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NOTA: Questa guida € stata desunta dai siti web di vari ISP che forniscono

informazioni sulla configurazione del client Outlook. Non ho modo di verificare che
essa non contenga errori ed omissioni in quanto non dispongo delle molte versioni

di Outlook che sono in circolazione...

Ho inteso esclusivamente fornire un supporto a chi intendesse ancora utilizzare

Outlook anziché il client consigliato “Thunderbird” e non mi ritengo responsabile per

eventuali inesattezze che dovessero palesarsi:

gli unici dati certi sono quelli riportati a pag. 2!

Stefano Pirani



Parametri base per la configurazione
Posta in arrivo:
nome del server IMAP: mail.aeit.it
porta 993
impostazioni di sicurezza
connessione usa SSL per la connessione

autenticazione password normale

Posta in uscita:

nome del server SMTP: mail.aeit.it

porta 465

impostazioni di sicurezza

connessione usa SSL per la connessione

autenticazione password normale



MICROSOFT OUTLOOK 2010

CREAZIONE DI UN NUOVO ACCOUNT DI POSTA ELETTRONICA
1. Aprire Outlook

2. Selezionare dal menu File la voce Informazioni
3. Fare clic su “Aggiungi account”
.Qi; _ | email@nomedominio.it - Microsoft Outlook

m Home

Informazioni
Apri

Stampa
Guida

] Opzioni

@ Esci

Informazioni

Invia/Ricevi Cartella Visualizza

account

| email@nomedominio.it =
:w POP/SMTP

&R Aggiungi account

4

gl
Impostazioni
account -

Strumenti
pulizia =

ey
Gestisci
regole e avvisi

Impostazioni account
Consente di modificare le impostazioni dell'account e di configurare
ulteriori connessioni.

Pulizia cassetta postale
Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuctando la
cartella Posta eliminata e archiviando elementi.

Regole e avvisi

E possibile utilizzare Regole e avvisi per organizzare i messaggi di
posta elettronica in arrive e per ricevere aggicrnamenti in caso di
aggiunta, modifica o rimozione di elementi,




Selezionare la voce “Configura manualmente le impostazioni del server o tipi
di server aggiuntivi” poi fare clic sul pulsante “Avanti”

Aggiunta nuovo account fz|

Configurazione automatica account
Connettersi ad alkri bipi di server,

() Account di posta elettronica

18Ms

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

£ i

[ Avanti = ] [ annulla ]

5. Selezionare “Posta elettronica internet” poi fare clic sul pulsante “Avanti”

Aggiunta nuovo account El

Scegliere il servizio

# | {¥) Posta elettronica Internet |

Zonnekti al server POP o IMAP per inviare & ricevere messagagi di poska elettronica,

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

18Ms5

Connetti a un servizio di messaggistica per dispositivi mobili,

b

< Indietro [ Avanti = ] [ Annulla




Inserire tutti i dati necessari alla configurazione dell'account di posta:

* |Informazioni utente

e Nome:

* Indirizzo posta elettronica:

e Informazioni server

* Tipo account:

* Server posta in arrivo
* Server posta in uscita (SMPT):

e Informazioni accesso
* Nome utente :

* Password:

Cambia account

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutke ke sequenti impostazioni sono necessarie per i furzionamento del’account di posta elettronica.

¥

Informazioni utente

Mafme: AEIT - N. Cognome

Indirizzo posta elettronica; mia_emaidaeit it

Informazioni server

Tipo Socount IMAP

Serves posta in arrivo: mail aeit it

Server posta in uscta (SMTP): || mai aeil it

Informazioni accesso

Morme Lkenka: min_utante@aeit it

Password: wH e
[“1Memanizza password

[[Jrichieds accesso con autenticazione password di protezions

{SPA)

AEIT - N. Cognome
mia_email@aeit.it

IMAP
mail.aeit.it
mail.aeit.it

mio_utente@aeit.it
mia_password

Prova impostazioni account

Dopo aver immesso le informazioni richieste, & consigiabile
provare [‘account sceghendo il pulsante in basso. E
necessaria la connessions di rete,

I Prova impostazioni account .. .

Prova mpastazionl accourt Facendo clic su Avanti

¥

[ Altre impostazions ... ]

cindietre | avantiz | [ Acnuis |

ES

Fare clic su “Altre impostazioni”




8. Selezionare la voce “Generale”

* Nella casella Account di posta scrivere il nome con cui si vuole indicare questo
account per poi selezionarlo dalla lista dei propri account: “Personale”, oppure
“Presidenza”,”Soci”, ecc.

* Nella casella “Organizzazione” scrivere “AEIT — Ufficio centrale”
oppure “AEIT — Presidenza”, “... Ufficio Soci”, ... secondo il caso

* Nella casella Indirizzo risposte indicare I'indirizzo a cui devono essere inviate
eventuali risposte alle email inviate da questo account

Impostazioni posta elettronica Internet

| Generale || Server della posta in uscita | Connessione | Impostazioni avanzate | ;

Account di posta

1 Digitare i Inome da aszegnare allaccount, ad esempio
"lavara” o "Server di Microsfot Mail*

: Presidenza

Altre informazioni uterte

Organizzazione: AEIT - LIffiu:i_D centrale |

Indirizzo Rizposte: i mis_emaili@aet.i |

(] 4 ] [ annulla

NON FARE CLIC SU “OK” 1!

9. Selezionare la voce “Server della posta in uscita”



10.

NON FARE CLIC SU “OK” !

11.

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. 1 :ttronica Internet

| Generalel Server della posta in uscita | Connessione | Impostazioni avanzate |

Il server della posta in uscita (SMTP) richiede ['autenticazione a

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

() accedi con

Memorizza password

Richiedi autenticazione password di prokezione (SPA)

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

Ik | | annulla

Selezionare la voce “Impostazioni avanzate”




12.Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

* Server posta in arrivo (IMAP) : 993
* Mettere spunta a: Il server richiede una connessione crittografata (SSL)

» Server posta in uscita (SMTP): 465
» Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: SSL

* Impostare timeout a 1 minuto
* Mettere spunta a: Lascia una copia sul server
* Mettere spunta a: Rimuovi dal server dopo ...
* Impostare il ritardo a 14 giorni
(se la Vostra casella dovesse tende a riempirsi impostare un ritardo minore)

Impostazioni posta elettronica Internet

Generale | Server della posta in uscita CDI‘II‘IEEEiDI‘IE|| Impostazioni avanzate ||

Mumeri porke server

Server posta in arrivo { IMAP ) | 993 ’ Yalori predefiniti ]

1l server richiede una connessione critkografata (S5L)
Server posta in uscita (SMTP): |455 ' a

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: | S5L v |

Tirmeout server
Breve @ Lungo 1 minuto
R.ecapito

Lascia una copia dei messaggi sul server
Rimuovi dal server dopa | 14 ¢ gicrni

[ |rimuovi dal server dopo l'eliminazione da “Posta eliminata”

)4 |
l O | Annulla

13. Ora fare click su “OK”



14.Verificare le impostazioni dell'account
» fare click su “Prova impostazioni account ...” e attendere esito verifica

« se verifica ha successo fare clic su “Avanti”
+ se verifica fallisce fare clic su “Indietro” e ripetere la configurazione
controllando attentamente i parametri inseriti

Cambia account E|

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

Informazioni utente Prova impostazioni account

Mome: |AE[T— N. Cognome Dopo aver immesso le informazioni richisste, & consigliabile
provare |'account scegliendo il pulsante in basso. E

Indirizzo posta elettronica: |n-|i.5_emai|@ae'rt_'rl necessaria | E ssione di rete,

Informazioni server
[ Prowva impostazioni account .. I

Tipo account: ‘ IMAP

Server posta In arrivo: | —p— Prova impostazioni account facendo clic su Avanti

Server posta in uscita (SMTP) ‘ mail. aeit it

Informazioni accesso

MNome utente: | mio_utente @aeit it

Password: |=«mmmmmm

Memorizza password

[[JRichiedi accessa con autenticazione password di protezione

(SPA) [.G.Itre impostazioni .., ]
I Avanti = I [ annulla ]

Dopo aver fatto clic su “Avanti” la procedura si conclude con una ulteriore prova di invio:
aprire la casella “posta in ingresso” e verificare se la e-mail € arrivata; per ulteriore
sicurezza provare ad inviare una altra e-mail ad un collega per avere la garanzia del
funzionamento.




MODIFICA | CONTROLLO DELL'ACCOUNT DI POSTA ELETTRONICA
1. Aprire Outlook

2. Selezionare dal menu File la voce Informazioni

(=T email@nomedominio.it - Microsoft Outlook o BOR

ﬁﬂj‘ | Home Invia/Ricevi Cartella Visualizza v e

N Informazioni account

| email@nomedominio.it

-

Informazioni . POP/SMTP

o Aggiungi account =
Apri
Slampa 2 Impostazioni account

. | Consente di modificare le impostazioni dell'account e di configurare
Guida = ulteriori connessioni.
Impostazieni

&3 Opzioni account =

@ Esci

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

Strumenti
pulizia ~

Regole e avvisi

E possibile utilizzare Regole e avvisi per organizzare i messaggi di

posta elettronica in arrivo e per ricevere aggicrnamenti 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

(=R email@nomedominioit - Microsoft Outlook = = O
m Home Invia/Ricevi Cartella Visualizza o e

Informazioni account

email@nemedominio.it

-

Informazioni 4 POP/SMTP

5k Aggiungi account —
Apri
Sarpa = Impastazioni account

;ILH Consente di medificare le impostazioni dell'account e di configurare
Guida A ulteriori connessieni.
Impostazioni

[ Opazioni account

H Impostazioni account...

£ Esa =
d -y Consente di aggiungere e rimuovere account o di
maodificare le impostazioni di connessione esistenti.

Consente di gestire [a dimensione della chsetta postale svuotando la
cartella Posta eliminata e archiviando elementi.

Strumenti
pulizia ~

Regole e avvisi

E possibile utilizzare Regole e avvisi per organizzare i messaggi di

posta elettronica in arrive e per ricevere aggicrnamenti in caso di
Gestisci aggiunta, modifica o rimozione di elementi.

regole e avvisi

10
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4. Nella finestra successiva selezionare I'account che si vuole modificare e cliccare
su “Cambia”
Impostazioni account E|

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

Posta elettronica |Fi|e di daki || Feed RSS || Elenchi SharePaoint || Calendari Inkernet || Calendari pubblicati || Rubriche|

3 Mugvao... S Corregqi... ﬁ' Cambia. .. l\a Imposka come predefinito }( Rimuowi 4

Moarne é W Tipo

q email@nomedominio. it POPSMTP

Con l'account selezionato i nuovi messaggi vengono recapitati nella posizione sequente:

Cambia cattella | emall@nomedominio.it',Posta in arrivo

nel file di dati C:\Documents and Settingst, . \emal@nomedominio.it .pst
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5. Controllare che le voci riportate siano simili a quelle seguenti:

Informazioni utente
. Nome:
. Indirizzo posta elettronica:

Informazioni server

. Tipo account:
. Server posta in arrivo
. Server posta in uscita (SMPT):

Informazioni accesso
. Nome utente :
. Password:

Cambia account

{SPA)

Impostazioni posta elettronica Internct
Tutke ke sequenti impostazioni sono necessarie per i furcionamento del’account di poska slettronica.

¥

Prova impostazioni account

Dopo aver immesso le infermazioni richieste, & consigiabile
provare l'account sceghendo il pulsante in basso. E
necessaria la connessione di rete.

AEIT - N. Coghome
mia_email@aeit.it

IMAP
mail.aeit.it
mail.aeit.it

mio_utente@aeit.it
mia_password

)

I Prova impostazioni account ...

Informazioni utente

Mare: AEIT - N. Cognome

Indirizzo posta elettronica: mia_emaidasit it

Informazioni server

Tipo sccourt: IMAP

Server posta in armvo; mai aeit it

Sarver posta in uscka (SMTP): | | mai.aeit it

Informazionl accesso

Mome LEenta: mio_utente@aeit it

Password: bbb b
[“Memarizza password

Richiedi acoesso con autenticazione password di protezione

Prova impostazioni account Facendo clic su &vanti

had

[ Altre impostazion ... ]

diero | avantiz | [ aendls |

6. Fare clic su “Altre impostazioni”



NON FARE CLIC SU “OK” 1!

9.

Selezionare la voce “Server della posta in uscita”

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. 1 :ttronica Internet

| Generalel Server della posta in uscita | Connessione | Impostazioni avanzate |

Il server della posta in uscita (SMTP) richiede ['autenticazione a

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

() accedi con

Memorizza password

Richiedi autenticazione password di prokezione (SPA)

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

Ik | | annulla

Selezionare la voce “Impostazioni avanzate”
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10. Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

* Server posta in arrivo (IMAP) : 993
* Mettere spunta a: Il server richiede una connessione crittografata (SSL)

* Server posta in uscita (SMTP): 465
» Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: SSL

* Impostare timeout a 1 minuto
* Mettere spunta a: Lascia una copia sul server
* Mettere spunta a: Rimuovi dal server dopo ...
* Impostare il ritardo a 14 giorni
(se la Vostra casella dovesse tende a riempirsi impostare un ritardo minore)

Impostazioni posta elettronica Internet 1 &!

Generale | Server della posta in uscita | Connessione | Impostazioni avanzate |

Mumeti porke server

Server posta in arrivo { IMAP ) | 993 Walori predefiniti

1l server richiede una connessione crittografaka (SSL)
Server posta in uscita (SMTP): |455 ' a

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: | SSL v |

Timeout server
Breve '@ Lungo 1 minuko
Recapito
Lascia una copia dei messaggi sul server
[¥]Rimuavi dal server dapo | 14 ; giorri

[ | Rimuovi dal server dopo leliminazione da “Posta eliminata”

) 14

[ OK I[ Annulla ]

11. Ora fare click su “OK”
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Verificare le impostazioni dell'account
» fare click su “Prova impostazioni account ...” e attendere esito verifica
* se verifica ha successo fare clic su “Avanti”

« se verifica fallisce fare clic su “Indietro” e ripetere la configurazione
controllando attentamente i parametri inseriti

Cambia account E|

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

Informazioni utente Prova impostazioni account

Mome: |AE[T— N. Cognome Dopo aver immesso le informazioni richisste, & consigliabile
provare |'account scegliendo il pulsante in basso. E

Indirizzo posta elettronica: ‘mm_emai@aert_ﬂ necessaria | E ssione di rete,

Informazioni server

[ Prowva impostazioni account .. I

Tipo account: ‘ IMAP
Server posta in arrivo: ‘ —— Prova impostazioni account Facendo clic su Avanti
Server posta in uscita (SMTP) ‘ mail. aeit it

Informazioni accesso

MNome utente: | mio_utente @aeit it

Password: |=«mmmmmm

Memorizza password

[[JRichiedi accessa con autenticazione password di protezione

(SPA) [.G.Itre impostazioni .., ]
I Avanti = I [ annulla ]

Dopo aver fatto clic su “Avanti” la procedura si conclude con una ulteriore prova di invio:
aprire la casella “posta in ingresso” e verificare se la e-mail € arrivata; per ulteriore
sicurezza provare ad inviare una altra e-mail ad un collega per avere la garanzia del

funzionamento.



MICROSOFT OUTLOOK 2007

CREAZIONE DI UN NUOVO ACCOUNT DI POSTA ELETTRONICA
1. Aprire Outlook

2. Selezionare dal menu Strumenti la voce Impostazioni account

Strumenti § Azioni I
—

: Invia/Ricevi k
i Ficerca immediata k
[l PRubrica.. CTRL=MAIUSC=E

%R Organizza
Q} Eegole e awvisi...
E Fegole Fuari sede...
Riordino cassetta postale...
'Ef Vuota cartella "Fosta eliminata’
@ Fecupera posta eliminata...
Paoduli F

facro F

Impostazioni Account

Centro protezione..,
Persanalizza...
Cpzioni..

Esegui interfaccia utente di AVG




3. Nella finestra che si apre selezionare “Posta elettronica” e fare clic su “Nuovo”

Impostazioni account .

Account di posta elettronica
E possibile aggiungere o Fimuovere un account o selezionare un account & modificarne e impostazioni,

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

__ﬂ Nuowa,., F"" Correggi... ©9 Cambia... @ Imposta come predefinito 3% Rimuewi & &

| Tipo

Marme

Exchange (invia da questo account per impostazione ...
PORJSMTP

Microsoft Exchange
nopmail.libero.it

Con 'account di posta elettronica selezionato i nuovi messagagi vendona recapitati nella posizione sequente:

Cambia cartella | Cassetta postale

nel file di dati Z:\Documents and Settings?

17
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4. Inserire tutti i dati necessari alla configurazione dell'account di posta:

* Informazioni utente
e Nome:
* Indirizzo posta elettronica:

* |Informazioni server

* Tipo

account:

* Server posta in arrivo

» Server posta in uscita (SMPT):

e Informazioni accesso
* Nome utente:
* Password:

AEIT - N. Coghome
mia_email@aeit.it

IMAP
mail.aeit.it
mail.aeit.it

mio_utente@aeit.it
mia_password

Modifica account di posta elettronica g N

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

Informazioni utente

Mome:

1

| AEIT- M. Coghorne

Inditizzo posta elettronica: I mia_email@aeit.it

Informazioni server
Tipo accounk:

Server poska in arrivo:

[ IMAP

| mailaeitit

Server posta in uscita (SMTR: I mail.aeit it

Informazioni accesso

Mome ukbente:

Password:

[ Richiedi accesso con autenticazione password di proteziane

[SPA)

[ mio_utente@aeit it

I**********l

V¥ Memorizza password

Prova impostazioni accounk

Diopo aver immesso e informazioni richieste, &
consigliabile provare 'account sceqliendo il pulsante in
basso, E necessaria la connessione di rete,

Prova impostazioni account ...

2

Alkre impostazioni ...

5. Fare clic su “Altre impostazioni”
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6. Selezionare la voce “Generale”
* Nella casella Account di posta scrivere il nome con cui si vuole indicare questo
account per poi selezionarlo dalla lista dei propri account: “Personale”, oppure

“Presidenza”,"Soci”, ecc.

* Nella casella “Organizzazione” scrivere “AEIT — Ufficio centrale”
oppure “AEIT — Presidenza”, “... Ufficio Soci”, ... secondo il caso

* Nella casella Indirizzo risposte indicare I'indirizzo a cui devono essere inviate
eventuali risposte alle email inviate da questo account

Impostazioni posta elettronica Internet

i Server della posta in uscita | Connessione || Impostazioni avanzate | i

Account di posta

1 Digitare | Inome da assegnare allaccount, ad esempio
"laworo" o "Server di Microsfot Mail"

: Presidenza

Aftre infarmazioni wterte

Organizzazione: AEIT - Ufficio certrale |

Incirizzo Risposte: | mis_smaili@aet i |

K J [ annulla

NON FARE CLIC SU “OK” !l

7. Selezionare la voce “Server della posta in uscita”



8. Selezionare le voci:
* “ll server della posta in uscita (SMTP) richiede I'autenticazione”
e

+ ‘“Utilizza le stesse impostazioni del server di posta in arrivo”

Impostazioni post. 1 :ttronica Internet

| Generalel Server della posta in uscita | Connessione | Impostazioni avanzate |

Il server della posta in uscita (SMTP) richiede ['autenticazione a
{(*) Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
() accedi con

Memorizza password
Richiedi autenticazione password di prokezione (SPA)

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

Ik | | annulla

NON FARE CLIC SU “OK” 1!

9. Selezionare la voce “Impostazioni avanzate”
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10.  Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

* Server posta in arrivo (IMAP) : 993
* Mettere spunta a: Il server richiede una connessione crittografata (SSL)

* Server posta in uscita (SMTP): 465
» Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: SSL

* Impostare timeout a 1 minuto
* Mettere spunta a: Lascia una copia sul server
* Mettere spunta a: Rimuovi dal server dopo ...
* Impostare il ritardo a 14 giorni
(se la Vostra casella dovesse tende a riempirsi impostare un ritardo minore)

I Impostazioni posta elettronica Internek ] 1 El

i3enerale I Server della posta in uscika I Connessione| Impostazioni awanzate |

Murmeri parke server

Server posta in arrivo (| MAR: I 993 Yalori predefiniti |
1l server richiede una connessione crittografata (53010

Server posta in uscita (SMTF: | | 465

Ltilizzare il tipa di connessione crittografata seguente:| |SSL bl

Timeout server
Brewe ~F—— Lungo 1 minuto

Recapito
Lascia una copia dei messaggi sul server

Rimuovi dal zerver dopo IM E giorni

I Rimuoyi dal server dopo['eliminazione da iPosta eliminata’

Ik annulla

11. Ora fare click su “OK”



12.

Verificare le impostazioni dell'account

22

» fare click su “Prova impostazioni account ...” e attendere esito verifica

* se verifica ha successo fare clic su “Avanti”
« se verifica fallisce fare clic su “Indietro” e ripetere la configurazione
controllando attentamente i parametri inseriti

Modifica account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet

Tutte e seguenti impostazioni sono necessarie per il funzionamento dell'account di posta elettronica,

Informazioni utente

Morne: | AEIT- M. Cognome

Indirizzo posta elettronica: I ria_emailg@aeitit

Informazioni seryer

Prova impostazioni account

Diopao aver immessa e informazioni richiests, &
consigliabile provare 'account sceglienda il pulsante in
hasso, E necessaria la connessione di rete,

Tipo accounk: l IMAFP

Prova impostazioni accountk ...

Server posta in arrivo: I mail.aeit it

Server posta in uscits (SMTR: I mail.agit.it

Informazioni accesso

Mome ukents: | rio_utente@aeit it

Password: I**********l

¥ Memarizza passyord

[ Richiedi accesso con autenticazions password di protezione

(SPA)

Altre impostazioni ...

Dopo aver fatto clic su “Avanti” la procedura si conclude con una ulteriore prova di invio:
aprire la casella “posta in ingresso” e verificare se la e-mail  arrivata; per ulteriore
sicurezza provare ad inviare una altra e-mail ad un collega per avere la garanzia del
funzionamento.




MICROSOFT OUTLOOK 2007

MODIFICA DI UN ACCOUNT DI POSTA ELETTRONICA

1.

2.

Aprire Outlook

Selezionare dal menu Strumenti la voce Impostazioni account

Strumenti § Azioni I

—

: Invia/Ricevi k
i Ficerca immediata k
[l PRubrica.. CTRL=MAIUSC=E

%R Organizza
Q} Eegole e awvisi...
E Fegole Fuari sede...
Riordino cassetta postale...
'Ef Vuota cartella "Fosta eliminata’
@ Fecupera posta eliminata...
Paoduli F

facro F

Impostazioni Account

Centro protezione..,
Persanalizza...
Cpzioni..

Esegui interfaccia utente di AVG

3. Nella finestra che si apre selezionare “Posta elettronica”
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4. Selezionare I'account da modificare
5. Fare clic su “Cambia”

Impostazioni account -

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

1

Pasta elettronica | File didati | 3 d RSS | Elenchi SharePoint | Calendari Internet | Calendari pubblicati | Rubriche |

_,‘ Mugwo..., Corregdi. .. &) Imposta come predefinito )( Rimuowi o &

Nu.:-me 2 | Tipo : : : |

popmail.libero.it

Con 'account di posta elettronica selezionato i nuovi messaggi vengono recapitati nella posizions sequente:

Cambia cartela | Cassetta postale

nel file di dati C:4Documents and Settingsh




6. Verificare che i dati necessari alla configurazione dell'account di posta siano

corretti:

e Informazioni utente

* Nome:

* Indirizzo posta elettronica:

* Informazioni server
« Tipo account:
* Server posta in arrivo

* Server posta in uscita (SMPT):

* Informazioni accesso
«  Nome utente :
* Password:

AEIT - N. Coghome
mia_email@aeit.it

POP3
mail.aeit.it
mail.aeit.it

mio_utente@aeit.it
mia_password

Muodifica account di posta elettronica B

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

Informazioni utente

1

Marme:

Indirizzo posta elettronica:
Informazioni server

Tipo accounk:

Server posta in arrivo:

Server posta in uscika (SMTP):
Informazioni accesso
Mame ukente:

Passward:

| AEIT- N. Cognome

| mia_email@aeit.it

[IMAP =

[ mail.aeit it

[ mail.aeit.t

| rin_utente@aeit it

I**********'

(SPA)

¥ Memarizza passward

[ Richiedi accesso con autenticazions password di prokezione

Prova impostazioni account

Dopo aver immessa le informazioni richieste, &
consigliabile provare I'account sceglienda il pulsante in
basso. E necessaria la connessione di rete,

Prova impostazioni account ...

2

Altre impostazioni ...

7. Fare clic su “Altre impostazioni”

25



8. Selezionare la voce “Server della posta in uscita”

9. Selezionare le voci:
* “ll server della posta in uscita (SMTP) richiede I'autenticazione”

e

» “Utilizza le stesse impostazioni del server di posta in arrivo”

Impostazioni post. 1 :ttronica Internet

| Generalel Server della postain uscta | Connessione | Impostazioni avanzate |

Il server della posta in uscita (SMTP) richiede ['autenticazione a
(%) Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
() Accedi con

Mernotizza passwiord
Richiedi autenticazione password di protezione (SPA)

() accedi al server della posta in arrivo prima di inviare | messaggi

2K, | | annulla

NON FARE CLIC SU “OK” !

10. Selezionare la voce “Impostazioni avanzate”



11.

12.

27

Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

Server posta in arrivo (IMAP) : 993
Mettere spunta a: Il server richiede una connessione crittografata (SSL)

Server posta in uscita (SMTP): 465
Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: SSL

Impostare timeout a 1 minuto

Mettere spunta a: Lascia una copia sul server

Mettere spunta a: Rimuovi dal server dopo ...

Impostare il ritardo a 14 giorni

(se la Vostra casella dovesse tende a riempirsi impostare un ritardo minore)

I Impostazioni posta elettronica Internek ] 1 El

i3enerale I Server della posta in uscika I Connessione| Impostazioni awanzate |

Murmeri parke server

Server posta in arrivo (| MAR: I 993 Yalori predefiniti |
1l server richiede una connessione crittografata (53010

Server posta in uscita (SMTF: | | 465

Ltilizzare il tipa di connessione crittografata seguente:| |SSL bl

Timeout server
Brewe ~F—— Lungo 1 minuto

Recapito
Lascia una copia dei messaggi sul server

Rimuovi dal zerver dopo IM E giorni

I Rimuoyi dal server dopo['eliminazione da iPosta eliminata’

Ik annulla

Ora fare click su “OK”



13.

Verificare le impostazioni dell'account

28

» fare click su “Prova impostazioni account ...” e attendere esito verifica

* se verifica ha successo fare clic su “Avanti”
« se verifica fallisce fare clic su “Indietro” e ripetere la configurazione
controllando attentamente i parametri inseriti

Modifica account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet

Tutte e seguenti impostazioni sono necessarie per il funzionamento dell'account di posta elettronica,

Informazioni utente

Morne: | AEIT- M. Cognome

Indirizzo posta elettronica: I ria_emailg@aeitit

Informazioni seryer

Prova impostazioni account

Diopao aver immessa e informazioni richiests, &
consigliabile provare 'account sceglienda il pulsante in
hasso, E necessaria la connessione di rete,

Tipo accounk: l IMAFP

Prova impostazioni accountk ...

Server posta in arrivo: I mail.aeit it

Server posta in uscits (SMTR: I mail.agit.it

Informazioni accesso

Mome ukents: | rio_utente@aeit it

Password: I**********l

¥ Memarizza passyord

[ Richiedi accesso con autenticazions password di protezione

(SPA)

Altre impostazioni ...

Dopo aver fatto clic su “Avanti” la procedura si conclude con una ulteriore prova di invio:
aprire la casella “posta in ingresso” e verificare se la e-mail  arrivata; per ulteriore
sicurezza provare ad inviare una altra e-mail ad un collega per avere la garanzia del
funzionamento.




MICROSOFT OUTLOOK 2003

CREAZIONE DI UN NUOVO ACCOUNT DI POSTA ELETTRONICA
1. Aprire Outlook

2. Selezionare dal menu Strumenti la voce Account di posta elettronica

%] Inbox - Microsoft Outlook

: Bl Modifica Visuslizza  ¥ai|| Strumenti | Azioni 7
_alj Nuove ~ | =4 3 4 = 'E Swiota la cartella "Deleked Items" vi
Cartelle preferite - Opzioni...

- ”

!'%] LnPi}f-.nn,H . | |I:|l::|||l::| ICTOIEPOsT pe

3. Nella finestra che si apre selezionare “Aggiungi un nuovo account di posta
elettronica”

Account di posta elettronica

Questa procedura guidata consente di impostare e
modificare gli account di posta elettronica e gli elenchiin
linea utilizzati da Outlook.

Posta elettronica

@ Aggiungi un nuovo account di posta elettronica

(2 Wisualizza o cambia gli account: di posta elettronica esistenti

Elenco in linea

() Aagiungi un nuove elenco in linea o rubrica

() visualizza o cambia gli elenchi in linea o le rubriche esistenti

= Indigtro A anti = | [ Chiudi

4. poi fare clic su “Avanti”



5. Nella finestra che si apre selezionare "IMAP”

Account di posta elettronica

Tipo di server

E possibile scedliere il tipa di server da utilizzare con il nuove account di posta eletkranica,

{_) Microsoft Exchange Server

Connessione a un server di Exchange per il download dei messagai, l'accesso alle
cartelle oubbliche & la condivisione dei docurmenti.

() POP3
Zonnessione a un server di posta elettronica POP3 per il download dei messaggi.

(o) IMAP

Zonnessione a un server di posta elettronica IMAR per il download dei messagoi e
la sincronizzazione delle cartelle della cassetta postale,

(JHTTP
Zonnessione a un server di posta elettronica basato sul Web, quale Hotmail, per
il dowwnload dei messagoi e la sincronizzazione delle cartelle della cassetta
postale,

) Altri tipi di server
Zonnessione a un alkro tipo di server di posta eletkronica Microsoft o di altri
produttbori,

< Indietra H Avanki = ]

[

Annulla

T T

6. poi fare clic su “Avanti”
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7. Inserire tutti i dati necessari alla configurazione dell'account di posta:

* Informazioni utente
* Nome: AEIT - N. Cognhome
* Indirizzo posta elettronica: mia_email@aeit.it

* Informazioni server
* Server posta in arrivo (IMAP) mail.aeit.it
* Server posta in uscita (SMPT): mail.aeit.it

* Informazioni accesso
e Nome utente : mio_utente@aeit.it
+ Password: mia_password

Account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet  [MAP )

Tutke l& sequenti impostazioni sano necessarie per il funzionamenta dell'account di posta J
eletkronica,
Informazioni utente Informazioni server
Maome: | AEIT - M. Cognome | Server posta in arriva (IMAPY: | mail aet it |
Indirizzo posta | mis_email@aeit it | Server posta in uscita (SMTEY: | imail st it |
elettronica; = :

Informazioni accesso i L
Prova immpostazioni

L '_ H &+ 1 . . - . . . -
Mome ubenkte: | mia_uterteast. i || Dopo aver immeszso le informazioni richieste, &
FeEl FE T 1 | consigliabile provare l'account scegliendo il pulsante in
' | || hazso. B necessaria la connessione di rete

Mermotizza password

|_ Prova impostazioni account |

[ ] Accedi can autenticazione password
di protezione (SPA) 3

[ Alkre impostazioni -,

< Indigtro ” Bvanti = l [ annulla B

8. Fare clic su “Altre impostazioni”
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9. Selezionare la voce “Generale”

* Nella casella Account di posta scrivere il nome con cui si vuole indicare questo
account per poi selezionarlo dalla lista dei propri account: “Personale”, oppure
“Presidenza”,”Soci”, ecc.

* Nella casella “Organizzazione” scrivere “AEIT — Ufficio centrale”
oppure “AEIT — Presidenza”, “... Ufficio Soci”, ... secondo il caso

* Nella casella Indirizzo risposte indicare I'indirizzo a cui devono essere inviate
eventuali risposte alle email inviate da questo account

Impostazioni posta elettronica Internet

i Server della posta in uscita | Connessione || Impostazioni avanzate | i

Account di posta

1 Digitare i Inome da assegnare allaccount, ad esempio
"lavoro" o "Server di Microsfot Mail"

: Presidenza

Aftre infarmazioni uterte

Organizzazione: AEIT - Utficio centrale |

Indirizzo Risposte: | mia_smail@aet it |

(0] 4 J [ annulla

NON FARE CLIC SU “OK” !!!

10.Selezionare la voce “Server della posta in uscita”



11.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 posta elettronica Internet

d | Generale|| Server della postain uscita | Connessione | Impostazioni avanzate | |

Il server della posta in uscita (SMTF) richiede l'autenticazione

{(#) Ltilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
) acced con

Mome ukente:

Password:

Memarizza password

Accedi conautenticazione password di profezione (5PA)

[ (04 _][ Annulla ]

NON FARE CLIC SU OK !!!

12.Selezionare la voce “Impostazioni avanzate”
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13.  Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

* Server posta in arrivo (IMAP) : 993
* Mettere spunta a: Il server richiede una connessione crittografata (SSL)

* Server posta in uscita (SMTP): 465
» Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: SSL

* Impostare timeout a 1 minuto
* Mettere spunta a: Lascia una copia sul server
* Mettere spunta a: Rimuovi dal server dopo ...
* Impostare il ritardo a 14 giorni
(se la Vostra casella dovesse tende a riempirsi impostare un ritardo minore)

I Impostazioni posta elettronica Internet ] 1 5'

Generale I Server della posta in uscita I Connessione| Impostazioni avanzate |

Mumeri parke server

Server posta in arrivo { (MAP): |993 YWalori predefiniti |
1l server richiede una connessione crittografata (55010

Server posta in uscita (SMTE): | | 465

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente:| | S50 bl

Timeouk server
Breve & Lungo 1 minuto

Recapito
Lascia una copia dei messagai sul server

Rimuovi dal server dopo I 14 3 giorni

[T Rimuoyi dal server dopo [Eliminazione da 'Posta eliminata

Ik annulla

14. Ora fare click su “OK”



15.Verificare le impostazioni dell'account
» fare click su “Prova impostazioni account ...” e attendere esito verifica
* se verifica ha successo fare clic su “Avanti”

+ se verifica fallisce fare clic su “Indietro” e ripetere la configurazione
controllando attentamente i parametri inseriti

Account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet { [MAP)
Tutte le seguenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'account di posta

elettronica,
Informazioni utente Informazioni seryer
Marne: LE"EIT - M. Cognome | Server posta in arrivo (IMAP: | mail e it |
Indirizzo posta | mia_email@asi it | Server posta in uscita (SMTPY:; | mail aeit it |
eletkronica: .

Informazioni accesso

Prova immpaostazioni

o r-“: it T | . . . . . -
Mome utente: | mio_utente@asit it | | Dopo aver immessa le informazioni richisste, &
d: T —————— | conzigliskile provare laccount scegliendo il pulzante in
Fassword: | Heskstkhotnk | . : i :
| | | bazso. E' necessaria la connessione di rete

Mematizza passwaord

|_ Prova impostazioni account I

[ ]Acced con autenticazione password
di protezione (SPA)

|_ Alkre impostazioni . ..

< Indietro Bevanti = l [ annulla

Dopo aver fatto clic su “Avanti” la procedura si conclude.

Selezionare l'account appena creato e provare ad inviare una e-mail ad un collega per
avere la garanzia del funzionamento.



MICROSOFT OUTLOOK 2003

MODIFICA DI UN ACCOUNT DI POSTA ELETTRONICA

1.

Aprire Outlook

Selezionare dal menu Strumenti la voce Account di posta elettronica

%] Inbox - Microsoft Outlook

E__EiIE:, Modifica -Eisuiﬁlizza Yaj )| Strumenti [§ Agioni 7
_blj MNuovo - | 3 _.33 o -i-- 'E Svuota la carkella "Deleted Tkems" i
Cartelle preferite | Dpzioni. ..

= bl ]

LE I = | |I:|l::|||l::| LT aIPasTl pe

e T R e Rty

3. Nella finestra che si apre selezionare

“Visualizza o cambia gli account di posta elettronica esistenti”

Account di posta elettronica

Questa procedura guidata consente di impostare e
muodificare gli account di posta elettronica e gli elenchi in
linea utilizzati da Outlook.

Posta elettronica

O Aggiungi un nuovo account di posta eletkronica

| (%) isualizza o cambia gli account di posta elettronica esistenti |

Elenco in linea

3 Aggiungi un nuovo elenco in linea o rubrica

(") Wisualizza o cambia gli elenchi in linea o le rubriche esistenti

| _

= Indigkro Avanti = | [ Chiudi

4. poi fare clic su “Avanti”
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5. Nella finestra che si apre selezionare I'account che si desidera modificare e fare clic

su "Cambia...”

Account di posta elettronica

Account di posta elettronica

I messaggi per queski account vengono elaborati nell'ordine sequente:

E possibile selezionare un account & modificarne e impaostazioni o rimuaverlo,

| Marne

Tipo | Canbia. .. |

“ Presidenza

POP3ISMTP [

Agaiungi. ..

]

Rirnuoei

]

Trnoc 5 COrE O 1=Fimik
Lrnposta Come prederinito

Sposta gitl

Recapita i nuovi messaggi nella posizione seguente;

| Cassetta poskale

b | [ Mucvo file di dati di Cutlock.

]

[ < Indietro ”

Fine ] [ Annulla




6. Inserire tutti i dati necessari alla configurazione dell'account di posta:

* Informazioni utente
* Nome: AEIT - N. Coghome
* Indirizzo posta elettronica: mia_email@aeit.it

* Informazioni server
* Server posta in arrivo (IMAP) mail.aeit.it
* Server posta in uscita (SMPT): mail.aeit.it

* Informazioni accesso
*  Nome utente : mio_utente@aeit.it
* Password: mia_password

Account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet { IMAP )
Tutke & sequenti impostazioni sono necessarie per il funzionamento dell’account di posta

eletkranica,
Informagzioni utente Informazioni server
Morne: | AEIT - M. Cogriome | Server posta in arrivo (MAPY: | mail geit it |
Indirizzo posta | mis_emailast i | Server posta in uscita (SMTPY: | mail aeit it |
eletkronica; '

Informazioni accesso i L
Prova immpostazioni

= '_ H &+ 1 . . - . . . -
Mome utente: | mia_utertedast. it || Dopo sver immesso le informazioni richieste, &
SR FE 1| consiglisbile provare 'sccount scegliendo il pulsante in
' | || basso. B necessaria la connessione di rete

Mermotizza password

|_ Prova impostazioni sccount |

[ ] Accedi con autenticazions password
di protezione (SPA)

|_ Altre impostazioni ...

= Indietra ” Bvanti l [ Annulla

7. Fare clic su “Altre impostazioni”

8. Selezionare la voce “Server della posta in uscita”



9. 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 posta elettronica Internet

d | Generale|| Server della postain uscita | Connessione | Impostazioni avanzate | |

Il server della posta in uscita (SMTF) richiede l'autenticazione

{(#) Ltilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
) acced con

Mome ukente:

Password:

Memarizza password

Accedi conautenticazione password di profezione (5PA)

[ (04 _][ Annulla ]

NON FARE CLIC SU OK !!!

10.Selezionare la voce “Impostazioni avanzate”



11.

12.

40

Controllare che i dati siano uguali a quelli seguenti

Server posta in arrivo (IMAP) : 993
Mettere spunta a: Il server richiede una connessione crittografata (SSL)

Server posta in uscita (SMTP): 465
Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: SSL

Impostare timeout a 1 minuto

Mettere spunta a: Lascia una copia sul server

Mettere spunta a: Rimuovi dal server dopo ...

Impostare il ritardo a 14 giorni

(se la Vostra casella dovesse tende a riempirsi impostare un ritardo minore)

I Impostazioni posta elettronica Internet ] 1 5'

Generale I Server della posta in uscita I Connessione| Impostazioni avanzate |

Mumeri parke server

Server posta in arrivo { (MAP): |993 YWalori predefiniti |
1l server richiede una connessione crittografata (55010

Server posta in uscita (SMTE): | | 465

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente:| | S50 bl

Timeouk server
Breve & Lungo 1 minuto

Recapito
Lascia una copia dei messagai sul server

Rimuovi dal server dopo I 14 3 giorni

[T Rimuoyi dal server dopo [Eliminazione da 'Posta eliminata

Ik annulla

Ora fare click su “OK”



13.Verificare le impostazioni dell'account
» fare click su “Prova impostazioni account ...” e attendere esito verifica
* se verifica ha successo fare clic su “Avanti”

+ se verifica fallisce fare clic su “Indietro” e ripetere la configurazione
controllando attentamente i parametri inseriti

Account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet { [MAP)
Tutte le seguenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'account di posta

elettronica,
Informazioni utente Informazioni seryer
Marne: LE"EIT - M. Cognome | Server posta in arrivo (IMAP: | mail e it |
Indirizzo posta | mia_email@asi it | Server posta in uscita (SMTPY:; | mail aeit it |
eletkronica: .

Informazioni accesso

Prova immpaostazioni

o r-“: it T | . . . . . -
Mome utente: | mio_utente@asit it | | Dopo aver immessa le informazioni richisste, &
d: T —————— | conzigliskile provare laccount scegliendo il pulzante in
Fassword: | Heskstkhotnk | . : i :
| | | bazso. E' necessaria la connessione di rete

Mematizza passwaord

|_ Prova impostazioni account I

[ ]Acced con autenticazione password
di protezione (SPA)

|_ Alkre impostazioni . ..

< Indietro Bevanti = l [ annulla

Dopo aver fatto clic su “Avanti” la procedura si conclude.

Selezionare l'account appena creato e provare ad inviare una e-mail ad un collega per
avere la garanzia del funzionamento.
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