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MANUALE CONFIGURAZIONE OFFICE 365 

Gestione posta via webmail: https://www.office.com/  

 

Step 1: Cliccare sull’icona di Outlook. 

 

 

Step 2: Digitare l’indirizzo MAIL e cliccare su Connetti. 
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Step 3: Inserire la password del proprio account e cliccare su accedi. 

 

 

Step 4: Cliccare su Fatto. 
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Step 5: Al termine cliccare su Fine e chiudere e riaprire Outlook. 

 

Step 6: Cambiare il periodo di disponibilità (Usare la Modalità cache per scaricare la posta 

elettronica in un file di dati e velocizzare le operazioni di ricerca degli elementi in outlook). 

 

Step 7: Scegliere il menu File. 

 

Step 8: Impostazioni Account  Impostazioni Account 
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Step 9: Selezionare l’account e cliccare su cambia. 

 

 

Step 10: Spostare il cursore verso destra e selezionare il periodo. 

 

 


