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,J_ Microsoft Outlook 2010

1. MODIFICA/CONTROLLO DELL'ACCOUNT DI POSTA:
1. Aprire Microsoft Outlook

2. Selezionare dal menu File la voce Info

email@nomedominio.it - Microsoft Outlook o B R
Home Invia/Ricevi Cartella Visualizza e
Informazioni account
1| email@nomedominio.it -
Informazioni 4 POP/SMTP ;
ok Aggiungi account = i
Apri
SENEE z Impostazioni account
gﬂl Consente di modificare le impostazioni dell'account e di configurare
Guida =g

ulteriori connessioni.
Impastazioni

=] Opzioni account =
B Esai

Pulizia cassetta postale

Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la

cartella Posta eliminata e archiviando elermenti.
Strumenti

pulizia ~

Regole e avvisi

Eposslb\\e utilizzare Regele e avvisi per organizzare | messaggi di

posta elettronica in arrivo e per ricevere aggiemamenti in caso di
Gestisci aggiunta, medifica o rimozione di elementi.

regole e avvisi

3. Selezionare “Impostazioni account” e effettuare un click sul menu che appare
conseguentemente

@l

email@nomedominio.it - Microsoft Outlook o B R

Home  Invia/Ricevi  Cartella  Visualizza (2]

Informazioni account

i A T | | email@nomedominio.it
-
Informazioni 4 :H POP/SMTP

& Aggiungi account g

Apri
Stampa z ] Impostazioni account
X gﬁl Consente di medificare le impostazioni dell'account e di configurare
Guida Al ulteriori connessioni.
Impestazioni
1] Opzioni account
8 s &5| Impostazioni account...
é &) Consente di aggiungere e rimuovere account o di

~ modificare le impostazioni di connessione esistenti.

Consente di gestire la dimensione della caetta postale svuotando la
cartella Posta eliminata e archiviando elementi.

Strumenti
pulizia -

Regole e avvisi

E possibile utilizzare Regele & avvisi per organizzare i messaggi di
posta elettronica in arivo e per ricevere aggiomarmenti in csso di
aggiunts, modifica o rimozione di elementi.

Gestisci
regole e avvisi
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4. Nella finestra successiva selezionare I'account che si vuole modificare e cliccare su
“Cambia”

E

Impostazioni account

Account di posta elettronica
E possibile aggiungere o rimuovere un account o selezionare un account e modificarne le impostazioni,

Posta elettronica | File di dati | Feed RSS || Elenchi SharePoint || Calendari Internet || Calendari pubblicati | Rubriche

o Muova... e Correagi.. | 25 Cambia. .. p Imposta come predefinica € Rimuowi 4@
MNome é i Tipo

q email@nomedominio. it POPRSMTR

Con l'account selezionato i nuovi messaggi vengono recapitati nella posizione seguente;

Cambia cartela | email@nomedominio.it\Posta in arrivo

nel File di daki C:\Documents and Settingsh,. . email@nomedominio.it . pst

5. Controllare che le voci riportate siano simili a quelle seguenti:

POP3 Server: pop.nomedomino.xxx (oppure mail.nomedominio.xxx)
SMPT Server: smtp.nomedominio.xxx (oppure mail.nomedominio.xxx)

Nome Account : email@nomedominio.xxx

6. Cliccare sul tasto denominato “Altre impostazioni”
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X]

Cambia account

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte le seguenti impostazioni sono necessarie per | funzionamento dell'account di posta eletkronica,

Informazioni utente u Prova impostazioni account

Tome: |Cngnome Marme | Dopo aver immesso le informazioni richieste, & consigliabile
provare 'account scegliendo il pulsante in basso, E

Indirizzo posta elettronica: |emai|@nnmedaminig,it | necessatia la connessione di rete.

Informazioni server

[ Prova impaostazioni accounk ...

Tipo account: |

. . | Prova impostazioni account Facendo dic su Avanti
Server posta in artivo: |pgp,ngmedgminig,it | P

Server poska in uscita (SMTP): |5mtp,n0medgminin,it |

Informazioni accesso

Mome ukente: |emai|@nomedominio.it |
Passiword: |********** |
Memorizza password a

[ Jrichiedi accesso con autenticazione password di prokezione
(SPA4) | Altre impostazioni ... ‘

[ Avvanti = l l #Annulla ]

7. Selezionare la voce “Server della posta in uscita” tra quelle presenti in alto

8. Selezionare le voci “Il server della posta in uscita (SMTP) richiede I'autenticazione”
e “Utilizza le stesse impostazioni del server di posta in arrivo”

Impostazioni post. j:ttronica Internet

Generale | Server della postain ustta | Connessione | Impostazioni avanzate

1l server della posta in uscita (SMTP) richiede |'autenticazione a
{¥) Utilizza e stesse impostazioni del server della posta in arrivo
) accedi con

() ccedi &l server della posta in arrivo prima di inviare | messaggi

()4 l [ Annulla
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9. Selezionare la voce “Impostazioni avanzate” tra quelle presenti in alto

10.Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

Server posta in arrivo (POP3) : 110
Server posta in uscita (SMTP): 25

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: Automatica

Impostazioni posia eletironica Internet

Generale | Server della posta in uscita Cunnessiunel Inposkazioni avanzate |_

Mumeri porke server

Server poska in arrivo (POP3): | 110 | ’ Malori predefiniti ]

[ 11l server richiede una connessione

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente:
Tirneaut server
Brewe 4 Lungo 1 minuto
Recapito

Lascia una copia dei messaqgi sul server

Rimuovi dal server dopo | 14 & | diarni

) 34

crittografata £35L)
Server poska in uscika (SMTRE): é

[ ]rimuavi dal server dopo l'eliminazions da "Posta eliminata”

] [ Annulla

11. A operazione terminata cliccare sul pulsante “OK”
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2. CONFIGURAZIONE DI UN NUOVO ACCOUNT DI POSTA (POP):
1. Aprire Microsoft Outlook 2010
2. Selezionare dal menu File la voce Info

3. Cliccare sul pulsante “Aggiungi account”

o]l =
File Home Invia/Ricevi Cartella Wisualizza

Informazioni account

email@nomedominio.it - Microsoft Outlook =

|| email@nomedominio.it

Informazioni — pop/sMTR

5 Aggiungi account

&

.'{_;LH Consente di modificare le impostazioni dell'account e di configurare
Guida il o ulteriori connessioni.

Apri
Stampa

Impostazioni account

Impostazieni

._] Opszioni account =
@ Esci
= Pulizia cassetta postale
- Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuctande la
cartella Posta eliminata e archiviando elementi.
Strurnenti
pulizia ~
o Regole e avvisi
i | E possibile utilizzare Regole e avvisi per organizare i messaggi di
e posta elettrenica in arrivo e per ricevere aggiomamenti in case di
Gestisci aggiunta, medifica o rimezione di elementi.

regole e avvisi

CONFIGURAZIONE AUTOMATICA

4. Selezionare la voce “Account di posta elettronica”
5. Inserire i dati similmente a quelli seguenti:

Nome : Cognome Nome
Indirizzo di posta elettronica : email@nomedominio.xxx

Password : quella assegnata all'account di posta
Conferma Password : ripetere la stessa password

6. Cliccare sul pulsante “Avanti”
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x]

Aggiunta nuovo account

Configurazione automatica account

Fare clic su Avanti per connettersi al server di posta elettronica & configurare automaticamente le impastazioni
dell'account,

| (*) Account di posta elettronica |

Morne: # |Cognome Morne |

Esempio: Alice Ciccu

Indirizzo di posta elettronica: |emai|@nomednminio.it |

Esempic: ciccu@contasa, com

Passwoard: | [r———— |

Conferma password: |*********| |

Digitare la password Fornita dal provider di servizi Internet.
1sMs

(") Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiuntivi

hd

I Avanki = ] [ aAnnulla

7. Microsoft Outlook cerchera' di configurare automaticamente l'account di posta
elettronica utilizzando i dati appena inseriti

x)

Aggiunta nuovo account

E in corso la ricerca online delle impostazioni del server...

Configurazione in corso

Configurazione delle impostazioni del server di posta elettronica in corso, L'operazione potrebbe richiedere alcun mirti,
«"  Connessione alla rete
Ep Ricerca delle impostazioni del server per email@nomedominio.it
Accedi al server
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8. Se il sistema ha configurato correttamente I'account di posta e’ possibile cliccare sul
tasto “Fine”

Aggiunta nuovo account E|

Impostazione dell'account di posta elettronica completata.

Configurazione in corso

Confiqurazione delle impostazioni del server di posta elettronica in corsao, L'operazione potrebbe richiedere alcun minuti.

" Connessione alla rete

+"  Ricerca delle impostazioni del server peri email@nomedominio.it |

« Accedere al server e inviare un messaggio di posta elettronica

L'account di posta elettronica IMAP & stato configurato,

[] configura manualmente le impostazioni del server [ Aggiungi account. .. ]

¥

[ Fire: ] [ Annulla ]

CONFIGURAZIONE MANUALE

4. Selezionare la voce “Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di
server aggiuntivi”

5. Cliccare sul pulsante “Avanti”
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Aggiunta nuovo account

Configurazione automatica account
Connettersi ad altri tipi di server,

() Account di posta elettronica

() sms

|@ Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiuntivi |

£ b

X]

[ Banti = ] [ annulla

6. Selezionare “Posta elettronica internet” e cliccare sul pulsante “Avanti”

Aggiunta nuovo account

scegliere il servizio

» | (%) Posta elettronica Internet ‘

Zonnetki al server POP o IMAP per inviare e ricevere messaggi di posta elettronica.

() Microsoft Exchange o servizio compatibile
Zonnetki & accedi ai messaggi di posta elettronica, al calendario, ai contatti, ai Fax e ai messaggi vocali,

1sMs

Connetki a un servizio di messagagistica per dispositivi rmaobili,

x]

< Indietro " Avanti = l [ annulla



http://code-industry.net/

7. Inserire tutti i dati necessari alla configurazione dell'account di posta, similmente
allo schema seguente:

Nome: Cognome Nome
Indirizzo di posta elettronica: email@nomedominio.xxx

Tipo di account: POP3
Server posta in arrivo: pop.nomedominio.xxx

Server posta in uscita: smtp.nomedominio.xxx

Nome utente: email@nomedominio.xxx
Password: la password associata all'account email

8. Cliccare sul pulsante “Altre impostazioni”

x)

Aggiunta nuowvo account

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte le seguenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'account di posta elettronica,

Informazioni utente u Prova impostazioni account

Marne: Cognome Mome Daopo aver immesso le informazioni richisste, & consigliabile
provare 'account scegliendo il pulsante in basso. E

Inditizzo posta elettronica: email@normedaminio.it necessaria la connessione di rete.

Informagzioni server

[ Prova impostazioni account ...

Tipo account: POP3 w

. ) | Prova impostazioni account Facendo clic su Avanti
Server posta in arrivo: pop. nomedarminia, it R

. . Recapita nuovyi messaggi in:
Server posta in uscita (SMTP): || sty nomedominio. it

(%) Muawa File di dati di Outlook

Informagzioni accesso
(") File di dati di Gutlook esistente

Morne: Utente: email@normedominio, it
Password: sk kR
Memotizza password 6
[ Richiedi accesso con autenticazione password di protezione
[(SPA) [ Alkre impostazioni .. ]

[ Fine l [ Annulla ]

9. Selezionare la voce “Server della posta in uscita” tra quelle presenti in alto

10. Selezionare le voci “Il server della posta in uscita (SMTP) richiede I'autenticazione”
e “Utilizza le stesse impostazioni del server di posta in arrivo”
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Impostazioni post. 3 :ttronica Internet

Generalel Server della posta in uscita ICDnnessinne Impostazioni avanzate

Il server della posta in uscita {3MTR) richiede ['autenticazione é
lizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
(&) Utilizza I stesse impostazioni del della posta in arti
() Accedi con

Memorizza password
Richiedi autenticazione password di protezione (3PA)

() Accedi al server della posta in artivo prima di inviare | messaggi

oK ] ’ Annulla

10.Selezionare la voce “Impostazioni avanzate” tra quelle presenti in alto

11.Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

Server posta in arrivo (POP3) : 110
Server posta in uscita (SMTP): 25

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: Automatica
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Impostazioni posta elettronica Internet 1 E

zenerale | Server della posta in uscita Cl:unnessil:une| Impostazioni avanzate |_

Mumeti porte server

Server poska in arrivo (POP3T: | 110 | ’ Yalori predefiniti ]

[]11 server richiede una connessione

critkografata (5500
Server poska in uscita (SMTP): b
Ikilizzare il tipo di connessione crittografata seguente:

Timeouk server

Brewve v = Lungo 1 minuka
Recapita
Lascia una copia dei messagqgi sul server

[] rimuai dal server dopo | 14 * | giorni

[T rimuovi dal server dopa l'eliminazione da "Posta eliminata"

3

I Ok, ] ’ annulla

12. A operazione terminata cliccare sul pulsante “OK”

13. Microsoft Outlook controllera’ che le impostazioni dell'account siano corrette e se
tutti i test vanno a buon fine visualizzera' il pulsante “Chiudi”

Prova impostazioni account

Tutke le prove hanno avuto esito positivo, Scegliere Chiudi per continuare.

Abkiviks | Errari

ALEivikS Staka

u""i Accedi a server della posta in arrivo (POP3I) Cperazione ca. ..
u""i Inwia messaggio prowa posta elettronica Dperazione co,., .
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14. A questo punto e' possibile terminare |'operazione cliccando sul tasto “Fine”

Aggiunta nuovo account

Fine
Sono state immesse tukte le informazioni necessarie per impostare 'account.

Per chiudere la procedura guidata, sceqliere Fine,

Aggiungi accountk, ..
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2. CONFIGURAZIONE DI UN NUOVO ACCOUNT DI POSTA (IMAP):
4. Aprire Microsoft Outlook 2010
5. Selezionare dal menu File la voce Info

6. Cliccare sul pulsante “Aggiungi account”

o]l =
File Home Invia/Ricevi Cartella Wisualizza

Informazioni account

email@nomedominio.it - Microsoft Outlook

|| email@nomedominio.it

Informazioni ¥ pop/smTe

g Aggiungi account
Apri
Stampa ﬁ

Impostazioni account

.'{_;LH Consente di modificare le impostazioni dell'account e di configurare
Guida il o ulteriori connessioni.
Impostazieni

i1 Opzioni account =
@ Esci
= Pulizia cassetta postale
- Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuctande la
cartella Posta eliminata e archiviando elementi.
Strurnenti
pulizia ~
o Regole e avvisi
i | E possibile utilizzare Regole e avvisi per organizare i messaggi di
e posta elettrenica in arrivo e per ricevere aggiomamenti in case di
Gestisci

aggiunta, medifica o rimezione di elementi.
regole e avvisi

CONFIGURAZIONE AUTOMATICA

4. Selezionare la voce “Account di posta elettronica”
5. Inserire i dati similmente a quelli seguenti:

Nome : Cognome Nome
Indirizzo di posta elettronica : email@nomedominio.xxx

Password : quella assegnata all'account di posta
Conferma Password : ripetere la stessa password

6. Cliccare sul pulsante “Avanti”
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x]

Aggiunta nuovo account

Configurazione automatica account

Fare clic su Avanti per connettersi al server di posta elettronica & configurare automaticamente le impastazioni
dell'account,

| (*) Account di posta elettronica |

Morne: # |Cognome Morne |

Esempio: Alice Ciccu

Indirizzo di posta elettronica: |emai|@nomednminio.it |

Esempic: ciccu@contasa, com

Passwoard: | [r———— |

Conferma password: |*********| |

Digitare la password Fornita dal provider di servizi Internet.
1sMs

(") Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiuntivi

hd

I Avanti = ] [ Annulla ]

7. Microsoft Outlook cerchera' di configurare automaticamente l'account di posta
elettronica utilizzando i dati appena inseriti

Aggiunta nuovo account .

E in corso la ricerca online delle impostazioni del server...

Configurazione in corso

Configurazione delle impostazioni del server di posta elettronica in corso, L'operazione potrebbe richiedere alcun minuti,
" Connessione alla rete
=p Ricerca delle impostazioni del server per email@nomedominio.it
Accedi al server
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8. Se il sistema ha configurato correttamente I'account di posta e' possibile cliccare sul
tasto “Fine”

Aggiunta nuovo account E|

Impostazione dell'account di posta elettronica completata.

Configurazione in corso

Configurazione delle impostazioni del server di posta elettronica in corso. L'operazione potrebbe richiedere alcun minuti,

+  Connessione alla reke

+"  Ricerca delle impostazioni del server peri email@nomedominio.it |

«"  Accedere al server e inviare un messaqggio di posta elettronica

L'account di posta elettronica IMAP & stato configurato,

[Jconfigura manualments le impostazioni del server Aggiungi account. ..

[ Fine l [ Annulla ]

CONFIGURAZIONE MANUALE

4. Selezionare la voce “Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di
server aggiuntivi”

5. Cliccare sul pulsante “Avanti”
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Aggiunta nuovo account

Configurazione automatica account
Connettersi ad altri tipi di server,

() Account di posta elettronica

() sms

|@ Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiuntivi |

£ b

X]

[ Banti = ] [ annulla

6. Selezionare “Posta elettronica internet” e cliccare sul pulsante “Avanti”

Aggiunta nuovo account

scegliere il servizio

» | (%) Posta elettronica Internet ‘

Zonnetki al server POP o IMAP per inviare e ricevere messaggi di posta elettronica.

() Microsoft Exchange o servizio compatibile
Zonnetki & accedi ai messaggi di posta elettronica, al calendario, ai contatti, ai Fax e ai messaggi vocali,

1sMs

Connetki a un servizio di messagagistica per dispositivi rmaobili,

x]

< Indietro " Avanti = l [ annulla
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7. Inserire tutti i dati necessari alla configurazione dell'account di posta, similmente
allo schema seguente:

Nome: Cognome Nome
Indirizzo di posta elettronica: email@nomedominio.xxx

Tipo di account: IMAP
Server posta in arrivo: imap.nomedominio.xxx

Server posta in uscita: smtp.nomedominio.xxx

Nome utente: email@nomedominio.xxx
Password: la password associata all'account email

8. Cliccare sul pulsante “Altre impostazioni”

(X)

Aggiunta nuovo account

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte le seqguenti impostazioni sono necessarie per il funzionamento dellaccount di posta elettronica,

Informazioni utente u Prova impostazioni account

Mome: Cagnome Nome Diopo aver immesso le informazioni richieste, & consigliabile
provare 'account scegliendo i| pulsante in basso. E

Indirizzo posta elethronica: ernaili@normedarninio. it necessaria la connessione di rete,

Informazioni server

[ Prorea impostazioni accounk ...

Tipo account: Map W

T - — Prova impostazioni account Facendo clic su Avanki
Server posta in arrivo: imnap. nomedarminia, i

Server posta in uscita (SMTPY | |smbp, nomedominio. i

Informazioni accesso

Mome utente: emal@nomedaominio.it
Passward: B T
Mematizza password a

[ richiedi accesso con autenticazione password di protezione
{(5Pa) Altre impostazioni ...

[ Fine ] [ Anrulla ]

7. Selezionare la voce “Server della posta in uscita” tra quelle presenti in alto

8. Selezionare le voci “Il server della posta in uscita (SMTP) richiede I'autenticazione”
e “Utilizza le stesse impostazioni del server di posta in arrivo”
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Impostazioni post. 7' :ttronica Internet

Generalel Server della posta in uscita ICDnnessinne Impostazioni avanzate

Il server della posta in uscita (SMTR) richiede ['autenticazions a

(%) Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo

() Accedi con

() Accedi al server della posta in arrivo prima di inviare i messaggi

0] 4 l l annulla

10.Selezionare la voce “Impostazioni avanzate” tra quelle presenti in alto

11.Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

Server posta in arrivo (IMAP) : 143
Server posta in uscita (SMTP): 25

NB: Se si desidera effettuare la cifratura nella ricezione e invio delle email abilitare la
seguente voce:

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: TLS
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Impostazioni posta elettronica Internet

zenerale Posta inviata Posta eliminata
Server della posta in uscita i!:nessinne | Impostazioni svanzate
Murmeri parke server

Server posta in arrivo (IMAP): |143 | ['-.-'alu:uri predefiniti] é

Itilizzare il tipo di connessione crittografata sequente: _

Server posta in uscita (SMTP):

Itilizzare il tipo di connessione crittografata sequente: || TLS W

Timeout server
Breve "« Lungo 1 minuka

Cartelle

Percorso cartella radice:

¥

[ OF, l [ Annulla

12. A operazione terminata cliccare sul pulsante “OK”

13. Microsoft Outlook controllera’ che le impostazioni dell'account siano corrette e se
tutti i test vanno a buon fine visualizzera' il pulsante “Chiudi”

Prova impostazioni account

Tutke le prove hanno avuto esito positivo, Scegliere Chiudi per continuare. Inkerrompi

Abkivits | Errari

AkLtiviks Stata

u"fi Acced a server della posta in arrivo (POP3) Cperazione co, ..
u"'li Invia messaggio prova poska elettronica QDperazione co...
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14. A questo punto e' possibile terminare |'operazione cliccando sul tasto “Fine”

Aggiunta nuovo account

Fine
Sono state immesse tukte le informazioni necessarie per impostare 'account.

Per chiudere la procedura guidata, sceqliere Fine,

Aggiungi accountk, ..
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