando	  dal	  menù	  a	  
tendina	  VecchiaWebMail,	  
il	  soaware	  passerà	  
istantaneamente	  
all’interfaccia	  che	  
vediamo	  nella	  figura,	  del	  
tu+o	  simile	  a	  client	  come	  
Outlook.	  Una	  delle	  
peculiarità	  di	  Net	  Mail	  è	  
l’interfaccia	  semplice,	  
intui6va,	  e	  con	  le	  funzioni	  
principali	  a	  portata	  di	  
mouse;	  ma	  per	  chi	  non	  
volesse	  cambiare	  modo	  di	  
ges6re	  posta	  e	  calendario,	  
è	  disponibile	  questa	  
modalità.	  Per	  tornare	  
all’interfaccia	  
semplificata,	  cliccare	  su	  
Kerio	  Connect	  Client	  
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4 – Posta elettronica 

Nelle	  prossime	  Slide	  vedremo	  come	  u6lizzare	  la	  Posta	  ele+ronica,	  creare,	  spedire,	  
ricevere	  Email,	  sia	  dell’utente	  principale	  che	  di	  quello	  di	  cui	  si	  ha	  la	  delega.	  
Le	  impostazioni	  sono	  state	  descri+e	  nella	  parte	  precedente,	  quindi	  per	  gli	  esempi	  
useremo	  l’utente	  Mario	  Rossi,	  che	  ha	  delega	  per	  la	  posta	  e	  I	  calendari	  di	  Anna	  
Bianchi	  e	  per	  l’utente	  Generico.	  
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4 – Posta: Panoramica 

Panoramica	  sul	  ‘crusco+o’	  del	  client	  Net	  Mail	  di	  Mario	  Rossi:	  vediamo	  in	  alto	  a	  destra	  il	  
mome	  utente,	  sulla	  barra	  superiore	  la	  casella	  di	  ricerca,	  I	  pulsan6	  per	  accedere	  a	  posta	  (pre-‐
impostato)	  calendario,	  rubrica,	  aEvità	  e	  note.	  Nel	  menù	  a	  sinstra,	  l’elenco	  delle	  cartelle	  a	  cui	  
si	  ha	  accesso	  e	  il	  ces6no.	  Sulla	  destra	  l’elenco	  dei	  messaggi,	  il	  riquadro	  di	  anteprima,	  e	  il	  tasto	  
Componi	  per	  creare	  nuovi	  messaggi.	  
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4 – Posta: Composizione 

Dopo	  aver	  selezionato	  
Componi	  la	  schermata	  che	  
vediamo	  è	  questa.	  Basterà	  
indicare	  gli	  indirizzi	  a	  cui	  
spedire	  la	  mail,	  come	  
ogge+o	  il	  6tolo	  del	  
messaggio,	  e	  nel	  riquadro	  
più	  grande	  scrivere	  il	  testo.	  
Per	  inserire	  gli	  indirizzi	  nei	  
campi	  A:	  e	  CC:	  basta	  
digitare	  le	  prime	  le+ere,	  se	  
l’indirizzo	  è	  già	  presente	  
nella	  rubrica,	  il	  sistema	  
completa	  l’indirizzo.	  
No6amo	  che	  Net	  Mail	  
salva	  automa6camente	  in	  
Bozze	  la	  mail	  se	  non	  la	  
spediamo	  subito.	  Vediamo	  
Allega	  e	  Opzioni	  
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Per	  gli	  allega6,	  selezionando	  Allega	  appare	  un	  menù	  di	  scelta	  dove	  possiamo	  sfogliare	  le	  nostre	  
cartelle	  per	  trovare	  l’allegato.	  Un’altro	  modo	  di	  allegare	  files	  ala	  Mail	  è	  quello	  di	  trascinare	  
semplicemente	  l’ogge+o	  con	  il	  mouse	  nell’area	  del	  testo.	  Il	  menù	  Opzioni	  ci	  consente	  di	  
aggiungere	  il	  campo	  Ccn	  agli	  indirizzi,	  aumentare	  la	  priorità,	  e	  richiedere	  la	  conferma	  di	  le+ura	  
semplicemente	  cliccandoci	  sù	  con	  il	  mouse.	  

4 – Posta: Composizione 
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4 – Posta: Invio 

Ora	  il	  nostro	  messaggio	  è	  
pronto	  per	  essere	  spedito.	  
Abbiamo	  scri+o	  il	  6tolo,	  il	  
testo,	  aggiunto	  un	  
allegato	  e	  richiesto	  la	  
conferma	  di	  le+ura.	  
Possiamo	  ancora	  
personalizzare	  il	  testo	  
tramite	  le	  opzioni	  	  
presen6	  nella	  barra	  dei	  
comandi	  sopra	  la	  casella	  
di	  testo.	  Questa	  opzione	  è	  
molto	  u6le	  ad	  esempio	  
per	  evidenziare	  una	  parte	  
del	  testo,	  creare	  elenchi,	  
so+olineare	  eccetera.	  
Selezioniamo	  Invia,	  e	  il	  
messaggio	  viene	  spedito.	  
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4 – Posta: Invio con altro utente 

Con	  Net	  Mail	  è	  possibile	  
spedire	  e	  ricevere	  
messaggi	  con	  un	  utente	  
diverso	  dal	  nostro.	  
Occorre	  avere	  impostato	  
le	  deleghe	  come	  descri+o	  
nelle	  	  Impostazioni	  
Principali.	  In	  questo	  caso	  
Mario	  Rossi	  manda	  una	  
Mail	  per	  conto	  di	  Anna	  
Bianchi,	  selezionando	  
l’utente	  dall’elenco	  che	  
appare	  nel	  menù	  a	  
tendina	  visualizzato	  
cliccando	  sul	  simbolo	  a	  
destra	  dell’utente	  nel	  
campo	  DA.	  Se	  non	  si	  
seleziona	  un	  utente	  
diverso,	  quello	  pre-‐
impostato	  è	  Mario	  Rossi.	  
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4 – posta: Ricezione messaggi 

Prima	  Mail	  ricevuta	  
da	  Mario	  Rossi.	  Net	  
Mail	  	  avvisa	  della	  
ricezione	  di	  nuovi	  
messaggi	  con	  più	  
segnalazioni.	  Il	  PopUp	  
(se	  è	  stato	  scelto	  
nelle	  opzioni	  di	  
ricezione),	  che	  appare	  
sul	  monitor	  e	  
scompare	  dopo	  
qualche	  secondo,	  il	  
numero	  rosso	  sul	  
simbolo	  della	  posta,	  il	  
numero	  sulla	  cartella	  
Posta	  in	  Arrivo.	  	  
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4 – posta: Ricezione messaggi 

Possiamo	  notare	  
come	  in	  una	  sola	  
schermata	  abbiamo	  
tu+e	  le	  informazioni:	  
nella	  finestra	  
superiore	  l’elenco	  
delle	  Mail	  ricevute,	  
con	  il	  mi+ente,	  il	  
6tolo,	  l’ora,	  
l’eventuale	  allegato.	  Il	  
punto	  a	  sinistra	  
significa	  ‘messaggio	  
da	  leggere’;	  nella	  
finestra	  inferiore	  il	  
testo	  del	  messaggio	  e	  
il	  file	  allegato.	  
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4 – posta: Salvataggio allegati 

Una	  volta	  le+a	  la	  mail,	  
le	  segnalazioni	  di	  
Posta	  in	  arrivo	  
scompaiono,	  e	  il	  
messaggio	  viene	  
considerato	  dal	  
soaware	  	  “le+o”.	  
Per	  salvare	  gli	  allega6	  
sul	  nostro	  computer,	  
aEvare	  il	  menù	  a	  
tendina	  e	  scegliere	  
una	  delle	  due	  opzioni.	  
E’	  consigliabile	  salvare	  
sempre	  gli	  allega6,	  per	  
averli	  comunque	  a	  
disposizione,	  anche	  	  
senza	  Net	  Mail	  aEvo.	  
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4 – posta: Risposta 

Per	  rispondere	  a	  un	  
messaggio	  basta	  fare	  
click	  sul	  tasto	  Rispndi.	  
Viene	  creata	  
automa6camente	  una	  
Mail,	  preimpostata	  
con	  il	  mi+ente,	  
l’ogge+o,	  e	  il	  testo	  del	  
messaggio	  ricevuto.	  
Basta	  completare	  con	  
il	  testo	  che	  vogliamo	  
scrivere	  e	  inviare	  il	  
messaggio.	  Una	  volta	  
spedita	  la	  risposta,	  
troveremo	  la	  nostra	  
Mail	  in	  Posta	  inviata.	  
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4 – Posta: Ulteriori dettagli 

Il	  menù	  a	  tendina	  
Ulteriori	  deNagli	  è	  
l’accesso	  rapido	  a	  
diverse	  funzioni.	  Le	  
più	  u6li:	  Stampa	  sarà	  
sicuramente	  molto	  
u6lizzata,	  manda	  in	  
stampa	  ll	  testo	  della	  
Mail,	  Elimina	  è	  u6le	  
per	  messaggi	  ricevu6	  
per	  errore,	  Spam	  
aggiunge	  il	  mi+ente	  
all’elenco	  della	  posta	  
indesiderata.	  Infine	  
Invita	  desOnatari,	  che	  
descriviamo	  in	  
de+aglio.	  
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4 – posta: Invita destinatari 

Questa	  opzione	  è	  
molto	  u6le	  perchè	  
integra	  la	  Posta	  
ele+ronica	  con	  il	  
Calendario.	  
Selezionando	  dal	  
menù	  la	  voce	  Invita	  
DesOnatari,	  Net	  Mail	  
crea	  automa6camente	  
un	  evento,	  usando	  il	  
mi+ente	  della	  Mail	  
come	  partecipante.	  
Completando	  il	  form	  
alla	  destra	  nella	  
videata	  e	  salvato,	  	  I	  
partecipan6	  saranno	  
informa6	  dell’invito	  
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4 – posta: Menù tasto destro del mouse 

Net	  Mail	  consente	  di	  
accedere	  alle	  funzioni	  di	  
menù	  semplicemente	  
posizionado	  il	  puntatore	  
del	  mouse	  sulla	  voce	  che	  
vogliamo	  maneggiare.	  
Ad	  esempio,	  posizionando	  
il	  mouse	  sul	  mi+ente	  del	  
messaggio	  e	  facendo	  click	  
con	  il	  tasto	  destro,	  
o+eniamo	  questo	  menù	  
dove,	  oltre	  alla	  replica	  dei	  
comandi	  presen6	  nella	  
finestra	  di	  Posta,	  troviamo	  
le	  opzioni	  per	  
cambiare	  lo	  stato	  della	  
mail,	  e	  per	  aggiungere-‐
rimuovere	  un	  
contrassegno.	  
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4 – posta: Cartelle 

Nella	  colonna	  a	  sinistra	  
troviamo	  il	  menù	  delle	  
cartelle.	  Normalmente	  la	  
finestra	  è	  aperta	  e	  si	  
presenta	  come	  nella	  
figura,	  con	  l’elenco	  delle	  	  
cartelle	  principali.	  E’	  
anche	  possibile	  
nascondere	  il	  riquadro	  
clickando	  sul	  simbolo	  
indicato	  dalla	  freccia.	  Con	  
questa	  visualizzazione	  	  
abbiamo	  una	  panoramica	  
delle	  cartelle	  principali,	  
per	  una	  vista	  più	  
de+agliata	  occorre	  
espandere	  il	  contenuto,	  
selezionando	  il	  simbolo	  a	  
sinistra	  del	  nome	  della	  
cartella.	  	  	  
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4 – posta: Creazione Cartelle 

Questa	  visualizzazione	  
mostra	  la	  stru+ura	  delle	  
cartelle	  e	  il	  loro	  
contenuto,	  per	  esempio	  
vediamo	  che	  il	  CesOno	  
con6ene	  tre	  messaggi	  che	  
sono	  sta6	  cancella6.	  Per	  
aggiungere	  una	  cartella	  
occorre	  fare	  click	  sul	  
simbolo	  +,	  la	  cartella	  viene	  
creata	  come	  Nuova	  
cartella,	  e	  il	  cursore	  si	  
posiziona	  nella	  finestra	  
dove	  digitare	  il	  nome	  che	  
vogliamo	  assegrarle.	  Le	  
cartelle	  sono	  molto	  
importan6	  ad	  esempio	  per	  
impostare	  la	  ricezione	  
automa6ca.	  
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4 – posta: Modifica cartelle 

Per	  ges6re	  le	  opzioni	  della	  
cartella,	  basta	  selezionarla	  
e	  clickare	  con	  il	  tasto	  
destro,	  scegliere	  quindi	  la	  
voce	  di	  menù	  che	  ci	  
interessa.	  Come	  vediamo	  
nella	  videata	  di	  esempio	  
possiamo	  creare	  una	  
so+ocartella,	  rinominare,	  
condividere	  (opzione	  
molto	  importante)	  	  
eliminare	  la	  cartella.	  
Oppure	  agire	  sul	  
contenuto,	  modificando	  
contemporaneamente	  
tuE	  I	  messaggi,	  e	  
eventualmente	  cancellarli.	  
Sarà	  comunque	  possibile	  
recuperarli	  dal	  Ces6no.	  
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5 – Calendario 

Il	  calendario	  di	  Net	  Mail	  è	  lo	  strumento	  più	  ada+o	  per	  la	  collaborazione.	  Facile	  da	  
usare,	  consente	  di	  tenere	  so+o	  controllo	  il	  nostro	  tempo,	  e	  di	  condividerlo	  con	  I	  
nostri	  collaboratori.	  
Con	  l’u6lizzo	  di	  questo	  potente	  tool	  di	  condivisione	  possiamo	  organizzare	  il	  nostro	  
tempo,	  creare	  gruppi	  di	  lavoro,	  e	  verificare	  la	  disponibilità	  di	  chi	  lavora	  con	  noi,	  con	  
un	  semplice	  colpo	  d’occhio.	  La	  compa6bilità	  con	  la	  maggior	  parte	  degli	  Smartphone	  
fà	  del	  calendario	  di	  Net	  Mail	  una	  u6lity	  irrinunciabile,	  in	  qualsiasi	  momento	  
possiamo	  consultare,	  programmare,	  modificare	  i	  nostri	  impegni.	  La	  condivisione	  dei	  
calendari	  tra	  collaboratori	  consente	  una	  visione	  d’insieme,	  organizzare	  un	  gruppo	  
di	  lavoro	  è	  semplicissimo.	  Si	  ha	  la	  possibilità	  di	  programmare	  incontri	  tra	  più	  
persone	  semplicemente	  confrontando	  il	  vari	  calendari.	  
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5 – Calendario: Panoramica 

Selezionando	  il	  
calendario	  dal	  menù,	  
o+eniamo	  questa	  vista,	  
se	  è	  impostata	  l’opzione	  
Panoramica.	  Vediamo	  
che	  Mario	  Rossi	  ha	  tre	  
impegni,	  I	  giorni	  11	  13	  e	  
14.	  Nella	  parte	  sinistra	  
dello	  schermo	  abbiamo	  il	  
mese	  completo,	  e	  nella	  
parte	  bassa	  l’elenco	  dei	  
calendari	  (si	  possono	  
creare	  più	  calendari	  
secondo	  le	  esigenze).	  
In	  questo	  caso	  Mario	  
Rossi	  ha	  ricevuto	  la	  
risposta	  da	  Anna	  Bianchi	  
per	  l’invito	  a	  due	  
riunioni,	  scegliendo	  OK	  
ne	  prende	  visione.	  
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5 – Calendario: Giorno 

Il	  calendario	  di	  
Net	  Mail	  è	  stato	  
studiato	  per	  
essere	  facile	  da	  
usare,	  e	  molto	  
u6le	  per	  il	  lavoro.	  
Si	  possono	  
sceglere	  tre	  
diverse	  
visualizzazioni,	  
abbiamo	  visto	  
nella	  precedente	  
figura	  la	  
Panoramica,	  in	  
questa	  vediamo	  
la	  visualizzazione	  
per	  	  
Giorno.	  	  
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5 – Calendario: Settimana 

La	  visualizzazione	  per	  
seEmana	  è	  la	  più	  
usata,	  per	  questo	  la	  
u6lizzeremo	  d’ora	  in	  
poi	  per	  gli	  esempi.	  
Come	  per	  la	  Posta	  
ele+ronica,	  Mario	  
Rossi	  possiede	  la	  
delega	  	  per	  Anna	  
Bianchi	  e	  Utente	  
Generico,	  quindi	  nella	  
finestra	  della	  
seEmana	  lavora6va	  
vengono	  evidenzia6	  
gli	  impegni	  dei	  tre	  
uten6.	  Il	  colore	  
diverso	  aiuta	  la	  
visualizzazione	  
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5 – Calendario: Nuovo evento 

Per	  creare	  un	  nuovo	  
evento,	  basta	  
puntare	  il	  mouse	  
sull’ora	  da	  cui	  deve	  
cominciare,	  
trascinare	  fino	  
all’ora	  in	  cui	  deve	  
terminare	  e	  
rilasciare	  il	  pulsante.	  
Facendo	  doppio	  
click	  sulla	  finestra	  
appena	  creata,	  
apparirà	  la	  scheda	  
di	  descrizione	  da	  
complare	  con	  I	  
de+agli.	  
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5 – Calendario: Nuovo evento 

Come	  vediamo,	  Mario	  
ha	  chiamato	  l’evento	  
Riunione	  Bilancio,	  da	  
tenere	  in	  Sala	  
conferenze,	  ha	  
invitato	  Anna	  Bianchi	  
e	  Generico,	  ha	  
impostato	  il	  
promemoria	  per	  15	  
minu6	  prima	  della	  
riunione,	  e6che+ato	  
come	  Importante,	  e	  
scri+o	  una	  breve	  
descrizione.	  
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5 – Calendario: Nuovo evento 

In	  questa	  figura	  
vediamo	  come	  si	  
presenta	  il	  calendario	  
di	  Mario	  Rossi	  una	  
volta	  che	  gli	  invita6	  
anno	  acce+ato	  
l’invito.	  Naturalmente	  
è	  possibile	  annullare,	  
spostare,	  ripetere	  
l’evento	  a	  seconda	  
delle	  esigenze,	  basta	  
un	  doppio	  click	  del	  
mouse.	  N.B.	  il	  
conce+o	  di	  ‘invito’	  è	  
stao	  descri+o	  
de+agliatamente	  nel	  
capitolo	  4	  ‘Invita	  
des6natari’	  
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La	  rubrica	  degli	   indirizzi	  di	  Net	  Mail	  è	  così	  semplice	  e	  intui6va	  che	  basteranno	  due	  
slide,	   con	   la	   solita	   finestra	   di	   esempio,	   per	   descriverla.	   Nella	   rubrica	   possiamo	  
salvare	   tuE	   I	   nostri	   contaE,	   semplicemente	   per	   reperire	   l’indirizzo	  Mail	   quando	  
necessario,	  o	  inserire	  tuE	  i	  de+agli	  che	  ci	  possono	  servire,	  compresa	  la	  foto.	  	  

6 – Rubrica 
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Selezionando	  il	  simbolo	  del	  conta+o	  a	  fianco	  del	  calendario,	  accediamo	  ai	  nostri	  contaE	  
di	  Net	  Mail.	  Vengono	  visualizzate	  tre	  colonne,	  a	  sinistra	  le	  cartelle,	  al	  centro	  l’elenco	  in	  
ordine	  alfabe6co,	  e	  a	  destra	  il	  conta+o	  selezionato.	  Net	  Mail	  6ene	  in	  memoria	  l’ul6mo	  
conta+o	  visualizzato.	  

6 – Rubrica: Panoramica 
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Qua+ro	  semplici	  comandi	  per	  ges6re	  la	  rubrica:	  Nuovo	  per	  inserire	  un	  conta+o,	  il	  cesOno	  
per	  cancellarlo,	  Invia	  il	  messaggio	  per	  creare	  un	  	  messaggio	  dire+amente	  dalla	  rubrica,	  e	  
Modifica	  per	  apportare	  modifiche	  al	  conta+o.	  

6 – Rubrica: Comandi 
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Per	  inserire	  un	  conta+o,	  scegliere	  Nuovo,	  apparirà	  il	  form	  da	  completare	  con	  I	  de+agli	  
che	  vogliamo	  inserire,	  e	  salvare.	  Possiamo	  anche	  annullare	  nel	  caso	  non	  avessimo	  I	  da6	  
necessari,	  e	  aggiungere	  altri	  contaE	  senza	  tornare	  sulla	  pagina	  principale	  della	  rubrica.	  

6 – Rubrica: Nuovo contatto 
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Net	   Mail	   consente	   di	   inserire	   delle	   aEvità,	   senza	   necessariamente	   usare	   il	  
calendario.	  E’	  una	  funzione	  molto	  comoda	  per	  ricordare	  appuntamen6,	  telefonate,	  
scadenze	   e	   quant’altro.	   Una	   volta	   inserita	   l’aEvità,	   il	   soaware	   ci	   avviserà	   con	   un	  
segnale	   sonoro,	   un’avviso	   nella	   barra	   degli	   strumen6,	   e	   un	   riquadro,	   che	   è	  
imminente	  l’aEvità	  da	  svolgere.	  Molto	  semplice	  e	  u6le.	  

7 – Attività 
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Aprendo	  la	  rubrica	  
del	  nostro	  Mario	  
Rossi,	  no6amo	  
che	  ci	  sono	  tre	  
aEvità,	  due	  future	  
e	  una	  completata.	  
Volendo	  si	  
possono	  eliminare	  
le	  aEvità	  
completate,	  
oppure	  
conservarle	  per	  
avere	  un	  
promeoria	  più	  
completo.	  

7 – Attività: panoramica 
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Net	  mail	  avvisa	  
con	  un	  segnale	  
sonoro,	  un	  
messaggio	  nella	  
barra	  degli	  
strumen6	  e	  una	  
finestra	  pop-‐up	  
(come	  da	  
configurazione	  
personalizzata).	  
Nella	  figura	  
un’esempio,	  è	  
impossibile	  
dimen6carsi	  
un’aEvità.	  

7 – Attività: avviso 
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Inserire	  una	  nuova	  
aEvità	  è,	  come	  
tu+e	  le	  funzioni	  di	  
Net	  Mail	  	  
semplicissimo.	  
Basta	  digitare	  il	  
nome	  che	  
vogliamo	  dare	  
all’aEvità	  e	  
clickare	  sul	  
pulsante	  aggiungi.	  
Apparirà	  
nell’elenco	  la	  
nuova	  aEvità	  che	  
dobbiamo	  
schedulare.	  
	  

7 – Attività: inserimento 
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Passando	  col	  
mouse	  sulla	  
descrizione	  
dell’aEvità	  
appena	  creata,	  
appaiono	  due	  
piccoli	  simboli,	  
scegliendo	  la	  
ma6ta,	  appare	  la	  
scheda	  da	  
compilare	  per	  la	  
schedulazione	  
dell’aEvità,	  la	  x	  è	  
per	  cancellarla.	  

7 – Attività: schedulazione 
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Ora	  con	  i	  menù	  a	  
tendina	  
indichiamo	  il	  
giorno	  e	  l’ora	  in	  
cui	  svolgere	  
l’aEvità,	  e	  nella	  
finestra	  di	  testo	  la	  
descrizione	  
de+agliata	  di	  cosa	  
dovremo	  
ricordarci.	  
D’ora	  in	  poi	  non	  
dimen6cheremo	  
più	  di	  comprare	  il	  
la+e.	  

7 – Attività: schedulazione 
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All’interno	  di	  Net	  Mail	  è	  presente	  una	  sorta	  di	  blocco	  note,	  dove	  possiamo	  appuntare	  
qualsiasi	  nota,	  proprio	  come	  se	  scrivessimo	  su	  un	  blocco	  di	  carta,	  o	  su	  un	  post-‐it.	  
Questa	  funzione	  è	  comodissima	  per	  diversi	  mo6vi:	  non	  dobbiamo	  avere	  sempre	  a	  
portata	  di	  mano	  una	  biro	  e	  della	  carta	  per	  prendere	  appun6,	  le	  note	  rimangono	  in	  
memoria,	  possiamo	  aggiungere	  e	  modificare	  le	  note	  in	  qualsialsi	  momento,	  e,	  
accedendo	  al	  nostro	  sito	  Net	  Mail	  da	  qualsiasi	  computer	  ritroviamo	  le	  note	  inserite.	  
Inoltre	  è	  possibile	  spedire	  gli	  appun6	  come	  mail,	  senza	  dovrerla	  riscrivere	  o	  fare	  
copia-‐incolla	  

8 – Note 
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Questo	  è	  l’aspe+o	  della	  scheda	  Note,	  abbiamo	  tre	  pulsan6	  per	  creare,	  cancellare,	  e	  
inviare	  la	  nota	  come	  Mail.	  Nella	  finestra	  di	  sinistra	  l’elenco	  delle	  note	  presen6,	  e	  la	  
casella	  di	  testo	  sulla	  destra	  per	  prendere	  appun6.	  Possiamo	  scegliere	  il	  colore	  di	  
sfondo	  che	  preferiamo.	  

8 – Note: panoramica 
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Automa6camente,	  mentre	  scriviamo	  i	  nostri	  appun6,	  il	  soaware	  crea	  una	  nuova	  
nota,	  usando	  le	  prime	  parole	  come	  6tolo,	  e	  indicando	  l’ora	  in	  cui	  sono	  sta6	  scriE.	  Se	  
non	  si	  crea	  una	  nuova	  nota,	  	  tornando	  sulla	  scheda	  Note	  con6nuiamo	  a	  scrivere	  sullo	  
stesso	  post-‐it	  virtuale.	  	  

8 – Note: appunti 


