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Come utilizzare un account di lavoro tramite
Outlook.com.

Dal 19 giugno 2012 per motivi di sicurezza l'accesso al sistema di posta elettronica UNIBA avviene
esclusivamente attraverso l'uso di protocolli di sicurezza (TLS).

Pertanto, e stato necessario adeguare la configurazione del programma di posta (Outlook, Eudora,
Thunderbird ecc.) del proprio PC.

v Per chi vuole utilizzare Outlook.com dal lavoro con la connessione protetta TLS.

Outlook.com permette di utilizzare uno o piu account di posta elettronica contemporaneamente
anche dal proprio computer aziendale. Per chi vuole utilizzare Outlook.com, inviando messaggi di
posta del tipo nome.cognome@uniba.it, dalla propria postazione di lavoro UNIBA deve seguire i
seguenti passi.

1. Accedere al proprio account Microsoft Outlook.com con le proprie credenziali Microsoft.

Acced]

Usa il tuo account Microsoft.
Che cos'é?

k—’na' o telefono

Password

[] Mantieni I'accesso

MNon hai un account? Fai clic qui per creane uno.
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2. Cliccare sull’icona raffigurante una ruota a forma d’ingranaggio E collocata in alto a sinistra,
scegliere dal menu a tendina “Opzioni”.

b Outlook.com @Nucnvcn Rispondi|% Elimina Archivia Postaindesiderata|¥ Orgz

jo) ¥| 1 elemento selezionato  Deseleziona tutte le caselle di controlle ......
Cartelle +| Team di Qutlook.com Introduzione al tuo account e-mail . . . . . .
EEEEEN

Posta in arrive 1

Posta indesiderata . )
Riguadro di lettura

Eoze ® Disattivato
Posta inviat
sta inviata A destra
Posta eliminata
In basso

Nuowva cartella

Gestisci regole

Gestisci categorie

:> Opzioni

Guida

Commenti e suggerimenti

3. Nella pagina che si apre scegliere “l tuoi account e-mail”.

HE Qutlook.com

OpZiDﬂi Posta in arrivo = Opzioni

Gestione account Prevenzione posta indesiderata
Dettagli account (password, indirizzi, fuso orario) Filtri e segnalazione
| tuoi account e-mail <:= Mittenti attendibili e bloccati

Importa account e-mail

Personalizzazione di Qutlook.com

Inoltro dei messaggi e-mail

. Impostazioni privacy avanzate
Connetti dispositivi e app con POP P privacy

Lingua
Crea un alias di Outlook.com g

: . . . Tasti di scelta rapida
Alias: gestisci o scegli quello principale

Regol I"ordi to di [ i
Aggiorna a Outlook.com senza pubblicita Fgole per tordinamento @l nuovi messaggl

Gestisci categorie
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4. Scegliere “Aggiungi un account per l'invio e laricezione se invii e ricevi e-mail dal tuo
account POP”.

Outlook.com

| tuoi account e_mail Postain arrive = Opzioni = |tuci account e-mail
Account Microsoft

Gennaro Diana (per conto di gennaro.diana@uniba.it) Solo invio Dettagli

Aggiungi un account e-mail

Aggiungi un account di solo invio se inoltri e-mail dal tuo account alternativo o se tale account non
supporta la ricezione di e-mail tramite POP.

Aggiungi un account di solo invio

Aggiungi un account per l'invio e la ricezione se invii e ricevi e-mail dal tuo account POP.

Aggiungi un account per invio e ricezione :

Crea un alias di Outlook.com

Crea un indirizzo e-mail aggiuntivo da usare con il tuo account.

Crea un alias di Outlook.com

Indirizzo "Da" predefinito

Puoi scegliere l'indirizzo predefinito per tutte le tue e-mail in uscita, comprese quelle inviate dai
dispositivi,

Gennaro Diana (per conto di gennarc |
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5. Inserire “Nome e Cognome”, - “Indirizzo e-mail UNIBA” — “Password per i servizi
UNIBA”. Cliccare su: “Opzioni avanzate”.

Qutlook.com

Aggiungi un account per invio e ricezione

Puoi usare Outlook.com per inviare e ricevere e-mail da altri
I'indirizzo e-mail e la password di sequito. || nome specificato
account.

Mome

Mome Cognome

Indirizzo e-mail

nome.cognome@uniba.it

Password

Opzioni avanzate 4::::

Privacy
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6. Riempire la rimanente parte della scheda con le informazioni richieste, come sotto riportato.
Cliccare su “AVANTI”.

H Outlook.com

Informazioni server in arrivo (POP3)

Specifica le informazioni sul server POP3 ricevute dal tuo provider e-mail.

Indirizzo server Porta

mail.uniba.it 995 v <:.‘:|

+| Richiede una connessione protetta (55L1)
v Conserva una copia dei messaggi nel server
Mome utente

nome.cognorme

Password

Informazioni server in uscita (SMTP)

Specifica le informazioni sul server SMTP ricevute dal tuo provider e-mail.

() Invia e-mail usando il server di Outlook.com (i destinatari potrebbero vedere I'indirizzo Outlook.com).
Ulteriori informazioni

® Invia e-mail usando il server del provider (i destinatari non vedranno I'indirizzo Outlook.com)

Indirizzo server Porta

smtp.uniba.it 587 v -<::

v Richiede una connessione protetta (55L/TLS)

~ Usa lo stesso nome utente e la stessa password per l'invio e la ricezione delle e-mail

Privacy

7. Parte la fase di “Impostazione account”. Attendere il completamento.

e

" Impostazione account in corso...

Avanti Annulla
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8. Scegliere la cartella nella quale salvare la posta ricevuta tramite nome.cognome@uniba.it
9. Cliccare su “Salva”.

it Outlook.com

| tuoi account e-mail  postain arrive = Opzioni = | tuoi account e-mail

In quale cartella wuoi salvare la posta ricevuta tramite nome.cognome @uniba.it?

® Una nuova cartella denominata:| @uniba.it - nome.cognome

() Posta in arrivo

o |

10.Prosegue la configurazione dell’account. Aspettare il completamento.

Qutlook.com

| tUOi account E‘mail Posta in arrive = Opzioni » |tuci account e-mail

In quale cartella wuoi salvare la posta ricevuta tramite gennaro.diana@uniba.it?

® Una nuova cartella denominata: @uniba.it - nome.cognome

() Posta in arrivo

L]
* Configurazione dell'account in corso... L'operazione pud richiedere alcuni minuti.

Salva

N.B. Potrebbe comparire nella visualizzazione della schermata successiva, un messaggio in cui
Outlook.com comunica che c’e stato un problema. Proseguire tranquillamente cliccando su “Vai
alla pagina degli account e-mail”.

QOutlook.com

(C'e stato un prOblema Posta in arrive = Opzioni = | tusi account e-mail

C'e stato un problema durante la creazione del tuo account. Abbiamo cercato di salvare le impostazioni,
ma se non vedi il tuo account nella pagina degli account e-mail, seleziona "Aggiungi un account e-mail” e
ripeti la procedura.

Vai alla pagina degli account e-mail
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a cura di Gennaro Diana 19.05.2016 Pag. 6



mailto:nome.cognome@uniba.it

Cliccare su: “Posta in arrivo”.

Qutlook.com

| tuoi account E‘mail Posta in arrive = Opzioni = |tuciaccount e-mail

Account Microsoft ﬁ

Gennaro Diana (per conto di gennaro.diana@uniba.it) Dettagli

Account che hai aggiunto

Gennaro Diana (gennaro.diana@uniba.it)
Questo account al momento non pud ricevere e-mail. Per altre info, fai  Invio e ricezione Dettagli
clic su Dettagli.

Si apre la schermata principale del servizio Outlook.com con la visualizzazione del nuovo
account creato e i messaggi ricevuti.

Qutlook.com @ Nuovo  Rispondi|¥ Elimina Archivia Postaindesiderata|v¥ Organizza Spostainwv Categorie v

,0 1 elemento selezionate  Deseleziona tutte le caselle di controllo Ordina per »
Cartelle Domenico Buonsanti prova 08:10
Posta in arrivo 1 Metodo di Allen Collins In 2 settimane saprai una lingua per sempre 07:24
Posta indesiderata Segreteria Fondazione Crui I: Invito al webinar CRUI - Microsoft sulla Cyber Security 16/05/2016
Bozze comment@cineca.it Nuova gestione dei Requisiti 16/05/2016
Posta inviata

Posta eliminata

@uniba.it - gennaro.dianal 3 <=

Nuova cartella

Cliccare su “Nuovo” per scrivere un messaggio da inviare.

#  Outlook.com () nuovo

Scrivi nuovo messaggio (M)

..0 Visualizza: Tutti w

Cartelle Team di Outlook.com @
Posta in arrivo 1

Posta indesiderata

Bozze

Posta inviata

Posta eliminata

@uniba.it - gennaro.dianal 5

MNuowva cartella
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N.B. Si potra scegliere in qualsiasi momento con quale account far partire il nostro messaggio di
posta, se sul servizio sono presenti piu account.

Outlook.com @Invia @Inserisciv Salva bozza Opzioniv  Annulla

Gennaro Diana
gennaro.diana@uniba.it <:=

A Cc Cen G C S A A A £ 2= 3es EEE @ ©

Aggiungi un messaggio o trascina qui un file
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