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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 .

Gli esempi sono riferiti a Outlook, programma fornito con il pacchetto
Office 2003, ma i concetti sono generali e si possono applicare anche

ad altri programmi di posta .

Consideriamo nel proseguimento la seguente casella di posta di prova (le
credenziali sono vere) :

indirizzo posta elettronica : scuolafism@fismvenezia.it

password : pippo1234


mailto:scuolafism@fismvenezia.it

perché utilizzare le caselle FISM ?

La FISM ha chiesto in passato di uniformare gli indirizzi delle
caselle di posta :

1) per evitare di presentarsi al MIUR con nomi fantasiosi :
smteam@hotmail.com o nomi di singole persone!

2) per incoraggiare scuole che all’epoca non erano dotate di
posta elettronica

3) non occorre rinunciare alle caselle esistenti : Quella FISM va
utilizzata in aggiunta |


mailto:smteam@hotmail.com

TERMINOLOGIE RICORRENTI

CREDENZIALI : La coppia username/password o nome utente/password fornisce una delle
forme piu comuni di credenziali di accesso, che se usate in modo congiunto consentono di
effettuare il login, cioé I'accesso ad una procedura informatica.

POP SERVER : la prima parola significa Post Office Protocol ¢ il server “standard” della posta
in arrivo . | messaggi di posta elettronica, per essere letti, devono essere scaricati sul
computer anche se e possibile lasciarne una copia sull'host.

IMAP SERVER : server di posta in arrivo “avanzato”
SMTP SERVER : Simple Mail Transfer Protocol server della posta in patenza

WEB MAIL : consultazione della posta attraverso interfaccia grafica (Explorer, Firefox, etc.)



Una pagina con queste istruzioni per configurare le caselle di posta e reperibile nel sito della FISM di Venezia
www.fismvenezia.it cliccando sul bottone CASELLE DI POSTA
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finestra di istruzione alla configurazione delle caselle di posta
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CONFIGURAZIONE CASELLE DIPOSTA

APPARTENENZA I programmmi di posta elettronica (in gergo tecnico client di posta ) pil diffiust sono :

STATUTO ) )
Outlook Express (fornito con Windows 3(P)
Outlook (fornito a corredo di paccheth come Microsoft Office 2003 )
Qui sotte potete trovare le istruzioni per configurare la casella assegnatavi dalla FISM provinciale sul dotninio fismvenezia it .
Queste caselle sono messe gratuitamente a nostra disposizone da : Poloest, rete telematica della Provincia di Venezia .

. i - 1 . C -
COLLEGAMENTI .
_ Istruzioni : Configura Outlook

Potete accedere per verifica, direttamente alla vostra casella di posta dall'mterfaccia webmail |, cliccando sul seguente collegamento

N 11; ed introducendo il nome utente e la password assegnatawi dall'ufficio FIS .
E' comuneue preferibde configurare 4 programma di posta in modo da scaricarla direttamente nel vostro PC seguendo le istrumiond, m

questo modo st ha un accesse pil rapido ai documenti e non si intasa il server remaoto.

Per maggior informazioni potete mandare una mail a . webmaster@fismvenezia it , oppure telefonare in segreteria =

| http: j/posta. provincia, venezia. it/
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Aprite il programma di posta elettronica, la schermata iniziale di Outlook € simile alla seguente :

Posta in arrivo - Microsoft Outlook -0 x|
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Fosta elettronica | Cerca: = Cercain= Pof Trova adesso Cancella |I]]

Cartelle preferite

Posta in arrivo

[ =) Pasta in arriva

E Da leggere
[l Da completare Messun elemento da visualizzare,

(= Posta inviata
&l Posta eliminata

Elementi disposti per: Da |Z allimizio T

Tutte le cartelle di posta

=1 Bt Cartelle personali
[ alice
[ Assaciazioni
[ Associazioni_riuniori —
[ Biblioteca
@ Bozze

[ Cartasi

| »

~

—
|~ Posta elettronica
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Cliccare su Strumenti e poi su Account di posta elettronica

Posta in arrivo - Microsoft Dutlook

© Fle Modfica Misualizza  ai | Skrumenti i Agioni 7

P adhuovo v | S 3 X | kA

Posta elettronica

Cartelle preferite

[ 7 Paosta in arrivo
| D3 feggara

| Da complafare
(=3 Posta inviata
fa] Posta eliminata

Tutte le cartelle di posta

Bt Cartelle personali
= @ Archivia cartelle

wiaRicewi = |

* Cercain~ Po

Invia/Ricevi

Trova
L Rubrica... CTRL+MAIUSC+E
%19 Organizza

Regole e avvisi...

Riordino cassetta postale, ..

= B

Swuoka la cartella "Posta eliminata”

Maduli

Macro

|ermenta)

{a] Posta eliminata |

Account di posta elettronica. .

[ Posta inviata
Eﬁ Cartelle ricerche
= @ Texa
[ Persanale
{a] Posta eliminata
[ Progetti

Personalizza. ..

Qpziani. ..

Proprietd di Scansione posta,.,

Ricerca wirus...

[ Sualica
[ Cartells ricerche
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Scegliere Aggiungi un nuovo account di posta, fare click su Avanti >

Account di posta elettronica x|

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

~

Posta elettronica

= Aggiungi un nuovo account di posta elektronica

™ visualizza o cambia gli account di posta elettronica esiskenti

Elenco in linea

™ Aggiungi un nuovo elenca in linea o rubrica

" Visualizza o cambia gli elenchi in linea o le rubriche esistenti

< Indigtrn I Hvanki = I Chiudi
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Scegliere il tipo di server POP3, fare click su Avanti >

Account di posta elettronica x|

Tipo di server
E possibile sceqliere il tipo di server da ukilizzare con il nuovo account di posta elettronica.

{" Microsoft Exchange Server

Connessione a un server di Exchange per il download dei messagai, accesso alle
cartelle pubbliche e la condivisione dei documenti.

+ POP3
Connessione a un server di poska elettronica POPS per il download dei messagai.
i~ IMap

Connessione a un server di poska elettronica IMAP per il download dei messagai e
la sincronizzazione delle cartelle della cassetta postale,

i~ HTITP
Connessione a un server di poska elettronica basato sul \Web, quale Hatmail, per

il download dei messaqoi e la sincronizzazione delle cartelle della cassetta
postale.

" Alkri tipi di server

Connessione a un altro tipo di server di posta elettronica Microsoft o di altri
produttori,

< Indietro I Sevanki = I Annulla
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Ecco la parte piu difficile !

Account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet (POP3)
Tutte |2 seguenti impostazioni sono necessarie per il funzionamenko dell'account di posta

elettronica.

Informazioni utente

Borme: Iscunlafism

Indirizz0 posta oo clafism@fismvenezia. i
elettronica:

Informazioni accesso

Morne ukerite: Iscunlafism@ﬁsmvenezia.il:

Password: I********

v Memarizza password

[ Accedi con autenticazione passward
di pratezione (SPA)

Informazioni server

Server posta in arrivo (POP3): Ipup.Fismvenezia.it

Server posta in uscika (SMTR): In:nut.alin:e.it

Prova impostazioni

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

Prova irnpostazioni accounk ...

Alkre impostazioni ...

< Indietra I Bevanti = I annulla
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impostazioni di configurazione

1. nella casella nome inserite il nome della scuola utilizzando la parte dell’indirizzo che precede
@fismvenezia.it in questo esempio : scuolafism

2. all’indirizzo di posta elettronica inserite : scuolafism@fismvenezia.it questo compare a chi riceve
guando si invia una mail

3.  Nome utente inserite ancora : scuolafism@fismvenezia.it

4. Password va immessa (la prima volta, poi si puo anche cambiare) quella fornitavi dalla fism ; *******
La casella Memorizza Password va lasciata spuntata, altrimenti vi verra chiesta la password ogni volta
che controllate la posta .

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

Server di posta in uscita (SMPT), questo non & fornito dalla FISM ma dal vostro attuale fornitore della
connessione internet (controllate le impostazioni aggiornate sul sito del vostro internet provider) , 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

smtp.teletu.it per chi ha Teletu (ex Tele2)


mailto:scuolafism@fismvenezia.it
mailto:scuolafism@fismvenezia.it

Outlook ha anche un bottone di test : 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 e stato configurato regolarmente .

Fare click su Avanti > per uscire dal questa finestra di dialogo

Account di posta elettronica x|

Impostazioni posta elettronica Internet (POP3)
Tutte |2 seguenti impostazioni sono necessarie per il funzionamenko dell'account di posta

elettronica.
Informazioni utente Informazioni server
Mome: Is.:._,,:,|aﬁ5m Server posta in arrivo (POP3L Ipup.Fismvenezia.it
Indirizzo posta Iscualafism@ﬂsmvenezia.it Server posta in uscika (SMTP: In:nut.alin:e.it
elettronica:

S Prova impostazioni
Informazioni accesso P

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

Morne ukerite: Iscunlafism@ﬁsmvenezia.il:

Password: I********

v i ; o
IV Memarizza password Prowa impostazioni accaunt . ..

™ Accedi con autenticazione password /

di pratezione (SPA) Bltre imposkazioni ...

< Indietra I Bevanti = I annulla
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Facendo click sul bottone Prova impostazioni account
non vi deve essere segnalazione di errori .

Prova impostazioni accounk
Tutte le prove hanno avuto esito positivo, Scegliere Chiudi per continuare.

Aktivits | Errari |

Aktivits | Stako |
\/Stal:-ilisci connessione di reke Cperazione co...
" Trowa server della posta inuscita ... Operazione co...
\./Trcuva server della posta in arrivo ... Operazione co...
\./F'.c-:edi a server della postain arri...  Cperazione co...
\/Invia messaqgio prova poska eletk,,, Operazione co...

POSTA FISM 09.2010 14



verifica account esistenti :
Dalla schermata principale di Outlook cliccare su Strumenti, Account di posta elettronica ...

Spuntare Visualizza

[

l Account di posta elettronica x|

o cambia ......, e poi fare click su Avanti >

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

Posta elettronica

e Aggiungi un nuova accounk di posta elettronica
¥ visualizza o cambia gl account di posta elettronica esistent

Elenco in linea

™ Aggiungi un nuova elenco in linea o rubrica

™ Visualizza o cambia gl elenchiin linea o le rubriche esisterti

= Indietra I Bevanti = I Zhiudi
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si vede nella schermata seguente che e stato creato il nuovo account
pop.fismvenezia.it, che sara presente assieme a quelli eventualmente gia
esistenti si noti che non e quello predefinito .

Account di posta elettronica x|

Account di posta elettronica
E possibile selezionare un account & modificarne le impostazioni o fmuoverla,

I messaqqi per questi account vengano elaborati nell'ordine sequente:

| Tipo | Cambia. .. |
POPSMTP (valore predefinito)
Webmaster su FISM Venezia POPSMTR Aggiungi.. . |
IMNFO su FISMYenezia POPISMTP
b, clubriet, ki, it POR{SMTP Rirnuai |
pop.fismvenezia,it POPSMTP
/ Imposta came predefinibo |
Sposha su |
Sposta gi |

Recapita i nuovi messaggi nella posizione seguente:
Cartelle personali j Muovo File di dati di Qutlook, .,

< Indietra I Fire I annulla
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Scelta dell’ account predefinito :

Mentre la posta in arrivo viene ricercata su tutti gli account attivi, quella in partenza utilizza di
preferenza I'account predefinito .

Dopo aver verificato che tutto funziona correttamente, se il PC e in uso esclusivamente alla
Scuola, consigliamo di rendere “predefinito” I'account istituzionale FISM, quindi selezionare con

il mouse pop.fismvenezia.it e fare click sul bottone Imposta come Predefinito . Questo si
spostera nella prima riga dell’elenco.

Account di posta elettronica x|
Account di posta elettronica
E possibile selezionare un account & modificarne e impostazioni o rimuoyverla,
I messaggi per queski account vengono elaborati nell'ordine sequente:
Mome | Tipo | Zamhbia. .. |
/ Fismnyvenezia, it POPJSMTR (valore predefinito)
Posta au alice POP/SMTR Aggiundi. .. |
Webmasker su FISM Yenezia POPSMTR
INFO su FISMYenezia PORISMTR Rirnoyi |
b, chubnet kin ik POPJSMTR
Impasta came predefinito I _
Sposka sU |
Sposta gitl |
Recapita i nuovi messaggi nella posizione seguente;
Cartelle personali j Muceen File di dati di Qutloak, ..
< Indietro Fine annulla
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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) :

Inviare la mail facendo click sul bottone Invia, e poi su Invia/Ricevi si deve riuscire a spedirlo correttamente, in caso contrario
verra generato un messaggio di errore per cui bisognera ricontrollare tutte le fasi precedenti .

ﬁ pro¥a di in¥io - Messaggio

File Modifica Msualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 7

=AInvia | mccount~ | ) - G B ¥ B | ¥ [ 5% | 2] opaoni.. - | HTML -
Gl A, |webmaster@ﬂsmvenezia.it ;

il ce... |

Ciggetka: ||:|r-:|~.=a di irevio

WS & Ba @ Adal - 10 v&vﬁﬂ'ﬁ%ézz
Cioao cian.
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Funzioni avanzate 1/5

Se non si riesce a spedire come scuolafism@fismvenezia.it puo essere
necessario andare nella pagina Altre impostazioni... e selezionare
I'autenticazione del server SMPT in uscita con username e password fornite
dal vostro operatore telefonico (di solito e richiesto solo se si utilizza un
provider diverso da quello del server SMPT)

Impostazioni posta elettronica Internet ﬂ

Generale  Jerver della posta in uscita |Cu:unnessiu:une I Impostazioni avanzake I

¥ 1l server della posta in uscita (SMTR) richiede 'autenticazione

™ Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
* acced con

Mome ukente: Iguidorossi@alice.it

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

v Memarizza password

[ Accedi con autenticazione password di protezione (SPA)

" acced al server della posta in arrivo prima di inviare | messaggi

(] 4 I annulla
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mailto:scuolafism@fismvenezia.it

Funzioni avanzate 2/5

Da notare che quando si crea una nuova mail di solito si utilizza I'laccount predefinito per la
spedizione: ma da qui si puo decidere “al volo” se utilizzare un altro account

ﬁ Senza nome - Messaggio (HTML)

File Modifica ‘Wsualizza Inserisci  Formakto  Strumenti Agioni 2
Alnvia ||Accourt || [ S ) F B B2 0 @& ¥ 1| ] Opzion..
POF w webmasker su fismvenezia

1 webmaster su fismvenezia

Hope Z Posta su Alice
Cc. 3 info su mauroartuso,it
Cn 4 lidia su libero
Oggetto: 5 Info su standserver . it

& Mauro su Comune
7 scuala fism su Paloest

& maternaparrocchialemarcon su Poloest

POSTA FISM 09.2010
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Funzioni avanzate 3/5

Quando si fa un “invia/ricevi” il programma di posta controlla nuove mail in
tutti gli account presenti .

Si puo decidere di non consultare un account di posta senza eliminarlo !

Con Outlook la sequenza € un po’ complicata, ecco la successione dei bottoni

da cliccare : Strumenti, Opzioni..., Configurazione della posta, Invia/Ricevi...,
Modifica

Si arriva alla schermata seguente :



Funzioni avanzate 4/5

togliendo la spunta su un account lo si esclude da operazioni automatiche di
Invia/Ricevi

Impostazioni m ..~ o/ricezione - Tukki gli accounk il
Account | I Includi account selezionato nel gruppo Froprieta account. .. I
_.%’ ﬂ — Cpzioni accounk

4
t Selezionare e opzioni desiderate per |'accounkt

Webmaster su ...
[ Invia elementi di posta

¥ Ricevi elementi di posta

— Cpzioni cartella

Selezionare |e cartelle dell'account da includere in invio)ricezione:
rakerna Marca. ..

= E5% Cartelle personali " Scarica solo intestazioni
= W[5 Postain arrivo % acarica elementn inkero inclusi gl
_.%’ allegati
o [™ Scarica solo intestazioni per messaggi
bioes, chubnet, kim. it SUPErioH 3
s0 = KB
SiZ makerna su ...
OF Annulla
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Funzioni avanzate 5/5

Il bottone di Invia/Ricevi ha un menu a tendina per la ricezione manuale su un
singolo account !

Azioni ¢ Digitare

ispondi & bukti ¢ Inaltra gﬂlnvia,l'Ricgvi v|| :—_::'J;}Trgva LS" [} Digitare un conkatko - | @ & !

. Posta in arrivo InviafRicesi butti Fo _

[ Ell !| O | Q|Da & Invia tutti |Ricevutn
1 Gruppo "Tutti gli account™
=] Da: Anastasio (1 =l I F
2 Solo "pop.fismyvenezia, it 3 m i i
=0 Anastasiol 4 pop Pasta in arrivao
3 Solo "Posta au Alice” 4 Scarica intestazioni Posta in arrivao
=) Da: Daniela Salval; 4 Solo "Webmaster su FISM Venezia" k Elabiora intestazioni contrassegnate
i Daniela 53 0 . T VETETOr Z U 00T IThT
[ — 5 Solo "INFO su FISMYenezia b
Y
1= Da: FISM di Yenezi & Solo "box. clubnet, kin.it" 3
¥ (=1 0 FISM di ve ntribuko skraor,,,  giovedi 03/08/2006 10.5

Scarica intestagioni nella cartella
=] Da: maternaparrod =

=3 maternap —h Segna per il download dei messaggi CTRL+ALT+HM gioved 17/08/2006 22,1

Segna per il download della copia del messaggio

Deseleziona le intestazioni selezionate CTRL+HALTH

#3 Deseleziona tutte e intestazioni

Elabara kukke le inkestazioni contrasseqnate

Elabara inkestazioni contrasseqnate nella cartella

ﬁ Imﬂstaziani d| inviﬂ"riceziﬂne » —
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Verifica mediante webmail : potete accedere per verifica, direttamente alla vostra casella di posta
dall'interfaccia webmail , cliccando sul seguente collegamento : http://posta.provincia.venezia.it ed
introducendo il nome utente e la password assegnatavi dall'ufficio FISM . E' comunque preferibile configurare il
programma di posta in modo da scaricarla direttamente nel vostro PC seguendo le istruzioni, in questo modo si
ha un accesso piu rapido ai documenti e non si intasa il server remoto che ha “solo” 25MBytes di spazio .

¥) Posta :: Benvenuto a Horde - Mozilla Firefox

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri  Strumenti  Aiuto

w2 i @ c )( iy I[Z|http:H’posta.provincia.venezia.it}'horde}'impj‘

RoboForm v | | & | ICerca 'l (g Sync
8] 2

[j FISM di Venezia || | 5] Posta :: Benvenuto a Horde
Benvenuto a Horde

Lingua I ltaliano ZI

2§ - | Google J3)

ok g

Link per modificare le proprie opzioni, quali password e alias (altri indirizzi di posta cui inviare gquanto si riceve)

~

Cliccando su questo link ed inserendo le credenziali si pud cambiare
la password .

| Completato

POSTA FISM 09.2010
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Esempio di interfaccia webmail “Horde”

irtual INBOX - Mozilla Firefox 1= x|

File Modifica Yisuwalizza Cronologia  Segnalibri Strumenti Aiuto

é:l-n-j" @ e x 7ot IE|http:,l',l'posta.provincia.venezia.it,l'horde,l'index.php?ur|=http°a’03P.°foZF°a’o2Fposta.provincia.venezia.it“‘a’oZthﬁ - I'g..l'|G00gle )'-:'

J [ posta =: ¥irtual INBOX

-
Cpen Folder wiituel INEeR

D@ Harde in A i il 3 i Problema Aiu
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Attenzione alle sorprese !

ANTIVIRUS, FIREWALL :
entrambi possono interferire con i collegamenti ai

server POP3, SMPT e quindi impedire il
funzionamento della posta .

In questo caso ci vuole I'esperto !
oppure il webmaster@fismvenezia.it
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