Guida alla configurazione della casella di struttura/servizio
in Microsoft Outlook 2013 0 2016 per Office 365

Le indicazioni contenute in questo documento consentono di configurare la casella di posta di struttura o
servizio di Ateneo in un client Outlook 2013 o 2016 accedendo in modalita Exchange. All'interno del
documento si fara riferimento pit volte a “Nome Cognome” e a “nome.cognome@unipg.it” in luogo del
proprio nominativo e indirizzo di posta elettronica personale (@unipg.it); analogamente si avra per
I'indirizzo della casella condivisa di struttura/servizio di cui si pud essere condivisori: “struttura-
servizio@unipg.it".

1. Configurazione per I'invio della posta dalla casella condivisa di
struttura/servizio

Aprire Outlook e selezionare le voci “File” e “Informazioni” (vedere figura 1), premere il pulsante

<Impostazioni account> e il sottomenu <Impostazioni account>, ottenendo la finestra in figura 2;

selezionare I'account personale cui & collegata la casella condivisa e premere <Cambia>.

: o Posta in arrivo - nome.cognome@unipg.it - Outlook

T Informazioni account

Apri ed esporta

(ﬂ nome.cognome@unipg.it
[

Salva con Microsoft Exchange

nome # Aggiungi account

@ i Impostazioni accguft e social network

Consente di modificageffe impostazioni per I'account
Impostazioni o configurare piQ ioni
account Consenge/di accedere all'account dal Web.
I A wa/unipg.it/
Account di @ mm: acf:oun!.. : _
Office 843 Consente di aggiungere e rimuovere account o di
modificare le impostazioni di connessione esistenti.
Opzioni ..\.‘ Account di social network Cambia
& Consente di configurare Office per la connessione
Esci ai social network. ‘uori Sede)
@9 Delegaaccesso omatiche per comunicare ad altri che
& Consente di autorizare altre persone a ricevere non gli & possibile rispondere ai

elementi e rispondere per conto dell'utente.

=\ Scarica rubrica...
=

Scarica una copia della Rubrica globale.

lla cassetta postale svuotando la
& Gestisci notifiche SMS/MMS » elementi.

Impostare le notifiche SMS/MMS.

a Regole e avvisi
=1 E possibile utilizzare Regole e avvisi per organizzare i messaggi di posta
Gestisci regole e elettronica in arrivo e per ricevere aggiornamenti in caso di aggiunta,
awvisi modifica o rimozione di elementi.

(Fig. 1)
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Impostazioni account = ik

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

Posta elettronica | File di dati | Feed RS¥/| Elenchi SharePoint | Calendari Internet | Calendari pubblicati | Rubriche

,g Nuovo.. & Correggi.. !3f Cambia... € Imposts come predefinito P Rimuovi # & \

Nome Tipo

Q nome.cognome@unipg.it Microsoft Exchange (invia da questo account per imp...

Con I'account selezionato i nuovi messaggi vengono recapitati nella posizione seguente:

nome.cognome@unipg.it\Posta in arrivo
nel file di dati C:\Users\...\Outlook\#ispam s 2nslesiBainies & - Jaakes sl

Impostazioni del server
Immettere le impostazioni di Microsoft Exchange Server per 'account.

Impostazioni del server

Server: le14 7021 -4f3e-9ffd-4 nipg.it|
Nome utente: [nome.cognome@unigg.it ] | Controlla nome |

Impostazioni offline

Usa modalita cache

Posta da mantenere offline: 0} 12 mesi

Altre impostazioni ...

iqnmetro ][ Avanti > ] [ Annulla ]

(Fig.3)

Verra aperta la finestra “Microsoft Exchange”; spostarsi nella scheda “Impostazioni avanzate” (vedere
figura 4) e premere il pulsante <Aggiungi>, cosi da ottenere la finestra in figura 5.
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Microsoft Exchange E

N —

Generale | Impostazioni avanzate | Sicurezza

Cassette postali

Ulteriori cassett#’postali da aprire:

/.

Aggiungi...

Rimuovi

Impostazioni modalita cache
[¥] Usa modalita cache
(V] Scarica cartelle condivise
("] Scarica cartella Preferite di Cartelle pubbliche

Impostazioni file di dati di Outlook...

Modalita cassetta postale

Outlook viene eseguito in modalita Unicode con
Microsoft Exchange.

[ OK ][ Annulla ][ Applica ]

A=

(Fig. 4)

Inserire I'indirizzo della casella di struttura/servizio associata all’account personale e da cui si desidera
effettuare I'invio come mittente alternativo (funzionalita “invia come”) e premere <Ok>.

I~ B
Aggiungi cassetta postale ﬁ

Aggiungi cassetta postale:
struttura-servizio@unipg.it

‘ OK ] [ Annulla ]

- — (Fig.5)

Nelle successive tre finestre che appariranno, per confermare quanto inserito, occorrera premere: nella
prima il pulsante <Ok>, nella seconda <Avanti> e nella terza <Fine>, terminando cosi la prima parte della
configurazione tornando ad Outlook.

Al fine di poter scegliere con quale mittente inviare un nuovo messaggio, occorre premere il pulsante per la
creazione di un nuovo messaggio di posta elettronica e verificare se e presente il pulsante <Da> sopra il
pulsante <A...> (nella parte cerchiata in figura 6).

Qualora non fosse presente (vedere figura 7), spostarsi nella scheda “Opzioni” e premere il pulsante
“Mostra campi Da”, cosi da far apparire la suddetta tendina.
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BEH®S 6 ¥ s Senza nome - I
FILE MESSAGGIO INSERISCI OPZIONI FORMATO TESTO REV
nCoIori' A | e ]
K @ i= i s VI
E T|p| di carattere ~ . |
Temi : Colore Cen Da | Autorizzazioni = Usa pulsanti
- [@estetti~ pagina ~ - divoto ~
Temi Mostra campi  Autorizzazione
Da ~ nome.cognome@unipg.it
:'[:] ——
~ ||
Invia
Cct l
Oggetto l
(Fig. 6)
| E (3 (-) t v v Senza no
FILE MESSAGGIO INSERISCI OPZIONI FORMATO TESTO
N ;v Al & e
[As] B cor e 5| 5
- Tipi di carattere v ‘ e o
Temi ' Colore Cecn Da Autorizzazioni | Usa p
v Effett" pagina v di v
Temi Mostra campi |\ Autorizzazione
\
1= \
Cc.. \
Invia \
Oggetto \
\
(Fig. 7)

Guida alla configurazione delle caselle di struttura/servizio per Microsoft Outlook 2013 0 2016 - Pag. 4 di 5



A questo punto, come primo utilizzo della funzionalita, occorre premere il pulsante <Da> (vedere figura 8),
selezionare la voce “Altro indirizzo di posta elettronica...> e nella finestra che si aprira (figura 9) inserire
I'indirizzo della casella condivisa di struttura/servizio da utilizzare come mittente alternativo all’indirizzo

personale; premere <Ok> per confermare e tornare alla finestra del nuovo messaggio.

i
[ Altro indirizzo di posta elettronica...

Oggetto

Invia da altro indirizzo di posta elettronica |
[ Da... ] struttura-servizio@unipg.it

[Inviagtilizzando "] nome.cognome@unipg.it

)

L

Da ora in poi sara possibile inviare e-mail scegliendo il mittente mediante il campo “Da”.

B Hd - Senza nome - M
FILE MESSAGGIO INSERISCI OPZIONI FORMATO TESTO REV
j B Colori - o | ace o0
-’-A-\?- RS i=e | 2 @
- Tipi di carattere ~ Ehatit ]
Temi : Colore Cen Da Autorizzazioni | Usa pulsanti
- Effetti ~ pagina v divoto ~
Temi Mostra campi  Autorizzazione
Da ~ nome.cognome@unipg.it
=] | nome.cognome@unipg.it
Invia

(Fig. 8)

(Fig. 9)
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