QRO -

Sommario

1. Configurazione di Microsoft QULIOOK 2016 .......cccccueiieiiiiiiiie e e s e e e etre e e e e erae e e e e aaaee e e eanenas
1.1. Casella Standard: configurare Outlook 2016 con protocollo IMAP ........cccccviieeeciiiee e
1.2. Casella Standard: configurare Outlook 2016 con protocolloPOP3 .........ccccviiiiiciiiee e
1.3. Casella Standard ed Advanced: configurare una Rubrica tramite LDAP..........ccccvveeieiiieeeecciiee e,

Aruba S.p.A. b
Via San Clemente 53 24036 Ponte San Pietro BG | Partita I.V.A. 01573850516 @ FU G.

Quick Start Guide-Consip | Documento pubblico



1. Configurazione di Microsoft Outlook 2016

1.1. Casella Standard: configurare Outlook 2016 con protocollo IMAP
Per configurare il client Microsoft Outlook 2016 con protocollo IMAP procedere come segue:

1. Dal menu File cliccare Aggiungi account:

©

Informazioni account

Apri ed esporta

caratteristiche,

4= Aggiungi account

F Impostazioni account
ady

Consente di modificare le impostazioni per I'account o configurare pit

Nessun account disponibwmngere un account di posta elettronica per attivare ulteriori

Impostazioni connessioni.
account >
Account di = Pulizia cassetta postale
Office v Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la cartella Posta
Strumenti eliminata e archiviando elementi.
Opzioni pulizia ~

Esci

2. Selezionare Configurazione manuale o tipi di server aggiuntivi e cliccare Avanti:

Aggiungi account X

Configurazione automatica account
Configurazione manuale di un account o connessione ad altri tipi di server,

(O Account di posta elettronica

Mome:

Indirizzo di posta elettronica

Esempio: clcc

senvizi Internet

@ Configurazione manuale o tipi di server aggiuntivi

P

< Indietro Annulla
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3. Selezionare POP o IMAP e cliccare Avanti:

Aggiungi account X

Scegliere il servizio

O Servizio compatibile con Outlook.com o Exchange ActiveSync
Connetti a un servizio come Outlook.com per accedere a posta elettronica, calendari, contatti e attivita

(® POP 0 IMAP ‘(e
Connetti a un account di posta elettronica POP o IMAP

} < Indietro “ Avanti > | ‘ Annulla ‘

4. Impostare tutti i parametri, come indicato nell'immagine seguente, selezionando nel campo Tipo account il
protocollo IMAP e sostituendo il nome della casella con il proprio indirizzo email completo e, al termine,
cliccare Altre impostazioni:

Aggiungi account X

Impostazioni account POP e IMAP
Immettere le mpostazion del server di posta per faccount.

Informazioni utente Prova impostazioni account
Nome: Mario Rossi £ consigliabile provare I'account per accertarsi che i dati
3 5 immessi sono corretti,
Indirizzo di posta neme.cognome@posta.istru
elettronica:
Wlommationd sever Prova Impostanoni account .,
Tipo account: IMAP
2 Prova impostazionl account facendo clic su
Server posta in anivo: imapmiur.pelconsiparuba.it Avanti
Server posta in uscita (SMTP: l smwnimpelconsip.aruba.ﬂ
Informazioni accesso
SomE Ui [nome.cognome@postastru | Posta ds mantenere offline: Tutto
Password: ["""“'I I .

FAMemorizza password

[[JRichiedi accesso con autenticazione password di

protezione (SPA) Altre impostaziond ...

<indietro | Avanti> | | Annulla
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5. Cliccare sulla scheda Server della posta in uscita e selezionare la casella di controllo Il server della posta in
uscita (SMTP) richiede I’autenticazione e selezionare I'opzione Utilizza le stesse impostazioni del server
della posta in arrivo:

Impostazioni posta elettronica Internet X

Generale Server della posta in uscita  |mpostazioni avanzate {a

Il server della posta in uscita (SMTP) richiede I'autenticazione
@ Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
OAccedi con

Mame utente;

Fassuord:

Memorizza password
Richiedi autenticazione password di protezione (SPA)

6. Nella stessa finestra, cliccare sulla scheda Impostazioni Avanzate, impostare in IMAP e SMTP, il tipo di
crittografia SSL, la porta 465 per SMTP e 993 per IMAP, come da immagine seguente:

Impostazioni posta elettronica Internet X

Generale Server della posta in uscita lmpoitazioni avanzate

Numeri porte server

Server posta in arrivo (IMAP): Valori predefiniti

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: | SSL v |
Server posta in uscita (SMTP): ﬁ
Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: I,SSL v]
Timeout server
Breve @ Lungo 1 minuto
Cartelle -

Percorso cartella radice:

Posta inviata

l:] Non salvare copie degli elementi inviati

Posta eliminata

|:] Contrassegna elementi per I'eliminazione, ma non spostarli automaticamente

Gli elementi contrassegnati per I'eliminazione verranno definitivamente eliminati al
momento dell'eliminazione degli elementi nella cassetta postale.

Elimina elementi al passaggio a un‘altra cartella in modalita online
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7. Cliccare su OK per chiudere la finestra e poi su Avanti per terminare la configurazione:

Aggiungi account

Prova impostazioni account

Tutte le prove hanno avuto esito positivo. Scegliere Chiudi per continuare.

Interrompi

Attivita  Errori

X

it per accertarsi che i dati

Attivita Stato m
JACC.EdI a server della posta in arrivo (IMAP} Operaz!one 0. B e ciicau
\/lnwa messaggio prova posta elettronica Operazione co...
. i i i !
SORETEIE: !marlo‘rossn@pel(onslp.arubi Posta da mantenere offline: Tutto
Password: {;"m*n ]

E| Memorizza password

[JRichiedi accesso con autenticazione password di
protezione (SPA}

‘ Altre impostazioni .. |

| <indietro | Avanti> | | Annulia
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1.2. Casella Standard: configurare Outlook 2016 con protocollo POP3

Per configurare il client Microsoft Outlook 2016 con protocollo POP3 seguire la seguente procedura:

1. Dal menu File cliccare Aggiungi account

©

Informazioni account

Apri ed esporta

caratteristiche,

#= Aggiungi account

Nessun account disponibwgiungere un account di posta elettronica per attivare ulteriori

"F Impostazioni account
aL Consente di modificare le impostazioni per I'account o configurare pit
Impostazioni connessioni.

account >

Account di = Pulizia cassetta postale

Office L Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la cartella Posta
Strumenti eliminata e archiviando elementi.

Opzioni pulizia ~

23]

2. Selezionare Configurazione manuale o tipi di server aggiuntivi e cliccare Avanti:

Aggiungi account X

Configurazione automatica account
Configurazione manuale di un account o connessione ad altri tipi di server.

(O Account di posta elettronica

Mome:

Indirizzo di posta elettronica

Esempio: ciccu@contoso,com

(®) Configurazione manuale o tipi di server aggiuntivi

2

< Indietro Annulla
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3. Selezionare POP o IMAP e cliccare Avanti:

Aggiungi account

Scegliere il servizio N

O Servizio compatibile con Outlook.com o Exchange ActiveSync
Connetti a un servizio come Outlook.com per accedere a posta elettronica, calendari, contatti e attivita

(® POP o IMAP ‘(e
Connetti a un account di posta elettronica POP o IMAP

l < Indietro \l Avanti > I ‘ Annulla

4. Impostare tutti i parametri, come indicato nell'immagine seguente, selezionando nel campo Tipo account il
protocollo POP3 e inserendo il proprio indirizzo email completo e, al termine, cliccare su Altre
impostazioni:

Aggiungi account

Impostazioni account POP e IMAP
Immettere ke impostazioni del server di posta per laccount.

Informazioni utente Prova impostazioni account
Nome: Mario Rossi 3 consigliabile provare I'account per accertarsi che | dati
) immessi sono corretti,
Indirizzo di posta nome.cognome@posta.istru
elettronica:
OmAziont serves Prova impostazioni account ...
Tipo account: POP3
v] 4 Prova impostazioni account facendo clic su
Server posta in armvo: popmiur-pelconsip .amba.it] Avanti
Server posta in uscita (SMTP): | smepmiur.pelconsip.arubaiit| R IO amE g0 Wt
S (®) Nuovo file di dati di Outlook
() File di dati di Outiook esistente
Nome utente: [nome_cognomeepmls!m ] Stog
oglia
Password: [...‘....1 ]
[ Memorizza password

[CJRichiedi accesso con autenticazione password di

protezione (SPA) Altre impostazioni ..,

P Aneve
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5. Cliccare sulla scheda Server della posta in uscita e selezionare la casella di controllo Il server della posta in
uscita (SMTP) richiede I’autenticazione e cliccare sull’opzione Utilizza le stesse impostazioni del server della
posta in arrivo:

Impostazioni posta elettronica Internet x

Generale Server della posta in uscita  Impostazioni avanzate ‘(ﬁ

II server della posta in uscita (SMTP] richiede I'autenticazione
@ Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
() Accedi con

Mome utente:

Passwiord:
Memaorizza password
Richiedi autenticazione password di protezione [SPA)

6. Nella stessa finestra, cliccare sulla scheda Impostazioni Avanzate ed impostare in POP3 e SMTP, il tipo di
crittografia SSL, la porta 465 per SMTP e 995 per POP3, come da immagine seguente:

Impostazioni posta elettronica Internet X

Generale Server della posta in uscita |mpostazioni avanzate

Numeri porte server ¥

Server posta in arrivo (POP3): | 995 Valori predefiniti
( Il server richiede una connessione crittografata (SSLD
Server posta in uscita (SMTP): 465| ﬁ

Utilizzare il tipo di connessione crittografata seguente: [SSL v
Timeout server
Breve ® Lungo 1 minuto
Recapito — —~
Lascia una copia dei messagqgi sul server
Rimuovi dal server dopo 'Iv: giorni

[Jrimuovi dal server dopo I'eliminazione da ‘Posta eliminata”

7. Cliccare OK per chiudere la finestra e poi Avanti per terminare la configurazione.
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1.3. Casella Standard ed Advanced: configurare una Rubrica tramite LDAP

Dal menu File cliccare Impostazioni account > Impostazioni account

Informazioni account

Nessun account disponibile. Aggiungere un account di posta elettronica per attivare ulteriori
caratteristiche,

‘ #= Aggiungi account ‘

’@ | Impostazioni account

Consente di modificare le impostazioni per I'account o configurare pit

Impostazioni | connessioni.

@ Impostazioni account...
843 Consente di aggiungere e rimuovere account o di

modificare le impostazioni di connessione esistenti,

rtta postale svuotando la cartella Posta

Stramenti eliminata e archiviando elementi.
pulizia ~

Nella finestra di dialogo Impostazioni account selezionare la scheda Rubriche e cliccare su Nuovo

Impostazioni account

Directory e rubriche
E possibile selezionare una directory o una rubrica da modificare o rimuovere,

| 2

Posta elettronica  File di dati Feed RSS Elenchi SharePoint Calendari Internet Calendari pubblicati | Rubriche

lm Nuovo). M5 Cambia.. X Rimuovi

Nome Tipo
Rubrica di Outlook MAP|
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Cliccare su Servizio directory Internet (LDAP) e quindi Avanti

Aggiungi account

Tipo di directory o rubrica
E possibile scegliere il tipo di directory o rubrica da aggiungere.

(® Servizio directory Internet (LDAP)
Connessione a un server LDAP per trovare e verificare indirizzi di posta
elettronica e altre informazioni.

(O Altre rubriche

Connessione a una rubrica per trovare e verificare gli indirizzi di posta
elettronica e altre informazioni.

< Indietro Annulla

Nella casella Nome server digitare il nome del server Idap.pelconsip.aruba.it

Selezionare la casella di controllo Il server richiede la procedura di accesso, quindi immettere il nome utente
cn=posta.istruzione.it,ou=accounts,dc=mailpel,dc=local

per visualizzare I'elenco dei contatti della GAL (Global Address List), e relativa password (fornita in fase di attivazione).

Cliccare poi Altre impostazioni:

Cambia account

Impostazioni servizio directory (LDAP)
E possibie immettere le impostazoni necessarie per accedere alle informazioni di un servizo directory,

Informazioni server

Digitare il nome del server di directory assegnato dal provider di servizi Internet o
dall'amministratore del sistema.

Nome server: ﬁdap.pelconsip.aruba.l! ]
Informazioni accesso

[ 1l server richiede Ia procedura di accesso

Mome utente: nome.cognome@posta.istruzi

Password: |

f__] Richiedi auténticazione password di protezione (SPA)

| Altre Impostaziont .. ]/

Aruba S.p.A. b
Via San Clemente 53 24036 Ponte San Pietro BG | Partita I.V.A. 01573850516 @ I"U @.

Quick Start Guide-Consip | Documento pubblico



QRO

In Nome visualizzato digitare il nome della rubrica LDAP che si vuole visualizzare nell’elenco Rubrica della finestra di

dialogo Rubrica. In Dettagli connessione indicare la Porta: 636 e selezionare la casella di controllo Usa connessione
protetta (SSL):

Microsoft LDAP Directory X

Connessione Ricerca

Nome visualizzato

Il nome visualizzato come appare nella Rubrica

Idap.pelconsip.aruba.it

Dettagli connessione

( Porta: 636 j
Usa connessione
V|
[ protetta (SSL) j \0

Annulla Applica

Cliccare sulla scheda Ricerca ed in Base di ricerca selezionare la voce Personalizzata, quindi immettere
xamOu=cab,dc=posta.istruzione.it,dc=mailpel,dc=local

per visualizzare I'elenco dei contatti della GAL (Global Address List):

Microsoft LDAP Directory X

Connessione Ricerca

Impostazioni del server

Timeout di ricerca in secondi: 60
Specificare il numero massimo di voci ,

da visualizzare al termine di una 100
ricerca:

Base diricerca

(O Usa predefinita

(® Personalizzata: I xamQOu=cab,dc=posta.istruzione.it,

Esplorazione

D Consenti esplorazione (richiede il supporto del server)

Annulla Applica

Cliccare infine su OK, su Avanti e poi su Fine. Chiudere e riavviare Outlook per usare la rubrica aggiunta.

SS9 Nella Rubrica di Outlook si visualizzeranno solo i contatti salvati con gli indirizzi email di Lavoro e gli
indirizzi postali di lavoro.
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