Microsoft Outlook 2007.

Di Nunziante Esposito.

`*************`

Quarta parte: Come configurare un account di posta.
`***********`

Dopo aver impostato al meglio il layout del browser, vediamo come impostare gli account di posta.
Impostazione di un account di posta.

Dal provider dei servizi di posta, generalmente si ricevono tutti i parametri necessari a poter impostare l'account che abbiamo registrato, sia per quelli gratuiti, sia per quelli a pagamento.

Se è stata saltata la configurazione guidata di un account di posta e le eventuali importazioni da altri browser come consigliato, ecco di seguito la procedura per effettuare manualmente la configurazione di un account di posta. Queste operazioni servono anche per aggiungere un nuovo account o per modificare i parametri già impostati, nel caso fossero stati variati dal provider dei servizi.

Per creare un account di posta, una volta aperto Microsoft Outlook 2007, fare come segue:

1. Premere il tasto alt per aprire i menu, freccia destra fino a strumenti, freccia giù fino a impostazioni account... e premiamo invio.

2. siamo su Posta elettronica tab. Premiamo tab fino a nuovo e premiamo invio.

3. Si apre la procedura di creazione di un account nuovo, siamo su Exchange, pop3, hymap o http. Premiamo tab fino al pulsante avanti e premiamo invio.
4. Si apre la finestra per cominciare ad inserire i dati dell'account. Sul primo campo, scriviamo il nome visualizzato e premiamo tab. Il nome visualizzato è quello che appare alle persone che ricevono le nostre email.
5. Sul secondo campo, scriviamo l'indirizzo email e premiamo tab.

6.  sul terzo e quarto campo, scriviamo la password e la sua conferma.
7. sul quinto campo, attiviamo la casella di controllo configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiuntivi.

8. Premiamo tab fino al pulsante avanti e premiamo invio.

9. si apre una nuova finestra e siamo su Posta Elettronica Internet. Premiamo tab fino al pulsante avanti e premiamo invio.
10. Si apre una nuova finestra. Troviamo alcuni campi già compilati, ma dobbiamo inserire il POP3 e l'SMTP per l'ingresso e l'uscita della posta, due campi che raggiungiamo con il tasto tab.

11. Aggiungere la password che manca nel campo apposito che raggiungiamo sempre con il tasto tab.

12. Con tab, raggiungiamo il pulsante altre impostazioni... e premiamo invio.

13. Si apre una finestra multi scheda. Siamo sulla scheda generale ed è già tutto compilato, a meno che non si voglia cambiare il nome dell'account proposto sul primo campo.
14. Con control più tab, ci spostiamo sulla scheda server della posta in uscita. Siamo sul primo campo dove attiviamo la casella Il server della posta in uscita richiede l'autenticazione.

15. Con tab ci spostiamo sul secondo campo apparso dopo l'attivazione della casella al campo precedente. Scegliamo l'opzione con la quale il provider dei servizi di posta autorizza la posta in uscita. Per il mio account, scelgo la voce usa le stesse impostazioni della posta in arrivo. Se si usa accedi con, compaiono due campi successivi, nei quali si deve inserire email e password del provider che serve per inviare la posta.

16. con control più tab, raggiungiamo la scheda avanzate e impostiamo le porte di ingresso ed uscita della posta, impostando, se occorre, anche il protocollo SSL.

17. se non abbiamo bisogno di impostare porte particolari, basta premere tab fino al pulsante OK e premiamo invio. Se si devono impostare le porte e il protocollo SSL, vedere le specifiche dell'account ed impostare come descritto. Se non si avessero le specifiche, basta andare a cercare POP3 e SMTP del gestore di posta con Google e si ottiene quello che serve per Microsoft Outlook.
18. Siamo sul pulsante avanti. Premiamo shift più tab, per portarci sul pulsante prova account e premiamo invio.

19. Viene provato l'account e se tutto è stato inserito correttamente, viene inviato un messaggio di prova per verificare uscita ed ingresso della posta (POP ed SMTP).

20. Se tutto funziona, siamo su chiudi e premiamo invio. Premiamo tab fino al pulsante avanti e premiamo invio. Siamo sul pulsante fine e premiamo invio.

Abbiamo  concluso la procedura guidata, abbiamo creato l'account e siamo ritornati sul pulsante nuovo da dove eravamo partiti. Se dobbiamo inserire un altro account, ripetiamo la procedura vista sopra. Se non dobbiamo aggiungere altri account, con tab ci portiamo sul pulsante chiudi e premiamo invio.
Se si deve modificare un account già esistente, si eseguono i punti visti sopra, ma invece di scegliere il pulsante nuovo, si sceglie il pulsante correggi o cambia. Ripercorrendo le indicazioni sopra, invece di inserire dati che non ci sono, si vanno a modificare quelli esistenti ed inseriti in precedenza, oppure, se si sta verificando, si controllano  e si correggono eventuali errori.
Per rendere un account predefinito, una volta aperta la finestra degli account, con tab cerchiamo la lista degli account, si seleziona quello che si vuole rendere predefinito, con tab si va sul pulsante predefinito e si preme invio. Da questo momento, la nuova posta che invieremo, sarà inviata con quell'account.

Per eliminare un account, una volta aperta la finestra degli account, con tab cerchiamo la lista degli account, si seleziona l'account che si vuole eliminare, con tab, si sceglie il pulsante elimina e si preme invio. Si conferma la cancellazione e poi si chiude la finestra con alt più F4.
Anche se le cose sono diverse da Outlook Express e windows mail, se fate attenzione, le differenze sono solo di posizione degli elementi da impostare. Di vantaggio abbiamo la procedura di prova dell'account che ci preserva da sorprese.

Vi rimando alla prossima parte per continuare con le impostazioni di questo browser.

`*********`

Per ulteriori spiegazioni, scrivere a: `Nunziante Esposito <nunziante.esposito@uiciechi.it>`_

