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1. Modifica account di posta Outlook 2003

Per modificare gli account di posta clicca su Strumenti e poi su Account di posta elettronica.

Selezione I'opzione Visualizza o cambia gli account di posta esistenti e poi clicca su Avanti.

Account di posta elettronica

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

Posta elettronica

() Bggiungi un nuovo accaunt di pasta elettronica
() ¥isualizza o cambia gli account di posta elettronica esistenti;

Elenco in linea

() Aggiungi un nuovo elenco in linea o rubrica

>_< () visuahizza o cambla gl elenchi in nea o be rubriche esiskent

o e

et | avand > | [ chiud |

Nella schermata degli account di posta elettronica seleziona I'account desiderato e poi clicca su Cambia:

Account di posta elettronica &l

&roount cf pesta eletbronica
£ possibile selezionars un account & modFicarns ke iImpostazioni o Amuovarko,

1 mes5aQ0i per auesti account vengono elaborati nellordine: seguente:

ome Tino ( Cambia. |
nome Emiodominio.it POP{SMTP  alore predefinita)
[ hedungi. |
[ Rirnuoyi ]
[ Tinposta come predefinko ]
[ seostess |

Cartelle personsi | | ruove Fie d dati di Qutleck... |

| <indistro || Fine | | aoouts |

Pag.1di 14



PEC Scuole — dominio pec.istruzione.it

Aggiornamento del client di posta

Aggiornare le informazioni relative al server
POP3: mail.hpcertpe.it
SMTP: mail.hpcertpe.it

e sostituirli scrivendo:

Server posta in arrivo (POP3):

Server posta in uscita (SMTP):

cancellando i seguenti valori:

pop.pec.istruzione.it

smtp.pec.istruzione.it

Premere il tasto “Altre Impostazioni”:

Account di posta elettronica
Impostazioni posta elettronica Internet {POP3)
Tutte le sequenti impostazioni sono necessarie per il funzionamento dell'account di posta
elettronica,
Informazioni utente Informazioni server
Mome: mittente@dominio. it Server postain arriva (POP3Y [ mail hpcertpe. it
Indirizzo posta Im'rt'tente@duminiu.'rt Setver posta in uscita (SMTP): I mail hpcertpe. it
elettronica:
Informazioni accesso Hioalinpo=tazion
s - — Dopo aver immesso le informazioni richieste, &
e Wiy I mittente@dominio. it consiglisbile provare I'account scegliendo il pulsante in
Passward: IW basso, E necessaria la connessione di rete.
¥ Memorizza password Prowa impostazioni account .. |
[~ Accedi con autenticazione password
di protezione (SPA) Alkre impostazioni ... |
< Indietro I Awanti > I Annulla |
Account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet (POP3)
Tutte le sequenti impostazioni sono necessarie per il funzionamento dell'account di posta

elettronica.

Informazioni utente

MNome: I mittente@dominio. it
Indirizzo posta Imﬂ'tente@duminiu.'rt

elettronica:

Informazioni accesso

Morne utente: I mittente@dominio. it
Password: I**********

¥ Memotizza passwword

[~ Accedi con autenticazione password
di protezione {SPA)

Informazioni server

Server posta in arrivo (POP3): I mail. hpcertpe. it
Server posta in uscita (SMTP): I mail. hpcertpe.it

Prova impostazioni

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

Prova impostazioni account ...

Altre impostazioni ...

< Indietra I Avanti = I Annulla
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e nella cartella “Server della posta in uscita” verificare che sia selezionata la checkbox
relativa all’autenticazione dell’invio dei messaggi di posta e I'opzione “Utilizza le stesse
impostazioni del server della posta in arrivo”:

Impostazioni posta elettronica Internet E

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

Iv 1l server della posta in usdita (SMTP) richiede ['autenticazione

{&" Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo

 pccedi con

Marme ubente: |

Password; I

¥ | Memorizza password

™| ccedi con autenticazione password di protezione (SR

" pccedi al server della posta in atriva prima di inviare | messagai

Ok I annulla

e nella cartella “Impostazioni avanzate” verificare che il flag su “ll server richiede una
connessione crittografata (SSL)” sia per il protocollo della posta in arrivo scelto (POP3
porta 995) sia per il server della posta in uscita (SMTP porta 25) sia impostato come da
esempio:

Impostazioni posta elettronica Internet l

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

Mumeri porte server

Server posta in arrivo (POP3) |995 Valori predefiniti |

v 1l server richiede una connessione critkografata (5500

Server posta in uscita (SMTP): I 5

¥ 1l server richisde una connessione crittografata (S5L)

Timeout server

Breve ~—F———— lungo 1 minuto

Recapito

[ Lascia una copia dei messaggi sul server

™| Rirnucyi dal server dopo IIU 3: gicrni

™ Rimuoyi dal server dopo [eliminazione da "Posta eliminata’

0K I Annulla
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NOTA: Nel caso di utilizzo di POP3, & possibile richiedere di conservare una copia dei messaggi
sul server, cliccando sulla casella “Lascia una copia dei messaggi sul server”. La casella di
posta ha una capacita massima contrattualmente concordata tra il gestore e la singola
amministrazine, pertanto la scelta di lasciare la posta sul server potrebbe comportare il
riempimento della quota disponibile nella mailbox.

Una volta compilati tutti i campi, premere “OK”, successivamente premere “Avanti” nella
schermata di configurazione account di posta elettronica che verra ripresentata ed infine
“Fine”.

Account di posta elettronica

Fine

Sono skake immesse tukte e informazioni necessarie per
impostare 'account,

Per chiudere la procedura guidata, scegliere Fine.

\?/

< Indietro I Fine I

Il seguente url webmail.pec.istruzione.it garantira I'accesso alla webmail.
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2. Modifica account di posta Outlook 2007

Per verificare o modificare il tuo account di posta, clicca su Strumenti e poi sulmpostazioni account:

EFiIg Modifica Visualizza Vai §trumenti.hhzioni ?

E.jﬂﬂ'-lﬂ‘-"ﬂ - @ 23 p 1 & Ris Invia/Ricevi » \(
Ricerca immediata »
Rubrica... CTRL+MAIUSC+B
%1y Organizza

Regole e awvisi...
Riordino cassetta postale...

fa] Vuota cartella "Posta eliminata”
Moduli »
Macro »
Impostazicni account... I"\A’
Centro protezione..

Personalizza...

Opzioni...

Seleziona la scheda Posta elettronica e fai doppio clic sul tuo account di posta:

Impostazioni account ]

Account di posta elettronica
E posshile aggiungere o nmugvere un acoount o selemonare un account e modficame le mpostazion,

Posts eletironica | Fie di dati | Feed RSS | Benchi SharePont | Calendari Intermet | Calendan pubblcati | Rubriche|

o Muovo... P Correggi.. A Cambia... @ Tnposts cone predefinto X Rimuovi % &

g Tipo
POPSMTP (imvia da questo account per impostazions. ..

Con laccount di posta elettronica salesanato | nued messagal vengono recapitat nella posizione seguents:

Lcmbia cartels | Cartelle personali\Posta in arrive
el file o dati C:WsersLaboratorio, 03\, .. Microsoft \Outhook \Dutlook. pst
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Woques scconuy g boars efsmoucs ’ =

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte e seguenti impast azioni $ono necessarie per | funzionamento dellaccount d posta elettronica,

Informazioni utente Prova impostazioni account
o " Dopo aver immesso le informaziond richieste, &
s il consighabile provare Faccount sceghendo Il;dsm-‘.ﬂ in
Indirizzo posta glettronica: mittentedomnic. i basso, E necessaria |a connessione di rete,
4 impostazion acc
I‘:D acoount: POP3 m
Server posta in amrivo: mail hpcarips it
Server posta in uscka (SMTPY: | mai hpcertpe. it
Informazioni accesso
Narree: whenite: mittente@dominio t
Password: e unl
[ Memorizza password
[ richied accesso con autenticazions password di probezions
i

[_<indetro J[_avanti> | [ anuts |

Aggiornare le informazioni relative al server cancellando i seguenti valori:
POP3: mail.hpcertpe.it
SMTP: mail.hpcertpe.it
e sostituirli scrivendo:
Server posta in arrivo (POP3): pop.pec.istruzione.it

Server posta in uscita (SMTP):smtp.pec.istruzione.it
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{yoguics scconuf g1 boze ejs[mouice 8 i el

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte le seguenti impostazioni sond necessarie per i funzionamento dellacoount & posta elettronica,

Informazioni utente Prova impostazioni account
e pierkeQubl ! el el
Indrizzo posta glettronics: | mitente@dominio i basso. £ necessaria la connessione di rete,
Informazioni server - —
T pops m [Pm:alrpuﬁm‘uccmt... ]
Server posta in Srrivo: mail hpeartpe i
Server pagta in usata (SMTPY: | mad hpcertpe i
Informazioni accesso
Morme utente: mittenteg@dominio.
Password: srrertrany|
[] Hemorizza password

[ richied accesso con autenticazions password di protezions
(5Ph)

[qndie-tro ]I fvanti > |[ Annwilla ]

Premere il tasto “Altre Impostazioni” per verificare la configurazione della casella:
e nella cartella “Server della posta in uscita” verificare che sia selezionata la checkbox

relativa all’autenticazione dell'invio dei messaggi di posta e I'opzione “Utilizza le stesse
impostazioni del server della posta in arrivo”:

Impastazioni posta elettranica Internet i)

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

[¥] 1 server della posta in uscita (SMTF) richiede l'autenticazione
@) Utilizza le stesse impostazioni del sarver della posta in arrivo
(7 Accedi con

Mome ukente | |

Password | |

| [#] Memarizza passward
Richiedi autenticazione password di protezione (SPA)

i () Accedi al server della posta in arrive prima di inviare | messagai
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e nella cartella “Impostazioni avanzate” impostare il flag su “ll server richiede una
connessione crittografata (SSL)” per il protocollo della posta in arrivo scelto (POP3

porta 995). Nella figura sotto e riportato

I'esempio di

configurazione in POP3.

Selezionare infine per il Server della posta in uscita il tipo di connessione crittografata

TLS:

IMpostaApmposiael etromEal nenne ﬂ

Generale | Server della posta in uscita | Connessione | Impostazioni avanzate
Murneti porke server
Valori predefiniti

[] 1l server richiede una connessione crittografata (S5L)

Server posta in arrivo (POP3): | 995

Server poska in uscita (SMTP): | 25

Utilizzare il tipo di connessione crickografata seguente: TLS D
Timeaut server
Breve 7 Lungo 1 minuto
Recapito

|:| Lascia una copia dei messaggi sul server

NOTA: Nel caso di utilizzo di POP3, € possibile richiedere di conservare una copia dei messaggi
sul server, cliccando sulla casella “Lascia una copia dei messaggi sul server”. La casella di
posta ha una capacita massima contrattualmente concordata tra il gestore e la singola
amministrazione, pertanto la scelta di lasciare la posta sul server potrebbe comportare il
riempimento della quota disponibile nella mailbox.

Una volta compilati tutti i campi, premere “OK”, successivamente premere “Avanti” nella
schermata di configurazione account di posta elettronica che verra ripresentata ed infine

“Fine”.

Account di posta elettronica

Fine
Sono state immesse tutke le informazion necessarie per
- impostare 'account,
n Per chiudere la procedura guidata, scegliere Fine.

IS

{

x|

= Indietro

Il seguente url webmail.pec.istruzione.it garantira I'accesso alla webmail.
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3. Modifica account di posta Outlook Express

selezionare I'account impostato agendo sul menu principale, con la voce Strumenti->Account :

¥ Dutlook Express = il = IEIllI
J File Maodfica Visualizza ’m Messaggio 7 |'.;k
—— 1Invia e ricevi »
==
IrvafRicey  Sincronizza tukko

Crea mess...

T Sincronizza cartella
= Outlook Express | SRR , [

Cartells

. -
Rubrica. . CTRL+MAIUSCHE vai amsn" =

Aagiirgiil mitkente alla Rubrica

Reqole messaqgi Trova messaggio... Identita «

E4 Pasta in uscita

e Windows Messenger: » Suggerimenti utili X
3 Posta inviata Bisporitiits indinea L8
Posta eliminata L'accesso a Windows
..£F} Bozee Accaunt,.. ella cartella Pasta in arrivo Messenger verra
Cpziani... effettuato a ogni avvio di
TFDosts SecaUnt di fosts Blettronica. . S e
Per accedere
manualmente, scegliere
: : Dpzioni dal menu
Newsgroup Strumenti, quindi
deselezionare I'opzione
Accedi
Imposta account newsqroup... automaticamente a
Windows Messenger.
Contatti > X || contatti

Messun contatto da visualizzare, Per

creare un nuovo contatko, scegliers . . .
Contatki, R Apri la Rubrica...

@ Trova contatti...

[T all'avvio di Outlook Express, passa direttarmente a Posta in arrivo

Corfigura gli account.

Verra aperta la seguente finestra degli account presenti.

Account Internet e 21|
Tutli | Posta elettionica | News | Servizio di elenchiin linea | Aggungi P
Account | Tipo | Connessione ] Rimuovi I
Lo Active Directory Servizio dielenchii.. HRete locale [LAN] =
%| mittente@mio...  posta elettronica [pr... Qualungue sia disp... Froprieta |
@ Servizio di elenc... Servizio dielenchii.. Rete locale [LAN) B adehinis |
%Sewizio dielenc.. Semviziodielenchii.. Rete locale [LaN] -

Ced Servizio dielenc... Serviziodielenchii..  Rete locale (LAN) Irmporta... |
Ezporta... I

Ordina... I
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Selezionare la scheda “Posta Elettronica”:

Account Internet Tl _ﬂﬂ

Tut P0.3la-B|Eﬂfo'liCﬂ'| Hews l Servizio di elerichi it linea I | Aggiungl F-l
Tipo | Corinessions. | Rirnuiow |
posta elettronica [pr...  Qualungue sia disp... ;
Froprieta |

Bredetinita |
Irpiita... |
Esporta... |

[Hrditia. |

Sccaunt

=i | mittente@mio..

Selezionare I'account presente e premere il pulsante “Proprieta” presente sulla destra della
finestra.

| Pratezione || Impostazion avanzate |
Generale | Server || Connessione |

Account di posta

Inzernire il nome di riferimenta per | 2erver. Ad esempic:
"Ufficio’ o "Server Microsaft Mail'',

| mittente |

Informazioni utente

Maome: |

Fosta elettronica: |

Societd: | |
|

Indirizza per ||
fizposte;

[ ]Ineludi 'account alla ricezione o sincronizzazione dei messaggi

] ] [ Annulla Applica
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Selezionare la scheda “Server”:

All'interno della finestra “Proprieta” € necessario richiedere I'autenticazione anche sul servizio
SMTP (“Autenticazione del server necessaria™) selezionando la casella di spunta relativa
presente nella scheda “Server”, sezione “Server della posta in uscita”;

*= Proprieta - pop.spcoop. postacert. it [2|rz|
Frotezione |mpostazioni avanzate
Generale | Server | Conneszzione

|nformazioni sul zerer

[l zerver della pogta in ariva & |POP3

Posta in arrivo [POP3]; mail.hpcertpe.it

Posta in uzcita [SMTF):

Server della posta in arrivo

Mome account; | "

Paszwaord: ||----||||| |

Memorizza paszword

[] Accesso tramite autenticazione password di pratezione

Server della posta in ugcita

Autenticazione del server necesszana Impostazion...

ok | [ annula

Aggiornare le informazioni relative al server cancellando i seguenti valori:

POP3: mail.hpcertpe.it
SMTP: mail.hpcertpe.it

e sostituirli scrivendo:

Server posta in arrivo (POP3): pop.pec.istruzione.it
Server posta in uscita (SMTP):smtp.pec.istruzione.it
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Cliccando successivamente sul pulsante “Impostazioni” compare la schermata seguente:

Server della posta in uscita HE

Infarmazioni di accesso

& ilza le stesze impostazioni del server della posta in ariv

" Accesso tramite:

eme accaunt: I

Pazswond: I
¥ | Memanzea passwond

I™ | Zccesso iamite autenticazione password di protezione

ok | Ana |

Se non e gia selezionato selezionare “Usa le stesse impostazioni del server della posta in
arrivo”.

In seguito selezionare la scheda “Impostazioni Avanzate” dalla finestra delle “Proprieta” e
Verificare le seguenti caselle di spunta :

Posta in uscita (SMTP)
e Il server necessita di una connessione protetta (SSL)
Posta in arrivo (POP3)

e |l server necessita di una connessione protetta (SSL)

¥ proprieta di mittente 2=l
Generale I Server I Connessione I
Pratezione Impostazioni avanzate

Mumero porta del server

Pozta in uscita [SMTP): |25 Predefifita |

¥ |l zerver necessita di una connessione protetta (S50

Fosta in arrivo [FPOP3): |995

¥ Il server necessita di una connessione protetta (5 5L1)

Tirneout del server

Min = Man

1 minuto

Irvio

[ Dividi messaggi supericr a IBD _I; KB

Fiecapito

[ Conservauna copia dei messaggi sul server

™ Rimuovi dal server dopo |5 _IQ gioroi

I~ Rimuavi dal server dopo l'eliminazione da Posta eliminata

0k I Annulla | Applica |

NOTA: Nel caso di utilizzo di POP3, e possibile richiedere di conservare una copia dei messaggi
sul server, cliccando sulla casella “Lascia una copia dei messaggi sul server”. La casella di
posta ha una capacita massima contrattualmente concordata tra il gestore e la singola
amministrazione, pertanto la scelta di lasciare la posta sul server potrebbe comportare il
riempimento della quota disponibile nella mailbox.

Una volta compilati tutti i campi, premere “OK”
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Il seguente url webmail.pec.istruzione.it garantira I'accesso alla webmail.

4. Riepilogo indirizzi server

Si riporta di seguito una tabella riepilogativa degli indirizzi da utilizzare nella
configurazione dei client.

smtp.pec.istruzione.it
pop.pec.istruzione.it
imap.pec.istruzione.it

Pag. 13 di 14


https://webmail.pec.istruzione.it/�

