
Come accedere e usare la nostra 
casella di posta tramite i browser 

Windows 10 



Per accedere e usare la propria casella di posta elettronica basta usare un browser (nell’esempio che segue 
sempre Chrome), senza necessariamente usare i programmi appositi per la posta come Outlook ed altri simili. 

Il vantaggio di collegarsi tramite il browser è anche quello di poter farlo da qualsiasi computer senza dover 
installare programmi appositi 

Per prima cosa 
cerchiamo il 
fornitore inserendo 
nel motere di 
ricerca «gmail» 

Tra i risultati 
clicchiamo su 
«Accedi…» 



Nella pagina che si 
apre scegliamo 
l’account che abbiamo 
usato in precedenza, 
oppure scegliamo 
«Utilizza un altro 
account»  
Nelle pagine seguenti 
visualizziamo tutti i 
passi successivi dopo 
aver scelto «Utilizza 
un altro account»  
 



Nella finestra inseriamo il 
nostro indirizzo email. 
Ricordiamo che l’indirizzo 
email va scritto senza spazi 
e deve contenere al suo 
interno il simbolo della 
chiocciolina @ 
(per selezionare la 
chiocciolina premere e 
tenere premuto il tasto 
«Alt gr» e poi il tasto con il 
simbolo della chiocciolina) 
Poi clicchiamo sul tasto 
Avanti 



Nella pagina seguente 
inseriamo la password; 
facciamo attenzione che 
scrivere i caratteri 
maiuscoli o minuscoli non è 
la stessa cosa. 
Poi clicchiamo ancora su 
«Avanti» 
Raccomandiamo di 
annotarsi la password per 
non dimenticarsela 

Nel caso abbiate invece 
proprio perso o 
dimenticato la password, 
cliccate sulla sezione 
indicata e seguite fino alla 
fine la procedura 
consigliata (non 
interrompetela, dovete 
concluderla altrimenti non 
accederete la mail) 



Nella pagina successiva è 
spesso richiesto un terzo 
livello di sicurezza che 
utilizza il vostro telefono o 
altri mezzi per la conferma 
della vostra identità. 
Nel caso evidenziato viene 
inviata una notifica e quindi 
dobbiamo controllare sul 
telefono e dare la 
conferma richiesta 



Eccoci arrivati. Tutti i 
passi che abbiamo 
fatto non saranno 
necessari se usiamo 
un computer 
personale e scegliamo 
di memorizzare i dati 
di accesso 

Sulla destra tra le 
varie icone che 
permettono di 
accedere a drive, ai 
contatti, e tanto 
altro, c’è anche 
l’icona per accesso 
a Gmail; 
clicchiamoci 
sopra…. 



Eccoci quindi nella 
mail nella casella 
posta in arrivo. Sulla 
sinistra ci sono delle 
opzioni che è meglio 
tenere visualizzate 
cliccando sulle 3 
linee orizzontali in 
alto a sinistra 



Eccoci con il menù attivo a 
sinistra dove possiamo, 
cliccandoci, spostarci tra la 
posta in arrivo, quella 
inviata o altre cartelle che 
possiamo creare per 
archiviare i messaggi di 
nostro interesse 



Per ogni messaggio in 
anteprima vengono 
visualizzati: 
Mittente 
Oggetto 
Data e ora d’arrivo 

I messaggi che non sono 
ancora letti sono scritti in 
neretto su sfondo bianco 

Cliccando sopra un 
messaggio questo si apre 
(continua) 



Il messaggio può contenere 
testi, immagini ed allegati 

In questo caso per 
vedere l’allegato 
bisogna scorrere in 
giù la pagina 
(continua) 



Ecco l’allegato (visualizzato 
anche in anteprima perché 
si tratta di un file PDF). Se 
ci passiamo sopra con il 
mouse si evidenzierà un 
pulsantino «scarica». 
Clicchiamoci sopra per 
poter scaricare l’allegato 
(continua) 



Il file scaricato appare in basso e si può cliccarci sopra per aprirlo 
o con il mouse trascinarlo sul desktop o altro supporto di 
memoria par archiviarlo 



Per scrivere una mail cominciamo con selezionare «Scrivi» 
Invio di una email 



Si aprirà una finestra dove 
possiamo inserire 
-l’indirizzo email dei 
destinatari (campo «A») 
-l’oggetto (che è bene sia un 
«riassunto» dell’email) 
-Testo dell’email (che è bene 
sia firmata) 
-Eventuali file si possono 
allegare all’email selezionando 
la graffetta in basso 

Invio di una email 



Invio di una email 

Selezionando Cc e/o Ccn si 
potranno inserire tra i 
destinatari dell’email anche 
destinatari rispettivamente in 
Copia conoscenza (Cc) e in 
Copia conoscenza nascosta 
(Ccn). Tali campi si potranno 
riempire di uno o più indirizzi 
separati tra di loro da un 
punto e virgola «;» 
I destinatari in Ccn quando 
riceveranno l’email vedranno 
chi è il mittente e anche i 
destinatari in Cc, ma nessuno 
vedrà i destinatari in Ccn (che 
rimarranno quindi nascosti) 

Per inviare finalmente l’email 
basta cliccare sul tasto 
«Invia» 



Nel caso sbagliamo qualche 
indirizzo email od inseriamo 
un indirizzo inesistente 
riceveremo (di norma) una 
mail  come quella 
evidenziata a lato 

Invio di una email 



Se desideriamo cancellare una mail basterà selezionarla e poi cliccare sul simbolo del 
cestino sopra 

Cancellazione di una 
email 



Per svuotare il cestino delle mail cancellate basterà selezionare la voce «cestino» 
sulla sinistra e poi cliccare sulla scritta «Svuota il cestino adesso» 

Svuotare il cestino 



Cercate sul motore di ricerca crea account gmail (o un 
altro account di un altro fornitore) e quindi cliccate sul link 
appropriato 

E se non avete una mail… potete creare un account gmail 

Seguite i passi indicati 
effettuando la registrazione, 
sempre ricordandosi di 
annotare la password fino a 
terminare la creazione 
dell’account. Non abbiate 
fretta e procedete con calma 


