
Nozioni di primo approccio alla comunicazione  

multimediale 

La Milizia dell’Immacolata presenta: 

Se Dio ci chiede qualcosa, sicuramente ci colma pure di energie, affinché 

possiamo attuare la Sua Volontà, a condizione che noi, da parte nostra, non 

trascuriamo di fare ciò che dipende da noi. (S.M.Kolbe) 



Come aprire  

una nuova casella di posta elettronica 

 

Come inviare  

un messaggio con un allegato 

 

Come scaricare  

un allegato 

 

Come consultare un sito Internet 

 

 

Argomenti : 



Come aprire  

una casella di posta 

elettronica 
 



1 - Collegarsi ad internet e andare alla pagina del motore di ricerca di Google. 

2 - Selezionare con il cursore Gmail…cioè la posta elettronica….e premere Invio. 



 3 - Selezionare col 

cursore quanto indicato 

dalla freccia…. 

 

Utilizza un altro account 

 

servirà ad avviare la 

procedura per aprire un 

nuovo indirizzo di posta 

elettronica…. 

 

in questo caso il mio….  

 

E premere Invio 



4 – Selezionare Altre opzioni …..e premere sempre il tasto Invio. 



5 – Dobbiamo creare un account…cioè un nuovo dato…un nuovo indirizzo…nel 

nostro caso. Selezionare e premere Invio. 



6 – Inserire tutti i dati  

       richiesti…e premere Invio 



7 – Dopo aver inserito i dati…andare al 

passaggio successivo e premere Invio. 



8 - Sarà richiesta 

l’autorizzazione 

sulla privacy… 

come in ogni 

normale 

documento. 

 

Selezionare e 

premere Invio 



9 -  Dopo aver  

letto 

sommariamente 

di cosa si tratta 

si preme Accetto 

e si va avanti 

con Invio 



10 – La procedura, richiede una verifica, quindi occorre scrivere un numero 

telefonico di cellulare, affinchè il programma di posta elettronica mandi un  

messaggio telefonico in cui comunicherà un codice di verifica che ci servirà 

nella schermata successiva… 

Dopo averlo inserito confermare e premere Invio. 



11. Scrivere il codice di verifica che ci è stato comunicato dal 

programma di posta elettronica tramite messaggio telefonico….e 

premere Invio 



12 – Inserire il codice di verifica, confermare e premere Invio  



13 – Dopo il Benvenuto , si può leggere finalmente il nostro indirizzo e-mail 

di posta elettronica….è bene trascriverlo in un foglietto di carta per non dimenticarlo 

e comunicarlo agli amici…..non ci resta che confermare a e aprire Gmail e premere 

Invio 



14 - Per entrare all’indirizzo della mia posta elettronica, ritorno sulla 

schermata iniziale di Google e posiziono il cursore su Gmail e premo invio. 

Entrerò automaticamente nella mia pagina di posta elettronica. 

 

La lettera posta in alto a destra indica l’iniziale del mio nome per la posta 

elettronica. 



 

Come inviare  

un messaggio con un 

allegato 

 



1 - Sono all’interno della mia pagina di posta elettronica…lo capisco dalla mia iniziale 

R….e devo scrivere un messaggio a qualcuno…quindi Scrivi… e premo Invio. 



2 – A chi devo scrivere?   

Occorre sapere l’indirizzo di posta elettronica…detto anche e-mail… 

del mio amico o dei miei amici…perché lo stesso messaggio di posta può essere  

Inviato a più persone contemporaneamente….  

Scrivo e passo all’Oggetto..cioè scrivo brevemente cosa sto inviando… 

Infine scrivo andando in basso ciò che voglio comunicare….come se fosse una lettera scritta… 

…quindi scrivo un messaggio. 



3 - Se voglio mandare una foto o un documento cartaceo da stampare o un lavoro di 

diapositive….chiamato Power point o un video da guardare… si tratterà di un allegato  

e dovrò selezionare la gaffettina in basso. 



4 - Il documento che vorrò inviare si troverà dentro al mio computer… 

guardiamo la freccia arancione per vedere che strada farà il nostro 

documento. 

 

In questo caso, possiamo vedere dalla barra in alto, da dove lo va a 

prendere il programma di posta elettronica…. 

Va su Computer, nel disco fisso Data D, nella sezione Documenti, nella 

cartella Rita che a sua volta contiene un’altra cartella chiamata 

MILIZIA,dentro la quale è contenuta un’altra cartella chiamata Power 

point in uso e usati dal 2014 al 2017 e finalmente troviamo il 

documento Maria in missione. 

  

Possiamo vederlo indicato dalla freccia rossa 

 

 

 



 5 - Clicco su Apri e automaticamente il documento si aprirà e verrà     

allegato alla posta che voglio inviare. 



6 – Nel caso in cui dovessi inviare documenti  

particolarmente pesanti, tipo un lavoro di diapositive 

Power point o delle foto, il programma di posta elettronica me lo  

dirà e userà la sua procedura….non mi resta che confermare OK. 



7 – Da questa nuova schermata vedrò, tramite la barra  segnata dalla freccia 

che il documento si sta inviando alla programma di posta elettronica….non ancora  

alla persona!!!    



 8 - Attendo che la barra segnata alla freccia diventi blu….. 



9 – A questo punto, il programma di posta elettronica ritornerà nella sua schermata  

principale e scritto in blu potrò vedere che il mio documento è stato caricato. 

  



10 – Anche per allegare un documento in cartaceo userò la stessa 

procedura…  partendo, come spiegato dalla slide  (diapositiva) 20 cioè 

dalla gaffetta che si trova nella schermata principale del programma di 

posta elettronica. 

  

Dalla barra in alto possiamo verificare la fonte da cui verrà preso il 

documento dal computer…( in questo caso, sia il documento Power 

point di diapositive sia il documento cartaceo si trovano nella stessa 

cartella… cioè RITA – MILIZIA – Power point in uso e usati dal 2014 al 

2017)…. e a noi non resta che cliccare su Apri. 

  



11 – In blu possiamo vedere dalla schermata principale del programma  

di posta elettronica che anche il documento cartaceo è stato allegato… 

lo leggiamo in blu… 

 

A questo punto possiamo inviare il tutto all’indirizzo di Posta elettronica della     persona che 

ci interessa…o a più persone... Cliccando su Invia. 



12 – Nel caso in cui si tratti di un documento cartaceo pesante…. 

Tipo un libro…. stessa procedura….Condividi e invia. 



13 – Quando i documenti saranno inviati il programma di posta elettronica 

ci avviserà dicendo che il messaggio è stato inviato. 

 

Se vogliamo dare un’occhiata e vedere la posta che abbiamo appena inviato 

 e a chi possiamo cliccare su posta inviata. 



 

Come 

scaricare  

un allegato 



1 – Un nostro amico ci ha appena inviato un messaggio con allegato uno o più documenti….. 

 

Lo vediamo dalla schermata del nostro programma di posta elettronica principale o 

selezionando la scritta Posta in arrivo. 

 

Il questo caso il numero 3 significa che abbiamo 3 messaggi di posta elettronica al nostro 

Indirizzo e-mail. 

 

Clicchiamo sulla barra o sulla gaffetta e la posta inviataci si aprirà. 

 

 



2 – In questa nuova schermata possiamo visionare , sia il messaggio 

che i due allegati che il nostro amico ci ha inviato. 



3 – spostandoci col cursore sopra il documento inviatoci,  

Il programma ci chiederà cosa vogliamo fare… 

se vogliamo visionarlo ce lo aprirà…basta cliccarci su’, se  

Vogliamo visionarlo ci dirà scarica e lo inserirà nel nostro 

computer. 



 4 -Quando avremo deciso di scaricare il nostro documento, 

nella barra sottostante potremo ritrovarlo.  



5 – Cliccando sulla freccetta posta accanto al 

documento si aprirà una  piccola casella . 

  

Per aprire il documento selezioniamo Apri 



6 . ECCO IL NOSTRO DOCUMENTO  

      APERTO,  SCARICATO e …pronto da visionare. 

La stessa procedura vale per un documento in 

cartceo che abbiamo voluto scaricare o per un 

video.  

Buona visione!!! 



Alcuni Indirizzi utili di posta elettronica: 

 

 

 

Rita Perricone                           (Addetta alla ricerca e all’esposizione multimediale della M.I) 

rita.perricone@gmail.com 

 

Annamaria Chiarello                                                          (Vice presidente regionale della M.I.) 

chiarello.annamaria@libero.it 

 

Diego Torre                                                                               (Presidente Regionale della M.I.) 

di.torre@libero.it 

 

Renato Talluto                                                          (Responsabile del sito regionale della M.I.) 

ren_449@msn.com 

 

Salvo La Piana                                                                            (Segretario Regionale della M.I) 

lapianatoto@alice.it 
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Come visionare il nostro Sito 

Internet 



1 - Accertarsi che il computer sia collegato alla rete Internet 



2 – Per verificare se il 

nostro computer è 

connesso, accertarsi 

che appaia il simbolo 

evidenziato con la 

freccia...e cliccarci su… 

Schermata principale del nostro computer con tutti i nostri documenti…. 



3-  Sulla schermata principale del motore di ricerca di Google scrivere sulla barra: 

                                             Milizia dell’Immacolata di Sicilia 

       



4 – Selezionare quanto 

evidenziato dalla freccia 

cliccandoci su’… 



Sito Milizia dell’Immacolata di Sicilia 

http://www.miliziadellimmacolata.it/ 

5. Si aprirà la 

schermata  

Principale… 

   

La Home Page 

 

 del sito della  

Milizia 

Regionale 

http://www.miliziadellimmacolata.it/


6 – Oltre alla Home Page ci sono diverse altre sezioni che si possono consultare e  

da cui si possono scaricare diversi documenti……  

 

Guardiamo insieme qualcosa…… 

















La dicitura NEW 

Indica che sono 

Stati aggiunti  

nuovi articoli… 











Grazie della vostra attenzione!  

 Buon lavoro e mettetevi all’opera per la 

missione… W Maria! 


