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Prefazione

Questo documento puo essere sottoposto a diverse revisioni nel corso delle attivita
progettuali. Eventuali modifiche e commenti, anche se proposti dai membri del
team di progetto, devono essere sottoposti a revisione da parte del proprietario del
documento o del Project Manager.

E responsabilitd del lettore assicurarsi di essere in possesso dell’ultima revisione del
documento. Tutte le domande relative alle versioni del documento e
all'aggiornamento dei contenuti devono essere inoltrate al proprietario del
documento o al Project Manager.

Alcune schermate/indicazioni presenti, potreblbero variare sulla base delle versioni
dei clients installati

Traccia delle modifiche al documento:

Data Versione Autore Note

19/01/2023 0.1 Michele Foffano Prima stesura

25/01/2023 0.2 Giuseppe Del = Continuazione del draft
Signore

03/02/2023 0.3 Michele Foffano Aggiunta Contenuti

08/02/2023 0.4 Michele Foffano Aggiunta Contenuti

Informazione relativa alla Privacy:

e Questo documento pud contenere informazioni di natura sensibile, quali, ad
esempio, nomi dei membri del team di progetto, numeri di telefono e indirizzi
e-mail.
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1.Infroduzione

Lo scopo di questo documento € fornire una guida passo passo per installare,
configurare o aggiornare le impostazioni del client di posta per accedere al nuovo
servizio cloud; inoltre sono descritte le azioni da compiere per esportare gli elementi
dal vecchio applicativo di posta e reimportarli sul nuovo Outlook.

Per facilitare la lettura del presente documento e possibile abilitare la visualizzazione
del riguadro di spostamento da “Visualizza” e cliccando su “Riquadro di
spostamento”

4 bettice | shatvgs | Wek lethura imenenave

In questo modo sard possibile navigare all’interno del documento tramite gl
appositi indici sulla sinistra

Spostamento

&1, Accemo Web Shaved Madbon
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2. Accesso al proprio account cloud

In tutta la presente guida sard richiesto piu volte di eseguire I'accesso al vostro
account cloud.

E possibile che inserendo I'account fornito si riceva un errore durante
I'autenticazione, questo pud accadere nel caso in cui sia stato registrato I'indirizzo
business per scopi privati o consumer.

In caso si riscontri questa problematica, provare ad eseguire la seguente
procedura:

e Nel momento in cui viene richiesto I'accesso, senza compilare il campo

superiore, cliccare sulla voca “Sign-in options”

a8 Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

Back Next

Q Sign-in options

P4)WARDFPRD

impresoftarouy




Pagina | 7

e Selezionare I'opzione “Sign in to an organization”

B Microsoft
Sign-in options
Sign in with Windows Hello or a secunty

~, key o)
Choose this only f you have enabled Windows Helle ™
or a security key for your account.

Sign in with GitHub &
Personal accounts only s

jf Sign in to an orgamzation

Search for a company or an ceganization you're

5

working with,

Back

e Indicare il proprio dominio (quello che succede la @ nel proprio indirizzo di

posta) e quindi premere “Next”

a5 Microsoft

Find your organization

Enter the domain name of the organization you'd
like to sign in to.

cnr.it

Back Next
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e E possibile ora digitare I'account fornito e procedere all’autenticazione

«r ] Consiglio Nazionale
delle Ricerche

Sign in

account.dipendente1@cnr.iﬂ

Can't access your account?

Back Next

Gestione Credenziali CNR e Info

Q Sign-in options

A WARDFRD
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3.Installazione di Outlook

3.1. Mac OS

Digitare nella barra di ricerca dell'applicazione di navigazione internet
https://www.office.com/

Digitare il proprio indirizzo mail (nell’esempio e: account.dipendentel@cnr.it) e
cliccare su “Avanti”

B Microsoft

Accedi
| zccount.dipendentet@cnril | | &
Se non si ha un account, fare clic qui per crearne uno.

Problemi di accesso all'account?

Immettere la propria password e cliccare su “Accedi”:

¢ account dipendentet@cnr.it

Immettere la password

Iml %-

Ho dimenticalo la password
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Cliccare “Si*

@

account.dipendentel@cnr.it

Rimanere connessi?

Eseguire questa operazione per ridurre il numero di
volte in cui viene richiesto I'accesso.

Non visualizzare piu questo messaggio

v [IIEHE

Apparird la schermata di “Benvenuto in Microsoft 365", cliccare sul menu a tendina

“Installa app* e poi cliccare su “Microsoft 365 app include Outlook, Onedrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint e molto altro”

h 0 3w O oo vmronvie s oo e Memni® 1L 3t vt 1 500 B (omire # Atradbirioe Seteeust ¢ v A0 '
Tidiame # berweruto in Microsoft 165 ~ida
. Aecenso repide
¥
&
3
[ )}
u
%
B2
B
- Lot B
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Attendere che il download sia terminato

— =)

MEawet_300_sut_OFion W00 230 9700 Bund wsalPru_ st gAYy -
o
v TASCR I RAZ0 8 ] - wrn o T1 sniant
h - Thndertid W320omg
0 d o LU'app OFice stz diventanda b ruoss spp Nicrosoft 105, 1 1 home page per troware, credrs & condl B e o

Cliccare su “Continua” e quindi su “Installa”

Installer di Microsoft 365 and Office for Mac ti da il benvenuto

Questa procedura ti guidera nei passaggi necessari

® Introduzione N N
all'installazione del software.

> W Installazione di Microsoft 306 and Office for Mac
Installazione standard su *"Macintoah HD*

. 5
introduziono Verranno occupatl 11,15 GB di spazio sul computer

Licanza Fal clic su Installa peor eseguire I'installazione standard o
Destinazione qQuesto software sul disco “Macintosh HD®

# Tipo installazione

Cambia posizione di installazione

Ad hoc Inchetro

WARARDFRO
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Cliccare su “Chiudi”

Instaiazione ruscita

ntroouione

Licenza
Destinazions
Too nstalazione

M o L'installazione e riuscita.

® Riepilogo
Il software & stato instaliato

Cliccare su “OK”

T

Avviso dati obbligatori

Altre Informaxion >

— ok |

A WARDFPRO
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Il pacchetto Office sara disponibile nella sezione Applicazioni

@ L] < Applications -

- - Y
F mam T | i
@) Recents L,ﬁ . u !’lﬂ H
o Applications image Caplwe Launchpad Mail Maps Messages Miiorosodl, Excel

[ Desktop
[ Documants m ﬁ m $ ﬂ E
(&) Downloads
Microsaft Mbcrogaft Microsoft Teams  Microsaft Word  Misslon Contral
Crehote PawerPaint

£ iChoud Dirive

e (@ &

. O singe Music Mipdps OneeOrive Pholo Boath Photos Padcasts

B Yelow

g : 1
-
- 0 : := @ . ﬁ -
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3.2. Windows

Digitare nella barra di ricerca dell'applicazione di navigazione internet
https://www.office.com/

Digitare il proprio indirizzo mail (nell’esempio e: account.dipendentel@cnr.it) e
cliccare su “Avanti”

BY Microsoft

Accedi

I account.dipendentel@cnr.it| I | &

Se non si ha un account, fare clic qui per crearne uno.

Problemi di accesso all'account?

Immettere la propria password e cliccare su “Accedi”:

@

& account.dipendentel@cnr.it

Immettere la password

LY

Ho dimenticato la password
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Cliccare “Si*

@

account.dipendentel@cnr.it

Rimanere connessi?

Eseguire questa operazione per ridurre il numero di
volte in cui viene richiesto l'accesso.

Non visualizzare pil questo messaggio

«  EEE

Apparird la schermata di “*Benvenuto in Microsoft 365", cliccare sul menu a tendina
“Installa app* e poi cliccare su “Microsoft 365 app include Outlook, Onedrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint e molto altro”

A L T « S L L e .
Ti damo il Berwensto in Micresoft 365 i
Aoy ade
m - B Convy » oo
&
“ "
&€
Qi
@
R
@
ol
@
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Una volta scaricato il pacchetto diinstallazione cliccare sul file per eseguirlo

02 X B ; é s @

4
Downioad ] Q e P

Officetetun
» I“vl‘"-!m.-ur

viicrosoft 365
& & i

Verra eseguito il programma che si occupero di scaricare e installare le varie
componenti del pacchetto

B® Microsoft

Rimani online durante il download E' l. &

di Office

L'operazione verra completata tra qualche secondo. G m m

) WARDFPRI
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Al termine dell’installazione ci sard questa schermata su cui sard sufficiente cliccare
“Chiudi”

B Microsoft

£ tutto pronto! ’. =

Le app di Office sanc metallate nel compater

Le applicazioni saranno disponibili nel menu start di Windows

P4 WAROFPRO
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3.3. Mobile
Android

Cercare sul Play Store I'applicazione Outlook
Toccare quindi installa

¢ Q,

lﬁ Microsoft Outlook

4.3% B0 M

']
"
]
-
®
L =

Infio sulfapp -3
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[ON

Accedi alla home del tuo dispositivo e visita la sezione “*App store “cerca “Outlook”
e tocca "Ottieni” e quindi “installa”; a questo punto autorizza il download tramite
Face ID o Touch ID o tramite Password dell'IDApple.

| Outlook

Microsoft Outlook

0

A WARDFRD
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4. Configurazione dei client di posta per accesso al
Cloud

4.1. Configurazione del client Outlook per accesso al Cloud

Prima configurazione di Outlook

Aprire outlook: G

Se e la prima volta che si esegue I'applicativo Outlook, apparird questa schermata
che si occuperd di configurare la propria posta elettronica.

R Outlook

Digitare il proprio indirizzo di posta e cliccare: “Connect/Connetti” (in questo
esempio useremo I'indirizzo di posta: account.dipendentel@cnr.it):

A WARDFRD
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Potrebbe essere visualizzata una schermata di avviso, in caso accada, cliccare |l
pulsante “OK":

& Outlook

0 By adding a Microsoft Exchange account you have changed where some of your new email messages and calendar information is saved.

oK

La cassetta postale di account.dipendentel@cnr.it € stata aggiunta con successo.

Cliccare su “Done/Fatto”

@ outaok

Account succoessfully added

o) Mbaresett 365
J i}

impresoftg




Pagina | 22

Una volta che Outlook si sard aperto avrd un aspetto simile a questo e verrd

riportato sulla banda piu scura a sinistra il nome della cassetta posta inserita.

| —_— Ide Home mATucen Vosaksza

{3:.::’.\',-\! dipendental e -!J
Posts in serive

Configurazione di Outlook con profilo esistente

Digitare nella barra ricerca di Windows “Pannello di Controllo”

H £ pannello di controllg
-

Quindi selezionare nei risultati “Pannello di controllo App™

Corrispondenza migliore

Pannello di controllo
App

P2)WARD

PRO
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Se la finestra che apparird avrd questo aspetto, sard necessario modificare la
visualizzazione dall’apposito menu a tendina in alto a destra, scegliendo “lcone
piccole”

-lho 1 e -ho L
Maodih npostanion del puter
M A LY >
e 1 =R A .
@ @ ® " .
' -
7 . =z B ]
-t (S
i i * ’
M A - )
5 - 1 o "
* v

Nella finestra cliccare “Mostra profili...":

A WARDFRD
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D Impostazioni di posta - OUTLOOK X

Account di posta elettronica

3 Configurare le directory e gli account per la

( . Account di posta elettronica... l
>HA posta elettronica.

File di dati
& Cambiare le impo_st_azioni peri fi_Ie usati da _ File di dati...
y}g Outlook per archiviare messaggi e documenti.
Profili
Configurare piu profili per gli account di M ili
% posta elettronica e i file di dati. In genere ne Cie il

occorre solo uno.

Chiudi

P4)WARDFPRD
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Per creare un nuovo profilo sard necessario cliccare su “Aggiungi...”:

D Posta elettronica X

Generale

t\_@ Elenco profili installati:

QUTLOOK

Aggiungi... Rimuovi Proprieta Copia...

All'awio di Microsoft Outlook:

O Richiedi un profilo da utilizzare

@/tilizza sempre_auesto profilo!

OUTLOOK v

Annulla Applica

Digitare il nome del nuovo profilo (in questo esempio € stato scelto il nome di
“NuovoProfilo”, ma si potra scegliere un qualungue nome; tale nome non verra né
visualizzato né esposto verso altri), quindi cliccare “OK”

A Nuovo profilo *
L:\ Crea nuovo profilo
Maome prafilo: Annulla

Muovo F‘rnfiln|

A WARDFRD

impresoftarouy




Pagina | 26

In questa schermata si dovranno compilare i campi con:
e il proprio nome (questo campo sara visibile al destinatario delle mail)
e |l proprio indirizzo di posta

e La password del vostro utente (la seconda per conferma).

Al termine cliccare su “Avanti”

A Aggiungi account X

Configurazione automatica account
In Qutlook & possibile configurare automaticamente diversi account di posta elettronica.

(® Account di posta elettronica
Nome: account dipendentel

Esempio: Claudia Mazzanti

Indirizzo di posta elettronica: account.dipendentel@cnr.it

Esempio: claudia@contoso.com

Password: ARRKRRRAR

Confermare la password: ""mm|

Digitare la password fornita dal provider di servizi Internet.

O Configurazione manuale o tipi di server aggiuntivi

< Indietro Annulla ?

P4)WARDPRO
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Se tutto e stato inserito correttamente ci sara questo risultato con le spunte verdi

A Aggiungi account X

Impostazione dell'account di posta elettronica completata.

Configurazione in corso

Outlook sta completando la configurazione dell’account. L'operazione potrebbe richiedere alcuni minuti.
+ Connessione alla rete
+ Ricerca delle impostazioni di account.dipendente1@cnr.it

+" Accesso al server di posta

L'account di posta elettronica é stato configurato ed é pronto per essere utilizzato.

D Cambia impostazioni account
[[] Configura Outlook Mobile anche sul mio telefono Aggiungi account...

< Indietro Annulla ?

Ora che il nostro nuovo profilo € pronto, sard necessario impostarlo come
predefinito selezionandolo nel menu a cascata

P4)WARDPRO
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D Posta elettronica

Generale

‘\\_g Elenco profili installati:

NuovoProfilo
OUTLOOK

Aggiungi... Rimuovi Proprieta Copia...

All'awio di Microsoft Outlook:
O Richiedi un profilo da utilizzare
I@ Utilizza sempre questo profilo I

OUTLOOK
NuovoProfilo

OUTLOOK

| oK | Annulla Applica ’

>

>4 JARDFRD

impresoftarouy




Pagina | 29

E ora possibile aprire Outlook G

Sulla banda piu scura a sinistra sard visibile I'account configurato

| = File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida

3 Nuovo messaggio di posta elettronica ~ | [I] ~ = [

<
oR | vPreferite Evidenziata Altra PerData v T
Posta in arrivo Non é stato trovato alcun elemento da visualizzare.
Posta inviata
v Bozze

Posta eliminata

\Iaccount.dipendente1 @cnr.it I

Posta in arrivo

Bozze

Posta inviata

Posta eliminata
Archivio
Conversation History
Feed RSS

Posta in uscita

Posta indesiderata

Cartelle ricerche

> Gruppi

A WARDFPRO
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4.2. Configurazione client Outlook per Mac

Prima Configurazione di Outlook
Eseguire Outlook

Se e la prima volta che si esegue I'applicativo Outlook, apparird questa schermata
che si occuperd di configurare la propria posta elettronica.

Digitare il proprio indirizzo di posta e cliccare “Continua/Continue” (in questo
esempio useremo |'indirizzo di posta: account.dipendentel@cnr.it):

IEEOVYE

Weicome to Outiook

A yorur Wicronel 305, Duthosk com, Google, ICloud, Yahoo, VAP, of
POP sccouts

ACOLAR O e e e T

A WARDFRD
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Inserire la propria Password e selezionare Sign in/ Accedi

sccout dicerdentei@ere it

Enter password

Gestone Credenzial CNR & Info

(P 1ps Juten ti ore st en tappdac TonDuhome |

L’account sard aggiunto e disponibile per I'utilizzo

o Adg Account

v/

Microsoft 365 account has been added

‘ €y Asdanother sccount

Add ancther account Done

P4)WARDFPRD
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d Outlook Fde Edit  View  Message

- =

» Favourites

< account.dipendentei@cnr.it
> & Inbox 1

7 DOrafs

Archive

VAN

Sant

0] Desstes nems

'?.v‘j\ Jurk Emal

[7) Cronslegin dalle commrsarianl

1 Feea RSS

Saved Searches

Configurazione di Outlook con profilo esistente

Eseguire Outlook e selezionare dal menu Tools/Strumenti Accounts

@ Outlook File Edit View Message Format| Tools |Window Help

sync -
Automatic Replies...
= (4 New Message W Delete {1 Rules... o

Spam Email Preferences

> Favourites

Focused d Accounts...

Gef Kaa—lns
v account.dipendentel@cnr.it Last Week _

P4)WARDFPRD
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Selezionere “+" e scegliere New Accountf\Nuovo Account

r »
o Accounts
Detautt Accaunt
account.dipendente1@cnr.it
acoount.dipande... Otfice 306 o e
Lo Bperdente 1 Pn.

Account description: - account.dipendentel@onr.it
Personal information

Full name: account dipendentel

Email address: account dipendentel@cnr.it

Delegation and Sharing
Security

Directory Service

- - D

1 [twst

+ Open Shared Matlbox. .

*

Procedere inserendo le proprie credenziali come per la prima configurazione
disponibile al punto precedente

P4)WARDFPRD
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4.3. Configurazione client Thunderbird (da completare)

Aprire I'applicazione Thunderbird

Cliccare sulla rotellina in basso a sinistra per accedere alle impostazioni

Posta in arrivo - account.diper

)| 4 Scarica messaggi Vv & Scrivi Etichetta il# Filtro veloce O Cerca <Ctrl+K>
Cartelle 2 | ®Nonletti ¥ Speciali In rubrica <9 Etichette 0] Allegati
v [3 account.dipendentel L 0@ Oggetto )
v [E] Postain arrivo (1)
= test 1

@ fij Cestino

Drafts Microsoft Outlook Test Message

Sent Maia Quarantine Digest

Templates Microsoft Outlook Test Message :

> [ test.client@...T.COM (~ 17)
v 5 Local Folders

[£] Bozze

</ Posta inviata

fiij Cestino

[&; Posta in uscita

I« )

A WARDFRD
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U

Sempre in basso a sinistra cliccare su “Impostazioni account’

B B Pesthinwmve - sccountdipe [ P x - o x
-
|
a @ Ganerae senerale
f Compoazions Pagina iniziale di Thunderbird
B attapertiurs & Trundecbard montra la pagine iniiske nell scan messagor
@ BBty € tturezza
e 15 e thunSerhe A/ NASP% MUt Mocale = RLOCALE S &versn Bpentng preacefnas
(D chat
A catendario Motore di ricerca predefinito
G Google v AU
Q@ \mpostanens sccount Integrazione col sistema
# Components spgertns ¢ boms Controlly sempre a¥awio te Thunderbird ¢ il programma di posta peedefinto Corarolla cea.
< >
Ly

Quindi aprire il menu a tendina “Azioni account” e “Aggiungi account di posta...”

= Posta in arrivo - account.dipen ‘ Impostazioni X ‘ @ Impostazioni account X | - ] X
)
&
v B8 accountdipendente1 ~  Impostazioni account - account.dipendente1
Impostazioni server
Cartelle e copie Nome account: | account.dipendentel
Q Composizione e indirizzi
Posta indesiderata . .
Identita predefinita
IAggiungi account di posta.‘.l . . T _—
— - Ogni account ha la propria identita cioé le informazioni che le altre persone vedono
Aggiungi un account di chat... . i
o ) quando leggono i messaggi.
Aggiungi un account di feed...
Aggiungi account gruppi di discussione... - Nome: account.dipendente1
o Indirizzo email: account.dipendente1@cnr.it
Elimina account M
I‘ Azioni account v ’I Indirizzo per risposte: | | destinatari rispc o indirizzo
Organizzazione:
| ioni di Th i . e .
@ e T Testo per firma: [ ] utilizza HTML (ad esempio <b>grassetto</b>)
S:‘,ﬂ Componenti aggiuntivi e temi
v
& ()

A WARDFRD
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4.4, Configurazione client su telefono Android (Da
completare)

Awviare I'applicazione Outlook e toccare “INIZIA”

Qutlook

P4)WARDFPRD
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4.5. Configurazione client su telefono iOS

Aprire I'applicazione e dalla schermata subito proposta digitare il proprio indirizzo
e-mail e cliccare su YAggiungi account™:

Aggiungl account

elettronica aziendale o parsonal

accountdipendental@cnr.it

Agaiungl account

Crea nuovo account

——

Se richiesto, selezionare Office 365 come provider di Posta Elettronica

Aggiungi account di posta el...

P4)WARDFPRD
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NB:Se presente I'applicazione “Microsoft Authenticator” ne verrd richiesta
I'apertura e I'inserimento delle credenziali

O

—

Inserire il proprio indirizzo E-mail e selezionare "Avanti”

B Microsoft

Accedi

account.dipendentel@cnr.it

Nessun account? Creane uno!

P4)WARDFPRD
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Inserire la password e cliccare su “Accedi”

Annulla Ottieni i codici

((r Consiglio Nazionale

delle Ricerche

account.dipendentel@cnr.it

Immettere la password

Ho dimenticato la password

Accedi con un altro account

=n|

L’account verrd aggiunto e disponibile per I'invio/ricezione dei messaggi

O

Esegui autenticazione

Passa oll'app di autlenticazione per conlinuare

Apriautenticazione

P4)WARDFPRD
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5. Esportazione dei contenuti di posta preesistenti

5.1. Thunderbird

Esportazione Contatti

Aprire I'applicazione Thunderbird @
Cliccare sull'icona dei contatti

Posta in arrivo - account.diper
(4 Scarica messaggi | v & Scrivi | I Etichetta]

Cartelle 2 | & Nonl

v Q-_B‘_ accoundipeente1 Lo o @
) fij Cestino
Drafts
Sent
Templates
> [ test.client@...T.COM (~ 17)
v 5 Local Folders
[£] Bozze
</ Posta inviata
fij Cestino
[&) Posta in uscita

A WARDFRD
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Cliccare sui tre puntini, con il tasto sinistro del mouse, del contenitore dei contatti
che si vuole esportare

Posta in arrivo - account.dipen: | Rubrica X L
) 8 Nuova rubrica | v @. Muove contatto I@;.Numra lista Importa
£ Tutte le rubriche Cerca in Rubrica personale
=2 ] Rubrica personale pq marco IO_”' )
rarcolollifienr it
A Indirizzi collezionati Proprieta
Stampa...
Elimina
Directory di avvio predefinita

Scegliere il nome e il percorso dove salvare il fle contenente i dati esportati e
cliccare “Salva”

O Esporta rubrica - Rubrica personale X
M > Questo PC > Desktop > test v o Cerca in test P

Organizza v Nuova cartella = - o

[ Questo PC ” Nome Ultima modifica Tipo Dimensid
B Desktop Nessun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.
|Z] Documenti
{ Download
&=| Immagini
J& Musica
- Oggetti 3D
B video
‘s Windows (C:)

= Temporary Stora |,

>
I Nome file: \ Rubrica personale.csv I v
Salva come: | Delimitati da virgola (set di caratteri di sistema) (*.csv) v

A Nascondi cartelle Salva Annulla

A WARDFRD
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Esportazione Calendario

Aprire I'applicazione Thunderbird @

Cliccare sull'icona del calendario

B Posta m anno - accoust dipe B Ruboca

[} B Scaicamesagyp v S (D Brichena

Cartelle w | 2| Eon
a ¢ 5 atcount.dipendente | Lo b3
(o} fi? Cestno
Dratts
Sent
Templates
0 tet.cSent @ TLOM (< 17)
™ local bolders

! Boxze

<J Posts invata
il Cotmo

) Posta i usca

Cliccare, con il tasto destro del mouse, sul nome del calendario che si vuole
esportare e quindi scegliere “Esporta calendario...” dal menu

a B Petain e - sccpntdpe | 89 Camncano %
@ Dveree B dsnts
¢ Gemsn > < 200 > O  Evrdodpreismiigon Vv
lu Mi Me G % S Do
e ¥ 7 3 ¥ 3N iR
S e y g |t ingee
Q

Proprmts

A WARDFRD
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Scegliere il nome e il percorso dove salvare il fle contenente i dati esportati e
cliccare “Salva”

) Esporta X

* > Questo PC » Desktop > test v O Cerca in test yel
Organizza v Nuova cartella == o

[ Questo PC " Nome Ultima modifica Tipo Dimensio
[ Desktop
ﬂ; Documenti
4 Download
&= Immagini
D Musica
P Oggetti 3D
B video

‘aa Windows (C:)

Nessun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.

wa lemporary Stora |,

INome file: I dipendentel calendario.icsl

Salva come: | iCalendar (*.ics)

A Nascondi cartelle Salva Annulla

A WARDFRD
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5.2. Eudora

Esportazione Contatti
2%

Aprire I'applicazione Eudora P

Nella barra degli strumenti in alto selezionare la rubrica rappresentata dal libro

&l account

NBE YL UL Y b {L-;‘r'

Selezionare la rubrica che si vuole esportare

i W) Addre

]

| )
& New Contact &New List ‘ o Properties JWrite ‘ X Delete Nam
Address Books Name ~ Email Screen Name Organization
@Personal Address Book | & giusepp... gverdi@g...
Collected Addresses & manuel... manuela.b...

& paolor... paolo.ross...

Cliccare su “Tools” e quindi su “Export...":

L)) Address Book

File Edit View Tools Help

Mail & Newsgroups
Import...

ersonal Add

Collected Ad Options...

P4)WARDFPRD
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Apparird questa schermata: scegliere il nome ed il percorso dove salvare i dati
esportati, salvare come “Comma separated” e cliccare” Salva”:

Export Address Book
T B > Questo PC

Organizza Nuova cartella

¥ Download #

= Ammagini
Musica
test

vannacne
- Video

@& OneDrive

B Questo PC
B8 Deskion

v

— Nome file: | cONtatti Eudora

X
> Desktop * v O »
= - @

=

test vannacne

— S3lya come: | LDIF

LDI¥

~ Nascondi cartelle Tab Delimited

P4)WARDFPRD

impresoftarouy



Pagina | 46

5.3. Outlook configurato in IMAP

Esportazione di tutti gli elementi

Aprire outlook: i

Cliccare sulla barra degli strumenti in alto “File”

| = Home Invia/Ri

- IZJ Nuovo messaggio di po

(i) PORTAOUTLOOK OVUNQ
RQ

Selezionare nella striscia scura a sinistra  “Apri ed esporta” e quindi
“Importa/esporta”

© Apri

{n) Informazioni

= Apri calendario

Apri ed esporta | Consente di aprire un file di calendario in
Apri QOutlook (.ics, vcs).

calendario

Salva con nome

Eﬁ Apri file di dati di Outlook

Consente di aprire un file di dati di Outlook
Apri file di dati (.pst).

di Outlook
«— Importa/esporta
— Consente di importare o esportare file e
Importa/ impostazioni.
esporta
= Cartella altro utente

Consente di aprire una cartella condivisa da un
altro utente.

P4)WARDFRCO
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Scegliere I'opzione “Esporta in un file” e procedere con “Avanti”

Importazione/Esportazione guidata

Selezionare I'operazione da eseguire:
ile OPML

| Esporta in un file
mporta dati da altri programmi o file
Importa feed RSS da file OPML
Importa feed RSS dall'elenco dei feed comuni
Importa file iCalendar (ics) o vCalendar (vcs)
Importa file vCard (vcf)

Descrizione

Consente di esportare i dati di Outlook in un file da utilizzare con altri programmi.

< Indietro Annulla

Lasciare selezionato “File di dati di Outlook (pst)” e quindi “Avanti”

Esporta in un file

Crea file di tipo:
File

< Indietro Annulla

P4)WARDFRO
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Cliccare sulla voce piu in alto nella lista che rappresenta il nostro account
completo, verificare che sia spuntata la voce “Includi sottocartelle” e procedere

con “Avanti”

Esporta file di dati di Outlock

Selezionare |a cartella da cui esportare i dati:
[:ﬁ account.dipendente1@cnr.it

Attivita (solo questo computer)
D Bozze (solo questo computer)

ﬁ Calendario (solo questo computer)
A= Contatti (solo questo computer)
E'_' Feed RSS (solo questo computer)
I:% Journal (solo questo computer)
D Note (solo questo computer)

[3;_.‘ Posta in uscita

I Includi sottocartelle I Filtro...

< Indietro Annulla

Indicare dove salvare il file tramite il pulsante “Sfoglia...” e completare
I'esportazione con il pulsante “Fine”

Esporta file di dati di Outlook

Salva file esportato con nome:
C\Users\VMAdmin\Documents\File di Outlook\backup.pst Sfoglia...

Opzioni
@ Sostituisci i duplicati con gli elementi esportati
O Consenti la creazione di elementi duplicati

O Non esportare elementi duplicati

< Indietro Annulla
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Sard possibile inserire una password al file esportato o si potrd proseguire lasciando
i campi vuoti (e quindi senza password); “OK" per terminare

Crea file di dati di Outlook X

Aggiunta password facoltativa

Password: | | |

Verifica password: | I

E] Salva la password nell'elenco delle password

5.4. Mail per Mac

Esportazione dei contatti

Selezionare, dal proprio desktop, I'icona rappresentante la “Rubrica™ (raffigurata
dal disegno di un’agenda)

cnr

impresoftarouy
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Cliccare sul nome della rubrica (nell’esempio &: cnr)

wanne roasl

Selezionare nella barra in alto a sinistra “File”, scegliere dal menu a tendina
“Esporta” cliccare sulla seconda tendina su “Esporta vcard”
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Sul desktop apparira I'icona contente i contatti:

IMPORTAZIONE DEI CONTATTI SU OUTLOOK

Aprire Ou’rlook:ﬁ

Dalla pagina home, cliccare in basso a sinistra sull’icona raffigurante i contatti:

P4)WARDFRCO
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Selezionare l'icona contenente i contatti precedentemente salvati, presente sul
vostro desktop e trascinarla sopra la scritta:” contatti”.

La vostra rubrica sard ora nei contatti di Outlook.

P4)WARDFRCO
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Esportazione del calendario
Dal desktop, cliccare nella barra in basso, sull'icona del calendario

i ¢ oml ?
I o s ’” ven)
1teb 2 3 4 £

L]
~
-]
e
3

Fed Fe

Selezionare nella barra in alto a sinistra “File”, scegliere dal menu a tendina
“Esporta” e cliccare nella seconda tendina su “Esporta...”:

P4)WARDFRCO
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File | Modifica Vista Finestra Aluto

Nuovo avento . 5
Nuowvo calendario >
Nuovo gruppo di calendari

Nuowva iscrizione a calendario..

Nuovo calendario festivita...

raio 2023

Esporta... 1ar mer

Chiudi

= — 1feb
Stampa...
6 7 8

* video call pippo

13 14 15

* meeting migr

Sul desktop apparira l'icona del file in cui avete salvato il vostro calendario
(nell’esempio e stato scelto come nome per la cartella in cui salvare il calendario
"cnr calendario”)

cnr calendario.ics
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IMPORTAZIONE DEL CALENDARIO SU OUTLOOK

Aprire Outlook: G

Nella pagina home, selezionare in basso a sinistra

L'icona raffigurante il calendario

-

< Preferiti

Evidonzia

Iy_] Posta in priva 3

Q

B invieto

Bozze 1

Y

)

i  Elementi ofiminati

§

~ account.dipendentel@cnr.it

" -~

> &4 Postain arrdve 3

77 Boize 1

Aschivia

Inviato

=
=
U Elomenti oliminati
£3

3 Posta Indesicerata

0000000

r;'_) Convarsation Higtory

—~

) FeeurSS

v

> Ricerche salvate

ann

n-m

s |0 e

win W

ciw calondario.ics

impresoftarouy
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Selezionate I'icona che si trova sul vostro desktop, in cui avete salvato il vostro
calendario precedentemente e trascinatela al centro del vostro calendario. |l
vostro calendario sard ora su Outlook.

= [ Oggi ¢ > 23gennaio - 29 gennaio 2023
| 4 f
¢ 0 2023 5 23 uned 24 marted
L M M 0 V 5 D o
5 28 !
6 7 3
10
- 10 3 14
o 1 8 8 20 ha ) 4
n
2 24 & 26 ° 28 29
an n 1 ) 3 q L
12
account.dipendente1@cnr.it

cnr calondario ics
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6. Importazione dati su Outlook per Windows

6.1. Importazione da altre applicazioni di posta

Contatti

Aprire outlook: ﬁ

Cliccare in alto a destra su “File”

Invia/Ricevi Visualizza

Bl Nuovo messaggio di posta elettronica

<
RQ v Preferite

Posta in arrivo

Posta inviata

Bozze

Selezionare “Apri ed esporta” in alto a sinistra (sulla banda scura)

Informazioni account

“ account.dipendentel@cnr.it
Apri ed esporta Microsoft Exchange

’ -+ Aggiungi account

/O Impostazioni account
©p Consente di modificare le impostazioni per I'account
Impostazioni o configurare pit connessioni.

account =  Consente di accedere all'account dal Web.

https://outlook.office365.com/owa/cnr.it/
™ Scarica I'app di Outlook per iOS o Android.
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Quindi scegliere il bottone “Importa/esporta”

®

Apri

(n) Informancn
= Apri calendaro
'
L Conserte dv apnire un file di calendaro in
Apd Outlook (ics, ves)
calendario
= Apri file di dati di Outlook
‘_D Conserte de aprire un file di dati di Outlook
Apri file di dati (gt)
ol Outiook
ll’ﬂp(’)l‘f&/:’ipﬂ”&
Consente & importare © esportare file e
Importa/ IMpPOstanont
esporta
— Cartella altro utente
(& —C‘ Consente dh apnre una cartells condnysa da un
Cartells altro allzo utente.
utente

Selezionare “Importa dati da altri programmi o file” e poi cliccare su “Avanti”

Selezionare I'operazione da eseguire:
Esporta feed RSS in file OPML

Esporta in un file

Importa feed RSS da file OPML

Importa feed RSS dall'elenco dei feed comuni
Importa file iCalendar (ics) o vCalendar (vcs)
Importa file vCard (vcf)

Descrizione

Consente di importare dati da altri file, inclusi file di dati di Outlook (PST) e file di
testo.

< Indietro Avanti > Annulla

P4)WARDFRO
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Selezionare “Valori separati da virgola™ e clicca su “Avanti”

Importa file

Selezionare il tipo di file da importare:
e AL Aati Al O

< Indietro Annulla

Cliccare su “Sfoglia* e selezionare il file dei contatti estratto (procedura mostrata
nel punto successivo), quindi cliccare “Avanti*

File da importare:
Opzioni
‘ ; @ sostituisci i duplicati con gli elementi importati
O Consenti la creazione di duplicati

OnNon importare duplicati

< Indietro Annulla

P4)WARDFPRD
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Selezionare il file da importare e cliccare “OK”

o8

+ B =~ Windows (C) > Users > VMAdmin > Desktop

Organize ~ New folder

~

R Microsoft Outicok
& OneDrive

'sl/

Collected
Addresses.csv

R This PC
B Desktop CNR screenshots
+ Documents

¥ Downicads

- Pictures

d Music

J 30 Obpects

- Videos

S Windows {C)

File name:  Personal Address Bookcsy

Personal Address
Bookcsv

a0

- -

Comma Separated Values (*CS" ~

Cancel

Selezionare “Contatti” nella lista delle cartelle sotto la propria mail e poi cliccare

“"Avanti”

Selezionare la cartella di

-8t account.dipendente1@cnr.it
{3 Archivio

7| Attivita

{1 Bozze

=5 calendario

{1 Birthdays

“ff5] United States holidays

{1 Companies

~{1 Contatti rapidi

- GAL Contacts

{1 Organizational Contacts

~+{ {ASE2BC46-B3A0-4243-B315-60D991004455}

P
v
< Indietro Annulla

A WARDFPRO
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Cliccare “Fine™:

VBITANNO 6Sequite o operazioni tequents:

B Importa “Personal Address Bookcsy™ nella cantellx Contatn MAappa campi personalazati

Cambua destinazione..

L'operazione potrebbe richiedere alcuni minuti & non pud essere

< Indhetro | Fine I Anowlla

| contattiimportati saranno disponibili accedendo dalla pagina principale
“Home" all'icona rappresentate la rubrica nel menu di sinistra

i

}3 Cerca I

File Invia/Ricevi Visualizza Guida

A= Nuovo contatto ~ ]Lﬁ] Elimina @'] Sposta v [m Invia a OneNote E‘g q

[

(i) PORTA OUTLOOK OVUNQUE DESIDERI  Connettiti, organizza e realizza i tuoi progetti s

<
v Contatti personali

& || E

123 . .
laura bianchi
a wafdad@cnr.it
v ’
c rossi vanna
555555@cnr.it
oo d
(=[=]
e .
marco lolli
f 019454545
g

b @ paolo rossi
j
. Vanna Vallerga

A WARDFPRO
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Calendario

Cliccare in alto a sinistra su “File”

Invia/Ricevi Visualizza

7 Nuovo messaggio di posta elettronica |

<
QR | v Preferite Evidk
Posta in arrivo Non &
Posta inviata
Bozze

e —=—

Selezionare “Apri ed esporta” in alto a sinistra (sulla banda scura)

Informazioni account

m account.dipendentel@cnr.it
Apri ed esporta Microsoft Exchange

’ + Aggiungi account

/O Impostazioni account
G

Consente di modificare le impostazioni per I'account

Impostazioni o configurare pill connessioni.

account v =

Consente di accedere all'account dal Web.

https://outlook.office365.com/owa/cnr.i

®  Scarica l'app di Outlook per iOS o Android.

P4)WARDFRCO
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Quindi scegliere il bottone “Importa/esporta”

e Apn calendario
o Canemete di Aprice un file di calendario in
Apri Outlook (a5, ves)
calendario
Sabva con nome
& Apri file di dati di Outlook
L‘ Consente di apnee un fife di dats & Outlook
Apri fe di dats (pat)
& Outlook

Importa/esporta

‘ Consente di importae o sspoare file »
Importa/ mpostanaeni

esports

= Cartella altro utente

LR Consente di aprire una cartella condivisa da un
Cartella altro Atio tents,

utents

Selezionare “Importa file iCalendar (ics) o vCalendar (vcs)” e cliccare "Avanti”

Selezionare |'operazione da eseguire:
Esporta feed RSS in file OPML
Esporta in un file

Importa dati da altri programmi o file
Importa feed RSS da file OPML

Importa feed RSS dall'elenco dei feed comuni
Importa file iCalendar (ics) o vCalendar (vcs)
Importa file vCard (vcf)

Descrizione

Consente di importare dati da un file iCalendar o vCalendar alla cartella Calendario.

< Indietro Annulla

P4)WARDFRO
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Apparird questa schermata, selezionare il file da importare e cliccare su “OK”

&

+ BB’ Questio Desiaop . ¢ o

Organizza Nuova cartelly — 0 o

@ CneDrive

[e—
i |

W Questo PC -

B Deskrop ~ ] el

Documenti
CNR screenshots test Vanoacne cipendente Homeics

& Download calendancuics

& Immagini

J Mutica

J Oggetti 3D

. Video

L. Windows (C)

«s Temporary Stora

v

Nome file: dipendente] calendanoacs Formato 1Calendar (*ics)

Strumenti E Annuita

Selezionare “Importa*

Aprire il calendario come nuovo calendario
o importarne gli elementi nel proprio calendario?

Apri come nuovo Importa Annulla

A WARDFRD
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Gli appuntamenti saranno aggiunti al nuovo calendario consultabile dall’apposita
icona

= File Home Invia/Ricew Visualezza Guida

- | Nuovo appuntamento L_nl Nuova numone - '._s_) Nuova numsone Skype B Rayrwone smmediata ‘# Nuova rurn

:l PORTA QUTLOOK OVUNCGUE DESIDERI Scarcs
<
a5 gennaio 2023 > | 0gs < |> gennaio 2023
] LU MA ME GI VE SA4 DO
o 2 iy 93 lunedi marted mercoledi
SRR E RS | 26 dic 27 28
lﬁl 9 i P E . !
s 17 18 19 20 2A 2
23 24 25 26 gram 5 2%
30 N
febbraio 2023
LU MA ME Gl VE SA DO > 3 '
) 2 3 1 5
8 9 w n
12 14 5 16 17 18 5
N 21 2 2 24 25 W%
o] 10 1

v [m] Calendan personal
Calendar - account dipened.

] Unded State halidey
|| Birthdays 16 17
] Calendar - account servizio

[_] Altr: calendari

[ Calendan condivisi

WARARDFRO
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6.2. Importazione da Outlook

Il file esportato da Outlook in formato ".pst" contiene tutti gli elementi insieme
(mail, contatti e calendario).

Aprire outlook: G

Cliccare in alto a destra su “File”

Home Invia/Ricevi Visualizza

7 Nuovo messaggio di posta elettronica

<
QQ v Preferite Evi

Posta in arrivo

-
Posta inviata

Bozze

Selezionare “Apri ed esporta” in alto a sinistra (sulla banda scura)

Informazioni account

“ account.dipendentel@cnr.it
Apri ed esporta Microsoft Exchange

| + Aggiungi account

/O Impostazioni account
©p Consente di modificare le impostazioni per I'account
Impostazioni o configurare pil connessioni.

accownt ~ ®  Consente di accedere all'account dal Web.

https://outlook.office365.com/owa/cnr.it/
®  Scarica l'app di Outlook per iOS o Android.
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Quindi scegliere il bottone *Apri file di dati di Outlook”

© Apri

(n) Informazioni

= Apri calendario

| Consente di aprire un file di calendario in
Apri Outlook (.ics, .vcs).

calendario

Salva con nome

= Apri file di dati di Outlook

Consente di aprire un file di dati di Outlook
Apri file di dati (.pst).

di Outlook
¢ Importa/esporta
> Consente di importare o esportare file &

Importa/ impostazioni.

esporta

= Cartella altro utente

fo Consente di aprire una cartella condivisa da un
Cartella altro altro utente.
utente

Selezionare il file esportato in precedenza e quindi cliccare “Ok”

E Apri file di dati di Outlook X
<« v P > QuestoPC > Desktop > test v 0 Cerca in test P
Organizza v Nuova cartella == v [N o
A
@ OneDrive - Persor 2 Nome Ultima modifica Tipo Dimensio
backup.pst 24/01/2023 15:08 File di dati di Outl... 1.257
= querorc o
[ Desktop
|= Documenti
‘ Download
=/ Immagini
D Musica
P Oggetti 3D
B Video
s Windows (C:)
= Temporary Stora
v < >
Nome file: | backup.pst v| File di dati di Outlook (*.pst) v
Strumenti ¥ Annulla

impresoftarouy
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Mail
Nella sezione piu scura a sinistra apparird la raccolta collegata, espanderla
cliccando sulla freccia di fianco al nome

I = File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida
3 Nuovo messaggio di posta elettronica ~ | [l = ]

<

oR | >Preferite Tutto  Non letti PerData v T

Non é stato trovato alcun elemento da visualizzare.

()

wvaccount.dipendente1@cnr.it
> Posta in arrivo 1
Bozze U]
Posta inviata
Posta eliminata
Archivio
Cronologia delle conversazioni

Feed RSS

Posta in uscita
Posta indesiderata

Cartelle ricerche

> Gruppi

> account servizio

| > Putlook Data File

A WARDFRD
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Posizionarsi nella cartella contenente le mail che si vogliono spostare sul cloud,
cliccare una mail per posizionarsi sulla lista delle mail, premere la combinazione di
tasti CTRL+A per selezionare tutti gli elementi contenuti e frascinare la selezione
nella cartella desiderata sulla propria cassetta postale cloud

file Homs

nviasRacev

53 Nuovo messaggio o posta elettronica v

> Pretente

v account.dipendente 1 @cnr.it
? Posta in arrwvo
Dozze
Posta imaata
Poula eliminats
Archivo
Cronologia delle converiasiom
Feed RSS
Fosta in uscda

Posta indesiderata

> account sevizio

v Qutlook Data File
Dedeted lterms
w lobax
Deafes
Sert
Templates
Yrash
Outbex
RSS Feeds
s compater anly)

Cartelle ricesche

Vitualizza Guda

|

Ehmina

Archioa  [9

Tutto  Non lett Per Data v

¥ Due settimane fa

Maia Admin

Maia Quarantine Digest 21012003

Microsoft Outiook

Microsoft Outlook Test Me.. 202021
Thiy is an email message

Vanna Vallerga

Re 200012023

Microsoft Outlook
Microsoft Outiook Test Me
I ritage

20012023

Microsoft Outiook
Microsoft Dutiook Test Me
ThiL 11 BN emavl met40¢

200002003

Microsoft Outlook
Microsoft Qutiook Test Me..,

This 15 an emall message

Microsoft Qutiook
MICrotoft Outiook Test Me
This is an email

20002023

meitage

Micrasoft Outlook
Microsoft Outiook Test Me
fhit is an

20012023

email me1tage

Microsoft Outlook
Microroft Outlook Test Me.
This ls an eme fIiage

20012003
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Contatti

Accedere alla visualizzazione dei contatti cliccando sulle persone stilizzate a
sinistra. Cliccare sulla lista di contatti che riporta la voce “Solo questo
computer/This computer only” indicativo della raccolta collegata tramite file;
selezionare, un contatto qualsiasi e premere la combinazione CTRL+A per
selezionare tutti i contatti, quindi frascinare gli elementi nella sezione “Contatti”
appartenente alla casella cloud

= File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida
R= Nuovo contatto ~ ]ﬁ[ Elimina | B sposta v @ invia a OneNote ER Condividi contatt
R
<
RQ v Contatti personali

123
Contatti \ @ marco lolli
Contacts n

(e gt et ot | ¢ @ paolo rossi

P4)WARDFPRD
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Calendario

Accedere alla visualizzazione del calendario cliccando sull’icona apposita a
sinistra, selezionare il calendario che riporta la voce “Solo questo computer/This
computer only” indicativo della raccolta collegata tramite file e rimuovere la
spunta dalla casella che indica la voce “Calendario™ seguita dal proprio indirizzo
mail

= File m Invia/Ricevi Visualizza Guida
ﬁ Nuovo appuntamento ﬁ{ Nuova riunione ~ @ Nuova riunione Skypel
<
ol < febbraio 2023 > Oggi || < || >| febbraio 202
LU MA ME GI VE SA DO
30 31 2 3 4 5 uned] i
6 7 8 9 10 11 12
v 13 14 15 16 17 18 19 SUEEL 3
14:00 video call con Lucia Petra; video
=5 20 21 22 23 24 25 26 IcaIITeams
= 27 28
marzo 2023
LU MA ME GI VE SA DO
1 2 3 4 5 ]
6 7 8 9 10 11 12 6
13 14 15 16 17 18 19
20 21 2 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2
v [m] Calendari personali 13 1
ndar -account.dipendente...
[[] United States holidays
[] Birthdays
[[] Calendar - account servizio
@alendar (This computer only)
[] Altri calendari 20 y.
[] Calendari condivisi

A WARDFRD
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Cliccare nel menu in alto la voce *Visualizza”, quindi “Cambia visualizzazione” e

scegliere “"Elenco”

alords - 4

7 Cobemitar (Y rammpurter nay)

el

Cliccare una delle voci sulla destra e premere la combinazione di tasti CTRL+A per
selezionare tutti gli elementi, una volta che saranno tutti selezionati trascinarli sulla
voce “Calendario” seguito dal proprio indirizzo di posta

@ Visualizzazione corrente ¥

Guida

El Disponi per ¥ Tl Cambia

Oggetto Luogo

v [nessun valore associabile): 2 elemento/i

riunione con paolo

= File Home Invia/Ricevi Visualizza
- (_> Cambia visualizzazione ~
|
<
R v Calendari personali oo
Calendar - account.dipendentel...
United States holidays \ =
Birthdays ﬁ
V Calendar - account servizio
Calendar (This computer only)
puter only. =

v Settimanale: 1 elemento/i

riunione con vanna

corso inglese

Altri calendari

Calendari condivisi

PRO
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/.Accesso casella condivisa

/.1. Accesso da web

Accedere al sito https://outlook.office365.com/owa/ ed immettere le proprie credenziali
d'accesso e cliccare "Next”

Outlook

B® Microsoft

Sign in

linendents 1 @ens
Ldipendente1&Cnr st

Outlook

« accountdipendentei @cnr.it

Enter password

=

P4)WARDFPRD
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Cliccare con il tasto destro del mouse su “Cartelle” e cliccare *Aggiungi cartella
condivisa”

I - Home Visualizza Help

B [ Nucvo messaggio

Preferiti

bd Postainarr.. 3 @

Pasta mviata

Bora

©

Posta eliminata

Aggiungs ai pr

| N Cartalle
w

Crea nuova cartella

bl I-'-g‘_:-'uﬁ-; cartella :c-"j"r:sal
[ae :
(oe Autorizzazioni

Digitare il nome della casella condivisa e selezionarla da quelle proposte dalla
ricerca:

Aggiungi cartella condivisa X

mmetti il nome o I\'indirizzo e-mail di un

utente con cui condividi delle cartelle.

account.servizio

account servizio
account.servizio@cnr.it

/O Search Directory

P4)WARDFPRD
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Cliccare poi “Aggiungi”:

Aggiungi cartella condivisa X

mmetti il nome o [\'indirizzo e-mail di un

utente con cui condividi delle cartelle.
@ account servizio ¢
7\
account.servizio@cnr.it
Aggiungi

Annulla

Sard visibile in coda alla propria casella di posta, cliccare sulla freccetta per
espanderne il contenuto

a 1] Posta eliminata
B €3 Posta indesid...
T Archivio
(7 Note

€3 Cronologia d...
) Feed RSS

Crea nuova ca...

D account servizio

Gruppi

impresoftarouy
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Per accedere ad una casella di posta condivisa senza lasciarla visibile sulla propria
schermata di posta, cliccare sulle proprie iniziali (o immagine profilo) e cliccare su
“Apri un'altra cassetta postale”

Cx Chiamata di Teams o

account dipendente1
account.dipendentel@cnr.it

Visualizza account

| Apriun‘altr

@l Accedi con un altro account aziendale

a cassetta p.. I

Inserire il nome della casella condivisa su cui ci si vuole collegare e selezionare |la
scelta dalla ricerca proposta

Apri un'altra cassetta postale t

account.servizio

account servizio
account.servizio@cnr.it la ’

2 _
~  Cerca nella directory

A WARDFRD
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Cliccare quindi su “Apri”

Apri un'altra cassetta postale

@ account servizio X

Verra aperta una nuova scheda in cui si potrd visionare unicamente la cassetta di
posta condivisa richiesta

im} ’ By Posta - account dipendentel - C X |15 Posta - account servizio - Outloc X || ==

C ()  https://outlook.office.com/mail/account.servizio@cnr.it/
(@
‘ Outlook £ Cerca
’ = Home Visualizza Guida
— =8 3 Nuovo messaggio
feT S i & Inbox = Filtro
5 E3 Inbox account dipendentel
/4
_ test 3 10:17
7/ Drafts test3
> Sent Items
T Deleted ltems
Q €3 Junk Email
'-‘ T Archive
-, (7 Notes
£3 Conversation ...
00
Crea nuova ca...

A WARDFRD
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7.2 Accesso da Outlook per Windows

Sul client Outlook per Windows delegando un utente, la Cassetta di posta condivisa
verrd aggiunta in automatico nell’alberatura e sard disponibile all’utilizzo

| = File Home Invia/Ricevi Visualiz

3 Nuovo messaggio di posta elettronica

RQ > Preferite

vaccount.dipendente1@cnr.it """

> Posta in arrivo 1
v Boue [1] \ AAAAA
Posta inviata

Posta eliminata
Archivio
> Cronologia delle conversazioni

Feed RSS

Posta in uscita
Posta indesiderata

Cartelle ricerche

> Gruppi

I v account servizio |
> Inbox
Drafts

Sent ltems
Deleted Items
Archive

> Conversation History
Junk Email

Outbox

A WARDFRD
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/.3. Accesso da Outlook per Mac

Eseguire Outlook ed aprire iI menu accounts cliccando su tools/Strumenti >
Accounts

.' Outlook File Edit View Message Formatl Tools IWindow Help

Sync

Automatic Replies...

= (4 New Message W Delete  f Rules...

Spam Email Preferences
> Favourites
Focused ¢ Accounts...
. . el Add-Ins
v account.dipendente1@cnr.it Last Week .

Cliccare su “+" e scegliere Open Shared Mailbox/Apri cassetta condivisa

r @ Accounts
Ostoult Accauny
account.dipendentai@cnr.it
Office 365
BECOUNE SDENTente IPCn
Account description:  account.dipendentel@cnr.it
Personal information
I Full namo: account dipendentel
’ Emwil sddress: eccount.dipendentei@cne it
|
Delegation and Sharing
| Security
Directory Service
}
|
|
+ v — O~
\ New Account
. [
+ |Open Shared Mailbox !
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Ricercare I'account condiviso e selezionare Add/Aggiungi

Q asccount dipendente?

° account dipendente?

@ Mario D Acurto

Aot

La cassetta di posta condivisa sard ora visibile nell’alberatura di Outlook

#@ Outioock Fle Edit View Messeg

(Z New Message

> Favourites
»  All Accounts

v account.dipendentei@cn...
3 & Inbox 1
7 Drafts |
[ Arehive

Sent

Deleted items

L@ Junk Email

Cronologia dalle cotverta

Feed RSS

~ account servizio

BCCOUNL SernTiolcne it

> B2 inbox
57 Drafts

B Archive

P4)WARDFPRD

impresoftarouy




Pagina | 81

la

/.4. Accesso da Outlook periOS

Aprire il pannello di navigazione di sinistra, cliccando sulla banda blu superiore

.. '\

A) Postainar.. Q0 Q

Altro = Fiftro

La settimana scorsa

Selezionare I'icona di aggiunta Account e successivamente scegliere “Aggiungi
cassetta postale condivisa”

Aggiungi account email

sticok, Gmal, Exchange, ICloud

Aggiungi cassetta
postale condivisa

Crea nuovo account
Posta elettronca o

¥4)UARDFPRC
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Digitare I'indirizzo e-mail della cassetta di posta condivisa e selezionare “Aggiungi
cassetta postale condivisa”

Aggiungi cassetta postale condivisa
X . .
account.dipendentel@cnr.it

Immetti I'indirizzo di posta elettronica
condiviso o delegato

account.servizio|@cnr.it

Aggiungi casset...ostale condivisa

La mailbox condivisa verrd aggiunta e sard disponibile a seconda dei privilegi
assegnati

AN Office 365
O,

v’ account.servizio@cnr.it

6 Cartelle V4

Q Posta in arrivo

P Templates

?’ Bozze

¥4)WARDFRD
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8.Invio mail come altro utente o cassetta postale

Nel caso fosse necessario inviare delle mail con un altro indirizzo di posta di cui si ha
i diritti in delega, sard possibile unicamente dall’applicazione Outlook in ogni sua
forma proposta:

e Per Windows

e Per Mac
e Per Android
e PeriOS

e Qutlook Web

Soluzioni di terze parti come Mail e Thunderbird non riescono ad integrarsi in questo
modo con I'ambiente cloud.

Nel caso in cui il messaggio fosse inviato come casella condivisa/istituzionale sara
disponibile in duplice copia, sia sulla casella dell’utente che ha eseguito I'invio, sia
sulla casella condivisa stessa; tale comportamento non poftra essere alterato per
logiche interne al prodotto cloud.

8.1. Modifica mittente da Outlook Web

Per inviare un messaggio a nome di un'altra cassetta postale, selezionare “Nuovo
messaggio”

i < Consiglio Nazionale
delle Ricerche
| = Home Visualizza Guida
El 89 Nuovo messaggio I
Ss, Preferiti ©
2 £ Postainarr... 1 @
> Posta inviata
o

P4)WARDPRO
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Cliccare quindi il bottone “Da”

Da account.dipendente1@cnr.it
A
Cc

Aggiungi un oggetto

Nel caso in cui sia la prima volta che si esegue un invio a nome di quella specifica
casella, sard necessario aggiungerla alla lista cliccando su “Alfro indirizzo di posta
elettronica...”

Da account.dipendentel@cnr.it

account.dipendente1@cnr.it

IAItro indirizzo di posta elettronica... I

o

Aggiungi un oggetto

N —————

Scrivere I'indirizzo nel campo di testo a fianco del bottone “Da” e selezionare la
voce diricerca corrispondente

Da I account.servizio@cnr.it

I account servizio
A - .
accountservizio@cnr

Cc

®)
~  Cerca nella directory

Aggiungi un oggetto

P4)WARDFPRD
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Per i successivi messaggi, I'indirizzo mittente sara disponibile nella lista rapida del

bottone “Da”

Da account.dipendente1@cnr.it

account.dipendente1@cnr.it

Iaccount.sewizio@cnr.it I

Altro indirizzo di posta elettronica...

Aggiungi un oggetto

8.2. Modifica mittente da Outlook per Windows
Per inviare un messaggio a nome di un'altra cassetta postale, sard necessario
utilizzare il caompo “DA" nell’editor dei messaggi

=]
Inserisci Opzioni Formato testo Revisione Guida

Usa pulsanti di voto ~
[F]

File Messaggio

Temiv [ colori~ Tipi di carattere v [@)] Effetti ¥ 03 Colore pagina v E] Crittografa ~

B Da v account.dipendente1@cnr.it
Invia A
Cc
QOggetto

impresoftar
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Nel caso in cui non fosse gia visibile, lo si potrd aggiungere selezionando dal menu
del nuovo messaggio, in ... > Mostra Campi > DA”"

2] . Servs come - Mesiaggeo (ML) P Cerca
' MeSagoI Inberag Opsonl  Fermato testo fevione  Guida
(] vemi~ [ Colori= (3] Tipichicaratters = B8 tetti~ ) Colore pagen () Critograta
v
e 1post
T E— S

Nota: dopo aver aggiunto il campo “DA", questo rimarrd visibile anche per i successivi messaggi.

Al primo invio a nome di un secondo mittente, si dovrd inserire I'indirizzo di posta
dello stesso nella ricerca tramite “Altro indirizzo di posta...”

File Messaggio Inserisci Opzioni Formato testo
O v N G C S

E Da v account.dipendentel@cnr.it

. account.dipendente1@cnr.it
Invia
Gestione elenco...
I Altro indirizzo di posta elettronica... |
Oggetto

P4)WARDFPRD
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Cliccando il campo “Da..."” € possibile ricercare I'indirizzo dalla rubrica globale

0K Annulla

Seleziona mittente: Risultati ricerca - Offline Global Address List

Cercain: ©Tut‘te le colonne O Solo nome Rubrica:

account = || X Risultati ricerca - Offline Global Address Lit v
l Nome Posizione Telefono (uff.) Luogo
0 account dipendente Tecnologo Il livello 0649931

= ¢ Tecnologo Il livello 0649931

9 account servizio Tecnologo Il livello

Selezionato I'indirizzo di posta si potrad continuare ad elaborare il messaggio ed
inviarlo.

File Messaggio Inserisci Opzioni Formato testo Revisione

ﬁj ] Calibri (Corpo) ~ 11 - @ C S <l o~ A

> Da v account.servizio@cnr.it
Invia A account dipendente2:
Cc
Oggetto invio email da account condiviso

P4)WARDFPRD
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E Da v account.dipendentel@cnr.it

. account.dipendente1@cnr.it
Invia
Gestione elenco...

account.servizio@cnr.it X

Altro indirizzo di posta elettronica...

Nota: dopo il primo invio, I'indirizzo della Cassetta postale condivisa, rimarrd disponibile per aliri invii
senza la necessita di ricercarlo nuovamente

8.3. Modifica mittente da Outlook per Mac

Per inviare una mail a nome di un’altra cassetta postale bisognerd, nella schermata
di nuovo messaggio, toccare il nominativo del proprio indirizzo di posta e scegliere
I'indirizzo relativo alla casella con cui si vuole spedire.

= 4 New Message 1 Discard % Attach & Signature

> Favourites
Focused Other = From account dipendent... v A B Get started

» account dipendentel (account.dipendentei@cnr.i

> All Accounts Last Week To
account servizio (account.servizio@cnr.it) I

Ermann Ripepi
“ account.dipendentel@cn... Test da outl... 2700123 Subject Prionity v
(no message preview)

> & Inbox 1

= a ) ~ covitBody) - m L Av B

S e February
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I messaggio inviato sara visibile nella cartella Sent/posta inviata all’interno della
cassetta condivisa

= (4 New Message

v account.dipendente1@cn...

> &3 Inbox 1 I

Drafts 1

Archive
Sent
Deleted Items

Junk Email

ry
“J

Cronologia delle conversa...

OCO0&&VAa

Feed RSS

v account servizio

account.servizio@cnr.it

> B3 Inbox
Drafts

Archive

Sent

Deleted Items

Junk Email

DQ@V'ED 4

Conversation History
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8.4. Modifica mittente da Outlook per iOS

Per inviare una mail a nome di un’altra cassetta postale bisognerd, nella schermata
di nuovo messaggio, toccare il nominativo del proprio indirizzo di posta e scegliere
I'indirizzo relativo alla casella con cui si vuole spedire.

X Nuovo messaggio
account.dipendentel@cnr.it v

) | account.servizio@cnr.it

J accountdipendentel@cn...

P4 WARDFPRD
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?.Recupero Messaggi eliminati da Outlook per
Windows

E possibile recuperare i messaggi eliminati dal cestino entro 15 giorni dalla
cancellazione

Selezionando la folder “Posta Eliminata” , cliccando sul link “*Recupera gli elemanti
rimossi di recente da questa cartella/Recover Items recently removed from this
folder” si aprird la finestra al cui interno saranno elencati gli elemernti rimossi dal
cestino negli ultimi 15 giorni

e ctmas U —

In questa finestra sard possibile recuperare od eliminare in maniera definitiva i
messaggi.

Selezionando il/i mesaggi di interesse e I'opzione “Ripristina elementi selezionati”
questi saranno ripristinati nelle posizione originale

NOTA: questa funzionalita ripristina esclusivamente i messaggi di posta e non le
cartelle, se si elimina una cartellq, ripristinandone | messaggi contenuti, questi
ultimi saranno reintegrati nella cartella padre in cui era presente la cartella.
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