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GESTIRE	
  MAILING	
  LIST	
  



GESTIONE	
  MAILING	
  LIST	
  
	
  

Introduzione:	
  

per	
  creare	
  una	
  mailing	
  lista	
  è	
  necessario	
  creare	
  un	
  gruppo	
  all’interno	
  della	
  piattaforma	
  Google.	
  

Ora	
  vediamo	
  insieme	
  i	
  passi	
  da	
  seguire	
  per	
  creare	
  una	
  mailing	
  list.	
  

1) Andare	
  su	
  www.google.it	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  



2) Cliccare	
  su	
  accedi	
  	
  

	
  
3) Ora	
  avremo	
  davanti	
  la	
  schermata	
  di	
  Login	
  accediamo	
  con	
  le	
  nostre	
  credenziali	
  di	
  unicam	
  

	
   	
  

	
  

Ora	
  che	
  siamo	
  Loggati	
  in	
  alto	
  troviamo	
  un	
  tasto	
  chiamato	
  “altro”	
  	
  facciamo	
  un	
  click	
  e	
  otterremmo	
  la	
  
prossima	
  videata	
  e	
  successivamente	
  clicchiamo	
  su	
  Altro	
  Ancora	
  



	
  

4) Una	
  volta	
  fatto	
  avremo	
  davanti	
  questa	
  nuova	
  videata	
  e	
  dobbiamo	
  cliccare	
  su	
  Gruppi	
  

	
  

5) 	
  Avremo	
  davanti	
  	
  una	
  nuova	
  videata	
  che	
  permette	
  di	
  creare	
  un	
  nuovo	
  gruppo.	
  Vediamo	
  come	
  :	
  



	
  

6) Facciamo	
  click	
  su	
  Crea	
  Gruppo	
  	
  e	
  otterremo:	
  

	
  

Qui	
  dovete	
  Scegliere	
  il	
  nome	
  	
  e	
  l’indirizzo	
  da	
  assegnare	
  al	
  gruppo.	
  

	
  

	
  



NB	
  Scegliere	
  sempre	
  dei	
  nomi	
  consoni	
  all’argomento	
  trattato	
  	
  	
  

Esempio	
  se	
  stiamo	
  creando	
  la	
  mailing	
  list	
  del	
  senato	
  accademico	
  inseriremo:	
  

Nome:	
  Senato	
  Accademico	
  

Indirizzo	
  mail:	
  senato_accademico	
  	
  	
  	
  @googlegroups.com     NB non utilizzare il punto per separare i due 
nomi 

Scrivi una descrizione del gruppo	
  :	
  inserire	
  una	
  descrizione	
  in	
  modo	
  che	
  se	
  occorresse	
  in	
  futuro	
  si	
  potrà	
  
capire	
  di	
  cosa	
  si	
  tratta.	
  

Infine	
  cliccare	
  :	
  

Limitato - Le persone devono essere invitate a partecipare al gruppo e a 
postare o leggere i messaggi. Il tuo gruppo e i relativi archivi non compaiono 
nei risultati della ricerca Google pubblici o nella directory 

 

 

	
  

Infine	
  cliccare	
  “Creare	
  il	
  mio	
  gruppo”	
  



	
  

	
  

completare	
  l’ultimo	
  passaggio	
  inserendo	
  i	
  caratteri	
  che	
  vedi.	
  

	
  

7) Ora	
  all’interno	
  della	
  casella	
  indicata	
  dalla	
  freccia	
  inseriamo	
  gli	
  indirizzi	
  delle	
  persone	
  che	
  devono	
  far	
  
parte	
  del	
  gruppo	
  

	
  

	
   	
  



8) Ora	
  che	
  abbiamo	
  scritto	
  gli	
  indirizzi	
  	
  delle	
  persone	
  che	
  fanno	
  parte	
  del	
  gruppo	
  

	
  

Inseriamo	
  un	
  messaggio	
  di	
  invito	
  	
   	
  

Clicchiamo	
  ora	
  su	
  invia	
  inviti	
  e	
  a	
  questo	
  punto	
  avremo	
  creato	
  la	
  nostra	
  mailing	
  list.	
  

Appena	
  cliccato	
  avremo	
  davanti	
  questa	
  videata:	
  

	
  



Inseriamo	
  i	
  caratteri	
  che	
  vediamo	
  e	
  clicchiamo	
  su	
  continua.	
  

	
  

Ora	
  abbiamo	
  creato	
  con	
  successo	
  la	
  nostra	
  Mailing	
  List.	
  

INVITARE	
  ULTERIORI	
  MEMBRI	
  DOPO	
  LA	
  CREAZIONE	
  
	
  

Clicca	
  a	
  sinistra	
  su	
  “Invita	
  Membri”:	
  e	
  da	
  li	
  procedere	
  all’invito	
  

	
  

	
  

Continua….	
  



	
  

	
  

	
   Procedere	
  qui	
  sopra	
  come	
  esposto	
  prima.	
  

	
  

	
  

ORA	
  COME	
  USARE	
  LA	
  MAILING	
  LIST?	
  
	
  

Ora	
  basterà	
  inviare	
  una	
  mail	
  a	
  nomegruppo@googlegroups.com	
  oppure	
  @unicam.it	
  a	
  seconda	
  di	
  dove	
  
creeremo	
  il	
  gruppo	
  e	
  google	
  si	
  impegnerà	
  a	
  mandare	
  a	
  mandare	
  la	
  mail	
  a	
  tutti	
  i	
  componenti	
  della	
  mailing	
  
list	
  


