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Accedi alla posta
www.outlook.com
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- Guida al primo accesso
- Guida ai servizi Windows Live
- Reimposta la password di accesso

- Recupera la password di accesso
- Recupera i vecchi messaggi
- Richied supporto

Posta elettronica . SkyDrive Mobile

Acced subito alla tus e-mal 25 GE di spazio gratuito online Accesso ai tuoi servizi
tiizzando i buo accourt | in un’area protetta e facile ovungue tu sia.

es. mrossiEstudenti urime it da condividere.

ﬂ Messenger Q Office Live Workspace Falh Spaces
1 i ivia e condiad : Il nosta migliore b

> Entrate nel portale web mail d’Ateneo (indirizzo web: http://mail.studenti.unimc.it).
> Accedete al servizio di Posta Elettronica.

> In alternativa potete anche accedere direttamente al servizio di posta elettronica digitando
l'indirizzo web https://www.outlook.com/.
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e poi premi il pulsants Accedi
Outlook Live Accedi Ll E

Inserisci il tuo user ID & la tua Password

Ulteriori informazioni su Windows

Live ID 3 Windows Live ID: ||

(esempio555@hotmail.com)

Informativa sulla privacy

Password: |

Password dimenticata?

[] Memorizza account in questo computer (?)

[] Memorizza la password (7)

> Inserite i dati relativi al vostro account di posta elettronica d’Ateneo (user ID e Password) e
poi premete il pulsante Accedi.

> La password € la stessa che utilizzate per entrare nell’area riservata per i servizi on-line
(http://studenti.unimc.it), mentre il nome utente (user ID) da inserire corrisponde a quello della
propria e-mail istituzionale; ad esempio uno studente ipotetico di nome Mario Rossi con un
nome utente del tipo m.rossi dovra inserire nel campo Windows Live ID
m.rossi@studenti.unimc.it.

> Potete anche memorizzare sul vostro computer sia il nome utente che la password per non
doverle digitare di nuovo ogni volta che accedete alla vostra casella spuntando le opzioni
relative, ma per motivi di sicurezza sarebbe opportuno non farlo.

> Al termine dell'inserimento dati aprite la vostra casella di posta premendo il pulsante Accedi.

Pag. 2di 16 Servizi On-line per studenti



Redirect e-mail istituzionale ad altro indirizzo

Universita degli Studi di Macerata

/= SONIA MASTROCOLA - Outlook - Windows Internet Explorer

@,_:__’_. L !é Attps:/dbprd0l02 outloak.com

v [+ x| [#F cooa- [[2]]

File Modifica Visualizea Preferiti  Strumenti 7

i Preferiti | &8 SONIA MASTROCOLA - Outlock

B8 Giitlook Live

Home page

Posta in arriva (1 element

4 [ Preferiti Moo - X
2] Posta in arrivo
_..1 Unread Mail

i.;'i Paosta inviata Disponi per: Conversazione =

|~ Sfrutta al meglio Office Live Workspac...
4 £3 SONIA MASTROCOLA

i) Posta in arrive
|2 Posta privata
_32] Bozze

L_._i Posta inviata
_ﬂ Le note

L@ Junk E-mail

F_:f)‘ Posta eliminata
_._1 Cartelle ricerche

Microsoft Office Live Workspace

ﬂ Elenco contatti

8=| contatt

Profilo  Posta
¥ Filtro ~
L2 .|¥

Meno recente all'inizio

SkyDrive

- N i ‘3 Sposta *
_& _ﬁ’ _4 Seleziona il link Opzioni

Sfrutta al meglio Office Live Workspace grazie alle funziona..

= Microsoft Office Live Worksp...

ﬁ} -~ B = QQ_J - Pagina = Sicurszza »  Strumenti = f@- ]
Altro~ SONIA MASTROCOLA
Esd
@ @ -

Azioni » (3
giovedi 19 marzo 2009 5.18

A: SONIA MASTROCOLA

Cla g
i 'J.Bf'ﬁrce Live workspace

Ciao ,

ci auguriamo che ti sia piaciuto utilizzare Microsoft Office Live Works
Vorremmo ora mostrarti come sfruttare al meglio la tua area di lave
condivisione:

+ Condivisione di un'area di lavoro: puoi condividere appt
riferimento di riunioni o piani per l'organizzazione di feste, ©
consentito visualizzare i tuoi documenti, inserirvi commenti o app

« Condivisione di commenti: puoi inserire commenti nellarea ¢
possano conoscere le tue idee e opinioni.

Vai a Office Live Workspace -

> Una volta entrati nella vostra casella di posta, per creare una nuova regola di Posta in Arrivo

occorre selezionare il link Opzioni.
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Organizza posta elettronica Generale

Impostazioni Nome visualizzato:

Windows Live ID:
Telefono

Posizione contatto
Posta indesiderata

Numeri di contatto
Ufficia:

Cellulare:

SONIA MASTROCOLA

s.mastrocola@studenti.unime.it
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21 Qutlook Live Posta personale | Disconnetti | @
S = -
Account Informazioni sull'account - SONIA MASTROCOLA Fuaori sede

|
1< Comunica aghi altri utenti che si & in
vacanza

Via: Collegamenti ad altre operazioni disponibili
Citta:
g b % L
Provincia: " Forward your mail using Inbox rules
N yo g
CAP:
Paese: [ Seleziona il link Forward your mail using Inbox rules |are informazioni su come ricevere
Ufficio: "kd  messaggi di posta elettronica Direct

[E]Modifica

Push sul cellulare

?'& Modificare la password

Sottoscrizioni tramite posta elettronica

Le sottoscrizioni tramite posta elettronica consentono di effettuare l'iscrizione per il recapito
nella casella Posta in arrivo di Exchange Labs dei messaggi ricevuti dagli altri account di

posta elettronica.

s Nuovo...

Indirizzo di posta elettronica

fa ]
Lo

MNessun elemento da visualizzare.

Stato

© 2008 Microsoft

> Nella sezione Collegamenti ad altre operazioni disponibili selezionate il link Forward your

mail using Inbox rules.
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Posta personale | Disconnetti | @,l o

2 L] i T
Account / ‘3
/ g7 (=
Organizza posta elettronica Regole posta in | Non al computer  Rapporti di recapito  Posta eliminata
arrivo

Impostazioni

Regole posta in arrivo
Telefono

Posta indesiderata Scegliere la modalita di gestione della posta. Le regole verranno applicate nell'ordine indicato. Per non eseguire una regola, disattivarla o eliminarla.

To learn how to forward your e-mail to another mailbox using Inbox rules, click here.

(25 Nuovo... e
Ordine Regola Stato
Seleziona il pulsante Nuove... MNessun elemento da visualizzare.

0 selezionati di 0 totali

© 2008 Microsoft

Nella scheda Posta in arrivo premete il pulsante Nuovo...
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pva regola Posta in a D do erne plore m|
£ https:{fdb2prd0102, outlook, com/ecp/RulesEditar jMewInboxRule, aspx g
Account £
i || Muova regola Posta in arrivo @

‘ Organizza posta elet)l .. Campi obbligatori

Impostazioni
Applica regola...
Telefono
Posta indesiderata * Quando il messaggio arriva e: A

Selezionare un'opzione - |

= Effettuare quanto seque:

Selezionare un'opzicne - |

 Salva | ¥ Annulla
Fine NRNNRNNRNNE] [ € mkernet G v Mazmw o<

0 selezionati di 0 totali

© 2008 Microsoft

> Nella nuova finestra apparsa impostate il dettaglio della nuova regola di Posta in arrivo.
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U:l ETJilook Live =,

Posta personale | Disconnetti | @ o

ola Posta a D do erne nlore =
£ | https: {fdb2prd0102, outlook, comyfecp/RulesEditor NewInboxRule asp: %
& Nuova regola Posta in arrivo )
organizza posta clet] o coplgatn
Impostazioni
Applica regola...
Telefono
Posta indesiderata * Quando il messaggio arriva e: A
Selezionare un'opzione -

Inviato a...

Include le sequenti parole nell'oggetto...

Include le sequenti parole nell'oggetto o nel corpo...
Include le parole specificate nell'indirizzo del mittente...
1l mio nome & nella casella A o Cc

[Applicare a tutti i messaggi]

J/ Salva | ¥ Annulla

Fine [ € mkernet G v Mazmw o<

0 selezionati di 0 totali

© 2008 Microsoft

> Scegliete 'opzione da applicare sui messaggi che arriveranno nella posta in arrivo; ci sono
diverse alternative, ad esempio & possibile applicare la regola quando il messaggio che arriva
e ricevuto da uno specifico soggetto, oppure € inviato a qualcuno in particolare, o include delle
specifiche parole nelloggetto, o nelloggetto o nel corpo, oppure include alcune parole
specificate nell'indirizzo del mittente, o quando il vostro nome compare nella casella
destinatario o per copia conoscenza, o infine possiamo semplicemente, come nellesempio
seguente, applicare la regola a tutti i messaggi.
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U” A H Posta personale | Disconnetti | @ >
. 30utlook Live ..
D ola Posta in a D do erne plore a@
£ | https;//db2prd102, outlook, com/ecp/RulesEditar NewInboxRule asp:x %
_nccuunt Nuova regola Posta in arrivo @
‘ Organizza posta EE‘_: * Campi obbligatori
Impostazioni
Applica regola...
Telefono
Posta indesidaraty * Quando il messaggio arriva e: liminarfa.

[Applicare a tutti | messaggi] -

= Effettuare quanto segue:

Selezionare un'opzione -

Reindirizza il messaggio a...
Inoltra il messaggio a...
Elimina il messaggio

Invia messaggio di testo a...

 salva | I Annulla

Fine [ € rkernat fa - ®iosn -

0 selezionati di 0 totali

© 2008 Microsoft

> Specificate poi I'azione da eseguire; possiamo spostare i messaggi in una specifica cartella,
oppure re-indirizzarli, inoltrarli o addirittura eliminarli ed anche inviarli come messaggio di testo.

> Nell’esempio utilizziamo il re-indirizzamento.
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£ | https:/{dbZprd0 102 outlook.com/owa/Tae=Dislogit=Add

Rubrica
o
[L} Default Global Address List Disponi per: Nome = Lettera A all'inizio

Mostra altri elenchi di indirizzi ¥ Nessun elemento/da vistializzare.

Contatti

4 Contatti persenali
8- Contatti

Seleziona il link Contatti

Destinatari del messaggio:

> Arrivati a questo punto si apre la pagina Rubrica ed utilizzando il link Contatti visualizzeremo i
nominativi presenti.
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£ | https:/jdbZprd0102 outlook, comfowa/?ae=Dialogit=pddressBookia=PickTo ‘ ﬂ
i = | = chat
Rubrica : ¥ < R = Chat @
I4) Default Global Address List Disponi per: Archivia come = Lettera A all'inizic  ~ Rossi, Minni
Mostra altri elenchi di indirizzi ¥ VLR Contatto Ind i.rossi@liber
pippo.paperino@alice.it
Rossi, Minni
minni.rossi@libero.it
Contatti
4 Contatti personali
8] contatti
Destinatari del messaggic:
A - minni.rossi@libero.it 4
oK Annulla
Whttns Hdbeerdn i ook cominuat?asshialooftasaddrecchonlki o PirkT, £D Tobernet A

> Nell’'elenco dei Contatti apparso € possibile scegliere I'indirizzo e-mail a cui re-indirizzare la
posta in arrivo, o se non presente inserirlo. Nellesempio € selezionato il contatto Rossi Minni.

> Una volta selezionato il contatto desiderato, premete il pulsante A -> per trasferirlo nel campo
Destinatari del messaggio, potete anche inserire piu di un indirizzo e-mail.

> Una volta fatto premete il pulsante Ok.
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Fi?l BTJ‘HOOI( Live - Posta personale | Disconnetti | @ ~
OVa Posta a D o = = plore B
& | hetps /oo 02, outlook, comfecp/RulesEditor NewinboxRule  asp: g
Account Nuova regola Posta in arrivo @

‘ Organizza posta elet] - Campi obbligatori

Impostazioni
Applica regola...
Telefono
Posta indesiderata * Quando il messaggio arriva e: liminarla.

[Applicare a tutti | messaggi] - |

= Effettuare quanto segue:

Reindirizza il messaggio a... - | 'minni.rossi@libero.it'

 salva | I Annulla

Fine [ € rkernat N fa - ®iosn -

F:’remere Il pulsante Salva

i 0 selezionati di 0 totali

© 2008 Microsoft

> Per confermare le scelte fatte premete il pulsante Salva.
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¢ Preferit (& Regole posta in artiva - Outlack Live | f - E) = @ - Pagna~ Sicrezza v Strumenti - (@~ g
Ty Micmsant "

----:-,i OUthOk LiVE ’ Posta personale | Disconnetti | 9 -

\; r ] g ; =
Account y h .1 G

/ g? 2
Organizza posta elettronica Regole posta in | Mon al computer  Rapporti di recapito  Posta eliminata
arrivo

Impaostazioni

Regole posta in arrivo
Telefono

Posia indesiderats Scegliere la modalita di gestione della posta. L le verranno applicate nell'ordine indicato. Per non eseguire una regola, disattivarla o eliminarla.

To learn how to forward your e-mail to another mailbox using Inbox rules, click here.

25 Nuovo... E Deftagli | 2% Disattiva e »&

Ordine | Regola Stato [Applicare a tutti i messaggi]

1 [Applicare a tutti | messaggi] Attivo
Dopo l'arrivo del messaggio e...
Applica a tutti | messaggi

Effettua la seguente azione...
Reindirizza il messaggio a 'minni.rossi@libero.it’
E Interrompi elaborazione di pitl regole per questo messaggio

1 selezionati di 1 totali

© 2008 Microsoft

> La regola é stata creata ed é attiva, da questo momento tutti i messaggi di posta in arrivo
saranno automaticamente re-indirizzati all’e-mail che avete specificato nella regola.
> Potete anche modificare i parametri della regola selezionandola e premendo il link Dettagli,

oppure disattivarla premendo il link Disattiva, o infine crearne delle altre utilizzando il pulsante
Nuovo...
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T.7 Preferiti | (& Regole posta in artiva - Outlack Live | f?ﬁ - B | = v Pagina~v Sicurezza v Strumenti - @@~
ey vicen \
i i Posta personale Disconnetti =
3QOutlook Live -« P | | @

\; r ] g; =
Account y h 1 G
/ 8?2 =¥
Organizza posta elettronica Regole postain | Non al computer  Rapporti di recapito  Posta eliminata
arrive

Impaostazioni

Regole posta in arrivo
Telefono

Posta indesiderata Scegliere la modalita di gestione della posta. Le regole verranno applicate nell'ordine indicato. Per non eseguire una regola, disattivarla o eliminaria.

To learn how to forward your e-mail to another mailbox using Inbox rules, click here.

25 Nuovo... Dettagli Disattiva e @
Ordine | Regola Stato [Applicare a tutti i messaggi]
1 [Applicare @ tutti i mES[J;rem\ il pulsante elimina

Dopo l'arrivo del messaggio e...
Applica a tutti | messaggi

Effettua la seguente azione...
Reindirizza il messaggio a 'minni.rossi@libero.it’
E Interrompi elaborazione di pitl regole per questo messaggio

1 selezionati di 1 totali

© 2008 Microsoft

> Per eliminare la regola selezionatela e premete il pulsante Elimina.
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To learn how to forward your e-mail to another mailbox using Inbox rules, click here.

25 Nuovo... Dettagli x Disattiva z @
Ordine |Regola | Awviso X
1 [Applica

Si

1 selezionati di 1 totali

i 1 — im . . : 5 [
g Preferiti @Ragcﬂg posta in arrivo - Qutlook Live ﬁﬁ B D | m=n ~ Pagina - Sicurszza - Strumenti - f@v
r' = o
“,Outlook Live Posta personale | Disconnetti | @ ~
AN L] 3y -
Account i
/ 8? (=
Organizza posta elettronica Regole posta in | Mon al computer  Rapporti di recapito  Posta eliminata
arrivo
Impostazioni
Regole posta in arrivo
Telefono
Posta indesiderata Scegliere la modalita di gestione della posta. Le regole verranno applicate nell'ordine indicato. Per non eseguire una regola, disattivarla o eliminarla.

care a tutti i messaggil

1. Eliminare la regola posta in arrivo "[Applicare a tutti i messaggi]"? arrivo del messaggio e...
a tutti i messaggi

ua la seguente azione...
izza il messaggio a 'minni.rossi@libero.it’

rompi elaborazione di pill regole per questo messaggio
Fremi il pulsante Si

© 2008 Microsoft
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File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

> !é https: /b 0102 autlook.com/ = o0 7

e fra— — - ! . S »
g Preferiti @Raggle posta in arrivo - Qutlook Live iyh B D | m=n ~ Pagina - Sicurszza - Strumenti - '@v
Cley st .
2 0utlook Live

Posta personale | Disconnetti | @ ~

ﬁ%;eziona illink Posta personale]
] v — —
Account =) - gx G
/ 8? (=
Organizza posta elettronica Regole posta in | Mon al computer  Rapporti di recapito  Posta eliminata
- arrivo
Impostazioni

Regole posta in arrivo
Telefono

Posta indesiderata Scegliere la modalita di gestione della posta. Le regole verranno applicate nell'ordine indicato. Per non eseguire una regola, disattivarla o eliminarla.

To learn how to forward your e-mail to another mailbox using Inbox rules, click here.

2% huovo... =
Ordine | Regola Stato

Messun elemento da visualizzare.

© 2008 Microsoft

> Al termine della procedura ritornate alla vostra casella di posta premendo il link Posta
personale.
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i Preferiti | @ SONIA MASTROCOLA - Gutlock

D ~ »
| m=n ~ Pagina - Sicurszza - Strumenti - f@v

- B

=4 Posta inviata Disponi per: Conversazione - Meno recente all'inizio

-4 Sfrutta al meglio Office Live Workspac...
4 £3 SONIA MASTROCOLA

E_J Posta in arrivo
[ Posta privata
—_2;] Bozze

Lﬁ Posta inviata
L Lenote

L@ Junk E-mail

F_Zf)‘ Posta eliminata
_..1 Cartelle ricerche

4 ﬂ Elenco contatti
4 Altri contatti
Nessun contatto in questo g

s nuovo..

Contatti

Microsoft Office Live Workspace 19/03/2009

c:?i 6Jﬂ00k Live Home page Profilo Posta
Fosta in arrive (1 element
4 [ Preferiti Bnuova v X W Hlen: =
2] Posta in arrivo Wi
_..] Unread Mail el g

SONIA MASTROCO la

opzioni W | Selezionail link Esei | -
= A Enocin @
_% -_a _é T,

Sfrutta al meglio Office Live Workspace grazie alle funziona..

SkyDrive  Altro~

43 Microsoft Office Live Worksp... Azioni ~ (3
giovedi 19 marzo 2009 5.18

A: @ SONIA MASTROCOLA

Ca -
L 'J.B#irce Live workspace

Ciao,

ci auguriamo che ti sia piaciuto utilizzare Microsoft Office Live Works
Vorremmo ora mostrarti come sfruttare al meglio la tua area di lavc
condivisione:

« Condivisione di un'area di lavoro: puoi condividere appt
riferimento di riunioni o piani per l'organizzazione di feste, ©
consentito visualizzare | tuoi documenti, inserirvi commenti o app

» Condivisione di commenti: puoi insernire commenti nell'area ¢
possano conoscere le tue idee e opinioni.

Vai a Office Live Workspace -

» Infine chiudete la sessione di lavoro selezionando il link Esci.

Pag. 16 di 16

Servizi On-line per studenti




