CONFIGURAZIONE NUOVO SISTEMA DI
POSTA ELETTRONICA CON OUTLOOK 2013

1. Awviare Outlook, se non & mai stato configurato passare direttamente al punto 3; in caso contrario
il programma si aprira regolarmente e sara necessario andare nella scheda FILE.
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2. Nella sezione Informazioni premere il tasto Aggiungi account all’interno della stessa sezione.

©

Informazioni account

Apri ed esporta

Salvaicon ) Microsoft Exchange/
nome = Aggiungi account

ET' Impostazioni account e social network
B Consente di modificare le impostazioni per 'account
Impostazioni o configurare pid connessioni,

account -

Connettersi a social network.

Account di
Office
Opzioni Cambia
Esci Risposte automatiche (Fuori sede)
< L'utente pud utilizzare |e 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,

3. Compilare con i propri dati i campi e premere il tasto Avanti



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

(®) Account di posta elettronica

|Nome Cognome

Esempio: Alice Ciccu

Indirizzo di posta elettronica: |nome.cognome@uniud.it

Esempio: ciccu@contoso.com

Password: |kkkkkkﬂ(ﬂ( |

Confermare la password: |*********a- |

Digitare la password fornita dal provider di servizi Internet.

OCunﬁgllaiiummmldenﬁ[itianﬁui

< Indiet{a

Avanti > | 1) Annulla

4. |l programma si connettera in rete e recuperera in automatico le impostazioni necessarie alla
configurazione dell’account. Una volta terminato verra attivato il tasto Fine che dovrete premere.

Aggiungi account

Impostazione dell'account di posta elettronica completata.

Configurazione in corso

Ein corso il completamento della configurazione dell’account. L'operazione potrebbe richiedere alcun minuti.

w Connessione alla rete
v Ricerca delle impostazioni di nome.cognome@uniud.it

«"  Accesso al server di posta

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

|:| Cambia impostazioni account

Aggiungi account...

< Indietro |

Fine

| | Annulla |

5. Verrarichiesto di riavviare Outlook: premere il tasto OK.



Microsoft Outlook “

i lx Per rendere effettive le modifiche, & necessario riavviare Cutlook.
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6. Una volta riavviato Outlook in basso a destra comparira un messaggio simile a quello sottostante.
Significa che il programma sta scaricando una copia locale delle mail presenti sul server per
velocizzare le ricerche e permettere la visualizzazione delle mail anche quando non si & collegati
alla rete. Il tempo per il completamento dell’'operazione dipende dalla dimensione della casella di

posta.
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E in corso la configurazione di una copia locale della
cassetta postale dell'utente. | dati saranno disponibili tra
alcuni minuti.
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7. Quando I'operazione sara stata completata in basso sara presente il messaggio seguente.
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