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Posta elettronica Microsoft 365

Manuale d’uso vers. 1.5

Si illustrano di seguito le modalita per Uutilizzo e la configurazione del sistema di
posta elettronica disponibile per gli iscritti all’Ordine degli Ingegneri di Vicenza in
uso alla data di emissione di questo manuale.

La piattaforma utilizzata e gestita direttamente da Microsoft attraverso datacenter
posizionati in Irlanda ed Olanda, il supporto agli iscritti € erogato da IT Strategy Srl,
partner Microsoft con sede a Vicenza. Il manuale € valido alla data di pubblicazione
e potrebbe essere aggiornato in concomitanza con gli aggiornamenti che Microsoft
effettua periodicamente sui sistemi, arricchendoli con nuove funzionalita.

Copia del presente manuale sara disponibile sul sito dell’ Ordine ove saranno indicate
anche le modalita per ricevere supporto tecnico.

1 Generalita

Il sistema messo a disposizione degli iscritti prevede una mailbox delle dimensioni
massime di 2 GB dotato di un sistema antispam integrato nonché di una gestione
dell’agenda (Calendario) e di un’integrazione con gli smartphone piu diffusi.

La modalita d’utilizzo che non richiede alcuna configurazione & l’accesso web alla
mail che presenta un’interfaccia del tutto simile a Microsoft Outlook.

2 Accedere alla webmail

La webmail e accessibile all’indirizzo:
http://mail.office365.com

Posta elettronica Microsoft 365 4/23 Dicembre 2022
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Si presentera la schermata di accesso illustrata sotto, nella quale vanno inserite le
credenziali assegnate dalla Segreteria dell’Ordine Ingegneri.

Come utente va inserito il proprio indirizzo mail
(ad es. verdi@ordine.ingegneri.vi.it).

— O
m Accedi a Outlock X +

< C & login.microsoftonline.com ® % 0O % In incognito

Outlook

BS Microsoft

Accedi

Passare a Outlook

F':;‘.i elettronica, telefono o Skype

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

Problemi di accesso all'account?

C% Opzioni di accesso

Posta elettronica Microsoft 365 5/23 Dicembre 2022
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Al primo accesso verra richiesto il fuso orario utilizzato al fine di localizzare
’utente e fornire U'ora locale. Segue un’immagine rappresentativa:

Outlook Web App

Scegliere la lingua da utilizzare.

lingua: | taliano (talia) [+

Fuso orario:

((UTC + 1.00 h) Amsterdam, Berlino, Bea, Roma, Stoccolma, Vienna lzl

Connesso a Microsoft Exchange
© 2010 Microsoft Corporation. Tutti i diritti riservati.

Si aprira quindi la webmail come in figura:

& c & outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADE SMzFiMDIkLWRjZJAtND c1 MCOSNzhILWU2YWYAMWM2MDFKNQAQAM Lk Y8tgd%2BYAucCY 1s0TRio%3D 2 =2 # o a :
Outlook £ Cerca

= (41 Nuovo messaggi W Eimina & Archivia @ Postaindesiderata v <« Pulisi €@ Spostain v ) Categorizza v Posponi v Annulla
1l browser supporta 'impostazione Outlook sul Web come gestore dell'i... Provalo subito  Chiedi di nuovo pid tardi. Non mostrare pit x

| e © Pestainarivo % = Fiwo 3 Weekly digest: Microsoft service updates

& Posta in arrivo 429
2 (@ Porte del contenuto di questo messaqgio @ stata bloccata percné il mittente non & presente nell<lenco Mittenti attendivil

o Considero attendibile il contenuto proveniente da o35mc@microsoft.com. | Mostra contenuto bloccato

B> Posta inviata

v &

Microsoft 365 M o %% Traduci messaggio in: Italiano | Non tradurre mai da: Inglese
icrosof essage center

Aggiungi a1 preferiti ®)
Weekly digest: Microsof... Lun 30/05
v Cartelle Message center announcements, M. o Microsoft 365 Message center <0365mc@microsoft.com> G 6 &~
A HelpDesk
&3 Posta in arrivo 429 Mese scorso

Microsaft 365 Message center
Major update from Mes... ven27/05 [EMicrosoft
Mover retirement of specific cloud

7 Bozze 1
4

B> Posta inviata

Y N Office365Alerts@microsoft.com
High-severity alert: Use...  mar 24/05 Message center announcements,
] A it seertylr s ben gge. May 23-29, 2022
T Archivel Office365Alerts@microsoft.com
Medium-severity alert: .. mar 24/05 ORDINE INGEGNERI VICENZA
3 Note A medium-severity alert has been tri
B Archive Microsoft 365 Message center Major updates
Weekly digest: Microsof... ~Lun 23/05
(Updated) Search history suggestions for Bing AAD users
) @i Ysmy Message center announcements, M
MC335111 | May 27 - Updated May 27, 2022: We have updated the rollout timeline below.
e w Microsoft 365 Message center Thank you for your patienceWe are currently bringing search history suggestions to Bing
Major update from Mess... sab 21/05 for AAD users. Users who are signed in with their AAD account will be able to select
v @ Configure the existing Stream tile in .. suggestions from their search history in search box in Bing homepage, ll vertical, and
work vertical. This will help users to quickly access previous searches and save them time
A . Microsoft 365 Message center by only needing to enter a partial search tarm. We store up to 1000 sugigestions..

o aa ato femen B . iew mar
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3 Cambio Password

Per cambiare la password:

- accedere alla webmail
- cliccare sull’icona presente nella webmail in alto a destra, corrispondente alle
iniziali del proprio account, e cliccare su “Visualizza account”

Ordine Ingegneri Vicenza

pi
HelpDes
helpdesk@#frdine ingegneri.viit

Visualizza account

Apri un'altra cassetta p..

Accedi con un altro account aziendale

- quindi si clicca a destra sul link “CAMBIA PASSWORD”.
- seguira una pagina come la seguente nella quale é richiesto |’inserimento
della vecchia password e ’assegnhazione della nuova:

ne
| b

Posta elettronica Microsoft 365 7/23 Dicembre 2022
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2% Microsoft helpdesk@ordine.ingegneriviit ?

Cambia password

E richiesta una password complessa, La lunghezza deve
essere compresa tra § e 256 caratteri. Evitare nomi e paraole
comuni € usare una combinazione di lettere maiuscole e
minuscole, numeri e simboli.

ID utente
helpdesk@ordine.ingegnen.vi.it

Vecchia password

Nuova password

Complessitd password

Conferma nuova password

“ AHPJ”a

£2022 Microsoft  Mote legali | Privacy

La password deve rispettare i seguenti requisiti:

e Lunghezza compresa fra 8 e 16 caratteri
¢ Non deve contenere il nome utente
e Deve contenere almeno un numero, lettera maiuscola o simbolo

Nota: le password hanno una scadenza di due anni, non sarete avvisati tramite mail
della password in scadenza, vi invitiamo ad annotarvi la data di scadenza.

4 Configurazione Client di Posta

In seguito all’aggiornamento delle politiche di sicurezza di Microsoft, Outlook non &
piu supportato per accedere alla casella dell’Ordine.

Per accedere alla casella da un programma client € possibile utilizzare Thunderbird.

Posta elettronica Microsoft 365 8/23 Dicembre 2022
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4.1 Informazioni necessarie per configurare la casella
postale su un programma di posta

E’ innanzitutto necessario recuperare le informazioni relative alla configurazione
richiesta dal vostro account.

Tali informazioni sono uniche e associate agli utenti in maniera univoca. Per questo
ogni utente deve svolgere la seguente attivita.

- Accedere alla webmail, cliccare sull’icona a forma di ingranaggio (tasto
“Opzioni”) e cliccare su “Visualizza tutte le impostazioni di Outlook”, si
aprira una pagina di configurazione relativa all’account personale:

Impostazioni X

£ Impostazioni ¢i ricerca di Qutlook

Tema

~ 7«
. l:'/E'
o L\

Visualizza tutto

Modalita scura (0 @ )
Posta in arrivo pvidenziata (0) @ )
|
@
|
Compatta
Visualizza tutte le impostazioni di
Outlook
Posta elettronica Microsoft 365 9/23 Dicembre 2022
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- Cliccare quindi su “Posta” e “Sincronizza la posta elettronica”. Apparira una
finestra simile alla seguente:

Impostazioni Layout Sincronizza la posta elettronica
Componi e rispondi
POP e IMAP
. Allegati
£83  Generale
Regole Opzioni POP

B3 Posta

Pulisci
Calendario

Posta indesiderata
A Persone
Personalizza azioni
Visualizza
impostazioni rapide . X i
P Sincronizza la posta Impostazione POP
elettronica

Gestione messaggi

Inoltro

Impostazione IMAP
Risposte automatiche

Criteri di conservazione

S/MIME

Gruppi mpostazione SMTP

Impostazioni POP e IMAP

- Annotare tutte le informazioni presenti nella finestra, procedere quindi alla
configurazione del client di posta utilizzato.

4.2 Configurazione Account di Posta su Thunderbird

Nel caso non si utilizzi alcun programma di posta, ma si effettui [’accesso solo via
Outlook Web App, € possibile ignorare U'intero capitolo ed accedere alla nuova
webmail come descritto nel capitolo 2.

Nel caso invece si usi un programma di posta (ad es. Thunderbird) andranno cambiati
gli indirizzi e le opzioni relative al server attuale con quelli recuperati nel paragrafo
4.1.

All’interno del programma Thunderbird in Impostazione account, impostare i dati
di configurazione del Server in Ingresso e del Server in Uscita immettendo i dati come
illustrato nelle sottostanti immagini.

Posta elettronica Microsoft 365 10/23 Dicembre 2022
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Nome account: il proprio indirizzo email dell’Ordine;
Nome: il proprio Nome e Cognome;
Indirizzo email: il proprio indirizzo email dell’Ordine.

io  Eventie attivitd Strumenti  Aiuto

= @ Impostazioni account *
il
> BB o - Impostazioni account - M @ordine.ingegneri.viit
> B :
> BB Norne account: | [l @ordine.ingegneriyviit
= "
> BB Identita predefinita
> B Ogni account ha |a propria identitd cioé le informazioni chelle altre persone vedono quando leggono | messaggi.

Iv EE I @ordine.ingegneriyi it I

Irmpostazioni server

Norre — |

Cartelle e copie Indirizzo email: | I @ordine.ngegneriviit |
Composizione e indirizzi —

Do it sty Indirizzo per risposte: L | destinatari risponderanno a guesta altro indirize |

Spazio su disco Organizzazione: |
Crittografia end-to-end ]
Ricevute di ritorno Testo per firma; [ utilizza HTML (ad esempio <b>grassettc </b>)

> 3 Cartelle locali

B server in uscita (SMTP)

|:| In alternativa allega la firma da un file (testo, HTML o immagine):

] Allega biglietto da wisita elettronico (vCarc) al messaggi Madifica scheda..
[] Rispondi da guesta identita quando le intestazioni di consegna carrispondone: | listexarnple.corn, *@example.corm
Server in uscita (SMTP:  Microsoft - smip.office365.com ~ Modifica server SMTE...

Gestione identita...

Nella voce, Modifica server SMTP, impostare:
Descrizione: Microsoft;

Nome server: smtp.office365.com;

Porta: 587.

Sicurezza della connessione: STARTTLS;
Metodo di autenticazione: OAUTH2.

Nome utente: il proprio indirizzo email dell’Ordine.

Posta elettronica Microsoft 365 11/23 Dicembre 2022
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Server SMTP

Impostazioni

Descrizione;

MNome genrer:| srtp.office365.com

Porta: | 587 |T|§Predef|n|t0:58?

Sicurezza e autenticazione

Sicurezza della connessione:  STARTTLS o

Metodo di autenticazione: Oauthz v

INome utente: | B @oreine.ingegnerixyiit |
Annulla

Nella voce, Impostazione server impostare:

2

Nome del server: outlook.office365.com;
Porta: 995;

Nome utente: il proprio indirizzo email dell’Ordine.

Sicurezza della Connessione: SSL/TLS;
Metodo di Autenticazione: Oauth2.

Posta elettronica Microsoft 365 12/23
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> B Impostazioni server
> BR
= ] Tipo di server: Server posta POP
> B
2 B8 Mome server: ‘ outlook.office3as.com Porta: 895 [ edefinito; 995
> BB
> B Mome utente: ‘ P 2ordine.ingegneriviit
@ordine.ingegneriviit Impostazioni di sicurezza
. Sicurezza della connessiane: SSL/TLS ~
Cartelle e copie
Composizione e indirizzi Metodo di autenticazione: Ofuth2 ~
Posta indesiderata
Spazio su disco Impostazioni server
Crittografia end-to-end
Controlla nuowi meszaggi all'avwio
Ricevute di ritorno
> B3 cartelle locali Controlla nuovi messaggi agni 10 minuti
& server in uscita (SMTP) Scarica automaticamente nuovi messaggi
|:| Preleva soltanto le intestazioni
u Lazda i messaggi sul server
[ nen pid di 30 giorni
M finché non vengoro eliminati
Cartella messaggi
[] svuota Cesting allusgita Ayanzate,.,
Maodalitd di salvataggio dei messaggin  File per cartella (mbox
Cartella Iocale:| ChlsersyadministratoryappDatasRoaminghThunderbirdyProfiles\203padxs.default-releaseya Sfoglia.
Posta elettronica Microsoft 365 13/23 Dicembre 2022

Manuale d’uso vers. 1.5 OIVIO01/CFA



ICTconsulting

‘ 2; ) ‘ IT Str‘ategy Appendice A - Configurazione Avanzata Client

4.3 Configurazione su dispositivi mobile

Nel caso sia necessario configurare uno smartphone o un tablet per la ricezione della
posta elettronica, € necessario scaricare ’app rilasciata da Microsoft per sistemi
Android o per i sistemi iOS:

Microsoft Outlook per iOS e Android | Microsoft 365

Una volta scaricata ed installata ’App sul proprio dispositivo mobile, aprirla ed
accedere con le proprie credenziali (della casella postale, ad es.
verdi@ordine.ingegneri.vi.it) seguendo le indicazioni presentate sullo schermo.

Si rimanda alla documentazione Microsoft per la configurazione su:
Android
i0s

5 Appendice A - Configurazione Avanzata Client

5.1 Esportazione rubrica Contatti da Outlook

Nel caso si voglia importare nella casella dell’Ordine una propria lista di Contatti,
prima di procedere in tal senso sara necessario salvare la rubrica Contatti desiderata
cosi che possa essere reinserita in un secondo momento.

Posta elettronica Microsoft 365 14/23 Dicembre 2022
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5.1.1 Esportazione a partire da Outlook

Aprire Outlook:

e Fare clic su “File” > “Apri” > “Importa/Esporta”;

e Fare clic su “Esporta” in un file e su “Avanti”;

e Selezionare “Valori separati da virgola”, quindi fare clic su “Avanti”;

e Selezionare la cartella “Contatti”, quindi fare clic su “Avanti”. Se sono
presenti piu cartelle dei contatti, selezionare quella da esportare;

e Fare clic su “Sfoglia” per scegliere il percorso in cui salvare il file e assegnare
un nome al file;

e Fare clic su “Avanti”;

e Nella finestra successiva, fare clic su “Mappa campi personalizzati” per
personalizzare la modalita di esportazione dei contatti;

e Fare clic su “Fine”.

Una volta salvato il file contenente i propri contatti personali, & possibile procedere
all’importazione dei Contatti.
| successivi paragrafi tratteranno nel dettaglio i piu comuni client di posta utilizzati.

5.2 Importazione Rubrica Contatti

Se precedentemente e stato esportato un file CSV con i propri contatti personali, ora
e possibile reimportarlo nel nuovo account.

5.2.1 Importazione Contatti su OWA (Outlook Web App)

Si possono importare i contatti direttamente sulla webmail. In questo caso saranno
disponibili, oltre che sul web, anche su eventuali altri dispositivi sincronizzati.

Per caricare il file CSV nella propria casella di posta, bisogna cliccare sulla scheda
“Contatti” a sinistra e successivamente selezionare “Gestisci” > “Importa
contatti”:

Posta elettronica Microsoft 365 15/23 Dicembre 2022
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i1 Outlook L Cerca nei contatti, nella directory e nei gruppi
= Bl ‘o Nuovo contatto | v

* Preferiti I tuoi contatti

Importa contatti

Esporta contatti

% | tuoi contatti

2
&2 | tuoi elenchi dei contatti
v
W Eliminati
Vv Cartelle
B3 Contatti Q{/J \—\lb
Nuova cartella r‘“\:j_\
{ )
> Gruppi
7 Directory Non hai ancora aggiunto nessuno

ai tuoi contatti

+ Aggiungi contatto

+ Importa contatti

Da li apparira una finestra dove caricare il file.

5.2.2 Importazione Contatti sul Client di Posta

Per importare i contatti sul client di posta e sufficiente seguire la stessa procedura
descritta al Paragrafo 5.1 con la differenza che anziché scegliere ’opzione “Esporta
su File”, sara necessario scegliere “Importa da File”.

6 Appendice B - Funzionalita avanzate

Il servizio di posta messo a disposizione da Office 365 include una serie di funzionalita
avanzate che permettono una gestione dinamica e flessibile della propria casella di
posta.

Queste funzionalita sono disponibili a tutti gli utenti ed e possibile accedere alla loro
configurazione tramite il pulsante “Opzioni” > “Visualizza tutte le impostazioni”
presente in alto a destra appena sotto il proprio nome utente.

Segue una descrizione di dettaglio di tutte le funzioni piu comuni di cui un utente
puo aver bisogno.

Posta elettronica Microsoft 365 16/23 Dicembre 2022
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6.1 Comunicare agli altri utenti che si & in vacanza
(Risposte automatiche)

Impostazioni Layout Risposte automatiche

Componi e rispondi

) Cerca impostazion

Usa le risposte automatiche per far sapere agli altri utenti che sei in vacanza o non sei disponibile per rispondere al messaggio. Puoi

- Allegati imposta e risposte di po: ttronica in modo che inizino a un‘ora specifica o che continuino fine a quando non le disattivi.
822 Generale o

Regole (@ ) Attiva le risposte automatiche
= Posta -

Pulisci

CalendaN

Posta indesiderata
£+  Persone

E Personalizza azioni
Visualizza
impostazioni rapy .
Sincronizza la posta
elettronica

Gestione messaggi
Inoltro
Risposte automatiche

Criteri di conservazione

E’ possibile definire i seguenti dettagli:

- Lasso di tempo di attivita delle risposte automatiche
- Se inviare le risposte automatiche solo a mittenti con indirizzo dell’Ordine
Ingegneri o anche ad altri mittenti esterni

6.2 Organizza Posta Elettronica

Impostazioni Layout Regole
O Cerca impostazion Componi e rispondi ~ i X .
Puoi creare regole che indicano come messagqgi di FC-StE elettronica in arrivo in Qutlook. Seleziona sia le condizioni che
» Allegati attiv azioni che | eguird. Le regole verranno eseguite nell'ordine indicato nell’elenco riportato di
83 Generale seguito, iniziando con la prima regola in a
T Regole
= Posta R
| Aggiungi nuova regola
. Pulisci
[E Calendario

Frmin T e Non sono ancora state create regole.

g+ Persone

Nella scheda “Regole” e possibile definire criteri con i quali i messaggi di posta
possono essere gestiti automaticamente.
In particolare e possibile:

6.2.1 Creare regole per gestire le mail

Creare regole mirate per far si che particolari tipi di messaggi in arrivo possano
essere contrassegnati e quindi spostati direttamente su una cartella, inoltrati a un
diverso indirizzo di posta, eliminati ecc.
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6.2.2 Cancellare in automatico le mail piu vecchie

E possibile definire in modo raffinato le finestre temporali dopo le quali un vecchio
messaggio di posta puo essere cancellato automaticamente.

6.2.3 Bloccare o sbloccare mail in arrivo

E possibile imporre dei filtri alle mail in arrivo o altresi specificare determinate mail
come “affidabili”, cosi che il sistema antispam automatico di Office365 non possa
gestirle come mail di spam.

6.3 Impostazioni varie

6.3.1 Firma di posta elettronica

Impostazioni Layout Componi e rispondi

Compeoni e rispondi

O Cerca impostazion
Firma di posta elettronica
. Allegati
2 Generale Moadifica e scegli le firme che verranno aggiunte automaticamente al messaggio di posta elettronica.
_ Regole

E1 Posta Crea e modifica firme

R Pulisci Nuova firms
Calendario Nuova firma

Posta indesiderata R
&£ Persone Modifica nome firma

Personalizza azioni
Visualizza
impostazioni rapide . .

Sincronizza la posta

elettronica

Gestione messaggi
Inoltro

Risposte automatiche
Criteri di conservazione

= =

L
1y
Il
i
il

s
&

S/MIME B¢ M A B T U £2v A~

Gruppi

Seleziona firme predefinite

Per i nuovi messaggi: | (Nessuna firma) ‘

Per rispostefinoltri:

(MNessuna firma) ‘

Scegliere se far comparire una firma, se nelle opzioni del messaggio debbano essere
presenti campi quali copia per conoscenza, se far comparire in automatico firme
personalizzate per nuovi messaggi o risposte/inoltri ecc.
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6.3.2 Impostazioni calendario e promemoria

Impostazioni Visualizzazione Visualizzazione X
O Cerca impostazion Eventi e inviti
Aspetto calendario
& Meteo
Generale
Eventi da posta Primo giorno della settimana:
=1 Posta elettronica lunedi = |
El Calendario Calendari condivisi
Scala cronologica:
£ Persone Personalizza azioni
| 30 minuti v |
Visualizza Account

impostazioni rapide
Mostra la settimana lavorativa come:

D dom Lun mar mer gio ven \:‘ sab

Orari riunione:

Ora di inizio Ora di fine

08:00 ~ 17:00 <

Nota: il fuso orario corrente per i tuoi orari riunione & (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna.

D Mostra i numeri delle settimane

Definire le ore e i giorni di utilizzo del calendario, scegliere se far comparire i
promemoria, gestire le convocazioni di riunione.

6.3.3 Impostazioni internazionali

Impostazioni Lingua e ora Lingua e ora X
oNe azion Aspetto
§} Cerca impostazior z
‘ Lingua
Notifiche
@ Generale italiano (ltalia) v |
E1 Posta Categorie Formato data (ad esempio 1 settembre 2022 viene visualizzato come segue)
_ Accessibilita ‘ 01/09/2022 v |
B Calendario
Dispositivi mobili Formato ora
£ Persone ‘
T 01:01 - 23:59 \/|
Visualizza Gruppi di distribuzione
impostazioni rapide Fuso orario

Spazio di archiviazione R
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna Modifica

Impostare la lingua, il fuso orario e il formato data preferito.

7 Appendice C - Calendario

In questa appendice saranno descritte brevemente alcune funzionalita messe a
disposizione dal calendario integrato in Outlook Web App.

Posta elettronica Microsoft 365 19/23 Dicembre 2022
Manuale d’uso vers. 1.5 OIVIO01/CFA



Appendice C - Calendario

@/ ‘ ITStrategy

ICTconsulting

7.1 Condivisione Calendario

Se si desidera condividere il calendario direttamente con utenti interni
all’organizzazione dell’Ordine, € possibile procedere cliccando con il pulsante destro
sul calendario personale, scegliere “Condivisione e autorizzazioni”.

Da li sara possibile scegliere la granularita delle informazioni condivise.

Seguono immagini rappresentativa dell’attivita:

o - [

|E ~  Giugno 2022
o M M G
[ F

3 1 2
4 7 8 9

14 15 16
v

21 22 23

28 20 30

> 6 7

'ﬂ' Calendario

Maostra solo questo

Condivisione e autorizzazioni

Colore

lcona

Sposta in

| miei calendari

Agagiungi calendario
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Condivisione e autorizzazioni

Calendario

Invia un invito alla condivisione tramite posta elettronica. E possibile scegliere il tipo di accesso da
consentire e cambiare le impostazioni di accesso in qualsiasi momento.

Immetti un indirizzo di posta elettronica o un nome di contatto

All'interno della tua organizzazione

@ Persone interne all'organizzazione Possono visualizzare l'indisponibilitd ~

Se si desidera invece condividere il calendario con utenti interni o esterni
all’organizzazione, € possibile procedere cliccando su “Opzioni” > “Calendario” >
“Calendari condivisi” > “Pubblica in Internet”.
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Pubblicazione in Internet:

ImPOStaZioni Visualizzazione Calendari condivisi
O Cerca impostazion Eventi e inviti
Condividi un calendario
P Meteo
i Generale Puoi cendividere un calendario con altre persene e scegliere se consentire lere di visualizzare o modificare il calendaric
Eventi da posta
=1 Posta elettronica

Seleziona un calendario

Ee Calendari condivisi

& Persone Personalizza azioni

Visuzlizza ST Pubblica un calendario

impostazioni rapide
Puoi pubblicare un calendaric e condividere un collegamento con altri utenti per consentire di visualizzare il calendario in linea.
Utilizza un collegamento HTML se desideri che i destinatari visualizzino il calendario in un browser o un collegamento di
Condivisione connessione Internet, se desideri che sottoscrivano.

Seleziona un calendario |

Verranno generati dei collegamenti al calendario personale. Sara sufficiente
condividere questi collegamenti con gli utenti desiderati.

7.2 Convocazione di Riunione

Per creare un nuovo appuntamento, si clicchi sul bottone “Nuovo evento” nella

sezione Calendario:

= v Giugno 2022 ™

L’assistente di pianificazione permette di gestire con precisione i partecipanti
vedendo i loro impegni e le sale a disposizione (nel caso abbiamo condiviso le
informazioni di disponibilita del proprio calendario).

Segue una rappresentazione dell’assistente di pianificazione riunione:
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= X
EF Assistente Pianificazione  [¥] Opzioni di risposta @@ Occupato v {7 Categorizza v
Salva @ Calendaiio v < B » Lun06Giugno 2022 ~
2] haghngiun thol S
c“g", Invita partecipanti Facoltativo
13
@ 06/06/2022 B 14:00 e ( ] Giomnata intera @ Fusiorar
06/06,/2022 & | 14:30 ~ @ Non ripetere 16
@ Cerca una stanza o una posizione ( ] ﬁ Riunione di Teams
17
O] 15 minuti prima
18
= | Aggiungi una descrizione o allega documenti
19
b~ ®© b &
20
21
IT Strategy Srl
Posta elettronica Microsoft 365 23/23 Dicembre 2022

Manuale d’uso vers. 1.5 OIVIO01/CFA



