








18.08.2006   R01
Configurazione di Microsoft Outlook

Nelle pagine che seguono faremo riferimento all’indirizzo email ed alla password che vi sono state assegnate dalla FISM per configurare il programma di posta elettronica.

Si dà per scontato che chi compie le operazioni seguenti abbia un minimo di conoscenza informatica di base e sappia almeno spedire una email.

Consideriamo a solo titolo di esempio :

indirizzo posta elettronica : maternaparrocchiamarcon@fismvenezia.it
password : fv08556
1) Aprite il programma di posta elettronica, la schermata iniziale di Outlook è simile alla seguente :
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2) Cliccare su Strumenti e poi su Account di posta elettronica …
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3) Scegliere Aggiungi un nuovo account di posta, fare click su Avanti >
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4) Scegliere il tipo di server POP3 , fare click su Avanti >
[image: image4.png][Account

posta elettror

Tipo diserver
& possibie sceglere il tpo d server da uilzzare con l nuavo accaunt di pasta slettronica.

 Microsoft Exchange Server
Connessione a un server di Exchange per il download dei messaga faccesso all
cartelle pubblche e a condvisone dei documenti
@ pop3
Connessione a un server di posts elettrorica POPS per il download dei messagg.
© ap
Connessione a un server di posta elettronica IMAP per l download dei messagi e
la sicranizzazione dele cartele dela cassetta pastale
© urre
Connessione 2 un server di posts elttrorica basato sul Web, quale Hotral, per
i download dei messagai e I sincronizzazione dels cartele dels cassetta
postal,
€ Alri tipi di server.
Connessione a un akro o di server diposta sletronica Microsoft o i lri
produttor

<indetra [ avanti>

annula





5) configurazione

nella casella nome inserite il nome della scuola utilizzando la parte dell’indirizzo che precede @fismvenezia.it in questo esempio : maternaparrocchiamarcon
all’ indirizzo di posta elettronica inserite : maternaparrocchiamarcon@fismvenezia.it
Nome utente inserite ancora : maternaparrocchiamarcon@fismvenezia.it
Password va immessa quella fornitavi dalla fism che non verrà visualizzata per questioni di sicurezza : *******

La casella Memorizza Password và lasciata spuntata, altrimenti vi verrà chiesta la password ogni volta che controllate la posta .

Server di Posta in arrivo (POP3) : inserite pop.fismvenezia.it

Server di posta in uscita (SMPT), questo non è fornito dalla FISM ma dal vostro attuale fornitore della connessione internet , ad esempio :

out.alice.it 

per chi ha la posta su Alice, 

out.virgilio.it 

per chi ha la posta su Virgilio,
mail.tin.it 

per chi ha la posta su tin.it

mail.libero.it

per chi ha la posta su libero.it

smtp.tiscali.it

per chi ha la posta su tiscali.it
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6) Fare click sul bottone Prova impostazioni account …
Outlook verifica la connessione in modo automatico, inviando un messaggio di prova che si deve poi ricevere regolarmente a testimonianza che tutto è stato configurato regolarmente .
In questa fase non vi deve essere segnalazione di errori .

Fare click su Avanti > per uscire dal questa finestra di dialogo .  
7) verifica account esistenti

Dalla schermata principale di Outlook cliccare su Strumenti, Account di posta elettronica …

Spuntare Visualizza o cambia ……, e poi fare click su Avanti >
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Questa procedura guidata consente diimpostare e
modificare gli account di posta elettronica e gli elenchiin
linea utilizzati da Outlook.
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si vede nella schermata seguente che è stato creato il nuovo account pop.fismvenezia.it , che sarà presente assieme a quelli eventualmente già esistenti.
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& possible selezionare un account e modficarne I mpostazini o rimuoverla

Imessaqgi per quest account vengono elaborati neffordine seguente:

Nome

Visbmaster su FISM Veneda
INFO su FISMVenezia
box.clubnet.tin.
pop.fismenezia.t

Tipo Cambia,
POPYSMTP (valore predefinta)

POPISMTP Aggiung.
POPSMIP

PORISMTP Rimuovi
POPISMIP

Recapita i nuovi messagginell posizione seguente:

[Cortele personal ] Huova fle d dati i Outlook.

posta core predfito

Spostas

Spasta g





8) Scelta account predefinito : 

Mentre la posta in arrivo viene ricercata su tutti gli account attivi , quella in partenza utilizza di preferenza l’account predefinito .  Consigliamo di rendere “predefinito”  l’account appena creato,  quindi selezionare con il mouse pop.fismvenezia.it  e fare click sul bottone Imposta come Predefinito .

Questo si sposterà nella prima riga dell’elenco.
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Fare click sul bottone Fine .

9) Verifica di invio Mail
Si provi ad inviare un messaggio di prova a webmaster@fismvenezia.it 
(questo ci serve anche per controllare che siete riusciti a svolgere correttamente le operazioni di configurazione) : 
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Inviare la mail facendo click sul bottone Invia, e poi su Invia/Ricevi si deve riuscire a spedirlo correttamente, in caso contrario verrà generato un messaggio di errore per cui bisognerà ricontrollare tutte le fasi precedenti  .

