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B® Microsoft

Cos'e Exchange Online

Exchange Online fa parte della famiglia di prodotti Microsoft 365. Lavora in modo piu produttivo,
ovunque ti trovi, con I'e-mail ospitata per l'universita.

A seguire le funzionalita incluse in Exchange Online:

o Funzionalita di sicurezza avanzata
Exchange Online contribuisce a proteggere le informazioni aziendali con
funzionalita avanzate. | filtri della posta indesiderata e antimalware proteggono le
cassette postali.

@ Affidabilita

[ Con il 99,9% di operativita garantita da un contratto di servizio con copertura
finanziaria, puoi avere la certezza che il sistema di e-mail sia sempre attivo e
funzionante.

Sicurezza in piu dispositivi

Con i criteri per i dispositivi mobili puoi creare elenchi di dispositivi mobili approvati,
imporre il blocco tramite PIN e rimuovere i dati dell’'universita riservati dai dispositivi
smarriti.

i

+ +

Manutenzione semplificata

Ora e piu facile che mai fornire agli utenti il sistema di e-mail aziendale necessario
per essere sempre produttivi. Con |'applicazione automatica di patch, non c'e piu
bisogno di dedicare tempo e risorse alla manutenzione del sistema.

AN

Accesso disponibile ovunque
Possono inoltre accedere ovunque a e-mail, calendario e contatti, con tutti i
principali browser e da qualsiasi dispositivo.

&

— Salvaguardia dei dati

—_— Le funzionalita di prevenzione della perdita dei dati impediscono agli utenti di
inviare per sbaglio informazioni riservate a persone non autorizzate. | server
ridondanti a livello globale, le funzionalita avanzate di ripristino di emergenza e un
team di esperti di sicurezza che monitorano Exchange Online 24 ore su 24
salvaguardano i tuoi dati.

— Mantieni il controllo

— Mantieni il controllo dell'ambiente sfruttando allo stesso tempo il vantaggio di
ospitare I'e-mail nei server Microsoft.

Archivio sul posto

Grazie all'archivio sul posto, gli utenti aziendali possono conservare tutti i dati
importanti in un'unica posizione. L'archivio sul posto inoltre incrementa
notevolmente lo spazio disponibile per la propria cassetta postale; a seconda della

iy
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licenza assegnata all’'utente lo spazio viene come minimo raddoppiato fino ad
arrivare allo spazio illimitato per l'archivio.
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Come accedere alla posta elettronica

Su dispositivo mobile

Scaricate I'app di Outlook dai principali store mobile:

Android https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook

2 ioS https://apps.apple.com/it/app/microsoft-outlook/id951937596
o

-/
HUAWEI AppGallery (non disponibile)

Avviate |'app di Outlook. Cliccate sul pulsante Inizia.

17:15 &f =l 86% 0

Outlook

INIZIA

Il O <


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook
https://apps.apple.com/it/app/microsoft-outlook/id951937596

B8 Microsoft

Digitate il vostro indirizzo email universitario e cliccate sul pulsante Continua.

17:15 @

X Aggiungi account

Immetti il tuo indirizzo e-mail aziendale o
personale

@icatt.it @live.com @hotmail.com
G AGGIUNGI ACCOUNT DI GOOGLE
@ CREA NUOVO ACCOUNT

PRIVACY E CONDIZIONI

><

)
=
o
2

I @] 8

Nella schermata di autenticazione di UNIPA inserire username (nome.cognome), password (quella gia
in possesso) e cliccate sul pulsante Login.
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Solo se é stata impostata una autenticazione a due fattori, approvate I'autenticazione.

] Office 365

B® Microsoft
biagio.catalano@

Approvare la richiesta di
accesso
@ E stata inviata una notifica al

dispositivo mobile. Apri I'app Microsoft
Authenticator per rispondere.

Se si verificano problemi, accedere in modg
diversg
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Attendete il completamento della configurazione dell’account.

1718 @ A=l 85% 0

Completamento accesso in corso...

I @ <

Alla richiesta Aggiungi un altro account cliccate sul pulsante Magari piu tardi.
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1719 @

Aggiungi un altro account

Vuoi aggiungere un altro account?

MAGARI PIU TARDI AGGIUNGI >

I @] <

Visualizzerete un breve tutorial su come utilizzare al meglio I'app di Outlook. Andate avanti cliccando
sul pulsante —. Al termine cliccate sul pulsante V.

1719 N =l 85% 8 17:20 @ NSl 85% @ 1720 @ Nf=oal 85% @
People > Create +
Daisy Phillips 021 A
Yoga Workshop
TODAY + MONDAY, SETEMBER 18
) Lyce Bouer ALDAY *  Ashley McCarthy visiting!
[~} Team Pictures
@Kt
) P 11oomn *  Intern Meet & Greet
&0 2
Colin Ballinger -
0 e tiosivigih P v FHGNT CA KEF = JFK i Bool

1290ma @) Team Lunch

P S ks Lol

Posta in arrivo evidenziata Calendario Ricerca

Abbiamo raccolto qui i tuoi messaggi Tutti gli eventi sono a portata di man va rapidamente tutti i messat

piu importanti nel calendario
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Avrete accesso alla vostra casella di posta dell'Universita.
7:21

o Posta in arrivo

Altra Filtro

Mese scorso

Office365Alerts@microsoft... 19 Lug
High-severity alert: User restricted from s...
A high-severity alert has been triggered 4

Office365Alerts@microsoft... 19 Lug
Medi ity alert: picious email ...
A medium-severity alert has been triggere

Office365Alerts@microsoft...  19Lug
Medium-severity alert: Suspicious email ...
A medium-severity alert has been triggere

Office365Alerts@microsoft...  19Lug

Medium-severity alert: Suspicious email ...
A medium-severity alert has been triggere.

Office365Alerts@microsoft...  191Lug
Medi: ity alert: Suspicious email ...
A medium-severity alert has been triggere

= Q @

1] @) <

L'app Outlook per dispositivi mobili consente di sincronizzare posta elettronica, contatti, calendario
e file da Microsoft 365. Maggiori informazioni sono disponibili all'indirizzo
https://support.microsoft.com/it-it/office/guida-di-outlook-per-ios-e-android-cd84214e-a5ac-
4e95-9ea3-e07f78d0cdeb

10


https://support.microsoft.com/it-it/office/guida-di-outlook-per-ios-e-android-cd84214e-a5ac-4e95-9ea3-e07f78d0cde6
https://support.microsoft.com/it-it/office/guida-di-outlook-per-ios-e-android-cd84214e-a5ac-4e95-9ea3-e07f78d0cde6

Microsoft

Come accedere alla posta elettronica

Da browser web

Da un browser web moderno (come, ad esempio, il nuovo Microsoft Edge) accedete all'indirizzo
https://portal.office.com Digitate il vostro indirizzo email universitario e cliccate sul pulsante Avanti.

B Accesso allaccount x +

A https.//login.microsoftonline.com

B® Microsoft

Accedi

Il sistema reindirizzera alla schermata di login di UNIPA. Digitate username (nome.cognome) e
password dell'indirizzo email e cliccate sul pulsante Login.

11


https://www.microsoft.com/it-it/edge
https://portal.office.com/

Se e stata impostata una autenticazione a due fattori, approvate I'autenticazione.

Accesso all'account X + —:

) @ & httpsy//login.microsoftonline.com/commor InPrivate &

B2 Microsoft
biagio.catalano@unimeit.onmicrosoft.com

Approvare la richiesta di
accesso
9 E stata inviata una notifica al dispositivo mobile.

Apri I'app Microsoft Authenticator per
rispondere.

Se si verificano problemi, kccedere in modo divers

Altre informazion

https://login.microsoftonline.com/common/login# Condizioni per |'utilizzo

0

Privacy e cookie

=i}

All'eventuale richiesta di Rimanere connessi cliccate sul pulsante Si.

12
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Accesso all'account X —+

< O @ & httpsy//login.microsoftonline.com

B® Microsoft
biagio.catalano@unimeit.onmicrosoft.com

Rimanere connessi?

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

|| Non visualizzare piu questo messaggio

-

Condizioni per l'utilizzo  Privacy e cookie  «« -

Cliccate sull'icona di Outlook.

{ * Home page di Microsoft Office X +

X i &8  https:;//www.office.com/?auth=2 = InPrivate £

i1t Office 365 @

Buongiorno, Biagio

+ & e @3 H B B

Crea nuovo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
s = T -
Amm
Teams Sway NS Tutte le app
zione

Recenti  Aggiunti in alto Individua
a <
| @
A
T —

M Feedback

In attesa di browser.pipe.aria.microsoft.com...

@ P

ARtaen s E L

13



B® Microsoft

Potete consultare la posta usando il client web di Exchange Online.

X

0% Posta - Biagio Catalano - Outloc X -+

& https://outlook.office.com

0

Cerca

8]

Nuovo messaggio

Preferiti

Posta in arrivo 92
Posta inviata
Bozze

Aggiungi ai preferiti
Cartelle

Posta in arrivo 92
Bozze

Posta inviata

Posta eliminata
Posta indesiderata

Archivio

= Cont

segna tutti come letti

2 Evidenziata =7 Altra ‘85 Filtro

Altra: nuove conversazioni
Office365 Message Center; Microsoft; M...

Office365Alerts@microsoft.com
High-severity alert: User.

A high-severity alert ha

Office365Alerts@microsoft.com
Medium-severity alert: S... Lun 17/08
ty alert has been trigger... B

A medium-
Mese scorso

Office365Alerts@microsoft.com Seleziona un elemento da leggere

High-severity alert: User

in elemento selezionato

A high-severity alert ha

Office365Alerts@microsoft.com
Medium-severity alert: S...

A medium

erity alert has been trig

Office365Alerts@microsoft.com
Medium-severity alert: S...

Am
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Come accedere alla posta elettronica
Da client desktop

Aprite il programma desktop di Outlook, digitate il vostro indirizzo email universitario
(nome.cognome@unipa.it) e cliccate sulpulsante Connetti.

Outlook

Il Sistema reindirizzera nella schermata di autenticazione di UNIPA:

[..

I Futuri studenti I Studenti Iluterr

Joocenti

| Imprese ILaurcah

A3 Portale di Gestione delle |dentita

@ Usemame dimenticato? @ Password dimenticata?

urn:federation:MicrosoftOnline

Enter your Username and Password

Username:

Password:

Q Entra con SPID

Digitate username (nome.cognome) e password dell'indirizzo email e cliccate sul pulsante Login. Al
termine visualizzerete il messaggio L’account é stato aggiunto; cliccate sul pulsante Fatto.

15
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B8 Microsoft

R Outlook

L'account é stato aggiunto

E Microsoft 365

biagio.catalano@unimeit.onmicrosoft.com

Aggiungere un altro indirizzo di posta elettronica

Indirizzo di posta elettronica

Opzioni avanzate v

| Configura Outlook Mobile anche sul mio telefono

BB Microsoft

Outlook

Microsoft 365

Caricamento del profilo

Al termine dell'operazione Outlook sara avviato con successo e potrete usare la casella di posta
elettronica.

16



M= Microsoft

File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida
] Nuovo messaggio di posta elettronica ~ ]ﬂ[ - 3 M- <_) «_) = e Da leggere/Letto ng Ftl - F’Bv D
v
<
+ Preferite Tutto  Non letti PerDatav T
Posta in arrivo 92 v Oggi =
Posta inviat .
osta nviata Office365 Message C...
Bozze Weekly digest: Office 365 c... 09:54
Posta eliminata

Microsoft 1]
v biagio.catalano@uni... Visualizza la fattura Micros... venerdi 21/...
3 i Accedi all'interfaccia di
Posta in arrivo 92
Bozze 2
Microsoft 1]

Posta inviata Visualizza la fattura Power ... venerdi 21/... E

Zos Accedi all'interfaccia di
Posta eliminata

Archivio MicrosotiAziite Seleziona un elemento da leggere
> Cronologia delle conversazi... We detected synchronizati... venerdi 21/... Fai clic qui per visualizzare sempre I'anteprima dei messaggi
Feed RSS There are synchronization
ee

Posta in uscit ’
ostan uscita Microsoft Azure

Posta indesiderata We detected synchronizati... giovedi 20/...

s There are synchronization
> Cartelle ricerche

Microsoft Azure

We detected synchronizati... martedi 18/...
There are synchronization

Office365 Message C...
Message Center Major Cha... martedi 18/...

E QQ\ “ee

Office365 Message C... b

Elementi: 92 Non letti: 92 Tutte le cartelle sono aggiornate.  Connesso a: Microsoft Exchange imi} = t

17
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Come aggiungere l'account dell’'universita in Outlook se sono

presenti altri account di posta elettronica
Outlook desktop

Avviate il client desktop di Outlook e cliccate sul pulsante File.

s = P Cerca | - a X
File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida
1 Nuovo messaggio di posta elettronica ~ [ﬂ - B M- € S > | ) Daleggere/ietto DA: - Ftl - F_‘.
v
<
+ Preferite Tutto Non lett er Data v
Posta in arrivo v Oggi
Pos
SR v Office365Alerts@mic
Bozze Low-severity alert: Creation 12:36
Posta eliminata
Office365Alerts@mic
vbiagio.catalano@uni... Low-severity alert: Creation 1214
Posta in arrivo
Bozze . -
Office365Alerts@mic.
Posta inviata Low-severity alert: Creation. 08:25 F |
Posta eliminata —J
Archivio v tal Seleziona un elemento da leggere
Cronologia delle conversazi zare sempre anteg ” "0

Office365Alerts@mic
Feed RSS )
Low-severity alert: Creation... venerdi 15:12
Posta in uscita

Posta indesiderata
Office365Alerts@mic..
Medium-severity alert: Unu... venerdi 10:49

> Cartelle ricerche

v Gruppi

Non si partecipa ancora a v Giovedi

Office365 Message C

Message Center Major Cha... giovedi 21:33

= 8 Office365Alerts@mic..
Medium-severity alert: Unu... ociovedi 11:30

Elementi: 151 utte le cartelle sono aggiornat: Connesso a: Microsoft Exchange i)

Cliccate sul pulsante Aggiungi account.

18



Microsoft

Posta in arrivo - biagio.catalano@unimeit.onmicrosoft.com - Outlook

©

Informazioni account

formazioni

biagio.catalano@unimeit.onmicrosoft.com

Apri ed esporta

Salva con nome

Impostazioni account

-+ Aggiungi account
Consente di modificare le impostazioni per I'account

5
i o confi pitt

account ¥ 5

Consente di accedere all'account dal Web,

https://outlook.office365.com/...icrosoft.com,
®  Scarica I'app di Outlook per iOS o Android.

Cambia

Risposte automatiche (Fuori sede)

Usare le risposte automatiche per comunicare ad altri che non ci si trova in
ufficio, si & in vacanza o non & possibile rispondere ai messaggi di posta
elettronica.

&l

Risposte
automatiche

Impostazioni cassetta postale
P p p

> Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la

Strumenti cartella Posta eliminata e archiviando elementi.
Account di W
Office = Spazio disponibile pari 3 98,9 GB su 99 GB
Feedback Regole e avvisi
Q Usare Regole e avvisi per organizzare i messaggi di posta elettronica in
Opzioni Gestisci regole e armivo e per ricevere aggiornamenti in caso di aggiunta, modifica o
avvisi rimozione di elementi,
Esci
= Componenti aggiuntivi COM lenti e disabilitati
D &

Attendete I'eventuale ricerca di altri account all'interno del PC.

File Invia/Ricevi

Home Visualizza Guida

] Nuovo messaggio di posta elettronica ~ ]ﬂ[ ~ =5 Ei«]v

u Microsoft Exchange

S & S | ) Daleggere/letto 35+

~S

0 E R

<
v Preferite Tutto
Posta in arrivo v Oggi
Posta inviata 3
" Office3
Bozze Low-seve
Posta eliminata
o ) Officed G Outlook
vbiagio.catalano@uni... Low-seve
Posta in arrivo
Bozze .
s Office
Posta inviata Low-sevd
Posta eliminata
. Ricerca degli account in corso .. .
Archivio v lefi
Cronologia delle conversazi...
iced
Feed RSS Otfice
Low-seve
Posta in uscita
Posta indesiderata Opzioni avanzate v
> Cartelle ricerche Ofﬂ.ce3
Medium-
v Gruppi
Non si partecipa ancora a... v Giovedi
Officed

X

™

emento da leggere

kempre I'anteprima dei messaggi

= QQ P

Elementi: 151

Office365Alerts@mic...
Medium-severitv alert: Unu... aiovedi 11:30
Tutte le cartelle sono aggiornate,

Connesso a: Microsoft Exchange

m &

Digitate I'indirizzo email dell’'universita e cliccate sul pulsante Connetti.

19
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e = P Cerca
File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida
[] Nuovo messaggio di posta elettronica ~ | ]ﬂ[ - 3 M- | S 5 = | 3 Da leggere/Letto EE” FD“ FIE‘I"
~
< X
~Preferite Tutto
Posta in arrivo ~ Oggi
Posta inviata Officed
Bozze Low-seve
Posta eliminata
> — | o] & Outlook
wbiagio.catalano@uni... Low-seve
Posta in arrivo
Bozze .
Office3

Posta inviata Low-seve E I

Rostashiinata Indirizzo di posta elettronica

Archivio w0 [0 emento da leggere
biagio@catalanobiagio.onmicrosoft.com 99
Cronologia delle conversazi.., X [empre |'anteprima dei messaggi
Officed
Feed RSS
Low-seve

Posta in uscita .
Opzioni avanzate v

Posta indesiderata
Office3

Medium-

~ Gruppi
~ Giovedi

Mon si partecipa ancora a...

» Cartelle ricerche

Officed
g o -
= [ o Office365Alerts@mic..
Medium-severity alert: Unu... aiovedi 11:30 e
Elementi: 151 Tutte le cartelle sono aggiornate. Connesso a: Microsoft Exchange [imi] - +

0 fE B

Il sistema reindirizzera nella schermata di login di UNIPA. Digitate username (nome.cognome) e
password dell'indirizzo email e cliccate sul pulsante Login.

20
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All'eventuale domanda Rimani connesso a tutte le tue app cliccate sul pulsante OK.

File Home Invia/Ric

1 Nuovo messaggio di pog
v

4
v Preferite Rimani connesso a tutte le tue app
Posta in arrivo
Windows memorizzera il tuo account ed eseguira automaticamente I'accesso alle tue
app e ai siti Web in questo dispositivo. E possibile che tu debba consentire
all'organizzazione di gestire alcune impostazioni nel tuo dispositivo.

Posta inviata
Bozze

Posta eliminata

v biagio.catalano@uni... C i all'org di gestire il dispositivo

Posta in arrivo
Bozze

Posta inviata
Posta eliminata
Archivio leggere
Cronologia delle conversazi... Ina dei messaggi
Feed RSS

Posta in uscita
Posta indesiderata

> Cartelle ricerche

v Gruppi No, accedi solo a questa app

Non si partecipa ancora a...

= g ems Office365Alerts@mic..
Medium-severity alert: Unu... ciovedi 11:30
Elementi: 151 Tutte le cartelle sono aggiornate.  Connesso a: Microsoft Exchange imi|

v

Attendete la configurazione dell’account.

File Home Invia/Ric

] Nuovo messaggio di po!
v

v Preferite
Posta in arrivo
Posta inviata
Bozze

Posta eliminata

v biagio.catalano@uni... R
Posta in arrivo =
Bozze
Posta inviata Il dispositivo verra registrato nell'azienda e verranno applicati i criteri.
Posta eliminata
Archivio L'operazione potrebbe richiedere qualche istante... leggere

Cronologia delle conversazi... na dei messaggi

Feed RSS

Posta in uscita

Posta indesiderata

> Cartelle ricerche

v Gruppi

Non si partecipa ancora a...

= R eee Office365Alerts@mic...
Medium-severity alert: Unu... giovedi 11:30
Elementi: 151 Tutte le cartelle sono aggiornate, Connesso a: Microsoft Exchange imi]
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Se l'operazione € andata a buon fine visualizzerete il messaggio La configurazione & completata.

Cliccate sul pulsante Fine.

~ s
~

,O Cerca

File Home Invia/Ric

1 Nuovo messaggio di pog
4
v Preferite
Posta in arrivo
Posta inviata
Bozze

Posta eliminata

v biagio.catalano@uni...
Posta in arrivo
Bozze
Posta inviata
Posta eliminata
Archivio
Cronologia delle conversazi...
Feed RSS
Posta in uscita
Posta indesiderata

> Cartelle ricerche

~ Gruppi

Non si partecipa ancora a...

La configurazione & completata.

L'account é stato aggiunto. E ora possibile accedere alle app e ai servizi

dell'organizzazione.

= - X
X
v
leggere
Ina dei messaggi

= B R

Elementi: 151

Office365Alerts@mic...
Medium-severity alert: Unu...

aiovedi 11:30
Tutte le cartelle sono aggiornate,

Connesso a: Microsoft Exchange

]
rten s E B

Visualizzerete il messaggio finale di conferma: L'account é stato aggiunto. Cliccate sul pulsante

Fatto.
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File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida
] Nuovo messaggio di posta elettronica ~ | ]ﬂ[ - 3 M- | (—) «_) = 8 Da leggere/Letto 88 v Ftl - F'Bv =
v
< X
v Preferite Tutto
R Outlook
Posta in arrivo v Oggi
Posta inviata .
3 ’ 5 .
Office3 L'account & stato aggiunto
Bozze Low-seve
Per rendere effettive le modifiche, & necessario riavviare Outlook.
Posta eliminata
o ) Office3
v biagio.catalano@uni... Low-seva
Posta in arrivo
Bozze i
Office3
Posta inviata Low-sevq z
Posta eliminata
Archivio < e emento da leggere
Cronologia delle conversazi... : sempre I'anteprima dei messaggi
Office3
Feed RSS
Low-seve
Posta in uscita
Posta indesiderata
> Cartelle ricerche Office3
Medium.
v Gruppi
Office3
= e Office365Alerts@mic...
Medium-severitv alert: Unu... aiovedi 11:30
Elementi: 151 Tutte le cartelle sono aggiornate, Connesso a: Microsoft Exchange ﬁ B -

Chiudete e riaprite account. Nel menu di sinistra visualizzerete tutti gli account di posta aggiunti al
client di Outlook.

File Home Invia/Ricevi Visualizza Guida
[ Muove messaggio di posta elettronica ~ | [i] ~ = [ i) H F B~ |
~
<
w Preferite Tutto  Non letti PerDataw T
Posta in arrivo Mon & stato trovato alcun elemento da visualizzare.

Posta inviata
Bozze
Posta eliminata

> biagio.catalano@uni...

> biagio@catalanobiag...

= a2 e

Ein corso I'aggiornamento di biagio@catalanobiagio.onmicrosoft.com. La cartella é aggiornata.  Connesso a: Microsoft Exchange imi] - +

23
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Caselle condivise

Con le cassette postali condivise un gruppo di persone pud monitorare e inviare messaggi da un
alias di posta elettronica istituzionale, ad esempio ufficio.studenti@unipa.it. Quando un utente del
gruppo risponde a un messaggio inviato alla cassetta postale condivisa, il messaggio risulta inviato
dalla cassetta postale condivisa, mantenendo pero le informazioni sul singolo membro che ha
effettuato I'invio.

e Aprire e usare cassette postali condivise in Qutlook
e Aprire e usare una cassetta postale condivisa in Outlook sul Web

24


https://support.microsoft.com/it-it/office/aprire-e-usare-cassette-postali-condivise-in-outlook-d94a8e9e-21f1-4240-808b-de9c9c088afd
https://support.microsoft.com/it-it/office/aprire-e-usare-una-cassetta-postale-condivisa-in-outlook-sul-web-98b5a90d-4e38-415d-a030-f09a4cd28207

B8 Microsoft

Guide e formazione sull’'utilizzo di Outlook

Introduzione

Posta elettronica

e Creazione di un messaggio di posta elettronica

e Creare un modello di messaggio di posta elettronica

e Inviare un messaggio di posta elettronica basato su un modello

e Allegare un messaggio, un contatto, un file o un'attivita a un messaggio di posta elettronica
e Aggiungere elementi grafici ai messagagi

e Ridurre le dimensioni di immagini e allegati

e Aggiungere una tabella a un messaggio

¢ Adggiungere e richiedere conferme di lettura e notifiche di recapito

e Aggiungere elementi di verifica ai messaggi di posta elettronica

e Creare sondaggi nei messaggi di posta elettronica e analizzare i risultati
e Contrassegnare i messaggi per il completamento

e Usare le menzioni tramite @ per attirare |'attenzione

e Rispondere o inoltrare un messaggio di posta elettronica

e Ritardare o pianificare l'invio dei messaggi di posta elettronica

e Modificare le impostazioni dei gruppi di invio/ricezione

e Richiamare o sostituire un messaggio di posta elettronica dopo l'invio

e Modificare il nome visualizzato dai destinatari dei messaggi di posta elettronica
e Salvare un messaggio

e Modificare la cartella dove vengono salvati i messaggi inviati

e Stampare i messagaqi di posta elettronica

e Proteggere i messaggi di posta elettronica con una firma digitale

e Verificare la firma digitale di un messaggio di posta elettronica

e (rittografare i messaggi di posta elettronica

e Ottenere un ID digitale

e Gestire le autorizzazioni per i destinatari
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https://support.microsoft.com/it-it/outlook
https://support.microsoft.com/it-it/office/posta-elettronica-94275804-7147-4332-9ccd-5d421760a9ed?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT
https://support.microsoft.com/it-it/office/creazione-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-147208af-ca8e-4cdf-b71f-77ba81a54069
https://support.microsoft.com/it-it/office/creazione-di-un-modello-di-messaggio-di-posta-elettronica-43ec7142-4dd0-4351-8727-bd0977b6b2d1
https://support.microsoft.com/it-it/office/invio-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-basato-su-un-modello-56c645fc-1b25-4059-808b-55ee72b6bc2d
https://support.microsoft.com/it-it/office/allegare-file-o-inserire-immagini-nei-messaggi-di-posta-elettronica-di-outlook-bdfafef5-792a-42b1-9a7b-84512d7de7fc
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiungere-elementi-grafici-ai-messaggi-in-outlook-114bb251-861f-41cd-b20f-7e7289630c5b
https://support.microsoft.com/it-it/office/ridurre-le-dimensioni-di-immagini-e-allegati-nei-messaggi-di-posta-elettronica-di-outlook-d0b6b6bf-3b08-4dad-a01c-533719d1c005
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiunta-di-una-tabella-a-un-messaggio-59766ab4-0fe5-4520-ba0b-e34f8b8cd025
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiungere-e-richiedere-conferme-di-lettura-e-notifiche-di-recapito-a34bf70a-4c2c-4461-b2a1-12e4a7a92141
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiungere-la-conferma-di-recapito-per-tenere-traccia-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-69cd1b39-2300-482d-96c6-22e2f4a96848
https://support.microsoft.com/it-it/office/creazione-di-sondaggi-nei-messaggi-di-posta-elettronica-e-analisi-dei-risultati-4d10e079-8ea1-489a-a79c-18cb71ae12dd
https://support.microsoft.com/it-it/office/contrassegnare-i-messaggi-di-posta-elettronica-per-il-completamento-9d0f175f-f3e9-406d-bbf7-9c57e1f781cc
https://support.microsoft.com/it-it/office/usare-le-menzioni-tramite-per-attirare-l-attenzione-90701709-5dc1-41c7-aa48-b01d4a46e8c7
https://support.microsoft.com/it-it/office/risposta-o-inoltro-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-a843f8d3-01b0-48da-96f5-a71f70d0d7c8
https://support.microsoft.com/it-it/office/ritardo-o-pianificazione-dell-invio-dei-messaggi-di-posta-elettronica-026af69f-c287-490a-a72f-6c65793744ba
https://support.microsoft.com/it-it/office/modificare-le-impostazioni-dei-gruppi-di-invio-ricezione-7184f59d-c194-44d7-973a-7af568a918d0
https://support.microsoft.com/it-it/office/richiamo-o-sostituzione-di-un-messaggio-dopo-l-invio-35027f88-d655-4554-b4f8-6c0729a723a0
https://support.microsoft.com/it-it/office/modifica-del-nome-visualizzato-dai-destinatari-dei-messaggi-di-posta-elettronica-2b53331a-ba2a-4803-88dc-ac9fe376c8a9
https://support.microsoft.com/it-it/office/salvare-un-messaggio-come-file-4821bcd4-7687-4d6d-a486-b89a291a56e2
https://support.microsoft.com/it-it/office/cambiare-la-cartella-in-cui-salvare-i-messaggi-di-posta-elettronica-inviati-bd95ef3b-8c04-466a-8576-d1ce0eabeb2c
https://support.microsoft.com/it-it/office/stampare-contatti-messaggi-o-altri-elementi-di-outlook-d2c0b12b-e308-41ce-9016-a3089ebdbe38
https://support.microsoft.com/it-it/office/proteggere-i-messaggi-di-posta-elettronica-con-una-firma-digitale-549ca2f1-a68f-4366-85fa-b3f4b5856fc6
https://support.microsoft.com/it-it/office/verifica-della-firma-digitale-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-21ebf9c6-3cab-48df-9559-19af76f6cbed
https://support.microsoft.com/it-it/office/crittografia-dei-messaggi-di-posta-elettronica-373339cb-bf1a-4509-b296-802a39d801dc
https://support.microsoft.com/it-it/office/utilizzo-di-un-id-digitale-0eaa0ab9-b8a2-4a7e-828b-9bded6370b7b
https://nam06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdocs.microsoft.com%2Fit-it%2Fexchange%2Frecipients-in-exchange-online%2Fmanage-permissions-for-recipients&data=02%7C01%7CBiagio.Catalano%40microsoft.com%7C7fe4f8146c5e4cf4c18b08d85badbb59%7C72f988bf86f141af91ab2d7cd011db47%7C1%7C0%7C637360149051532796&sdata=ScvR2rNklyc8%2BBmxmAoyZ5MguImvdyb7XVI9FAcqPx0%3D&reserved=0

Microsoft

Gruppi

Un gruppo permette di gestire diversi utenti e/o risorse in Microsoft 365. Maggiori informazioni sono
disponibili a questo indirizzo: Panoramica dei gruppi di Microsoft 365

Accedendo alla casella di Exchange Online ¢ visibile la sezione Gruppi dove I'utente visualizza le email relative
a quel gruppo e tutte le informazioni sul gruppo.

6% Posta - Biagio Catalano - Outioc X

& https.//outlook.office.com S InPrivate ¢

Biagio Catalano § l

Maggio

Office 365 Mes 3 ‘ Classe 1A

Gruppi

Classe 1A

Seleziona un elemento da leggere

Guide Office 365

26


https://docs.microsoft.com/it-it/microsoft-365/admin/create-groups/office-365-groups?view=o365-worldwide

B8 Microsoft

3= InPrivate
p

Classe 1A

Gruppo privato - 1 membro

2= Invia messaggio Q Segui nella posta in arrivo

Informazioni Membri Posta elettronica File

Informazioni sul gruppo ¢ Modifica £ Invita altri

Descrizione

Classe 1A

Posta elettronica

classeia@catalano.info

Membri del gruppo

Per creare un nuovo gruppo basta cliccare sul pulsante Nuovo gruppo. E necessario specificare il nome, una
breve descrizione e scegliere la privacy del gruppo. Volendo & possibile anche personalizzare la lingua per le
notifiche relative al gruppo. Cliccando sul pulsante Crea verra creato il gruppo.

0% Posta - Biagio Catalano - Outloc X -+

https://outlook.office.com

NUOVO gru ppo Nome del gruppo

Collabori su un progetto o un
obiettivo condiviso? Crea un gruppo Descrizione
per fornire al tuo team uno spazio
per conversazioni, file condivisi,
programmazione di eventi e altro
ancora.

Descrivi lo scopo del tuo gruppo

Impostazioni

Privacy

Privato: solo i membri approvati possono vedere cosa con... ™

W3 | membri riceveranno tutte le conversazioni e gli eventi del gruppo

nella propria posta in arrivo. Se desiderano, potranno smettere di
seguire questo gruppo in seguito.
Meno impostazioni A

Lingua per notifiche relative al gruppo

italiano (ltalia)

Rimuovi
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Nome *

Nuovo gruppo Segreterie

Indirizzo di posta elettronica *

Collabori su un progetto o un segreterie
obiettivo condiviso? Crea un
gruppo per fornire al tuo team uno
spazio per conversazioni, file
condivisi, programmazione di eventi

segreteri@unipa.onmicrosoft.com

Descrizione

e altro ancora. Descrivi lo scopo del tuo gruppo

Impostazioni predefinite & Modifica
Privacy:Private
Lingua delle notifiche relative al gruppo: italiano (ltalia)

Abbonamento: | membri riceveranno tutte le conversazioni e gli
eventi del gruppo nella propria posta in arrivo.

Clea

E possibile digitare il nome o I'indirizzo email dei membri. Cliccando sul pulsante Aggiungi |'operazione verra
completata.
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. R . Aggiungi membri
Agglungl membrl a Immem un nome o un indirizzo di posta elettronica

Segreterie

Il gruppo é stato creato. Aggiungi
membri al gruppo per iniziare a
collaborare. Puoi scegliere di
aggiungere colleghi, membri di
gruppi o liste di distribuzione
esistenti o utenti guest.

Chi sono gli utenti guest?

Gli utenti guest sono persone esterne
all\'organizzazione. Questi utenti
riceveranno tutti i messaggi di posta
elettronica inviati al gruppo nella
propria posta in arrivo e potranno
collaborare sui file del gruppo.

p} ¥ !s
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B® Microsoft

Il pulsante Scopri gruppi permette di cercare un gruppo all’interno dell’organizzazione. Effettuando una
ricerca e possibile visualizzare i gruppi pubblici e richiediamone la partecipazione.

! Home page di Microsoft Office X ~ ©} Posta - Biagio Catalano - Outloc. X

& https://outlook.office.com Y= InPrivate ¢

O Cerca gruppi

Scopri gruppi "’

| gruppi di Outlook offrono spazio al
proprio team per conversazioni, file
condivisi, programmazione di eventi e
altro ancora. | suggerimenti del
gruppo si basano sulle persone con
cui si lavora e si comunica con
frequenza.

Impossibile trovare nessun gruppo a cui unirsi.

‘ Crea nuovo gruppo

Il pulsante Gestisci gruppi permette di gestire i gruppi modificandoli, aggiungendo i membri, aggiungendo i
gruppi ai preferiti e altro ancora.

Quando si crea un gruppo € necessario decidere se si vuole che sia pubblico o privato. Il contenuto
di un gruppo pubblico e visibile a tutti gli utenti dell'organizzazione e chiunque nell'organizzazione
puo partecipare al gruppo. Il contenuto di un gruppo privato é visibile solo ai membri del gruppo e
per partecipare a un gruppo privato occorre I'approvazione di un proprietario del gruppo.

Nota: Attualmente, i gruppi creati da Outlook sul web sono privati per impostazione predefinita.

| gruppi sia pubblici che privati non sono visibili né accessibili a persone esterne all'organizzazione,
a meno che non siano state specificamente invitate come guest.

Maggiori  informazioni  sono  disponibili  all'indirizzo  https://support.microsoft.com/it-
it/office/informazioni-sui-gruppi-di-microsoft-365-b565caal-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2
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https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiunta-di-guest-ai-gruppi-di-microsoft-365-bfc7a840-868f-4fd6-a390-f347bf51aff6
https://support.microsoft.com/it-it/office/informazioni-sui-gruppi-di-microsoft-365-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2
https://support.microsoft.com/it-it/office/informazioni-sui-gruppi-di-microsoft-365-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2
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