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Usiamo bene le opzioni

|| problema: come personalizzare il controllo
ortografico dei messaggi di posta elettronica,
il riquadro di lettura in anteprima, e gestire efficacemente

la ricezione delle e-mail

La soluzione: vasta awalersi delle Opzioni
avanzate previste dal programma Outlook

vvalendosi di alcu-

ne fra le pit impor-

tanti opzioni avan-
zate di Outlook si pud
utilizzare il programma
con maggiore efficacia
ed incisivita. Non abbia-
mo certo la presunzione
di fare una panoramica
esaustiva di tutte le op-

- =)
Gli argomenti
delle schede

Ecco I'elenco degli argomenti
che riguardano il tema
delle comunicazioni:

Aprile

Le opzioni avanzate
di Outlook 2000
Prossimamente:

zioni avanzate gestite da
Outlook, ma ne descrive-
remo solo alcune di faci-
le ed immediato utilizzo.
In particolare, ci occupe-
remo del controllo orto-
grafico (ahimé, quante
volte disatteso...), e del-
la ricezione dei messaggi.
Diciamo subito che per
procedere al settaggio di
queste opzioni basta
aprire il menu Strumenti,
selezionare la voce Op-
zioni, e accedere alle
corrispondenti schede
dedicate della maschera
che viene visualizzata.

Controllo ortografico

La scheda per la defi-
nizione dei parametri
esecutivi del suddetto
controllo si articola in
tre sezioni. Come al soli-
to, per renderli operativi
basta spuntare le corri-
spondenti caselle. Nella
prima, Opzioni generali,
se ne possono definire
cinque. Il piti, importan-
te, a nostro avviso, é il
secondo, vale a dire
quello che attiva auto-
maticamente il controllo
ortografico di un mes-
saggio prima che questo
venga inviato. Infatti, il
piu delle volte, per pigri-
zia o per mancanza di
tempo (ma per l'ortogra-
fia il tempo ci dovrebbe
sempre essere), si tende
a soprassedere a questa
operazione. Pertanto il
fatto che ci venga propo-
sta obbligatoriamente va
a tutto vantaggio della
qualitd dei nostri mes-
saggi. E anche consiglia-
bile attivare l'opzione
che gestisce i suggeri-
menti per le correzioni
dei termini errati: si ri-

Le schede delle opzioni

Per procedere al settaggio

di un'opzione bisogna aprire

il menu Strumenti e selezionare
la voce Opzioni. Cosi facendo
viene visualizzato un pacchetto
di schede in cui si fa clic
sull'etichetta di quella
desiderata per accedere
allambiente di settaggio

dei parametri operativi della
corrispondente opzione.

Controllo ortografico

La scheda per la definizione
dei parametri esecutivi

del suddetto controllo si articola
in tre sezioni. Nella prima,
Opzioni generali, se ne possono
definire cinque.

Il piu, importante, a nostro
awiso, e quello che attiva
automaticamente il controllo
ortografico di un messaggio
prima che questo venga inviato.

1l dizionario personalizzato
Premendo il pulsante Modifica
ospitato nella sezione

della maschera riservata al
dizionario si accede all'elenco
dei vocaboli contenuti nel
dizionario personalizzato.
L'elenco puo essere modificato
a piacere. Awalersi di questa
opzione soprattutto se nei nostri
messaggi sono solitamente
contenuti termini tecnici
specialistici.

Ricezione dei messaggi

In questa scheda del pacchetto
si puo procedere alla
definizione di numerose opzioni.
Siva da quelle coinvolte

nella gestione a distanza

del server del nostro fornitore
di servizi, alla possibilita

di specificare criteri

per il filtraggio dimensionale
dei messaggi in arrivo.
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11 box degli Account

Nella scheda Recapito messaggi
fare clic sul pulsante Account
per accedere al box che elenca
gli account di posta elettronica.
Selezionare quello con cui
stiamo lavorando e premere

il pulsante Proprieta.

Nella maschera che viene
visualizzata accedere alla
scheda Impostazioni avanzate.

Impostazioni avanzate
dell’Account

Spuntando la casella
Conserva copia messaggi &
possibile richiedere che i
messaggi, anche dopo essere
stati letti, vengano mantenuti
sul server. In questo modo,
anche se ci troviamo fuori della
nostra abituale sede di lavoro
possiamo sempre consultare
I'archivio di messaggi.

Il riquadro di anteprima

Il riquadro di anteprima e quello
sottostante la finestra messaggi,
e consente di leggere il testo

di quello evidenziato

in quest’ultima senza doverlo
necessariamente aprire.

Le opzioni relative al riquadro

si settano aprendo la scheda
Altro e facendo clic sul pulsante
Riquadro di anteprima.

Le opzioni del riquadro

di anteprima

Nel box che viene visualizzato
premendo il pulsante Riquadro
di anteprima si puo stabilire
come devono essere
contrassegnati i messaggi gia
letti, se leggerli spostandosi
nella finestra principale

con la barra spaziatrice e,
ancora, € prevista la specifica
delle dimensioni
dell'intestazione del riquadro.
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sparmia tempo e si evi-
tano eventuali nuovi er-
rori. La seconda sezione
della scheda, invece, &
dedicata alla manuten-
zione del dizionario per-
sonalizzato. Premendo il
pulsante Modifica si ac-
cede all’elenco dei voca-
boli contenuti, che puo
essere modificato preve-
dendo aggiunte, cancel-
lazioni o semplici corre-
zioni. Si consiglia di av-
valersi di questa opzione
soprattutto se nei nostri
messaggi sono solita-
mente contenuti termini
tecnici specialistici, no-
mi propri e cosi via, che
verrebbero segnalati co-
me errori dal controllo
mentre in realta non lo
sono. Nella terza sezione
della scheda & possibile
selezionare nell’elenco a
discesa associato alla
voce Lingua il tipo di di-
zionario internazionale
da utilizzare.

Ricezione
dei messaggi

Nella omonima sche-
da si puo procedere alla
definizione di numerose
opzioni. Vediamone al-
cune fra le piu importan-
ti, a cominciare da quelle
che coinvolgono il rap-
porto con il nostro forni-
tore di servizi. Fare clic
sul pulsante Account per
accedere al box che
elenca gli account di po-
sta elettronica. Selezio-
nare quello con cui stia-
mo lavorando e premere
il pulsante Proprieta.

Nella maschera che
viene visualizzata acce-
dere alla scheda Impo-
stazioni avanzate. In
questo ambiente si pos-
sono definire alcune im-
portanti opzioni relative
al nostro collegamento.
In particolare, spuntan-
do la casella Conserva
copia dei messaggi € pos-
sibile richiedere che i
messaggi, dopo essere
stati letti, vengano co-
munque mantenuti sul
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server. In questo modo,
anche se ci troviamo fuo-
ri della nostra abituale
sede di lavoro possiamo
sempre consultare il no-
stro archivio. Infatti, col-
legandoci con un nuovo
computer, verranno sca-
ricati anche i messaggi
che sono stati ricevuti in
precedenza.

Inoltre, & prevista la
possibilita di richiedere
che vengano eliminati
sul server i messaggi
che sono stati cancellati
da noi nel nostro archi-
vio. Se poi si dovesse la-
vorare con un server
che ha difficolta a gesti-
re i file di dimensioni su-
periori ai 64 K (anche se
oggi € sempre piu im-
probabile) & possibile ri-
chiedere che questi ven-
gano suddivisi in spez-
zoni di dimensioni infe-
riori.

Una volta operate le
definizioni, per renderle
operative bisogna pre-
mere il pulsante Applica,
quindi il pulsante Ok. Ri-
tornati alla scheda Reca-
pito messaggi abbiamo la
possibilita di fissare altri
importanti parametri. Ci
riferiamo, in particola-
re, alla possibilita di ri-
chiedere la chiusura del
collegamento a carica-
mento o spedizione av-
venuta dei messaggi.

Si evita cosi di restare
in linea inutilmente con
il server dilapidando
preziosi scatti. Nella se-
zione Accesso remoto
della scheda, poi, c’e
una opzione decisamen-
te preziosa: quella che
consente di inibire lo
scaricamento di messag-
gi superiori a certe di-
mensioni. Una vera man-
na per chi € bombardato
da missive appesantite
da file grafici di notevole
consistenza. Basta spun-
tare la casella Non scari-
care messaggi superiori a
e definire nella finestrel-
la a fianco le dimensioni
limite del messaggio.



