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1. Scopo

Alcuni collaboratori utilizzano gia I'app Outlook sui propri smartphone, altri invece non ancora. In passato
si era liberi di scegliere quale app utilizzare per accedere alle proprie e-mail, ma in futuro non sara piu
cosi. Presto sara possibile accedere e utilizzare I'account aziendale su dispositivi mobili solo utilizzando

I'app Outlook.

Il vecchio protocollo di sincronizzazione (ActiveSync) € stato ampliato piu volte nel corso dell'anno e, nei
client, il supporto di molte funzionalita & regolato nei modi piu disparati. Con I'app Outlook, Microsoft ha
implementato un nuovo protocollo e ha armonizzato I'insieme delle funzioni.

Contrariamente alla maggior parte delle app, I'app Outlook supporta la Multi-factor authentication (MFA)
di Microsoft. Con I'app Outlook si € gia equipaggiati al riguardo. Presto ActiveSync sara disattivato. La
tabella seguente mostra con quale app € possibile utilizzare le diverse funzioni:

Icona
OWA

o]

(=1

Icona Outlook Funzione

E-mail / gruppo Office 365

Mobile App

Microsoft Outlook

Calendar
Calendario

Microsoft Outlook

Contacts
Contatti

Microsoft Outlook

K| %

{b

Tasks
Compiti

Microsoft To-Do

[ ]

)

)

Notes
Appunti

Microsoft OneNote

(*) Gli appunti non possono piu essere inseriti in Outlook. Nell'Outlook Web App (OWA) gli appunti
Outlook non possono gia piu essere modificati.
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https://intranet.srgssr.ch/SitePages/Publishing.aspx#/006428/nationale-projekte/wpaas/tools-multi-factor-authentication

1.1. Panoramica

E Exchange Online

SRG SSR Identity
firstname.lastname@srgssr.ch

BN 5! RTR J RTS J SR swil

- 0
|

Private Identity |

 Contact Sync—

v

ol - -

Cosa cambia con I'app Outlook?
Con «Intune Mobile Application Management» & stata messa in atto la separazione tra identita privata e
aziendale. Tutte le applicazioni Microsoft supportano questa separazione dei dati.

Eccezione: Contatti

Con la cancellazione dell’account ActiveSync, il sistema operativo non inserisce piu i contatti della casella
di posta SSR nell'app Contatti come avveniva in precedenza. La separazione dei dati delle identita
privata e aziendale darebbe adito a problemi per tutte le applicazioni che hanno accesso all'app Contatti
del sistema operativo.

Per evitarlo viene quindi effettuata una sincronizzazione dei contatti dall'app Outlook al sistema operativo
originario.

Per modificare o eliminare contatti, si prega di utilizzare sempre I'app Outlook. Ancora meglio sarebbe
creare o modificare i contatti in Outlook direttamente sul computer.
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2. i10S

2.1. App iOS necessarie

Per dispositivi Apple iOS occorre scaricare dall'App Store le seguenti mobile app.

Nome dell'app Icona Codice QR

Microsoft Outlook .

Microsoft To-Do

Microsoft OneNote
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https://itunes.apple.com/us/app/microsoft-outlook-email-and-calendar/id951937596?mt=8
https://itunes.apple.com/us/app/microsoft-to-do/id1212616790?mt=8
https://itunes.apple.com/us/app/microsoft-onenote/id410395246?mt=8

2.2. Installazione dell'app Outlook

Nessun serviz Nessun servizio &

N |
3 =

Calcolatrice

Outlook

FaceTime Podcast Watch

ano
S Indirizzo e-

Extra

Telefono Safari Messaggi Musica

Nessun servizio & 02:47

< Non & un account Office 365 (?)

rsifrrn fers R v fswi

Accedere utilizzando I'account
dell'organizzazione

christian.haesler@srgssr.ch

Please contact your local helpdesk in case of
an error or if vou have auestions.

02:46

Aggiungi account

Immetti il tuo indirizzo email aziendale

o personale.

mail

Privacy e cookie

L'organizzazione protegge
ora i propri dati in questa app.
Per continuare & necessario
riavviare l'app.

OK

®

Immetti il tuo indirizzo email aziendale

Nessun servizio & 02:47

Aggiungi account

o personale.

christian.haesler@srgssr.ch

Aggiungi account

Privacy e cookie

@hotmail.com @hotmail.it @outlool

gwertyuiop

Y W W W W G W W W—" —_

asdfghjk

. W N W W W W W —

B e o

Office 365

christian.haesler@srgssr.ch

Preferiti 174

¢ 8
B

_|\_n\]_ Geldschte Elemente

Posteingang

Gesendete Elemente

_-:/ Bozze
E’ Archive
o Gruppi Nuovo

Posta indesiderata

Aufgezeichnete Unte

RSS-Abonnements
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Nessun servizio ¥ & 02:561 [ 4 Nessun servizio & 02:51 [ 114

X Impostazioni < Office 365

Informazioni
Guida e feedback

Posta elettronica christian.haesler...

Account Descrizione christian.haesler@srg...

u christian.haesler@srgs...

ot ses Impostazioni Account
Aggiungi account Risposte automatiche DISATTIVA... -
Posta Blocca immagini esterne (7) S
Notifiche [Salva contatti (7) (. ]

Vuoi salvare il contatti di Outlook 4 sul tuo
. . iPhone?
Predefinito christian haesler@srg... Problemi di sincronizzazione? Prova a

reimpostare il tuo account.

[Salva nel mio iPhone ]

Reimposta account

Elimina account

“Qutlook” vorrebbe accedere
ai tuoi Contatti

Outlook consente di sincronizzare i
contatti dei tuoi account email con
I'app Contatti.

Non consentire

L'installazione dell'app Outlook & terminata. Ora non rimane che cancellare I'account ActiveSync.
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2.3. Cancellazione del conto ActiveSync

Dopo aver installato I'app Outlook e averla configurata correttamente, occorre cancellare I'account
ActiveSync.

Nessun servizio & 02:51 ) ¥ Nessun servizio ¥ 02:51 o + Nessun servizio = 02:52 - 4
< Impostazioni  Mail £ Mail Account ¢ Account  Exchange
= ©
ACCOUNT
Account ]
Exchange iCloud u Contatti o
iCloud Drive, Contatti, Calendari e altri 7...
Y .
ELENCO MESSAGGI DI POSTA Exchange i Calendari ()
. . Posta, Contatti, Calendari, Promemoria, Note o i
Anteprima 2 linee ¢ Promemoria ()
Aggiungi account
Mostra etichette A/Cc . ~— Note O
Opzioni scorrimento . -
Scarica nuovi dati Push
. -mai i i 1 settima...
Stile contrassegno Colore E-mail da sincronizzare

LI Risposta automatica Non attivo

Conferma eliminazione

\
Carica immagini O

Se elimini questo account, i dati di Note, di
Promemoria, di Contatti e di Calendario
verranno rimossi da iPhone

[Elimina da iPhone ]
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3. Android

3.1. App Android necessarie

Per dispositivi Android occorre scaricare dal Play Store le seguenti mobile app.

Nome dell'app \ Icona
Microsoft Outlook

Codice QR

Microsoft To-Do

- @
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.todos
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.onenote

3.2. Installazione dell'app Outlook

Microsoft Outlook
Microsoft Corporation
El PeEGI3

DISATTIVA APRI

Piu di 100'000'000 di download Contiene annunci

#1  Gratis Produttivita

00

Produttivita Simili

3223'456 &

L'app Microsoft Outlook ufficiale per
telefoni e tablet Android.

ATs

Z.c NOVITA
Ora puoi acquisire e inviare immagini
di documenti e lavagne oltre alle foto,

Accedere utilizzando l'account dell'organizzazione

christian.haesler@srgssr.ch

Please contact your local helpdesk in case of an
error or if you have questions.

@ 2013 Microsoft

|
N

)
-

™ N =l 91% 0 08:25

Outlook

Un modo migliore per gestire le e-mail

INIZIA

@ Abilita GCC

N el 91% B 08:26

Account aggiunto

Vuoi aggiungere un altro
account ora?

CONTINUA >

IGNORA

o = (J <

G N Tl 91% B 08:26

Aggiungi account 7]

Immetti il tuo indirizzo e-mail aziendale
o personale.

christian.haesIer@srgssr.chl

PRIVACY E CONDIZIONI

@live.com @msn.com @hotmail.com

CONTINUA >

B
1]2)3)4]sfe]7)s]o]o

agiwlelrfitizjujifollp

Byl xjc]lvib]n|mga
#1 ., @ m .com Vai
[J N2
Office 365

christian.haesler@srgssr.ch

Cartelle /s

&

Posta in arrivo

U
J

Bozze
ﬁ Archivio
>  Postainviata
an  Gruppi Nuovi
i Cestino
Posta indesiderata
BB Aufgezeichnete Unterhal...
[ ] RSS-Abonnements
®
(=]
. & 3 ~
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|

&=

A Al 91% B 08:26

Impostazioni Informazioni sull'account Impostazioni
p

0 Guida e feedback Office 365 + AGGIUNGI ACCOUNT
christian.haesler@srgssr.ch
Posta

Account

Descrizione a Notifiche
[] christian.haesler@srgssr.ch ’

Office 365

Risposte automatiche o Eifiia

+  AGGIUNGI ACCOUNT DISHENELS ’ Ottieni Outlook per Android
| —w 3
Posta Sincronizza i contatti @ @ .h Opzioni di scorrimento
a Notifiche : i
) Blocca immagini esterne @ » [) Postainarivo ® @
evidenziata

,3 Firma Problemi di sincronizzazione? Prova a reimpostare

Ottieni Outlook per Android il tuo account EJ. Numero badge
Posta in arrivo evidenziata

s o s O REIMPOSTA ACCOUNT
o Opzioni di scorrimento

ﬂ Organizza posta per thread .
E ELIMINA ACCOUNT
Posta in arrivo
u evidenziata @ ‘ Calendario
: AAAAA e S = 3 <= . = [ <
B = ] 2 = <
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3.3. Cancellazione del conto ActiveSync

IN ARRIVO

christian.haesler@srgssr..

G N Rl 91% @ 08:27

G N Al

91% W 08:27

G N Rl 91% W 08:27

IMPOSTAZ. E-MAIL

Sincronizza account q
Ultima sincronizzazione il 27.07.18 08:27

IMPOSTAZIONI ACCOUNT

Nome account
Indirizzo personale in Cc/Ccn

Firma q

Mostra immagini
Mostra tutte le immagini nelle e-mail

Download autom. allegati
Scaricate automaticamente gli allegati
quando connessi a una rete Wi-Fi

IMPOSTAZIONI SINCRONIZZAZIONE

Pianifica sincronizzazione

Periodo di sincronizzazione e-mail

- = o =

Sincronizza account
Ultima sincronizzazione il 27.07.18 08:27

IMPOSTAZIONI ACCOUNT

Nome account
christian.haesler@srgssr.ch

| Larimozione di questo account
e-mail dal dispositivo in uso,

| comportera |'eliminazione delle

| e-mail, della rubrica e di altri dati
dalla memoria del dispositivo.

ULLA

Download autom. allegati
Scaricate automaticamente gli allegati
quando connessi a una rete Wi-Fi.

IMPOSTAZIONI SINCRONIZZAZIONE

Pianifica sincronizzazione
Automatico (alla ricezione)

Periodo di sincronizzazione e-mail
3 giorni

L '=' D é—

Q Cerca U christian.haesler@srgssr.ch 9 ACCOUNT
) enSies 2y christian.haesler@srgssr.ch
In arrivo Ultima sincronizzazione il 27.07.18 08:27
1 Non lette 2
+  Aggiungi account
VIP - Contatti VIP
GENERALE
Contrassegnati o .
Gestisci caselle di posta
52 Inviate Mostra, nasconde o riordina le caselle di posta
Visualizza come
Nessuna e-mail TUTTE LE CARTELLE Standard
rebberc il non
ancora re Auto adattamento contenuto

Riduce il contenuto delle e-mail per adattarlo
allo schermo. Potete comunque vedere (
il contenuto in dettaglio eseguendo lo
zoom in avanti
Notifiche
Gestite le impostazioni di notifica per i contatti VIP
e per gli account e-mail
Indirizzi spam
Modificate l'elenco degli indirizzi registrati
come spam

° = &

0 [J = o = 3 & .« = o <
G N Rl 91% 0 08:27
< CHRISTIAN.HAESLER@SRGS... < CHRISTIAN.HAESLER@SRGS... RIMUOVI
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4. Q&A

Nel calendario € possibile impostare la visualizzazione settimanale?

Nel calendario ci sono tre possibilita di visualizzazione: «Lista», «3 giorni» 0 «1 giorno». Per
default, nella meta superiore vengono mostrate due settimane, che possono tuttavia essere
ingrandite allargando verso il basso il lato inferiore della finestra. Per ogni giorno contrassegnato
da un punto é stato fissato almeno un appuntamento.

Perché le nuove e-mail non vengono visualizzate subito nella cartella della posta in
arrivo?

Una notifica segnala la ricezione di un‘e-mail. In base al numero di richieste inoltrate al server, a
volte, quando si apre I'app Outlook, alla pagina occorrono alcuni secondi per aggiornarsi.

Cosa significano le cartelle «importanti» e «Speciali» nella posta in arrivo?

La funzione di classificazione delle e-mail in arrivo secondo la rilevanza verra attivata nei
prossimi mesi. Grazie ad essa e all'impiego dell’intelligenza artificiale, le e-mail saranno
categorizzate come «Importanti» o «Speciali». Tale funzione dovrebbe servire per gestire le
proprie e-mail in modo piu efficiente. Al contempo, quando si pensa di aver dovuto ricevere una
mail che tuttavia non figura nella posta in arrivo, si raccomanda di controllare anche nella cartella
«Speciali».

Possono essere selezionati piu elementi alla volta per poi utilizzare un'azione sulla
selezione?

Si, si puo fare. Selezionare I'elemento desiderato e poi tenerlo premuto per un paio di secondi.
Fatto cid sara possibile selezionare altri elementi e, ad esempio, segnarli come gia letti.

Cosa succede se si trascina un messaggio verso destra oppure verso sinistra?
Le opzioni impostate per default sono le seguenti.
o Trascinamento verso destra --> Pianificazione appuntamento
o Trascinamento verso sinistra --> Archiviazione (il messaggio viene spostato nella cartella
«Archivio»)

Nell'app Outlook pud essere impostato un messaggio di assenza?

Si, si puo fare. Nell'app Outlook, premere sulle tre strisce in alto e poi andare alle impostazioni
premendo l'icona a forma di ruota dentata. Premere poi sull'account Office 365. A questo punto e
possibile impostare un messaggio di assenza sotto la rubrica «Risposte automatiche».

Viene ripresa la firma di OWA?

Purtroppo, per default, per ogni mail viene mostrata la firma «Scaricare Outlook for Android/iOS».
La firma puo essere modificata nelle impostazioni dell'app Outlook. Tuttavia, pud contenere solo
elementi testuali.

Cosa succede se per un appuntamento si sceglie di attivare I'opzione «Privato»?
Se un appuntamento viene contrassegnato con l'opzione «Privato», nel calendario le altre
persone non possono vedere né il titolo né il luogo dell'appuntamento. In Outlook,
I'appuntamento in questione viene contrassegnato con un'‘altra icona (un lucchetto).

Come si fa per disattivare la sincronizzazione delle e-mail durante le vacanze?
La sincronizzazione non puo essere disattivata. Tuttavia, possono essere disattivate le notifiche
che segnalano la ricezione di ogni nuova e-mail.
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e Comesifaainserire una casella di posta condivisa («Shared Mailbox»), nell'app Outlook?
L'app permette ad ogni utente di avere solo un (manged) account (casella di posta) aziendale. Le
caselle di posta condivisa devono essere configurate direttamente dall'amministratore di sistema
affinché gli utenti possano utilizzarle sulla loro app Outlook. Contattare quindi il proprio helpdesk
IT.

e Sipuo utilizzare il proprio account privato (mails e calendario) nell'app Outlook?
Si, si puo fare. L'app Outlook puo essere utilizzata per piu account e-mail contemporaneamente
(mails e calendario).

e Foto dei contatti
Le foto dei contatti sono disponibili nell'app Outlook, e, con Android, anche nell'app Contatti
originaria. Con iOS, invece, le foto dei contatti possono essere visualizzate nell'app Outlook, ma
non nell'app Contatti originaria. La soluzione migliore per inserire le foto dei propri contatti &
quella di utilizzare I'Outlook client sul computer.

e Bloccare leimmagini esterne
Con Android & possibile bloccare le immagini di esterni nelle e-mail. Tale opzione puo essere
configurata nelle impostazioni.

e Bozze
Con Android, le bozze cominciate sul computer possono essere visualizzate e modificate. Tale
opzione non é disponibile per il sistema iOS.
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5. Migrazione degli appunti su OneNote

Per spostare gli appunti di Outlook su OneNote seguire le seguenti tappe.

Cartella Visualizza ADOBE PDF Q Cosa vuoi fare?

b o o Cerca persone
5 X RS
o O Esploragruppi | = Rubrica
Nuova  Muovi Elimina Icona Elenco note  Ultimi sett... |- Inoltra Sposta  Categorizza
nota elementi~ @ @
MNuovo Elimina Visualizzazione corrente Azioni Categorie Gruppi Trova

<
4 Note personali

Notizen - Christian Haesler@srgssr.ch

s

test

Notizen - INIT Application Operation...

Notizen - Postmaster

Descrizione
Aprire gli appunti su
Outlook e selezionarli tutti
(Ctrl+A)

®©

Informazioni

Stampa

Apri ed esporta

Specificare |a modalits di

E‘ stampa dell'elemento,
Salva con nome quindi fare clic su Stampa.
Stampa
Als Adobe PDF-
Stampante
./ Send To OneNote 2016
Pronta

Stampa

[ Opzioni di stampa

Account

Impostazioni
di Office

Feedback

Supporto

Seleziona posizione in One

Fare come per stampare gli
appunti (Ctrl+P) e scegliere
I'opzione “Send To
OneNote 2016”.

Dove vuoi inserire immagine?
Scegli una sezione 0 una pagina

| »

Selezioni recenti
Neuer Abschnitt 1 (sezione co.
Schnelle Notizen
[1 Impression (pagina corrente)

(Christian @ SRG SSR)
(Schnelle Notizen)

(Christian @ SRG SSR>Never ..
Tutti i blocchi appunti

] Christian @ SRG SSR

Neuer Abschnitt 1
Mein Notizbuch
Media-Support GD Notebook

[T schnelie Noizen

[] Invia sempre le immagini nel percorso selezionato (personalizabile in
un secanda momenta in Opzioni di OneNote).

OneNote si apre e si pud
quindi scegliere dove
salvare i propri appunti.

Ora gli appunti Outlook
sono salvati su OneNote.

Dopo aver migrato con
successo gli appunti
Outlook su OneNote,
cancellarli da Outlook.

Per eventuali domande rivolgersi al Media Support locale.

App Outlook per dispositivi mobili, Corporate Messaging, 100, 25 maggio 2018, Andres Bohren

15/15



