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PREMESSA

v la prima fase (Fase 1) riguarda la configurazione della vecchia casella di posta elettronica
[nome.cognome] @posta.istruzione.it su Outlook al fine di consentire I'esportazione dei
messaggi della vecchia casella in un file di backup. E consigliabile effettuare le operazioni
descritte entro il 1° dicembre 2023.

v la seconda fase (Fase 2) riguarda la configurazione su Outlook della nuova casella di posta
elettronica [nome.cognome]@scuola.istruzione.it e I'importazione dei messaggi dal file di
backup creato nella Fase 1. La configurazione della nuova casella di posta elettronica sara
possibile soltanto dopo aver ricevuto una comunicazione via e-mail dell’'avvenuta creazione.

FASE 1 - Configurare la vecchia casella di posta elettronica e
creare un file di backup dei messaggi in essa contenuti

Da client desktop.

Sul vostro PC personale, installate il client di posta Outlook 365.

Aprite il programma desktop di Outlook, e configurate il vecchio indirizzo di posta elettronica
[nome.cognome]@posta.istruzione.it utilizzando la configurazione IMAP

Qutlook

Indirizzo di posta elettronica

nome.cognome@posta.istruzione.it

Opzioni avanzate +

Digitate la password e cliccate sul pulsante Accedi. Al termine visualizzerete il messaggio: L'account
e stato aggiunto; cliccate sul pulsante Fatto.
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Se durante la configurazione ci fossero problemi con l'individuazione automatica della casella di
posta elettronica, seguire i passi sotto riportati:

Cliccare su Cambia Impostazioni Account.

E Outlook

(C'é stato un problema

g Mon & stato possibile accedere al server in arrivo (IMAP), Controllare l'indirizzo di posta
elettronica e la password, quindi riprovare,

— . L

-

@ia impostazioni ac@

—» Risoluzione dei problemi

Riprova

Impostare i parametri come mostrato nella seguente figura:
Server IMAP: imapmiur.pelconsip.aruba.it
Porta 993 - SSL/TLS
Server SMTP: smtpmiur.pelconsip.aruba.it
Porta 465 - SSL/TLS

Cliccare su Avanti.
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Impostazioni account IMAP

O Ry e Mon & corretto?

Posta in arriva

Server | imapmiur.pelconsip.aruba.it Porta = 993
Metodo di crittografia | S5LTLS A

[ | Richiedi accesso con autenticazione password di protezione (SPA)

Posta in uscita

Server | smtpmiur.pelconsip.aruba.it Porta | 465

Metodo di crittografia | SSL/TLS -

[ Richiedi accesso con autenticazione password di protezione (SPA)

Indietro

Digitare la Password e Cliccare su Connetti. La casella di posta elettronica e stata correttamente
configurata; cliccare su Fatto per chiudere la finestra.

Al termine dell’'operazione potrete visualizzare la casella di posta elettronica.
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Per esportare i messaggi in un file di backup, effettuare le operazioni descritte di seguito:

Cliccare su File.

= Home Send / Receive Folder View Help
Fl % IS Ignore m E |v_| <IV_| F @ Meeting a 4 Move to: 7 —~To Manager \l/ % m F' E
+ 5 Clean Up ~ é) 6) = LCIIM ~ B Team Email ~ Done N
New  New Delete Archive Reply Reply Forward Share to <_) Renly & Delet ;7, Create N Move Rules Sendto Assign Ur
Q Email Items ~ p@“"”k V All f'g More ~ Teams =ply Elete reate Hew - ~  OneNote | Policy~ F
R New Delete Respond Teams Quick Steps (] Move
£
o
Drag Your Favorite Folders Here All  Unread
v _@posta.istruzione.it v |0 | From Subject 0l |Received ¥
|IBA Italy Chapter BAWI 2023: |a data si awicina! venerdi 13/10/2023 18:38
anl Posta in arrivo 407 .
ACCREDITAMENTO ENTI E CORSI DI FORMAZIONE  |: R: Richiesta Riconoscimento Singolo Corso-REGIO.., venerdi 13/10/2023 1818

Cliccare su Apri ed Esporta e Importa/Esporta.

Apri

{1 Informazioni

Apri calendario
= 5

Consente di aprire un file di calendario in
Apri Cutlook (Lics, wes).
calendario

Apri ed esporta D

5alva con nome

Apri file di dati di Outlook

L
pakialeais Consente di aprire un file di dati di Outlook

2l

Aprzz AE Aprifile didati | (pst).

di Outlook
Salva allegati

L

Stampa < « >|mporta;’e5porta
: ~ 7 " Consente di importare o esportare file e

Importa/ impostaziani,

esporta

Cartella altro utente
s

Consente di aprire una cartella condivisa da un
Cartella altro altro utente,
utente
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Selezionare Esporta in un file e Cliccare su Avanti.

Importazione/Esportazicne guidata

Selezionare I'operazione da eseguire:

eritE-ea altri programmi o file
Importa feed R55 da file OPML
Importa feed R5S dall’elenco dei feed comuni
Importa file iCalendar (ics) o vCalendar [ves)
Importa file vCard [vcf)

Descrizione

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

f ——
< ndietre Chvanis D

Selezionare File dati di Outlook (.pst) e Cliccare su Avanti.

Esporta in un file

tlook (pst)

|E Avanti = E Annulla
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Cliccare sul proprio indirizzo di posta elettronica come evidenziato in figura, apporre una spunta su
Includi sottocartelle. Cliccare su Avanti.

Esporta file di dati di Outlook >

Selezionare la cartella da cui esportare i datic

b L]

L&

-1 Posta in arrivo (4]
D Posta inviata
E'_| Posta in uscita
Posta eliminata (2]
[ Posta indesiderata [5]
» D Archivio
Attivita
Calendario
» A= Contatti

! Includi sottocartell)

-:Indieth Avanti = |) Annulla

Selezionare Sostituisci i duplicati con gli elementi esportati, questa opzione fa si che, nel caso in
cui esista gia un file nella directory con lo stesso nome, questo venga sovrascritto.

Cliccare su Fine.

Esporta file di dati di Outlook >

Salva file esportato con nome:
| Dsersy.. ___ __\DocumentsiFile di Qutlook\backup.pst | Sfoglia...
Opzioni

i
<@ Sostituisci i duplicati con gli elementi eEportati
(::l Consentl [a Crea € di elementi duplicati

D Mon esportare elementi duplicati

— —
< naere e

La prima fase & terminata e tutti i messaggi contenuti nella vecchia casella di posta elettronica sono
stati caricati nel file di backup.
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FASE 2 - Configurare la nuova casella di posta elettronica e
importazione dei file di backup.

Dopo aver ricevuto la comunicazione via e-mail dell’avvenuta creazione della nuova casella di
posta elettronica, si puo procedere con la configurazione della stessa su Outlook e con
I'importazione del contenuto del file di backup creato nella Fase 1 effettuando le operazioni
descritte di seqguito:

Cliccare su Aggiungi Account.

nformazioni account

m Microsoft Exchange
Gyt
ggiungi ac%)

| e | Impostazioni account

Digitare I'indirizzo della nuova casella di posta elettronica utilizzando le credenziali ricevute
attraverso la comunicazione via e-mail dell’avvenuta creazione.

Cliccare su Connetti.

e Outlook

Indirizzo di posta elettronica

00000000 @scuola.istruzione.t

Opzioni avanzate

e

MNon hai un account? Crea un indirizzo di posta elettronica Qutlook.com per iniziare.
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Se durante la configurazione ci fossero problemi con l'individuazione automatica della casella di
posta elettronica, seguire i passi sotto riportati: Cliccare su Cambia Impostazioni Profilo

>

E Outlook

Advanced setup

Rk G

Oytlook.com Exchange Google

~ o8

POP IMAP Exchange 2013
or earlier

J

Microsoft 365

Go back

Selezionare Microsoft 365.
Digitare la Password - Cliccare su Accedi.

Al momento del primo accesso, per ragioni di sicurezza, verra richiesto il cambio della password in
quanto quella ricevuta tramite e-mail € temporanea. Una volta inserita la password aggiornata, e
necessario specificare No, accedi solo a questa app.

Rimani connesso a tutte le tue app

Windows memorizzera il tuo account ed eseguird automaticamente l'accesso alle tue
app e ai siti Web in questo dispositivo. Questo approccio ridurra il numero di volte in
cui ti verra richiesto I'accesso.

No, accedi solo a questa app
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Affinché la nuova casella di posta elettronica possa essere visualizzata, & necessario chiudere
Outlook e riaprirlo.

Al termine dell'operazione potrete visualizzare la nuova casella di posta elettronica.

Per importare i messaggi della vecchia casella di posta elettronica contenuti nel file di backup
precedentemente creato nella Fase 1, effettuare le operazioni descritte di seguito:

Cliccare su File.

Cliccare su Apri ed Esporta e Importa/Esporta.

Apri

{1 Informazioni

Apri calendario
= 5

Consente di aprire un file di calendario in
Apri Outlook [.ics, wes).
calendario

Apri ed esporta

Salva con nome

Salva come

ﬁ Apri file di dati di Outlook

[Ep— Consente di aprire un file di dati di Outlook
Hes Apri file di dati [.pst).
di Outlook

Salva allegati

</\;\> Importa/esporta

Stampa

> Consente di impaortare o esportare file e
\fmpedm/ impostazioni.
esporta
= Cartella altro utente
RQ Consente di aprire una cartella condivisa da un
Cartella altro altro utente,
utente

10
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Selezionare Importa da un altro programma o file

Cliccare su Avanti.

Importazione/Esportazione guidata

Selezionare I'operazione da eseguire:
Esporta feed RS5 in file OPML

Importa dati da altri programmi o file
mpoarngTeear ] =
Importa feed R55 dall'elenco dei feed comuni
Importa file iCalendar [ics] o viCalendar [ves)
Importa file wCard (vcf)

Descrizione

Consente di importare dati da altri file, inclusi file di dati di Outlook [P5T) e file di
testo.

-<Ir'|dietm< Avanti = ) Annulla

Selezionare File di dati di Outlook (.pst).

Cliccare su Avanti.

Importa file

Selezionare il tipo di file da importare:
<l Fil= di dati di Outlook [pst)

Spdralidavirgoia

< Indietmi Avanti = ) Annulla

T —
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Selezionare Sostituisci i duplicati con gli elementi importati questa opzione fa si che, nel caso in
cui esista gia un file nella directory con lo stesso nome, questo venga sovrascritto.

Cliccare su Avanti.

| Importa file di dati di Outlook >

File da importare:

DaUser., - ~-ADocuments\File di Cutlook\backup.pst sfoglia...

Opzioni

lE‘}l@ﬂl..||::l|icati con gli elementi imp@

CI Consenti la creaZione ar aupincati

(Jmon importare duplicati

)
| < Indietr::u Annulla

Cliccare su File di dati di Outlook, apporre una spunta su Includi sottocartelle.

Selezionare Importa elementi nelle stesse cartelle e identificare il precedente file archivio di
@posta.istruzione.it, Cliccare su Fine.

Al termine dell’'operazione, nella nuova casella di posta elettronica, saranno presenti tutti i
messaggi importati dalla vecchia casella di posta elettronica.
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