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Outlook 2003 si presenta cosi:

=l Untlook oggr - Microsort’ Outioo! Ell:I
File  Modifica  Yisualizza  Wai  Strumenti  Agioni 7 -
SdMuove ~ | = ;jInwa,l’Ricgvi - ‘E’pTrg\fa 5% - | @ E@ _F_Q = @lndietro ﬁ Q outlook:oggi =
Cerca: Personal Folders Cpezioni = X

Cartelle preferite

L= Inbox (23} —
| Da compietare

sabato 18 febbraio 2006

Personalizza Qutlook aggi ...

L= Sent Trems
Tutte le cartelle di posta (Cat ko Attivita Messaggi
= 1?;5 Personal Folders Oagagi [ Fare la spesa (Messuna) Inbox 23
H [ Archivio Bozze o
# [ Bambini Cuthioz a
L7 Bozze
# (&) Deleted Items (2)
[ Drafts

-] Inbox (23}
[ Messaggi salvati
L= kb
L @ Posta indesiderata [23]
[[=4 Sent Tkems
H L] Cartelle ricerche

.~ Posta elettronica

_ﬁ Calendario
&=| contatti

= =
o] Ativita

ol Cu [& =

Inwvio del messaggio | di 3in corso (523 -

Outlook e pensato per gestire:
e Attivita lavorative:
o Appuntamenti
o Cose da fare
o Note
e Comunicazioni:
o Posta elettronica
o Rubrica telefonica

Outlook vi permette di usare questi strumenti su un singolo pc con il sistema
operativo Microsoft Windows oppure su una rete, estendendo i suoi servizi
ad attivita di gruppo tramite il software Microsoft Exchange Server ©
Microsoft Exchange va installato su un server con il sistema operativo
Microsoft Windows Server.

Questi programmi funzionano soltanto con i sistemi operativi Microsoft
Windows ©.

alessio@alessiosperlinga.it
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&l Calendario™= Microsoft Outlook

File  Modifica  Yisualizza Wai  Strumenti  Agioni 7 Digitare una domanda, -
Fuuovo ~ | & [ g9 | ogai ESettimana lavorativa [7] Settimana 31]Mese [ Digitare un contatto - @ .c mﬂ

Calendario | Cerca: - Cercain~ Calendario Trova adesso Cancells Opzioni = X |

4 febbraiozooe  » Calendario 18 febbraio 201
Ammogovsd sabato 18 febbraio
M3l 1 2 3 45
& ¥ &6 91011 12
13 14 15 16 17[18] 19 guw
20 21 22 23 24 25 26
27 28 700
marza 2006
Il mmg v s d ao
1 253 4° 5 10
1514 15 16 17 18 19 5L
N e A% appuntarnento con il signor Rossi
272 a0z 12 oo
3 bR B 9 12
Calendari personali 13 oo
Calendario
[ calendar 14 oo
Apri calendario condivisa, ., 15 00 W creazione corso outlook
6™ ]
17 uli]
IZ:B Posta elettronica 18 oo
@ Calendario 19 oo
§=| Contatti s
7] Attivita
2 1 uli]
M@ 2 -
0 elementi Inwvio del messaggio | di 3in corso B2 -

ﬁ Calendario

Facendo clic con il mouse sull'icona Calendario entriamo in una
vista simile ad una agenda.

Facendo clic su una riga possiamo scrivere un appuntamento e
memorizzarlo premendo invio .

Possiamo poi completarne i dettagli facendo doppio clic sull’appuntamento.

appuntamento con il signor Rossi'- Appuntamento

File Modifica Wisualizea [Inserisci  Formato  Strumenti Agzioni 7

A savaectiod | & [ | CvRicorrenza,.. | EdInvitapartecpanti | § B | X 4 - # - af @B

Appuntarnenta I Fianificazione |

| L'appuntamento occorre nel passato, |

Oggetto: |appuntamento con il signor Rossi |
Luogo: | [i“ Etichetta: ||:| Messuna M
Ora injzin: [sabato 18/0z/2006  [v| [11.30 [+ [CJgornataintera

Ora Fine: [sabato 1810272006 [w| [12.00 [+

Eromemc-ria: Mastra periodo come: |. Occupato M
I

Caontatki, .. ] | | [gategorie... ] | | P[ivatolj

alessio@alessiosperlinga.it
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L’appuntamento puo essere ripetuto nel tempo facendo clic sul
pulsante e completando la finestra di dialogo che appare:

Ricnrre nza appuntamento 1

Orario appuntamenta

Inizio: [j11.30 [v] Fine: |12.00 [v] Duraka: | 30 minuki [v]

Criterio vicorrenza

) Giornaliera Ricorre ogni | 1 settimanafe di:

() Settimanale [ lunedi [ marted mercaledi [ gioved
O Mensile [ venerdi sabato [ ]domenica

) annuale

Inkervallo di ricorrenza

Data inigio: |sabato 18/02)2006 [v] (%) Messun termine

() Fine dopo: | 10 DCCorrenze

OFingentra: |sabato 22/04/2006 ||

I 0K l [ annulla ]

E anche possibile invitare altri partecipanti facendo clic sul

pulsante |Emeeteet | o4 jnserendo Iindirizzo di posta elettronica

dell’invitato:

ﬁi dppuntamento’conil signor Rossi - Rionone
File Modfica \isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Agioni

7
=AInvia | = ) | G &, | A¥Ricorrenza.. FnAnnulaimdto | @ x

(7] -
Appunkamenta | Pianificazione
Messun invito inviato per |a riunione,
L'appuntamento occorre nel passato.
Oggetka: appuntariento con il signor Fossi
Luogo: [V] Etichetta: |:| Messuna [V]
Ora inizio: sabato 13f0z(2006  [v] (1130 [v| Oaiomata intera
Ora fine: sabato 13f0z(z006  [v] (1200 [v]
Eromemoria: 15 minuti [V] Mostra periodo come: | [l Cccupato [Vl
[ Area dilavaoro riunioni... ] [ riunione in linea con:

Contatti,.. Privato []

Dopo aver aggiunto gli invitati premeremo il tasto [ Z™2] per spedire un
messaggio tramite la posta elettronica. Se linvitato usa Outlook potra

rispondere semplicemente premendo il pulsante Accetta o Rifiuta.

alessio@alessiosperlinga.it
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Facendo clic con il mouse sull’icona Contatti

telefonica:

Contakti

apriamo la rubrica

ontacts - Microsol i Uutioo

File Modifica  Visualizza  Wai

st - |23 X | ¥ D G-

Contatti personali
|85 Contatti
|8 Contacts
Yisualizzazione corrente
(&) schede indirizzi
() schede indirizzi dettagliate
() Elenco telefanico
O Per categaria
O Per socists
() Per localica

() Per contrasseqno di completamen

() Address Cards
() Phone List

Apri contatt condivisi,..

Personalizza visualizzazione corrente,

Strurnenti

Azioni 7

Cerca:

A.C. Absolute Cold di Alessan...

Yia Azzone Visconti, 1978
23900 Lecco, LC

UFficio: +390341...
Cellulare: +39 3356...
Fax (uff.): +320341...
Posta elettronica: info@abs. ..
ABID

Abitazione: Wisintin 03...

ABID Cavana Domenico

Abitazione: 039-3909...
Cellulare: 0335-670...
ACETI, EZI0

YIA TRENTO,S

EREB&

UFficio: 0335/821...

Agora S.n.c. di Longatelli e Pa...

Yia Mazionale, 106
23821 Abbadia Lariana, LC

. Italia
bl Eostacletizonica Uficia: 0341700809
:ﬁ Calendario Abitazione: 0341367727
- Fae (uff. 0341700809
3 _ Posta elettronica: agarai@a. ..
—| Contatki
8 Contatts Posta elettronica 21 lorenzo@. ..
= o
] Attivita
» ||
bl Ca @ 2 l<| |
759 elementi

b 't_').cm:

Cercain~ Contacks

Airoldi & Belgeri S.r.l.
Yia Digione, 7

23900 LECCO, LC
Italia

UFficio:
Fax {uff.):
Posta elettronica:

0341363034
0341254152
info@airal..,

Airoldi Metalli Spa
Viale Achille Grandi, 59
23847 Molteno, LC
UFficio:

Fax (uff.):

0313574111
031875237

ALBANI ANGELO
WIA COMO 8HA
BRIVIC, ITALIA
Ufficio: 039/5320...
Alberto Catagni

Via Carlo Cattaneo 42/h

23900 Lecco, LC

Abitazione: +390341...
Cellulare: 3481524871
Fa (UfF.): 0341630630
Paosta elettronica: albertod@. ..

ALBO ALFREDD

BRIVIC

Abitazione: 0395320...
Cellulare: 03483135...
Posta elettronica: technosys...

Trova adesso

ALDEGHI, GEROLAMO
WIA PLGIOVANMI XAIIT N, 42
PESCATE, CO-ITALY
Abitazione: 03411369,
ALDO MORDO ISTITUTO, ACETI ...
WIA BOVARA 7

22049 YALMADRERA, ITALLA

Ufficio: 0341/5a0..,
Fax (uff.): +330341...
Alessio Sperlinga

Via Aldo Mara, 23

23851 Galbiate

Iralia

Abitazione: +390341...
Cellulare: +39 3482...
Posta elettronica: Alessio Sp...
Alessio, Franca

UFFicio: 0341-282...
Cellulare: 0335-560...
Alghisi, Fabio

Centro Collzoni
Palazzo Andromeda 1
20041 Agrate Brianza, MI

Italia

Ufficio: +39 02 6.,
Cellulare: +39335 ...
Fax {uff.}: +3902 6.,
Posta elettronica: Fabio Alghisi
Posta elettronica 2: Fabio Alghisi

Opzioni = X

Algol 5.p.A.
Via Feltre, 28/6
20132 Milana, Mi

Ufficio: +391
Fa (uff.): +39 [
Paosta elettronica: Ipirillic

Alice Sas di Rocchetti & C

‘ia Agnello, 18

2012? Mila’no E]
Ufficio: +39 1
Cellulare: +33]

Fax (uff.): 0269

Pasta elettronica: rocch

Alippi Paola

Yia Montegrappa 10
23826 Mandello del Lario, LC
Abitazione: +39
Cellulare:

Alippi, Pacla

Yia Montegrappa 10
23826 Mandello del Lario, LC

Abitazione: 0341 E]

All Computers Srl
Via Vico Yeneto, 46
20090 Fizzonasca, MI
Uficio:

Fax (uff.):

0290
+391(

(=]

2]

Invio del messaggio 1 di3in corso 2

Per aggiungere un nuovo nominativo possiamo fare clic sul pulsante

[T=]Muovo -

in alto a sinistra:

Flle  Modifica

HSaIvaechiudi% = T 4 {)sj@'

Yisualizza

Inserisci  Faormato

Strumenti

Aazioni 7

Al

General | Dettagl

Alkivitd Certificati

Alkri campi

Job Title:

Company:

File As:

@ Address. ..

IFficia

g Full Mame. .. ||

E

E

| This is the mailing address

UFficio

||

Business Phone 2! |

Abitazione ﬂ |
Fax tuff. ) j |
Cellulare ﬂ |

% Posta elettronica W
5 =

Web page address:

Cateqories... |

alessio@alessiosperlinga.it

Private |
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] Attivita

Facendo clic con il mouse sull'icona Attivita apriamo l'elenco delle

attivita in corso:

Attivita - Microsoft Outlook

File Modifica Visualizza Wai  Strumenti  Agioni 7 Digitare una domanda. -
| Hueve - | 23 = Y Digitare un contatto - | @ < m !
m| Cerca; + Cercain~ Athivitd Trova adesso Cancels Cpzioni * X |
Attivitd personali Attivita B
[ Attt & ||Oggett0 |Scadenza

| Tasks

‘Wisualizzazione corrente

| |Fare clic qui per aggiungere un nuovo elemento |

& [T |Farela spesa Messuna

(%) Elenco semplificato
(O Elenco dettagliato
() Attivitd in corso

O Prossimi sette giorni
() Akkivitd scadute
O Per categoria

O Assegnazions

) Per responsahile
() Attivits completate
(O Cronologia attivitd

Apri attivitd condivise, .
Personalizza visualizzazione corrente,

Eﬁ Posta elettronica

ﬁ Calendario

|&=| contatti

7] awiviea

LDa[E =

1 elemento Invio del messaggio 1 di 3in corso [y
—

Per creare una nuova attivitd possiamo fare clic sul pulsante (2% " [in alto
a sinistra:

" Senza nome - Attivita

File Modfica Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Agiomi 2

[l salvaechiudi | . o . ] | 47¥Ricorrenza... | 1A Assegna atkivia L%; o w > ¥ - |y @!

Abtivits | Dettagli |

Oggetka: |

Scadenza: |Nessuna Skako: |Non iniziata

Data inizio: |Nessuna Priorita: % completata: %

[ Promemaria; |Nessuna | |Nessuna | Proprietario: |Alessio Sperlinga

Conkakki. .. ] | | [Categorie... ] | | Privato []

alessio@alessiosperlinga.it
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Facendo clic con il mouse sullicona Note ' in basso a sinistra, apriamo
I'elenco delle note:

B Notes - Microsoft Outlool =

File Modifica ‘isualizza Wai  Strumenti  Agzioni 7

o | Muove - “e-Icone piccole 557 Elenca [E%} - | @ Ic m =

Cerca: - Cercain~ Motes Trova adesso Cpzioni » X
Mote personali
o | Motes
Wisualizzazione corrente J J J J
© 1ane SRR e S

) Elenco nate

) Ultimi sette giorni
O Per categoria
O Per colore

Apri note candivise. ..

Personalizza visualizzazione corrente,

|~ Posta elettronica

:ﬁ Calendario
&-| Contatti
o] Attivita
ol G (& 2

4 elementi Invio del messaggio 1 di 3 in corso % -

Per creare una nuova nota possiamo fare clic sul pulsante =% in alto a
sinistra:

< I 1
== PORT ANTE=*

REGALO COMPLEANNO
SUCCERA|

15/02/2006 16.07
e salvarla facendo clic sulla X in alto a destra.

alessio@alessiosperlinga.it



Sperlinga Rag. Alessio

Pag.7

Facendo clic con il mouse sull'icona Posta in arrivo o Inbox “2™°* zpriamo
la sezione dedicata alla posta elettronica.Questa € di gran lunga la piu
utilizzata e quindi la piu importante. |l programma contiene anche dei filtri che
cercano di eliminare la posta pubblicitaria detta “SPAM” spostandola nella
cartella posta indesiderata .

€

File  Modifica

Edluove = =

Visualizza  Wai

Cartelle preferite
[ 7 Inbox (23}
| Pa compiletare
L= Sent Ttems

Tutte le cartelle di posta

=] Qéfr Personal Folders

H [ Archivio

# [ Bambini
(47| Bozze

ez @ Deleted Items (2)
[ Drafts
[ Inbox {23)
[ Messaggi salvwati
[ Outbox
| @ Posta indesiderata [23]
[ 5ent 1tems

# [ cartele ricerche

|~ Posta elettronica

.:a; Calendario

8=| Contatti

= R
] Attivita

bl Ca[@ =

57 elementi

Strurnenti

Azioni 7

—;_HInvia,l’Ricgvi - G

+ Cercain~ Inbox

Cerca:

Elementi disposti per: Data | Fil recente all'inizio

=
(=1 Carmen Ohimes
undisclosed-recipients:

10,50

E]

(=1 Ufficio assessare Giovannin - Comune di Co...
alessiosperlinga@alessiosperlinga. it

i Kismet S.r.l.
GEF

(=3 Daniela Yaturi
Danigla Yakuri

wvenerdi 14,50
venerdi 13.56

(=1 Elena.Simoncioni@grnail com

venerdi 9,35
alessio@alessiosperlinga.it 1}

=

(= Distretti Roberto
Alessio Sperlinga

(= UFficio Stampa Buratto
Ufficio Stampa Buratto

-] Ufficio Stampa Buratto

giovedi 15,11
o

giovedi 15.05

Ufficio Stampa Buratto e

| Progetto Comunicazione AISM gioved...
progettocomunicazione@aism. it

=i alessio@alessiosperlinga.it giovedi 11,00 -
Franca Carminati 1]

-] teatro valle giovedi 10.43
webmaster@bambini. i

=i alessio@alessiosperlinga.it giovedi 10,11

Ufficio assessore Giovannin - Comune di Co..,

(=1 Uficio assessore Giovannini - Comune di Co..,

giovedi 16,14 -

b: 'Q_')'cm;

Trova adesso

Opzioni = X

=
(|| COMUNICATO STAMPA: Scomparso Rmano Gandolfi

undisclosed-recipients:

H A~ laVerdi

Fondazione Orchestra Sinfonica
e Coro Sinfonico di Milanoe
Ciuseppe Vendi

COMUNICATO STAMPA

cuore e anima del Coro

Verdi

Orchesgtra  Sinfonica e Coro

i

‘ Carmen Ohlmes [Carmen Ohimes@orchestrasinfonica milanc it]
A

E’ scomparso Romano Gandolfi,
Sinfonico di Milano Giuseppe

Milano, sabato 18 febbraio 2006 — La Fondazione
Sinfonico di  Milano
Giuzeppe Verdi ammmcia la scomparsa del Maestro
Romano Gandolfi, fisura msostituibile di musicista.
Ne piange la grande wmanita e la inumensa capacita di
regalare poesia ed emozioni. Il Maegtro Gandolfi e stato ||

ol

I

Per creare una nuova e-malil
elettronica) possiamo fare clic sul pulsante in alto a sinistra:

(electronic mail= messaggio di

ElUna’ biona notizia' - Messaggio

File

Modifica

=1Ivia | = =

Wisualizza  Inserisci  Formato

esto normale

Strumenti

Z 0 |8 =Y

efomfr-4f

Azioni T

8| ¥ |5 [ opzion.. A 9% @ 2

=

[ |

C
ch...

Oggetto:

mio indirizzo di posta
amnico@tiscali.it

conoscente@tiscali, i

IUna buona notizia

La guerra & stats abolita sul pianeta Terra !
Gioite

Finco Fallino

amicosegreto@tiscali.it; amicasegreta@tiscaliit

Per inviarla premiamo il pulsante Invia

= Invia

in alto a sinistra

alessio@alessiosperlinga.it

posta
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amico@tiscali,it

|I
i

conoscente@tiscali it

CCh, ., amicosegretoi@tiscali.it; amicasegretam@tiscali.it

la sezione superiore contiene gli indirizzi dei destinatari.
E’ possibile inserire in ogni riga piu indirizzi, separandoli con un punto e
virgola (;) .
e A... éil destinatario principale e chi riceve la mail ne vede l'indirizzo
e Cc... significa copia per conoscenza e chi riceve la mail ne vede
I'indirizzo
e Ccn... significa copia per conoscenza nascosta e non € visibile a chi
riceve la mail
Nell’esempio di cui sopra tutti e tre i destinatari vedranno soltanto gli indirizzi
amico@tiscali.it e conoscente@tiscali.it .
Ccn... si usa per evitare di mostrare a tutti i destinatari gli indirizzi degli altri.
Viene considerato un comportamento sconveniente lasciare visibili tutti gli
indirizzi.

Subito dopo viene la riga Oggetto: ©=te: |Unabuona notizia

E’ il titolo del messaggio e serve per anticiparne il contenuto.

| programmi di posta di solito elencano i messaggi mostrandone |l
mittente,titolo e la data, per avere una veloce visione sulla posta ricevuta.
E’ sempre consigliato inserire un titolo, possibilmente breve e attinente al
contenuto del messaggio.

La parte inferiore contiene il messaggio.
La posta elettronica € uno strumento che esiste dalla meta degli anni '70 e ci
sono svariati consigli su come scrivere i messaggi, ad esempio:
¢ Non scrivere tutto in maiuscolo, DA LA SENSAZIONE CHE STIATE
URLANDO !
e Scrivere messaggi brevi e chiari
e Lasciare spazi vuoti fra i paragrafi per migliorare la leggibilita

alessio@alessiosperlinga.it
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Per aprire i messaggi di posta che riceviamo e sufficiente fare clic sopra il

titolo,oppure doppio clic per aprirli in una finestra separata

File  Modifica

Visualizza Inserisci  Faormato  Strumenti

IRAL- 2L

Azioni 7

£ Rispondi L—%\‘ Rispondi a tutti | fg Inaltra | (=

Messaggio con priorita Alka,

alleqati: @Cﬂmunicatﬂ stampa_aAl signor Rodari,doc (596 KE)

In allegato il comunicato stampa dell'appuntamento domenicale dedicato ai
bambini al Teatro del Buratto al Fime.

A disposizione per ogni necessita.

Cordialmente,

Silvia Coggicla

Silvia Coggiola
Ufficio Stampa
TEATRO DEL BURATTO / TEATRO WERDI

Da: fficio Stampa Buratto [stampa@teatrodelburatko.it] Inviako: giovedi 16J0212006 16,22
A Ifficio Stampa Buratto

o

Oggetko:  TEATRO DEL BURATTO AL PIME_ domenica 19 Febbraio

(]

Per rispondere ad una mail possiamo fare clic sul pulsante Rispondi

~wBiEpondiin glto a sinistra, ed automaticamente apparira una finestra che
contiene I'identico messaggio e nell’oggetto lo stesso titolo con una R:

davanti, che significa appunto Risposta:

File  Modifica Mjsualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Agioni ¢
=Hinvia | =l S B0 @s 2 Y 3 & o, A
Arial = = = iF &

-1 -Ale c s |[E]

MR

¥
]
b g
il

-

®

41

IIFficio Stampa Buratto <stampa@teatrodelburatbo it =

Oggetto: R: TEATRO DEL BURATTO AL PIME_ domenica 19 Febbraio

Grazie per linfarmazione |

Pinco Palling

Da: Ufficio Stampa Buratio [mailto:stampa@teatrodelburatto. it]
Inviato: giovedi 16 febbraio 2006 16.22

A: Ufficio Stampa Buratto

Oggetto: TEATRO DEL BURATTO AL PIME_ domenica 19 febbraio
Priorita: Alta

¥

alessio@alessiosperlinga.it
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Infine & possibile allegare dei file ai nostri messaggi, utilizzando il menu
Inserisci/File:

S RETEATRO DEC BURATHIOCALL PIME” domenica 1% febbraio’ = Messagp

File  Modifica Wsualizza | Inserisci | Formato  Strumenti Agioni ¢

Hinvia | @ S |[ﬁl File... &
Arial SR Elementa. .. ;E =
Firma »

e
(11

Linea orizzonkale P

Lfficio Stampa Immagine. ..

®

Collegamento ipertestuale. ..

Qggetto: R: TEATRC DEL BURATTC AL PIME_ domenica 19 Febbraio

Si aprira una finestra di dialogo che ci permette di scegliere un file dalle
cartelle del nostro computer:

Inserisci file E 1 Inserisci file E 1
Cercain; ) Documenti BJ @-03 Q K [ ZH ~ strumentiv Cercain: 1) Immagini campione tJ @-3 Q X 4 ZH ~ Strumenti -
5 ] 3
Docurnent —= —= (== Documenti 46 s
recenti Ld"} './! '/_} recenti K@% R g LB
= e
— = s
L L
Deskkop #rdbe Cyhertink. 18M Desktop deskkop.ini Irwverno.jpg
Documenti L i :
r*h acumenti y
5 Ik 53 “
Risorse del Risorse del
computer nrnagini Musica My Captivate Projects computer Minfee. jpg Thurmbs. db Tramonko. jpg
_ v ~
- B - 5o \g Home fil: n
Risorse direte | Tipofile: [ 1upei fi £*.%) L‘j Risorse direte | Tipafile:  [7uuiile o) [ﬂ

facendo clic sul pulsante inserisci si allega al messaggio:
o R TEATROTIELS BURATHOTAL PIME. domenica 19 febhraio’ - Messaggio (HTMIC)

File  Modifica Wsualizza Inserisci  Formato  Strumenki Agioni 2

=ivia | il S B0 e =2 ! 8 ¥ 5 A opzn. A @ -
Arial -l -AlGe Ccs [EEEEiEEEE

LIfficio Skampa Buratto <skampa@beatrodelburatto. it =

Cgoetto: R: TEATRO DEL BURATTO AL PIME_ domenica 19 febbraio

Allzga. .. ] Colline azzurre.ipg (25 KB [ Cpzioni slegati. . ]

Si consiglia di non spedire file di grosse dimensioni.
Potrebbero intasare la casella di posta del ricevente o semplicemente non
essere recapitati dal vostro provider.

alessio@alessiosperlinga.it



