Configurare il client Outlook 2007

A....e la prima volta che configuro Outlook 2007

1. Aprire Outlook 2007
2. Start - Tutti i programmi - Microsoft Office » Outlook 2007

N [ Microsoft Office Groove 2007
i Microsoft Office InfoPath 2007
! Microsaft Office Oneloke 2007

Micrasaft Office Outlook 2007 .

7 Microsoft Office PowerPaink 2007
=" Microsoft Office Publisher 2007

Microsaft Office Word 2007

M

3. Apparira la finestra per la configurazione guidata del client
4. Fare click su Avanti

Avvio di Outlook 2007

La Configurazione guidaka di Quklaak 2007 consente di esequire in modao semplificata i
passaggi necessari per confiqurare 'applicazione,

5. Selezionare Si
6. Fare click su Avanti

3
]

< Indigkro Avanti = annulla
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Configurazione account

Account di posta elettronica

E possibile configurare Qutlook per la connessione alla posta elettronica Internet, a
Microsoft Exchange o a un altro server di posta elettronica, Canfigurare un account di
posta elettronica?

S
Mo

[ < Indietro [ Avanti = J [ annulla J

7. Nel campo Nome inserire il nome che si desidera fare visualizzare al destinatario della mail.
Esempio: Nome Cognome

8. Nel campo Indirizzo di posta elettronica inserire il proprio indirizzo email.Esempio
userid@units.it
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Agojunta nuovo account di posta eletironica

Configurazione automatica account

Fare clic su Awanti per contattare il server di posta elettronica & configurare il provider di servizi Inkernet o le
impostazioni dell'account di Microsaft Exchange,

ENDme Zogname

Eéempiu:u: Raffaslla Bonaldi

|Indirizzo di 'pusta elettronica: guserid@i_lnits.it

Esempio: bonaldi@contaso.com

Password: | |

Conferma password: | |

Digitare la password Fornita dal provider di servizi Inkernet,

[ ] configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiunkivi

[ < Indiekro ][ Bvanti = ] [ Annulla J

9. Spuntare I'opzione Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server
aggiuntivi
10. Fare click su Avanti
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Aggiunta nuovo account di posta elettronica

Configurazione automatica account

Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiunkivi

<Indietra || Awanti > ] [ Annulla

11. Selezionare Posta elettronica Internet
12. Fare click su Avanti

Aggiunta nuovo account di posta eletironica

Scegliere il servizio di posta elettronica

'@" Posta elettronica Internet
Connett al server POR, TMAP 0 HTTP per inviare & ricevere messaggi di posta elettronica,

i Microsoft Exchange

Connetti a Microsoft Exchange per accedere alla posta elettronica, al calendario, ai contatki, ai Fax e ai
messagadi vocali,

i altro
Connetti a uno dei tipi di server indicati di sequita,

< Indietrao Ayanti = Annulla
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13. Nella sezione Informazioni server selezionare nel menu a tendina la voce IMAP

Agojunta nuove account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutke le sequenti impostazioni sono necessarie per il funzionamento dell'account di posta elettronica,

Informazioni utente Prova impostazioni account

Mo [Mame Cagnaome Dopo aver immesso e informazioni richieste, &
' — i consigliabile provare ['account scegliendo il pulsante in
Inditizzo posta elettronica: userid@units. it basso, E necessaria la connessione di rete,

Informagzioni seryver

Prova impostazioni account ...,

Tipo account: [ 1Map

Server posta in arrivo: PP
IMaP

Server posta in uscika (SMTPY: |[HTTF

Informagzioni accesso

Maome utente:
Password:
Memarizza passward

[ ]Richiedi accesso con autenticazione passwaord di protezione
[SPA)

14. Nel campo Server posta in arrivo inserire imap.units.it

15. Nel campo Server posta in uscita (STMP) inserire smtp.units.it

16. Nella sezione Informazioni accesso, nel campo Nome utente inserire userid
17. Nel campo Password digitare la propria password

18. Fare click sul pulsante Altre impostazioni...
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Aggiunta nuovo account di posta eletironica

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte e sequenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'accounk di posta elettronica,

Informazioni utente Prova impostazioni account

Mome: Mome Cognome | Dopo aver immesso le informazioni richieste, &
 es—— 2 consigliabile provare l'account scegliendo il pulsante in
Inditizzo posta elettronica: [userid@units.it basso, E necessaria la connessione di rete,

Informazioni server

[ Prova impostazioni accounk ...

Tipo accounk: | IMAR

Server posta in arrivo; [imap.units.it

[Server posta in uscika (SMTPY:  |embp, units. it

Informazioni accesso

Mome utente: :userid

‘Password; | —

Memorizza password

[ ]Richiedi accesso con autenticazione password di protezione 1
(SPA) [ Altre impostazioni ... ]__

[ < Indigtra ][ Byvanti = ] [ annulla ]

19. Spostarsi sull’ etichetta Server della posta in uscita
20. Spuntare I'opzione 1l server della posta in uscita (STMP) richiede I’autenticazione
21. Selezionare Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
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Impostazioni posta elettronica Internet

Generale - [ Cartelle |

Server della postainuscita | | Connessione | Impostazioni avanzate |

;-II' server della posta in uscita (SMTP) richisde I'autenticazione
(%) kilizza le stesse impostazioni del server della posta in arri*-.-'u:ui
C} Accedi con

annulla

22. Spostarsi sull’etichetta Impostazioni avanzate
23. Nella sezione Numeri porte server, nel menu a tendina Utilizzare il tipo di connessione
crittografata seguente selezionare TLS
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Impostazioni posta elettronica Internet

| Generale _ —Earkals
Connessione | Impostazioni avanzate

| Server della posta in uscita

Murneri porke server

Server poska in arrivo (IMAPT: | 143 | [ ‘alori predefinik ]

Itilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: il"-.lessuna |

Server poska in uscka (SMTP; ?2-5

Itilizzare il tipo di connessione critbografata seguente: | TLS
L [[Messuna
imeout server ==L

Lunga 1 minuto HTLS
{|Butornatica

Cartelle

Percorso carkella principale:

annulla

24. Nel campo Server posta in uscita (SMTP) inserire 587
25. Fare click su OK

Impostazioni posta elettronica Internet

| Generale [ Cartelle

| Server dellapostainuscita | Connessione | Impostazioni avanzate

Mureri parke server

Server poska in arrivo (IMAP): | 143 | [ ‘alori predefinik ]

Itilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: il"-lessuna
|Server poska in uscita (SMTP): | 587

Ltilizzare il tipo di connessione critbografata sequente: |TL5

Timeout server
Brewe 1 Lungo 1 minuto

Cartelle

Percaorso carkella principale:
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26. Fare click su Avanti
27. Fare click su Fine

Fine
Sono skate immesse butke le informagzioni necessarie per impostare ['account,

Per chiudere la procedura guidata, sceqliere Fine,

™

= Indiekro Fine

B....non e la prima volta che configuro Outlook 2007

1. Aprire Outlook 2007
2. Start - Tutti i programmi - Outlook 2007
3. Fare click sul menu Strumenti » Impostazioni account...
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look

Strumenti | Azioni 7

Invia/Ricevi

Ricerca immediata

i} Rubrica.. CTRL=MAIUSC+B

%Y Organizza

iiq Regole e awwisi...

Riordino cassetta postale...

'Ei‘ Wuota cartella "Posta eliminata”
Moduli
Macro
;:Impﬂs’gazinni account... :
JIE'gn'jE'rn prgjceﬁnne... .
Personalizza...

Dpzioni..

4. Fare click sul pulsante Nuovo...

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 SharePaint | Calendari Internet | Calendari pubblicati | Rubriche |
[ & Ty
f;:_h]Nun:wn:n... '&,""Carreggi... ﬁ"Camhia... £ Irmposta come predefint ){Rimuwi + &

=

Morme
Userid@units, it SMTP (invia da guesto account per impostazion, ..

Con 'account di poska elettronica selezionato | nuovi messagai wengono recapitati nella posizione sequente:

pcalligaris@units.it Posta in arrivo
nel File di dati 3. ADutlpealligaris@onits, it-00000007  psk

5. Lasciare selezionato Microsoft Exchange, POP3, IMAP o http
6. Fare click sul pulsante Avanti
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Aggiunta nuovo account di posta eletironica

Scegliere il servizio di posta elettronica

() Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Connetti a un account di posta elettronica disponibile pressa il provider di servizi
Internet (I5P) o nel server di Microsaft Exchanage dell'arganizzazione.

i altro

Connetti a uno dei tipi di server indicati di sequita,

Avanti = Annulla

7. Continuare dal punto A.7 al punto A.27

ATTENZIONE! Ora si dispone di cifratura TLS solamente per la posta in uscita, proseguire se si
desidera attivare TLS anche in entrata.

C.Impostazioni TLS server posta in entrata (IMAP)

1. Fare click sul menu Strumenti » Impostazioni account...
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Strumenti | Azioni 7

Invia/Ricevi

Ricerca immediata

i} Rubrica.. CTRL=MAIUSC+B

%Y Organizza

iiq Regole e awwisi...

Riordino cassetta postale...

'Ei‘ Wuota cartella "Posta eliminata”
Moduli
Macro
;:Impﬂs’gazinni account... :
JIE'gn'jE'rn prgjceﬁnne... .
Personalizza...

Dpzioni..

2. Selezionare I'indirizzo email di cui si vogliono modificare le proprieta
3. Fare click sul pulsante Cambia...

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 |

iy Muovo... S Correggi...| P Cambia... | @ Imposta come predefinito P Rimuovi & &

_hlome g Tipo
Yuserid@units, it IMAPSMTP (invia da guesto account per impostazion, ..

Con 'account di posta elettronica selezionato i nuovi messagai wengono recapitati nella posizione sequente:

pcalligaris@units.it Posta in arrivo
nel File di dati 3. ADutlpealligaris@onits, it-00000007  psk

4. Fare click sul pulsante Altre impostazioni...
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Aggiunta nuovo account di posta eletironica

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte e sequenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'accounk di posta elettronica,

Informazioni utente Prova impostazioni account

Mome: |Nome Cograme | Dopo aver immesso le informazioni richieste, &
 es—— 2 consigliabile provare l'account scegliendo il pulsante in
Inditizzo posta elettronica: [userid@units.it basso, E necessaria la connessione di rete,

Informazioni server

[ Prova impostazioni accounk ...

Tipo accounk: | IMAR

Server poska in arrivo: [imap, units.it

Server pasta in uscta (SMTPY | spokp. uniks. it

Informazioni accesso

Maome utente: [userid

Password: I********

Memotizza password

[ ]Richiedi accesso con autenticazione password di protezione 1
(SPA) [ Altre impostazioni ... L

[ < Indigtra ][ Byvanti = ] [ annulla ]

. Spostarsi sull’ etichetta Impostazioni avanzate

. Nella sezione Numeri porte server, nel primo menu a tendina Utilizzare il tipo di
connessione crittografata seguente selezionare TLS

. Nel campo Server posta in arrivo (IMAP) inserire 143

. Fare click su OK
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Impostazioni posta elettronica Internet

| Generale _ cartelle
Imposkazioni avanzate

| Server della posta in uscita Connessiang |

Murneri parke server

Server poska in arrivo (IMAPT: 143_ _| | ‘alori predefinit

Itilizzare il tipo di connessione critbografata sequente: ITLS ||

Server poska in uscika (SMTP): | 587 r%dseisuna

TLS
Automatica

Itilizzare il tipo di connessione critbografata seguente:

Timeout server
Breve v ) Lungo 1 minuka

Cartelle

Percorso carkella principale:

Annulla

9. Fare click su Avanti
10. Fare click su Fine

D.Impostazioni crittografia SSL su posta in entrata (IMAP) e
posta in uscita (SMTP)

1. Fare click sul menu Strumenti -» Impostazioni account...
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Strumenti | Azioni 7

Invia/Ricevi

Ricerca immediata

i} Rubrica.. CTRL=MAIUSC+B

%Y Organizza

iiq Regole e awwisi...

Riordino cassetta postale...

'Ei‘ Wuota cartella "Posta eliminata”
Moduli
Macro
;:Impﬂs’gazinni account... :
JIE'gn'jE'rn prgjceﬁnne... .
Personalizza...

Dpzioni..

2. Selezionare I'indirizzo email di cui si vogliono modificare le proprieta
3. Fare click sul pulsante Cambia...

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 |

iy Muovo... S Correggi...| P Cambia... | @ Imposta come predefinito P Rimuovi & &

_hlome g Tipo
Yuserid@units, it IMAPSMTP (invia da guesto account per impostazion, ..

Con 'account di posta elettronica selezionato i nuovi messagai wengono recapitati nella posizione sequente:

pcalligaris@units.it Posta in arrivo
nel File di dati 3. ADutlpealligaris@onits, it-00000007  psk

4. Fare click sul pulsante Altre impostazioni...
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10.

Aggiunta nuovo account di posta eletironica

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte e sequenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'accounk di posta elettronica,

Informazioni utente Prova impostazioni account

Mome: Mome Cognome | Dopo aver immesso le informazioni richieste, &
- consigliabile provare l'account scegliendo il pulsante in
Inditizzo posta elettronica: |userid@units. it | basso, E necessaria la connessione di rete,

Informazioni server
Prova impostazioni accounk ...

Tipo accounk: | IMAR
Server poska in arrivao: imap.uniks.it
Server poska in uscika (SMTP): ;smt.;:u.units.it
Informazioni accesso

Mome utente: :userid
Password: ********

Memotizza password

[ ]Richiedi accesso con autenticazione password di protezione
(SPA) [ Altre impostazioni ... ]

[ < Indigtra ][ Byvanti = ] [ annulla

Spostarsi sull” etichetta Impostazioni avanzate

Nella sezione Numeri porte server, nel primo menu a tendina Utilizzare il tipo di
connessione crittografata seguente selezionare SSL

Assicurarsi che nel campo Server posta in arrivo (IMAP) sia inserito il valore 993

Nel secondo menu a tendina Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente
selezionare SSL

Assicurarsi che nel campo Server posta in uscita (SMTP) sia inserito il valore 465

Fare click su OK
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Impostazioni posta elettronica Internet

Generale apheller E
Connessione | (Imposkazioni avanzate
Murneri parke server

Server poska in arrivo liIM.ﬁ.Pfl: 293 | ‘alori predefinit

Itilizzare il tipo di connessione critbografata seguente: :SSL

Server poska in uscika (SMTP): | 465 |

Itilizzare il tipa di connessione crittografata sequente: | 35L

Timeout server
Breve v Lungo 1 minuka

Cartelle

- . I.
Percorso cartella principale: |

Annulla

11. Fare click su Avanti
12. Fare click su Fine
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