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ISTRUZIONI PER
CONFIGURARE |
CLIENT DI
POSTA

PER LA POSTA ELETTRONICA DIISTITUTO
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Ogni utente ¢ fornito di un indirizzo di posta elettronica e di una password, che nella seguente
guida sono indicate rispettivamente:

= Indirizzo posta elettronica: indirizzo@istitutosanfelice.edu.it

= Password: propriapassword

LEGGERE LA POSTA @ISTITUTOSANFELICE.EDU.IT

La posta elettronica dell’istituto superiore Ettore Sanfelice puo essere letta in tre modi:

1) collegandosi via web, attraverso internet
explorer o mozilla firefox, indirizzo
www.istitutosanfelice.edu.it e scegliendo la
voce “posta elettronica” come evidenziato in
figura.

ORAEID CLASEL

OEAEIO DOCENTL
OEAEID
EIGEVIMENTO
GENITOE!
REORSE
POSTA
ELET TEONIGA

REGISTRO

2) collegandosi via web, attraverso internet
explorer o mozilla firefox, all'indirizzo - .
e . i . Indirizzo Email Password
http://webmail.istitutosanfelice.edu.it I

tingua: [PETTN]

3) Utilizzando un qualunque client di posta elettronica configurandolo con i seguenti
parametri:
= Nome utente: indirizzo@istitutosanfelice.edu.it
= Password: propriapassword
= Imap4s server: in.postassl.it
= Imap4s porta: 993 (SSL)
= POP3S server: in.postassl.it
= POP3S porta: 995 (SSL)
= SMTP server: out.postassl.it
= SMTP porta: 465 (SSL)
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DI SEGUITO SONO INDICATE LE
PROCEDURE PASSO PASSO PER
CONFIGURARE OUTLOOK EXPRESS,
OUTLOOK 2003, MOZILLA
THUNDERBIRD
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CONFIGURAZIONE OUTLOOK EXPRESS

Avviare Outlook Express e
selezionare Account dal
menu Strumenti:

Nella finestra di dialogo che appare, selezionare dal
sinistra Aggiungi

menu di
Posta Elettronica:

Connessione guidata Internet

Mome utente

osta in ammivo - Dutlook Express - INFM -

L
J File  Modifica Wisualizza | Stumenti Messaggio 2
Invia e ncewvi k
j (R .
Muava mes. .. Rizpondi Sincronizza tutto
= Posta in arrivo Rubrica... CTRL+MAILUSC+E
Agagiungi il mitkente alla Rubrica
Cartelle
(€4l Dutlaak Express Fiegole messagqi 3
1 Cartelle local .
= @ i Dc_al : & [ ezsengen Semnice F
b @ Fosta in arrivo . e o
- - Wigpanititain lines k
¥4 Postain uscita
S Pasta inviata | Account. |
@ Posta eliminata |zzrizione a nuovo accolnt 3
5B Bozze Opziani...

Posta elettronica...
MNews. ..
Servizio di elenchi in linea...

Blimuoi |
Proprieta |
Eredefinite |
Imparta... |
Ezparta... |

e successivamente

A seguito
dell’ultima scelta si
apre una sequenza
di finestre di
dialogo che aiuta
nella
configurazione
dell’account di
posta. Inserire il
nominativo
(cognome e nome)
che comparira nella
email, ad esempio
Rossi Gianluca.

[uando =i invia un meszaqgio di posta elettronica, i| nome del mittente viene
vizualizzato nel campo Da del meszagaio in uscita. Digitare | nome come =i desidera
vehga visualizzato in tale campa.

Mome wisualizzato:

Ad ezempic; Y alenia Dal Monte

% [ndietna I Aanti » I

Annulla |
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Cliccare su “utilizza l'indirizzo gia disponibile” e scrivere I'indirizzo email assegnato:

Connezzione guidata Internet Ed |

Indirizzo per la posta Internet

L'indirizza di pozsta elettranica viene utilizzato per linvio & la icezione di meszaani.

& i tilizza l'indirizzo gid dizponibile

Indinizzo di posta elettranica: |indirizzo@istitutosanfelice.edu.it

Ad ezempio: proval@microzoft. com

€ Effettua liscrizione a un huowo account da; Hotmail j

¢ |ndietra I Ayanti » I Annulla

Inserire i server di posta in arrivo ed in uscita come indicato nell'immagine.

Connessione guidata Internet |

Momi dei server della posta

Il server della pozta in arriva & IF'I:I P2 'I

Server pogta in arivo [POP3, IMAFP o HT TP

in.postassl.it

Il zerver SMTP & utilizzato per la posta in uscita.

Server pozta in uscika [SMTRP):

out.postassl.it

¢ |ndietro I Aanti » I Annulla |
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Inserire come nome account l'indirizzo di posta elettronica e la relativa password, spuntando
su memorizza password. Cliccare su avanti e quindi, nella successiva schermata, cliccare su
fine. La posta & configurata.

Connessione guidata Internet |

Accezso alla posta Internet

Immettere il nome e la pazsword dell'account di posta elettronica farmiti dal provider di
zervizi Internet,

Mome account; Iindirizzo@istitutosanfelice.edu.it

Ixxxxxxxxxxx>1

Pazsword:
[+ Memarizza password

Se il provider di gervizi Internet richiede ['utilizzo del zistema di autenticazione tramite
pazsword [SPA) per accedere al'account della posta, zelezionare la cazella di controllo
Accessa ramite autenticazione pazsword di protezione [SPA)

[T Accesso tamite autenticazione pazsword di protezione

¢ |ndietro I Aanti » I Annulla

Ultimo passaggio:
Ora & molto importante tornare in Strumenti, Account, selezionare |'account appena creato e
dalle proprieta, server flaggare la voce "Autentificazione del server necessaria".
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CONFIGURAZIONE OUTLOOK 2003

Avviare Outlook 2003 e selezionare Account dal menu Strumenti:

icrosoft Outlook
sualizza  Wai | Strumenti | Agioni 2

| _j IriviayRice Invia)Ricewi »

m (71 Regole & avvisi...

{a] | Swuotala cartella "Posta eliminata”

| Account di posta elettronica. ..
254) Qpzioni... L‘}g

£L

Nella finestra di dialogo che appare, selezionare dal menu di sinistra Aggiungi un nuovo
account di posta elettronica

Account di posta elettronica

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

Posta elettronica

{E}éﬁ.ggiungi un nuovo account di posta eletbronicad

{wisualizza o cambia gli account di posta elettronica esistent

Elenco in linea %

" Aggiungi un nuovo elenco in linea o rubrica
{1 Wisualizza o cambia gli elenchi in linea a le rubriche esistenti

<Indietro | awanti> | [ chiud
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Selezionare, come tipo di server “POP3":

Account di posta elettronica

Tipo di server
E possibile scegliere il tipo di server da utilizzare con il nuovo account di posta elettronica,

) Microsoft Exchange Server

Connessione a un server di Exchange per il download dei messaggi, 'accesso alle
cartelle pubbliche & la condivisione dei docurmenti,

Cunhsiune a un server di posta elettronica POP3 per il download dei messaggi.
I IMAP
Connessione a un server di poska elettronica IMAP per il download dei messaggi e
la sincronizzazione delle cartelle della cassetta postale.
{IHTTP
Connessione a un server di poska elettronica basato sul Web, quale Hotmail, per

il download dei messaggi e la sincronizzazione delle cartelle della cassetta
postale,

) Altri tipi di server

Connessione a un alkro tipo di server di poska elettronica Microsoft o di altri
produttari,

@istitutosghosco. it < Indietro ” Evanﬁ:b ] [ Annulla

Inserire i dati come in figura, assicurandosi che il nome utente coincida con il proprio indirizzo
di posta, poi cliccare su altre impostazioni:
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Y A

Account di posta elettronica

Impostazioni posta elettronica Internet {(POP3)

Tutte le seguenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'account di posta
elettronica,

Informazioni utente Informazioni seryer

Mame: |Cl:ugnl:-me Mome | Server postain atrivo (POPI): |in.postass|.it |

Indirizza posta  findiizzo@istitutosanfelice edu.it | Server postain usita (SMTF}: | out. postassl.it |
eletkronica:

L Prova impostazioni
Informazioni accesso P

Dopao aver immesso e informazioni richieste, &
consigliabile provare l'account scegliendo il pulsante in
| baszo. E necessaria la connessione di rete.

Mormne ukente: |indirizzo@istitutosanfelice.edu.it |

Passward; |***********

| Memorizza password . .
— R Prova impostazioni account ...

[ ]Acced con autenticazione password
di protegione (SPA) [ Altre impostazioni ... ]

/

[ <« Indietro H Bvanti = l [ annulla

Cliccare sulla spunta come indicato in figura, quindi cliccare ok e nella schermata successiva
avanti:
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Impostazioni posta elettronica Internet

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

[+]il server della posta in uscika (SMTR) richiede ['aukenticazione!

{(#) Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo
v Accedi con

orne ukente:

soward:

Memorizza password
Acced con autenticazione password di protegione (SPA)

"y Actedi al server della posta in arrivo prima di inviare i messaggi

E ok N[ Annulla

La configurazione & terminata.
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CONFIGURAZIONE MOZILLA THUNDERBIRD

Andare su “Strumenti”, “Impostazioni account”

Skrumenti
Rubrica Chrl+2

Campaonenti aggiunktivi

4 Eiltri...

Importa...

Console deqli errori

joni account. ..

Cpzioni. ..

Riruovwi duplicati, ..
Impasta cartella ariginale per la ricerca dei duplicati

Cliccare su aggiungi account

Impostazioni account

i i - ..

Posta indesiderats &8 Impostazioni account

Ricevute di ritorno

Sicurezza Queskto & un account speciale, Mon ci sono identitd associate ad ess
=) a.cau@studenti.unibg.it Plome account | Cartelle locali

Impastazioni setver

Cartelle & copie Archivio messaggi

Composizione ed indirizzi [] swuata cestino all'uscita

Spazio su disco
R Carkella locale:

Posta indesiderata

Ricevute di ritorna |C:'|,D0cuments and Setkings) . \[ati applicazionil Thunder

Sicurezza

[=] alessandro. cau@ingpec. eu. ..
Impastazioni setver
Cartelle & copie
Composizione ed indirizzi
Spazio su disco
Posta indesiderata
Ricevute di ritorno
Sicurezza

‘B Cartelle local

Spazio su disco
Posta indesiderata
Server in uscita (SMTP)

£l

Aggiungi account. ..
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Selezionare “account di posta”
Creazione nuovo account P§|

Configurazione nuovyo account

Y A

Per poter ricevere | messaggi, & necessario configurare gli account di
posta e dei gruppi di discussione,

Questa autocompasiziane raccoglierd e informazioni necessarie alla
creazione di un account di posta o per i aruppi di discussione, S& non si
fosse a conoscenza di alcune delle inFarmaszioni richieste conkatkare il
proprio amministrakore di siskema o il Fornitore di servizi,

Selezionare il tipo di account da configurare:

) R55 News & Elogs

) Gmail

() Account gruppi di discussione

Avanti = l [ annulla

Inserire nome e cognome e l'indirizzo di posta elettronica

Guida - Configurazione della posta di istituto . .
V.1.0 del 06.04.2019 Paglna 12 di 15

Alessandro Cau



‘\‘
| "\
,

"/,' b
‘?‘ b

By 3 &
CPyaRiCA ) Ty i

Istituto d’Istruzione Superiore Ettore Sanfelice
Sede Centrale: Via Sanfelice, 8 - 46019 Viadana (Mn) — Sedi Coordinate: "Maggi", Via Vanoni 21 - 46019 Viadana (Mn) - "Bosco", Via Roma s.n.c. - 46019 Viadana (Mn)
Telefoni: 0375.781792 — 0375.784197 Email: mnis00700v@istruzione.it Pec: mnis00700v@pec.istruzione.it Sito internet: www.istitutosanfelice.edu.it C.F.: 83002190201

Creazione nuovo account §|

Identita

2gni accounk ha una propria identitd, cioé linsieme di informazioni che
permettono al destinatario di identificare il mittente.

Insetire il nome che apparird nel campo “0a:" dei propri messaggi in
wscita fad esempio, "Mario Rossi'),

Mame: Mare Cognore

Inserire il proprio indirizzo email. Questo & lindirizzo che gli alkri
utilizzeranno per spedirci messaqgi di posta eletkranica (ad esempio,
"ukente@esempio, nek™,

Indirizzo email: inditizzo@istitukasgbosco.it

[::lndietrcu] I Awvanti = l [ Annulla ]

Selezionare pop e immettere il server
Creazione nuovo account §|

Informazioni sul server

Selezionare il tipo di server in ingresso utilizzato.

& por () IMAP

Insetire il nome del server iningresso (ad esempin:
mail. mozillaitalia, org)

Server in ingresso:  |in.postassl.it

Togliere la spunta per conservare la posta di questo account inuna
cartella separata, Questo sposterd l'account al primo livello, In caso
contrario Fard parke della cartella ‘Posta in arrivo’ globale delle Cartells
locali,

IJza ‘Posta in arrivio' globale (posta nelle 'Cartelle Locali')

Sard usato il server esistente per la posta in uscita (SMTR),
"mail.libero.it", E possibile modificare le impostazioni per la posta in
uscita sceqgliendo 'Tmpostazioni account’ dal menu Strumenti.

-::lndietru:u] [ Svanki = l [ annulla
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Inserire il nome utente comprensivo di @istitutosanfelice.edu.it (nelle impostazioni di default
thunderbird inserira solo indirizzo senza @istitutosanfelice.edu.it)

Creazione nuovo account §|

Nonmii utente

Inserire il nome utente per la poska in entrata comunicato dal proprio
fornitore di posta {ad esempio, "mrossi")

Morme utente posta in entrata: |indirizzo@istitutosanfelice.edu.it

Sard usato i| nome utente esistente, "cau, alessan@libero.it”, E
possibile modificare le impostazioni per la posta in uscita sceqlienda
‘Impostazioni account’ dal menu Skrumenti.

{lndietrc-] [ Avanti = ] [ Annulla

Inserire il nome dell’account
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Creazione nuovo account f'5_<|

Mome account

Inserire un nome per questo account (ad esempio, “Lavoro”, "Casa”,
oppure "Account gruppi discussione"),

Mome account: indirizzo@istitutosanfelice.edu.it

{lndietrcu] I Avanti = ] [ Annulla

Cliccare su avanti e quindi su fine.

Al primo download delle email inserire la password e cliccare sulla spunta memorizza
password.

Per la configurazione del server in uscita smtp indicare il server out.postassl.it .
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