
Posta elettronica (Gmail)
Categoria: Comunicazione

Argomento: Posta elettronica(Gmail)

Descrizione: E’ un servizio Internet 
attraverso il quale si possono inviare 
messaggi, chiamati anche e-mail. Ai 
messaggi si possono allegare documenti 
(ad es. immagini)

Tempo previsto: 2 ore



Di cosa hai bisogno:
- Computer;
- Connessione internet;

Cosa imparerai:
- Accedere account gmail;
- Leggere e scrivere un’email;
- Allegare un file;

Difficoltà:

1    2 3 4   5



Lezione 1: accedere alla posta elettronica

Step 1: 
Fare click 
su 
“ACCEDI”



Step 2: Inserire il proprio 
indirizzo e-mail

Step 3: Fare click su 
“AVANTI”



Step 4: Inserire la 
propria password

ATTENZIONE!!
La tua password è 
strettamente personale, 
tienila segreta o 
comunicala solamente a 
qualcuno di tua fiducia



Lezione 2: leggere un’e-mail

Step 1: Fare 
doppio click 
sopra 
l’e-mail che 
si vuole 
visualizzare



In questa schermata si 
può visualizzare il 
contenuto dell’e-mail



Lezione 3: inviare un’e-mail

Step 1: Fare click su 
“SCRIVI”



Step 2: 
Inserire 
l’indirizzo 
del 
destinatario 
dell’e-mailStep 3: Come “oggetto” 

bisogna dare un titolo 
all’e-mail 

Step 5: Fare 
click su “Invia” 
per spedire 
l’e-mail

Step 4: Scrivere 
qui il contenuto 
dell’email



Step 1: Fare click 
sulla graffetta per 
poter inserire 
un’immagine 
nell’e-mail

Facendo click sulla graffetta, si 
potrà allegare un documento, 
un’immagine, un video o un file di 
qualsiasi tipo. 
Noi vedremo un esempio di come 
inserire un’immagine.

Lezione 4: allegare un documento



Si aprirà questa 
schermata, 
facendo click su 
documenti 
troverete varie 
“cartelle”, 
all’interno delle 
quali ci saranno i 
tipi di documenti 
da allegare

Step 2: Fare click 
sulla cartella 
immagini 



Step 3: 
Selezionare 
l’immagine da 
inserire

Step 4: 
Fare click 
su “Apri” 
per 
inserirla



Qui comparirà il nome del 
file allegato

Step 5: Fare click 
su “Invia” per 
spedire l’e-mail



Valutazione della lezione
OBIETTIVI SI NO

Sono in grado di 
accedere alla posta 
elettronica?

Sono in grado di 
leggere un e-mail?

Sono in grado di 
inviare un e-mail?

Sono in grado di 
allegare un 
documento?


