Guida alla configurazione della casella personale in
Microsoft Outlook 2013 0 2016 per Office 365

Le indicazioni contenute in questo documento consentono di configurare la casella di sposta personale di
Ateneo in un client Outlook 2013 o0 2016 accedendo in modalita Exchange. All'interno del documento si fara
riferimento piu volte a “Nome Cognome” e a “nome.cognome@unipg.it” in luogo del proprio nominativo e
indirizzo di posta elettronica personale (@unipg.it).
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1. Aggiunta di un nuovo account di posta elettronica personale
Aprire Outlook, selezionare la voce “File” dal menu in alto, quindi la voce “Informazioni” (vedere figura 1)
e premere il pulsante <Aggiungi account>.

© PO

e Informazioni account

Posta in arrivo - nome.cognome@unipq.it - Ou

Apri ed esporta

/3 nome.cognome@unipg.it
L/Q  Microsoft Exchange

# Aggiungi account

FW Impostazioni account e social network
Lo ] Consente di modificare le impostazioni per I'account
A ioni oc pi ¢

account ~

Consente di accedere all'account dal Web.
https://outlook.office365.com/owa/unipg.it/

Account di Connettersi a social network.
Office
Opzioni Cambia
Esci Risposte automatiche (Fuori sede)
€ L'utente pub utilizare le risposte automatiche per comunicare ad altri che
Risposte non si trova in ufficio, & in vacanza o non gli & possibile rispondere ai
automatiche messaggi di posta elettronica.
= Pulizia cassetta postale
— Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la
Strumenti cartella Posta eliminata e archiviando elementi. ( F |g 1)

Nella finestra “Aggiunta nuovo account” (vedere figura 2) selezionare l'opzione “Account di posta
elettronica”, compilare i campi come da figura e premere <Avanti>

- — -
Aggiungi account s ﬂ

Configurazione automatica account
In Outlook & possibile configurare automaticamente diversi account di posta elettronica.

)

Nome: Nome Cognome
Esempio: Alice Ciccu

Indirizzo di posta nome.c pg.it

\

Esempio: ciccu@contoso.com

Password: rernrann

i

Confermare la password: EELTTTTTY
Digitare la password fornita dal provider di servizi Internet.

Configurazione manuale o tipi di server aggiuntivi

(Fig. 2)
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Ora (vedere figura 3) Outlook configurera automaticamente tutti i parametri per connettersi alla casella di
posta personale indicata; al termine della configurazione e al suo buon esito, verra mostrato il messaggio
“L’account di posta elettronica & stato configurato” (parte cerchiata in figura); premere quindi <Fine> per
terminare la configurazione.

r = = = N
Aggiungi account é

Impostazione dell'account di posta elettronica completata.

Configurazione in corso

Ein corso il completamento della configurazione dell'account. L'operazione potrebbe richiedere alcun minuti.
+ Connessione alla rete
+  Ricerca delle impostazioni di marco.berillini@unipg.it
v Accesso al server di posta

L'account di posta elettronica é stato configurato ed é pronto per essere utilizzato.

["] cambia impostazioni account Aggiungi account...

Indietro r Fine ] [ Annulla ]

(Fig. 3)

Nella finestra successiva (vedere figura 4), Outlook richiede di essere riavviato per rendere effettive le
impostazioni: premere <Ok> e poi chiudere Outlook e riaprirlo.

r= ™
Microsoft Outlook &

! Y Per rendere effettive le modifiche, € necessario riavviare Qutlook.

(Fig. 4)

Riaprendo Outlook, il sistema chiede di inserire le credenziali (indirizzo di posta elettronica e password) per
accedere alla casella appena configurata (vedere figura 5); il flag “Memorizza credenziali> va selezionato
qualora si desideri che non venga chiesta la password al prossimo utilizzo. Ora premere <Ok> per entrare in
Outlook e utilizzare la posta personale.
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Sicurezza di Windows

Microsoft Outlook
Connessione a nome.cognome@unipg.it

[ nome.cognome@unipg.it

’ 0000000

"] Memorizza credenziali

[ OK Annulla ]
(Fig. 5)

2. Verifica dell’avvenuta creazione dell’account

La modalita utilizzata precedentemente per la configurazione dell’account, consente la creazione di un
account solamente se i parametri inseriti sono corretti; le impostazioni utilizzate per tale account, una volta
confermate, non sono modificabili, se non eliminando I'account stesso. Per verificare |’avvenuta creazione
dell’account aprire Outlook, selezionare la voce “File” dal menu in alto, quindi la voce “Informazioni”
(vedere figura 6) e premere il pulsante <Impostazioni account> e il sottostante <Impostazioni account>,
ottenendo l'apertura della finestra in figura 7, dove deve essere visibile I'account precedentemente
impostato (la riga nome.cognome@unipg.it, con tipo “Microsoft Exchange”).

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

S Informazioni account

Apri ed esporta

(/'] nome.cognome@unipg.it
(72

Salva con Microsoft Exchange

nome 4 Aggiungi account

@ e Impostazioni accgdft e social network
Impostazioni

Stampa i i
o configurare pig,
account > Consengedi accedere all'account dal Web.
I S wa/unipg.it/
Account di o mpos!ano_m ac_count... _ _
Office &% 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
EsG ai social network. ‘uori Sede)
@@ Delegaaccesso omatiche per comunicare ad altri che
&8" Consente di autorizzare altre persone a ricevere non gli & possibile rispondere ai

elementi e rispondere per conto dell'utente.

= Scarica rubrica...
23

Scarica una copia della Rubrica globale.

lla cassetta postale svuotando la
E‘: Gestisci notifiche SMS/MMS ) elementi.
Impostare le notifiche SMS/MMS.

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

(Fig. 6)
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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

4 Nuovo... 3 Correggi... !3F Cambia.. €@ Imposta come predefinito X Rimuovi # &

Nome Tipo

v . nome.cognome@unipg.it Microsoft Exchange b wia 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\wssi s 2rlsssmaries & - 2wkey wok

(Fig. 7)

Premere <Chiudi> per tornare ad utilizzare Outlook.
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