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Premessa.

Il dominio unipa.it ha al suo attivo circa 10.000 utenze di posta elettronica, ed & quindi
paragonabile ad un gestore di servizi di medie dimensioni.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo mette a disposizione dei propri utenti, i
seguenti servizi:

» Gestione, da ogni parte del mondo, della propria posta elettronica.

> Tutti gli indirizzi e-mail di tipo '@unipa.it' gia in rubrica.

> Creazione, gestione e condivisione di rubriche, calendari, attivita ecc...

>

Possibilita di sincronizzazione della posta elettronica, delle rubriche personali, dei
calendari e attivita con dispositivi esterni, quali tablet e smartphone.
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Accesso al servizio.

L'accesso al webmail personale € possibile dal login unico del portale unipa, selezionando la
relativa icona fra quelle disponibili:

Portale di Gestione delle Identita

Lo Intranet
a3, unipa.it

For security reaso

thentication!
Enter your Username and Password auihentication

Languages:
English Spar

Chinese (Traditic

Password: Farsi Arabic

Username:

benedetto.vassallo

2] i Privacy iPt

Benvenuto BENEDETTO

A% Portale di Gestione delle Ideniit > La mia Intranet

« ¥ B 2 ¥ f o

-
BACKOFFICE GLOUD COMMUNITY.UNIPA.IT EMAIL 1AlS

Notizie  Utente  Posizioni Indirizzi Linee Telefoniche

In Primo Piano Y= < ||

oppure digitando nel browser l'indirizzo https://webmail.unipa.it

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo



La pagina principale.

Una volta effettuato l'accesso, viene visualizzata la schermata seguente, che contiene alcune
informazioni riguardanti l'utente ed alcuni riepiloghi:

ROrde; .. Fosiav Caendaiow Rubricaw Ativitaw  Hoterw

venerd, Benedeito Vassallo <benedsilo.
Dati del mio account Link utili &
Home Utente benedettovassallo Webmail unipa: guida per l'utente
Home Completo Benedetio Vassallo Guida all'utilizzo di community.unipa.it
Scadenzaaccount Hessuna
Utimo cambiamento password 14102016
Posta Calendario
CaselladiPosta NonLeto Totale e
ARCHIVIO_MAIL/Cron 192 192 m——
ARCHIVIO_MAILRed Hatkrrata 142 149 ——
ARCHIVIO_MAIL/Security 9 9 Re—u
ARCHIVIO_MAILNMware 2 43 e ———
Isilon-alerts. 1 1
Posmaster 5 5
Spam 3 3
Filtri Attivita
® Listaneraativo s 3
@© Listabianca Ativo s 9
= Inoliranativo /8 3
& vacanze Ativo ]
/o
L9 3
/9 2
L9 3
/9
L9 3
79 3
L9 3
/9 s
79 3
S 9 3
Note Ricerca Contatti
# sistemi Picerca di
2/ sisemi
# benedett llo's Bloceo Appunti

cco Appunti

Nell'angolo in alto a sinistra € visualizzata la versione del webmail in uso (al momento della
stesura di questa guida, 5.2.10).

A seguire c'e la barra dei menu, attraverso la quale € possibile accedere alle varie funzionalita
del webmail, che verranno spiegate piu avanti.

Posta » Calendario + Rubrica » Attivita » HNoie » Others = ﬁ.

Nell'angolo in alto a destra € visibile il pulsante di uscita.

Piu in basso € visualizzata la barra di stato, nella quale, a sinistra € visibile la data attuale, e a
destra il nome e l'indirizzo e-mail dell'utente collegato.

venerdi, 24 marzo 2017 Benedetto Vassallo <henedetto vassallo@unipa.it=

Il riquadro “Dati del mio account”

In questo riquadro sono visualizzate alcune informazioni riguardante I'account utilizzato.

Dati del mio account

Mome Utente benedetto.vassallo
Mome Completo Benedetto Vassallo
Scadenza account Nessuna

Ultimo cambiamento password 29/04/2015

8 Benedetto Vassallo



Fra gueste informazioni segnaliamo:

> l'eventuale scadenza dell'account che, nel caso di account a tempo determinato
contiene la data in cui I'account verra chiuso. Tale data avra all'inizio un colore verde,
poi, all'avvicinarsi della scadenza dell'account diventera prima arancione e poi rossa.

> La data dell'ultimo cambio password, che assume una colorazione verde nel caso di
password cambiata da meno di 90 giorni, arancione nel caso in cui siano trascorsi piu di
90 giorni dal cambio password e rossa nel caso in cui siano trascorsi piu di 180 giorni
dall'ultimo cambio password.
Cliccando sulla data €& possibile, in qualunque momento, cambiare la propria password.

Il riquadro “Posta”

In questo riquadro € disponibile I'elenco delle cartelle di posta che contengono messaggi non

letti.
Posta
Casella di Posta Non Letto Totale
Backup 7 (7 nuowi) a
Cestino 404 (490 nuovi) 4483
Cron 76 (76 nuovi) 76
Da fare 3 7
MailMan 1 (1 nuovo) 3
Oracle 10 (10 nuovi) 238
Spacewalk 2 (2 nuowi) 2
Spam 3 (3 nuowi) 3

Il riquadro “Calendario”

In questo riquadro sono riportati gli eventi presenti nei propri calendari, o in quelli condivisi a cui
si ha accesso, per una settimana.

Calendario

Domani

Tutta il gioma
Tutta il gioma
martedi

Tutta il gioma
mercoledi
Tutta il gioma
giovedi

Tutto il gioma
venerdi

Tutto il giorno

X X X X XX
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Da questo riquadro & possibile modificare o cancellare gli eventi presenti, oppure, cliccando

sulla scritta “Calendario”, crearne di nuovi.

Il riquadro “Filtri”

In questo riquadro sono visualizzati eventuali filtri attivi.

Filtri

() Lista nera Attivo
= [noltra Inattivo
6 Wacanze Aftivo
@ Lista bianca Attivo

Da questo riquadro si accede alla pagine di gestione dei filtri.

Benedetto Vassallo



Il riquadro “Attivita”

Da questo riguadro & possibile tenere sotto controllo le proprie attivita.

Attivita

# & 3 sistemi

& & 3 sistemi

& & 3 sistemi

rd 3 Sistemi

# & 3 sistemi

S & 3 sistem

# & 3 sistemi

_/’ ¥ 3 Benedetto Vassallo's Lista Attivita
v 3 Sistemi

,/ 5 Sistemi Riorganizzazione RAM Mainframe
rd 3 Sistemi

_/‘ [ 3 Benedetto Vassallo's Lista Attivita

Le attivita scadute e non ancora concluse vengono segnalate con una scritta rossa.

Le attivita concluse hanno un segno di spunta, che & possibile inserire da questo riquadro.

Cliccando sull'icona che rappresenta una matita & possibile modificare I'attivita selezionata.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Il riquadro “Note”

Come per gli altri riquadri, da questo & possibile avere una visione d'insieme sulle proprie note o
su quelle condivise a cui si ha accesso.

Note

“ % NN NS NS

henedetto.vassallo's Blocco
Appunti
benedetto.vassallo's Blocco
Appunti
benedetio.vassallo's Blocco
Appunti
benedetto.vassallo's Blocco
Appunti
benedetto.vassallo's Blocco
Appunti
henedettovassallo's Blocco
Appunti
henedetio.vassallo's Blocco
Appunti
henedetto.vassallo's Blocco
Appunti

Autenticazione Idap con deref

Ferie 2011.

hitp:isemi-nerd.de/2008/02/27/horde-cluster-with-pound-
and-memc

httpziwwcloudmark.comien/products/cloudmark-sender-

intelligen

hitp:iwww orafag.com
MwikiffMove_datafile_to_different_location

hitp:ifwww usenicorg/eventllisal 3techifull_papersielprin
felpri

Tuning imagemaagick

classificato

classificato

classificato

classificato

classificato

classificato

classificato

Anche in questo caso é possibile creare, modificare e condividere i propri appunti o visualizzare
e modificare gli appunti condivisi di altri utenti, purché si disponga dei permessi necessari.

Si conclude qui la descrizione delle voci presenti nella pagina di accesso.

Dal prossimo capitolo verranno spiegate in dettaglio le varie funzionalita.

Benedetto Vassallo
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Impostazioni dell'account

Prima di iniziare ad usare il servizio, & bene configurare il proprio account in modo da ottenere il
miglior funzionamento possibile.

Tutte le impostazioni a disposizione dell'utente si trovano nella voce di menu contrassegnata da
un'icona rappresentante una ruota dentata e, da quella, la voce preferenze.

Others » ﬂ.

b Preferenze globali Siste

Toggle Alerts Log

Problema

Aiuto Manager

Password

Rubrica

Preferenze globali

La prima voce del menu Preferenze permette di impostare alcuni dati che valgono per tutte le
applicazioni incluse nel webmail.

Le informazioni relative al nome, cognome ed indirizzo e-mail vengono ricavate
automaticamente dal sistema di autenticazione centralizzato e non possono essere modificate
dall'utente.

La schermata iniziale di questa voce di menu € la seguente:

Mostra Preferenze Avanzate  Modificare le preferenze di: |

Vostra informazione Altre Informazioni

Informazioni Personali Preferenze di Visualizzazione
Wadifica le twe informazioni personali Impostare lapplicazione allawio, Io schema calor, il refresh della pagina e le altre preferenze di
visualizazione
Linguae Ora
Impostare la lingua preferita, il fuso orario e il formato delle date. SynchiL
Configurazione per la sincronizzazione con PDA, Smariphone & Ouflaok
Categorie e Etichette
GestisciIa lista delle categorie danda loro un'etichetta. e assaciando loro un calore. Actvesync
Gestisci  tuoi dispositivi ActiveSync

Per prima cosa, dalla voce “Informazioni Personali” impostate la localita predefinita, che verra
utilizzata dalle funzioni di localizzazione incluse nel webmail:

14 Benedetto Vassallo



Informazioni personali

hordemz Posta w Calendario w Rubrica w Aliivila w lote w Others v £¥

domenica, 18 agosto 2013

Preferenze globali Mastra Preferenze Avanzate  Modificare le preferenze di: j
Informazioni Personali |4 ActiveSync| Lingua e Ora
Posizione predefinita da utilizzare per le funzioni di localizzazione
Palermo, IT

Mﬂul\a\e Modifiche Ritornare alla schermata principale 2

Salvate la vostra scelta (1) e passate alla prossima voce (2)

Lingua e ora

hordESLZ Posta w Calendario v Rubrica w Aftivita w HNote w

domenica, 18 agosto 2013

Preferenze globali

Lingua e Ora

Seleziona la lingua che preferisci

ltaliano j

Fuso orario attuale:
Europe/Rome j

+ Visualizza nel formato 24 ore?

Scegli come visualizzare le date (in formato completo).
domenica, 18 agosto 2013 j

Scegli come visualizzare |e date (in formato abbreviato)
18/08/2013 j

Scegli come visualizzare gli orari
20:56:04 (Defaulf) =

Quale giorno mostrare come primo della setimana?

Lunedi  ~|

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata impostate la vostra lingua preferita, il fuso orario, la visualizzazione
dell'orario nel formato 12 o 24 ore, il modo di visualizzazione della data in formato completo ed
abbreviato, la visualizzazione dell'orario ed il giorno di inizio della settimana.

Salvate le vostre preferenze e passate alla prossima voce.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Categorie ed etichette

Preferenze globali

Categorie e Etichette

Colore di Default  #FFFFFF &3
Indefinito #DDDDODL g?

Compleanni #8787 o [

Corsi #8afi62 o8 ﬁ
Ferie #FFFFCC &
Riunioni HFFFFFF 28§ ﬁ

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata potete impostare colori diversi a seconda delle categorie a cui
appartengono gli eventi che inserite nel calendario o nella lista attivita.

Al momento questa opzione non ha alcun effetto, e gli eventi inseriti nel calendario vengono
sempre visualizzati con il colore assegnato al calendario che li contiene.

Benedetto Vassallo



Preferenze di visualizzazione

Preferenze di Visualizzazione

Che applicazione Horde deve mostrare dopo il login?

Horde j
+ Mostra I'ultima login all'accesso?
Seleziona il tuo schema colori.

Default M

Aggiorna lavisualizzazione Portale:
Ogni 15 minuti j

Larghezza del menu Horde di sinistra
220

Rigenera elementi dinamici del menu
Qgni 2 minuti d

0 Definire gli accessi da tastiera perilink?

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata € possibile modificare le visualizzazioni standard.
Le voci piu interessanti sono:

> Quale applicazione mostrare dopo il login; utile, ad esempio, se si vuole saltare la
schermata principale ed andare direttamente alla visualizzazione della posta
elettronica.

> Mostra l'ultimo login all'accesso; utile se si vuole che venga mostrato da quale indirizzo
Internet & stato effettuato l'ultimo login.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo 17
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ActiveSync

ActiveSync

Position of reply text when replying to email on your device. Mote that some devices will always send the citation string atthe end of the reply text

Bottom ~|
Gestione dello stato

Ripristina tutt gii stati del dispositivo. Questo fard si che il tuo dispositivo risincronizera tutti gli elemem\.i- Reset _i

Gestione Dispositivi
Dispositive Ultima Sincronizzazione Stato Device Information
Id

= —— Regola Chiave: 0
| |
| Elimina | domenica, 18 agosto 2013 09:40 Mon Fornito User Agent: Andraid-EAS/0.1

N EAS Version: 12.1

NOTA: Pulire un dispositivo pud reimp lo alle imp ioni di fabbrica. Si prega di essere sicuri di voler fare questo prima di richiedere una pulizia

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata € possibile gestire i dispositivi esterni che si sincronizzano con il webmail.

Si consiglia di non modificare alcun parametro in questa schermata se non si sa
esattamente cosa si sta facendo.

Benedetto Vassallo



Attivita

Attraverso il menu Preferenze - Attivita &€ possibile impostare le opzioni desiderate per questo
componente del webmail.

La schermata principale é la seguente:

hOI'dem Posta w Calendario w Rubrica w ~ ‘Noew omesv f%

domenica, 1

Preferenze per Attivita

Preferenze generali Preferenze della lista attivita e di condivisione
Preferenze di visualizzazione Lista delle ATivita di default

Modifica le tue opzioni di ordinamento e visualizzazione delle attvita Lista delle Atiita di default

Deleting Tasks Preferenze di sincronizzazione

Delete behaviour Seleziona la lista attivita da usare per la sincronizzazione con dispositivi esterni

Default ativita MNotifiche

Default per le nuove aftivita: Scegliere se sivuole essere informati di modifiche e allarmi sulle attivita

Le opzioni modificabili dall'utente sono:

Preferenze di visualizzazione

hOdes.u Posia w Calendario ¥ Rubrica w

domenica, 18 agosto 2013

Preferenze per Attivita

Preferenze di visualizzazione

Selezionare le colonne che dovrebbero essere mostrate nellavisualizzazione ad elenco:

Lista Attivita
Priorita
Assegnatario .
Data Scadenza

Ordina Attivita per

Data Inizio j
Pai:

Data Scadenza j
Direzione di ordinamento

Crescents j

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata € possibile selezionare quali colonne visualizzare ed in che modo ordinare
le attivita.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo 19



20

Cancellazione delle attivita

Preferenze per Attivita

Deleting Tasks

+ VUi confermare la cancellazione delle informazioni?
P-ﬂrge completed tasks how often:
Mensimente |
Purge completed tasks older than this amount of days.
180

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Attraverso questa schermata e possibile decidere se confermare la cancellazione delle
informazioni o lasciare che il sistema esegua le le cancellazioni cosi come sono impostate.

Impostare una cadenza con cui il sistema esegue le cancellazioni e definire dopo quanto tempo
le attivita devono essere cancellate.

L'esempio mostrato in figura, cancella ogni mese le attivita completate piu vecchie di 180 giorni,
ma il proprietario di queste attivita deve confermarne la cancellazione.

Benedetto Vassallo



Default attivita

hOfd@m Posta w Calendario w Rubrica w Attivita » Note w

domenic 2013

Preferenze per Attivita

Default attivita

+ Quando si crea una nuova attivita, deve avere di default una scadenza?
Quando si crea una nuova attivita, di guanti giorni & 1a scadenza di default (0 significa ogai)?

1
Quale tempo di scadenza di default si desidera per le attivita?

L'ora corrente j

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

In questa schermata € possibile decidere quali caratteristiche debbano possedere le nuove
attivita.

L'esempio mostrato in figura imposta una data di scadenza della nuova attivita al giorno dopo la
sua creazione, alla stessa ora.

Preferenze di sincronizzazione

hordes.l.i Posta w Calendario/w Rubrica w A 1w Note w Others » a,

domenica, sto 2013

Preferenze per Attivita

Preferenze di sincronizzazione

Seleziona le lista attivitd che, in aggiunta a quella di default, dovrebbe essere usata per la sincronizzazione con dispositivi esterni:

Sisterni

Annullale Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata € possibile scegliere quali liste attivita devono essere sincronizzate con
dispositivi esterni.

La lista delle attivita predefinita, che solitamente corrisponde al nome utente, &€ sempre
disponibile per la sincronizzazione.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Notifiche

Posta -+ Calendario » Hubrica w Atfivita » Note - Others

domenice go

Preferenze per Attivita

MNotifiche

Scegliere se sidesidera ricevera notifiche via email per la nuove aftivita, attivita modificate o eliminate:

In tutte |e liste in cui ho accesso in lettura d

+ Mon miinviare una notifica se ho aggiunto, modificato o eliminato un evento?
Selezionare la modalita preferita per gli allarmi:
Inline

Desktop notification (with certain browsers) ﬂ
Fosta

.

*®/ MNessun suono
-/ doorbell.wav
~ gnid3.way

_/ jetsndb.way

~/ reminderway
~/ theetone wav

Email address (optional)
benedettovassallo@unipa

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Attraverso questa schermata € possibile scegliere come essere avvertiti quando un‘attivita viene

creata, modificata o eliminata.

Nell'esempio in figura l'utente viene avvertito via e-mail, ma non viene avvertito se € stato lui a

creare, modificare o eliminare un'attivita.

Benedetto Vassallo
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Calendario

Molte delle opzioni per il calendario sono simili a quelle per le attivita, e quindi non saranno
spiegate nuovamente per non annoiare l'utente.

In questa sezione verranno illustrate le preferenze per il calendario che non hanno
corrispondenti fra le opzioni gia viste per le attivita o che non sono di facile intuizione per
l'utente.

Interfaccia utente

Interfaccia Utente

+ Mostra di default [a visualizzazione dinamica, se il browser la supporta?
+ Conferma cancellazione degli eventi?
Scegli lavisualizzazione da mostrare dopo 'accesso:

Mese R
Quanti eventi dovrebbero essere visualizzati al giorno nellavisualizazione mensile? Imposta 0 per mostrare sempre tutti gli eventi.
3

+ Mostra intervalli di mezza ora nellavisualizzazione di giorno e settimana?
Seleziona il primo giorno feriale:

Lunedi El

A che ora devono iniziare il giorno e la settimana, quando non ci sono eventi precedenti?
8:00 j

A che ora devono finire il giorno e la settimana, guando non i sono eventi successivi?
18:00 d

Limita le visualizzazioni giornaliera e sefimanale a gquesti intervalli orari, anche se ci sono eventi precedenti o successivi?
Che Granularita si desidera nella visualizzazione del calendario per le viste giornaliera e settimanale?
30 minuti ~|
+ Mostra icone cancella, allarme e ricorrenze nelle viste calendario?
Mostra la data inizio/fine dell'evento nelle visualizzazioni:

Wisualizazione Mese, Setimana e Giorno
Stampa Visualizzazioni

Mostra il Luogo dell'evento nelle visualizzazioni:

Visualizazione Mese, Seflimana e Giormo
Stampa Visualizazioni

+ Mostra |alegenda di libero/occupato?
| Visualizza calendari condivisi lato a lato?

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

La maggior parte delle opzioni del calendario & disponibile in questa schermata che riportiamo,
anche se molto intuitiva, per via delle numerose voci che la compongono, in modo da dare agli
utenti un esempio di configurazione sicuramente funzionante sul quale effettuare eventuali
modifiche.

Le altre opzioni sono molto semplici e simili a quelle gia viste per le attivita, e per questo motivo
non verranno discusse nuovamente.
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Calendario v Rubrica v Afivitaw Note v Othersv £¥

Nascondi Preferenze Avanzate  Modificare e preferenze . +|

Generale Nuovo Messaggio Casella di Posta
Informazioni Personali Composizione Visualizza Visualizzazione Casella email
Modifica nome, indirizo, e firma che verranno Configurare la modalita diinvio mail Configura come visualizare i mes sagoi Change display preferences for viewing the lsting of
visualizati dalle persone che leggono e rispondono messages in amailbox
al tuoi messagol. Compose Templates Gestone e cancellazione dei Messaggi

N Edit compose templates Imposta le azieni da esequire quando si spostano o Mostra Cartella
Share Mailboxes eliminano | messagg Modificare le preferenze di visualizzazione delle
Share your mailboxes with other users. Risposte cartelle di navigazione.

Configurare come rispondere alla posta. Seqnalazions Spam

Ricarche Salvata Configurare segnalazione spam
Gestione ricerche salvate Inolui

Configurare come inoltrare I posta. NuovaPosta
Hsl Gestiscil controllo e la notifica della Posta in Arivo
Create fltering rules to organize your incoming mail, ~ Bozze
sortitinto mailboxes, and delete spam. Gestione hozze. Contrassegni

_ Configurare evidenziazione etichetta.
Richieste Eventi Post i

Configurare come Ie richiest di eventi o riunioni Manage sent mail Prining
devonio essere tratta Configure message printing
Rubriche

Select address hook sources for adding/searching,
Configure PGP encryption support

SMIME
Configure STMIME encryption support

Eccoci giunti all'applicazione pit importante del webmail, vale a dire quella che gestisce la
nostra posta elettronica.

Se configurate bene questa applicazione e vi impadronite delle funzionalita di imp (questo & il
nome dell'applicazione, acronimo di Internet Messaging Program), scoprirete che &€ molto piu
facile da usare di tanti altri inomati webmail.

La schermata delle opzioni per Posta, ottenuta cliccando sulla voce Mostra opzioni avanzate, €
la seguente:

Vediamo insieme le opzioni pit importanti.
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Informazioni personali

hordEU.z ta v | Calendario w Rubricav Affivitaw Hote v Offiers w

lunedi, 19 agosto 2012

Preferenze per Posta

Nascondi Preferenze Avanzate  Modificare le preferenze di: ~
Informazioni Personali

|4 Mostra Cartella| Share Mailboxes b
Posizione predefinita da utilizzare per le funzioni di localizazione.
Palermo, IT
Latuafirma:
Benedetto Vassallo
Sistema Informativo di Ateneo
Settore Gestione Reti Hardware e Software A
[} viluppo e manutenzione dei sistemi v
Universita degli studi di Palerno
 Precedere |atua firma testuale con i trattini (- )7

Your signature to use when composing with the HTWL editor (f empty, the text signature will be us ed):

/] Codice Sorgente

il 3B e Hae
a8 BOEAESO

=iz

T B 7 U X2 A A

+ Salvaposta inviata?
Sent mail mailbox:

Inviat -

Annuliale Modfiche  Ritornare alla sehermata principale

Attraverso questa opzione € possibile impostare:

> la posizione predefinita per le funzioni di localizzazione (per impostazione predefinita
viene usata la posizione indicata nelle preferenze globali);

> la propria firma, che verra inserita alla fine di ogni messaggio inviato;

> lafirma da usare in caso di composizione dei messaggi nel formato html (se lasciato
vuoto verra usata la firma per i messaggi di testo);

>

se si desidera salvare la posta inviata ed in quale cartella di posta (predefinito: Inviati).

Share Mailboxes.

Ancora in fase sperimentale. Non usare.

PGP e SIMIME.

In queste schermate é possibile impostare le proprie chiavi pubbliche/private in formato PGP o
S/MIME, da usare per firmare digitalmente o per crittografare messaggi di posta elettronica.

Richiede una coppia di chiavi pubblicalprivata valida.
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Composizione

hordef.l! Fosta Calendario w Rubrica w Afiivita w HNote w Others w a

Preferenze per Posta

Composizione

& clicca qui per aprire wi i collegament mailto: usando Posta.
__ Controllo ortografico prima di mandare un messaggio?
| Impostare nell'intestazione |a priorita durante la composizione dei messaggi?
Méludu predefinito per comporre i messaggi:
Testonormale  ~|
When sending mail or expanding addresses, what domain should be appended to ungualified addresses (email addresses without "@")?

unipa.it
Dove posizionare il cursore quando di compone un messaggio di default?

InCima ~|

Il'tuo metodo di criptaggio default per l'invio di messaggi:
Messuno hd|
Richiedi una conferma di lettura? @

Mo =|

In che linguale) preferisci venga risposto ai tuoi i ? (Tenere premuto CTRL per selezionare pid lingue)

Abkhaz 2
Afar ﬂ
Afrikaans A
Akan w

« | Utilizza una nuova finestra per comporre un messaggio. (Basic view only)
« Visualizzare la conferma nellafinestra popup dopo lnvio di un messagaio? (Basic view on)

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata € possibile personalizzare il modo in cui comporre i messaggi.

Non ci soffermeremo sulle varie opzioni poiché sono abbastanza intuitive.
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Compose Templates

hordes_m_, Calendario + Rubrica -+ Afttivita =

lunedi, 1¢ to

Preferenze per Posta

Compose Templates

Compose Templates mailbox

Modelli j

j Create new Template

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata € possibile selezionare la cartella di posta da utilizzare per i modelli e
possono essere creati nuovi modelli da utilizzare, ad esempio, quando si inviano spesso
messaggi molto simili o addirittura uguali.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo

27



28

Rubriche

Calendario w Rubrica w Attivita w HNote v Others w #

Preferenze per Posta

Rubriche

_ Salve i destinatari autoraticamente alla rubrica default?
v Carica tutti i contatti quando mostri schermo contatti? (se disabilitato vedrai solo i contatti che ricerchi esplicitamente)
Scegli l'ordine delle rubriche in cui cercare quando si espandono gli indirizzi.

~

Cartelle Preferite I Rubrica di Benedetto Vassallo =
Indirizzi UNIPA
s h 4

A
i

Clicca su una delle rubriche selezionate e quindi seleziona tutti i campi daricerca.
Per selezionare pid voci, cliccare tenendo premuto contemporaneamente il tasto CTRL (Command su Mac).

|

Sceglila rubrica da utilizzare quando aggiungi indirizzi.
Rubrica di Eenedetto Vassallo j

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Questa € una delle opzioni piu utili, poiché da questa schermata € possibile impostare le
rubriche da usare per l'autocompletamento degli indirizzi quando si compone un messaggio.

Selezionare le rubriche che si vuole utilizzare dalla finestra di destra e, con un click sull'icona in
alto rappresentante una mano con l'indice rivolto verso destra, spostarle nella finestra di destra.

La rubrica “Indirizzi UNIPA” & quella che contiene tutti gli indirizzi del tipo “@unipa.it”.

Selezionando una rubrica dalla finestra di destra, e possibile scegliere quali campi utilizzare per
la ricerca.

Se si seleziona la voce “Salvare i destinatari automaticamente nella rubrica di default”, occorre
indicare la rubrica da utilizzare per questa funzionalita dal menu a tendina.

Se questa opzione ¢ attivata, tutti gli indirizzi ai quali si scrive o si risponde verranno aggiunti
automaticamente in questa rubrica.
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Visualizza

horde staw | Calendariow Rubricaw Ativitaw lotew Ofmersw £¥

lunedi, 19 ag

Preferenze per Posta Hascondi Preferenze Avanzat
Visualizza [{ Rubriche | Gestione e

 Allow attachments to be stripped from messages?
For messages with altemnative representations of a text parl, which part should be displayed?
parte HTML j
 Block images in messages uniess they are speciically requested to be loaded? @
The list of addresses thatwill NOT have their images blocked by default (snter each address on anew line)

 Mostravari livell i citazione con coloridiversi
 Marca "simple markup™?
How should large blacks of quoted text be shown by default? (Taggling the block will always be available)
Mascosto nella Visualizzazione per Argomento =l
 Differenziala firma dal esto
« Converti Emoticon testuali in graiche
Quali part del messaggio non si desidera visualizare nel sommario?
Mosira tu li llegall <
Intestazioni addizionali da mostrare in visualizazione: (inserire ogni intesiazione in una nuova linea)
Message-10
¥-Span-Level
X-Span-Report

The default charset for messages: @
Unicade (UTF-8) =l

Richiedere lnvia di conferma di lettura quanda richiesto dal mittente? @)

Chiedi sempre j
Mostra solo pagina di download di conferma, se parte del messaggio & maggiore di questa dimensione, in byte. Impostare a 0 per richiedere sempre 1a pagina di conferma. (Winimal view oniy)
0

Salva Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Da questa schermata & possibile personalizzare il modo in cui i messaggi vengono visualizzati
ed in particolare, le opzioni piu significative permettono di:

» mostrare un icona per permettere la rimozione degli allegati dai messaggi salvati;

> scegliere se mostrare la parte testo o html nei messaggi che contengono entrambe le
parti;

> bloccare le immagini fino a quando non si sceglie espressamente di visualizzarle;

> inserire degli indirizzi e-mail dai quali mostrare sempre le immagini;

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Gestione e cancellazione dei messaggi

In questa schermata & possibile decidere il comportamento del webmail quando si vuole
cancellare un messaggio.

Preferenze per Posta

Gestione e cancellazione dei Messaggi

v Torna all'elenco dei messagoi dopo aver eliminato, spostato, o copiato un messaggio. (Basic view oni)
Mark messages as seenwhen deleting?
+ Move deleted messages to your Trash mailbox instead of marking them as deleted in the current mailbox?

T.rash mailbox:
Cestino =l

+|Mostra il link 'Svuota Cestino’ nella barra menu?

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

Per impostazione predefinita, i messaggi cancellati vengono spostati nel cestino, a meno che
I'utente non sia prossimo, o abbia raggiunto il limite massimo dello spazio a sua disposizione,
nel qual caso vengono eliminati completamente.

| messaggi nel cestino vengono eliminati automaticqmente 10 giorni dopo il loro
spostamento in questa cartella.

Segnalazione spam

Da questa schermata € possibile determinare il comportamento del webmail quando si
segnalano messaggi di spam o non spam:

Preferenze per Posta

Segnalazione Spam

Spam mailbox

Spam d

What to do with messages after they have been reported as spam? 9
Move to Spam mailbox j

What to do with messages after they have been reported as innocent? 9
Sposta nella cartella Posta In Arrivo j

 Mostra il link 'Svuota Spam’ nella barra menu?

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

| messaggi contrassegnati dal sistema come spam, vengono spostati automaticamente nella
cartella Spam ed eliminati dopo 10 giorni.
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Visualizzazione casella email

Da questa schermata € possibile configurare in che modo devono essere mostrati i messaggi
presenti nell'account:

Preferenze per Posta

Visualizzazione Casella email

Visualizzazione o cartella da mostrare appena entrato:
INBOX j
Quando si apre la casella email per la prima volta, da dove vuoi iniziare? 9
Primo (piu vecchio) Messaggio non visto j
Criterio di ordinamento di default:
_Argomento j
Ordinamento di default
Crescente  +|
Criterio da utlizzare nell'ordinamento per data;
Orario di arrivo nel server d
Mumero di messaggi per pagina nellavisualizzazione della cartella. (Basic view onj)
30
La colonna Da: del messaggio deve essere collegata: (Basic view onh)
Cliccando sull'indirizo si comparra un nuovo messaggio per il mittente j
| Indicate whether attachments existin a message in the mailbox listing?
Visualizzare solo i primi 250 caratteri inizialmente di un messaggio? (Winimal view oniy)

Annulla le Modifiche  Ritornare alla schermata principale

Per impostazione predefinita, quando si visualizza la posta presente in una cartella, la
visualizzazione parte dal messaggio non letto piu antico.

| messaggi sono ordinati per argomento e per ora di arrivo nel server.
In modalita Basic vengono visualizzati 30 messaggi per pagina.

Vengono segnalati i messaggi contenenti allegati (mediante un‘icona rappresentante una
graffetta) quando si visualizza la lista dei messaggi.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Mostra cartella

Calendario w Rubrica w Aftivita w

Preferenze per Posta

Mostra Cartella

Use IMAP mailbox subscriptions?
E;nandi futte le cartelle nellavisualizazione predefinita.
Nao |
Come devono essere visualizzati i contesti nell'albero delle cartelle?
Mosira le mailbox non-private in cartelle separate d

Annulla le Modifiche Ritornare alla schermata principale

L'ultima opzione del programma imp permette di scegliere se usare la sottoscrizione IMAP per
la visualizzazione delle cartelle, se espandere automaticamente tutte le cartelle e come devono
essere visualizzati i contesti nell'albero delle cartelle.

Si consiglia di impostare queste opzioni come mostrato nell'esempio, a meno che non si
sia sicuri di cio che si sta facendo.
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Rubriche

Le impostazioni per le rubriche sono molto simili a quelle gia viste per il calendario, oppure sono
molto semplici da comprendere, e pertanto non verranno spiegate per non annoiare l'utente.
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34

Iniziamo adesso ad utilizzare il webmail e, la prima voce del menu ci porta proprio alla gestione
della posta elettronica.

La schermata che ci si presenta & la seguente:

i 17082013 7KB A
1 16082013 5K8

i cesmoquis)
() Postainvata
i spam ()
£ Templates

080008 3KB
83105 55KB
030000 4KB
050000 7xB
151448 2KB
B Acionicarela v 163600 11K8
P L T T ———— 21346 2KB
& Acnvio-indan
i Aeneollews
@ Backup(19)
i Brocade

@ canelini
& corsi

& ca

& cronpen)
8 Datme()
8 Deleted tems
& Dovecot

i Drafis

& e &

H = iy ————. W w————— ——— e \—— o -0 21849 2KB

Sotto la barra del menu € presente la barra di stato che mostra a sinistra la data corrente e a
destra lo spazio utilizzato dalla posta dell'utente collegato e la cartella di posta attualmente
visualizzata:

lunedi, 19 agosto 2013 odi 4096 MB  Postain Arrivo (14 W

Nell'esempio proposto, l'utente sta usando il 43% dello spazio a sua disposizione e sta
visualizzando i messaggi nella cartella “Posta in Arrivo”, che contiene 14 messaggi.

L'indicazione dello spazio utilizzato comprende lo spazio utilizzato da tutte le cartelle di
posta, comprese Cestino e Spam.

E, invece, esclusa la cartella ARCHIVIO_MAIL, che insiste in uno spazio aggiuntivo di 10
GB.

La schermata e divisa in due parti: a sinistra I'albero delle cartelle e a destra I'elenco dei
messaggi.

Benedetto Vassallo



L'albero delle cartelle

E composto dal tasto “Componi” con sfondo verde, usato
per comporre nuovi messaggi, dall'elenco delle cartelle

iy Campo

£ Postain Arrivo (2)

& Boze predefinite, dal menu “Azioni cartella” che permette di
Ml Cestino(418) creare, modificare, eliminare cartelle e sottocartelle
£ postainvata dell'utente e dall'elenco delle cartelle utente.
£=d Spam (4)
iy Templates In grassetto sono evidenziate le cartelle contenenti
e messaggi non letti e tra parentesi il numero dei messaggi
non letti contenuti in ogni cartella.
il Aleph =i
& Archivio Inviati Se una cartella contiene sottocartelle, accanto alla sua
@ Aensoniews icona € visualizzato il segno “+". Nell'esempio riportato, la
: 2“"“:‘19' | cartella Archivio-Inviati contiene alcune sottocartelle.
rocade
Bl Cartellin Cliccando con bottone sinistro del mouse sul segno “+”, la
: z‘”f' cartella viene aperta e vengono visualizzate le
& conin sottocartelle in essa contenute:
i Dafare(3)
: e @ Archivio-Inviati
ovEeCO
= e i 2010
i Evc o i" 2011
i 2012
i 2013

Cliccando con il bottone destro sul nome di una cartella,
viene visualizzato un menu contestuale che permette di
compiere alcune operazioni su quella cartella:

Atenechlews | o
Backun 1191 1

Backup

Brocaé il Crea Sottocartella

Carteui

# Rinomina

S —
| [ Svuota

Elimina

Delete!_iz'.\__'cerca
Douec:! i Esporta
Draﬂsi & Importa

il EnC "f’ Modifica ACL !

PERERRERERERR
o
2t
b

L'opzione “Modifica ACL” & in fase sperimentale e non

deve essere usata.
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Cartelle speciali

Nell'elenco delle cartelle sono presenti alcune cartelle speciali, che descriveremo in questa
sezione.

La cartella virtuale

iy Cartellavirtuale
6 cartellaviruale

L'ultima cartella disponibile nell'elenco delle cartelle € la cartella virtuale.

Aprendo questa cartelle viene mostrata una sottocartella con un‘icona uguale a quella della
posta in arrivo.

Lo scopo di questa cartella & quello di mostrare tutti | messaggi non letti in qualunque cartella
essi si trovino.

Un altro compito di questa cartella € quello di rendere disponibili le ricerche di messaggi
effettuate in precedenza e salvate come cartella virtuale, come mostrato di seguito.

il Cartella Viruale
£ cartella Virtuale
e i

44 dme

3

g oty Wmeing

Le cartelle visibili in questa immagine sono in realta ricerche effettuate e salvate come cartella
virtuale.

L'utilizzo delle ricerche & mostrato piu avanti.
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La cartella ARCHIVIO MAIL

WeaGemeent | In questa cartella e disponibile uno spazio aggiuntivo di 10 GB nel quale
£ Postain Arrivo (5) ogni utente puo salvare | messaggi che ritiene importanti evitando di
@ Bozzz occupare lo spazio principale a sua disposizione.
Cesting
g Posta inviata E possibile organizzare il contenuto di questa cartella in sottocartelle per
®¢ Spam una mogliore organizzazione dei messaggi, come mostrato nell'immagine
Q Templates sottostante.

Bl Azionicartella v

i ARCHIVIO_MAIL

i ARCHIVIO_MAIL
Importanti
Inviati-01-2013
o ;

B Cartella Viruale Inviati-09-2012
Inviati-09-2013
Inviati-10-2012

Inviati-11-2012

EREREDERR

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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L'elenco dei messaggi

Occupa la maggior parte della schermata e, selezionando un messagio, viene proposta
I'anteprima nel riquadro sottostante.

Cliccando con il bottone destro su un messaggio, viene visualizzato un menu contestuale che
permette di compiere alcune operazioni su quel messaggio come, ad esempio, inserire il
mittente nella propria lista nera per non ricevere piu messaggi da questo (o nella lista bianca nel
caso in cui i messaggi provennienti da questo mittente siano contrassegnati come spam),
oppure segnalare il messaggio come spam (0 non spam), contrassegnare il messaggio come
gia letto (o da leggere), eliminare il messaggio:

(Vi § Spacewalk Spacewalk Daily Status Report for 8/1922 -
= oracle@oralinux102.uni... GEDAXL02 pulizia log [ EETINC il
= Monitoring Satellite Notif... WARNING: spacewalk-db: SPACEWALY_ " Inolira £l
.4 Monitoring Satellite Notif... OK: spacewalk-db: SPACEWALK: Buﬂs: |' Contrassegna come... 4

7 Spacewalk Daily Stanis Report for 8/19/13 By Seoralatoime SRR

I 'e' s 1
Da: Spacewalk E®s Segnala come MNon-Spam |

Data: Oggi, 23:00:01 CEST | @ Listanera
A: benedetfto.vassallo@unipa.it @ Lista Bianca
| [ Efimina

Testo (L KB) & i

Selezionando un messaggio e trascinandolo con il mouse su una cartella, il messaggio viene
spostato in quella cartella, mentre se dopo aver selezionato un messaggio si preme il tasto
“Canc”, il messaggio viene spostato nel cestino, dove rimane per un periodo di 30 giorni, a
meno che l'utente non decida di eliminarlo o di svuotare il cestino.

Se si svuota il cestino, tutti | messaggi in esso contenuto saranno eliminati definitivamente.

Ogni colonna visualizzata nell'elenco messaggi ha anche una funzione:

Da 4 Oggemo Data * Dimen...

La prima colonna a sinistra contiene una casella che, se selezionata, seleziona tutti i messaggi.

Contrariamente a quanto succede con altri webmail, non c'€ una visualizzazione dei messaggi
“a pagine”, ma l'elenco dei messaggi scorre dall'alto verso il basso sempre nella stessa pagina.

Attivando quindi questa casella, vengono selezionati tutti i messaggi contenuti nella cartella,
e non solo quelli attualmente visualizzati.

Se, quindi, l'azione successiva consiste nel premere il tasto “Canc”, l'effetto ottenuto sara lo
svuotamento della cartella di posta.

Anche in questo caso, | messaggi saranno spostati nel cestino e disponibili per 30 giorni.

Le altre colonne (Da, Oggetto, Data, Dimensione), hanno lo scopo di facilitare i criteri di
ordinamento scelti dall'utente.

Cliccando, ad esempio, sulla scritta “Data” i messaggi verranno ordinati per data dal piu antico
al piu nuovo (ordine contrassegnato da una freccia discendente); cliccando sulla stessa scritta
una seconda volta, i messaggi saranno ordinati dal piu nuovo al piu vecchio (ordine
contrassegnato da una freccia ascendente).

Lo stesso vale per le altre colonne.

Nellimmagine seguente & mostrato l'ordinamento per argomento, ottenuto cliccando sul
triangolo discendente a destra di Oggetto e selezionando Ordinamento argomenti.
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5 Aggiorna

¥ Oggetto ¥

- mailing lists interne all'ateneo

=~Re: mailing lists interne all
Horde 5.1.2

l'ateneo

Alwo v

Filwo ¥

= Nascondi Anteprima

U1 LayoutVerticale

Cancella ordinamenta

Sopra la barra appena descritta € presente un'altra barra grigia contenente a sinistra un
pulsante “Aggiorna” che, se cliccato, controlla la presenza di nuova posta nel server, e a destra
due menu: Altro e Filtro

Dal menu “Altro” e possibile nsacondere il riqguadro anteprima, cancellare I'ordinamento
impostato (i messaggi saranno visualizzati in ordine di arrivo nel server), e passare al layout

verticale:

£ PoswinAnivo (18)
& e

i cosmornin)

& Posminiain

= spami4)

& Tomoises

W onicarela

-
& wewo i
| sencotiews

oring Satette Noticaton
o

10m8z012

00320

Dal menu “Filtro” & invece possibile filtrare I'elenco dei messaggi in base ad alcuni parametri:

Alro Filro *
-cac Messagoi dimassa Filtra per 3
Messaggi da Contatti Personali Mostra Solo b
5T) | Messaggi Personali IMon Mostrare b
Messaggi generati automaticamente
Messaggi con Allegati
Aluo ¥ Filtto +
Messaggi Mailing List
ALK: Buffer cache at 23:08 CEST Filtra per
ration = Inoltrato Mostra Solo
3.08:39Cl <= Risposto Mon Mostrare
i |I Contrassegnato per il completamento
il Eliminato
£ Boza
ing Saty @ Rifiuto
3:08:38 | i Visto
; @ Messuna postaindesiderata
> 147,163
Alro * Filro *
luffer cache at23:08 CEST Filtra per 4
Mostra Solo b
9Cl = |Inoltrato Mon Mostrare 2
4= Risposto
I- Contrassegnato per il completamento
Ml Eliminato
satl £ Boma
g | @ Rifiito
i@, visto
163
cac @ Messuna posta indesiderata

. COMSISTENT §et rate L3, U63/MIf, DB Glock get rate 6,546/min;
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Composizione di nuovi messaggi

Cliccando su bottone Componi sopra l'albero delle cartelle

si apre la finestra di composizione seguente:

| = Invia | & conwollo Ortografico | Q Salva come Bozza ‘ Q
Da:  Benedetto Vassallo <benedetto vassallo@unipa.it= (Identita predefinita) d Composizione HTML
A | Salva in Posta inviata ¥
| | Priofita: Normale
| Aggiungi Ce Aggiungi Bee Encryption: »
0Oggero: Other Options »

(7 : Add Attachment ¥

Scrivendo nel campo A: l'indirizzo del destinatario, viene attivata la funzione di completamento
automatico, che propone gli indirizzi presenti nelle rubriche dell'utente che contengono i caratteri
che si stanno digitando. La funzione si attiva a partire dal terzo carattere digitato.

Cliccando, invece, direttamente sulla dicitura “A:”, a sinistra del campo di immissione, viene
aperta una finestra che permette di scegliere il destinatario direttamente dalla rubrica:

Rubrica
Find: da FRubrica di Benedetio Vassallo j Cerca
to
i
1
! Cc=>>
D
i Cen =>
[ ~
Fa v
Elimina
oK EEIES

La rubrica predefinita & quella personale dell'utente; se si vuole cambiare, selezionarne un'altra
dal menu a tendina.
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Selezionare il destinatario dall'elenco a sinistra e cliccare sul pulsante “A>>" per aggiungerlo nel
campo “A:", sul pulsante “CC>>" per aggiungerlo nel campo “CC:” oppure sul pulsante “Ccn>>"
per aggiungerlo nel campo “Ccn:”.

Per selezionare piu contatti, tenere premuto il tasto “Ctrl”.

Per selezionare una serie di contetti, tenere premuto il tasto “Maiuscolo”.
Cliccare sul pulsante “OK” quando si & conclusa I'operazione.

A destra dei campi di immissione sono presenti alcune opzioni,

= Composizione HTML
+|Salvain Posta inviata +
Prioritd: Normale
Encryption: w

Other Options +

che permettono di scegliere se comporre il messaggio in html o in testo semplice, se salvare |l
messaggio nella cartella Posta inviata, la priorita del messaggio, ed il tipo di crittografia/firma
digitale da usare.

Dalla voce “Other Options” & possibile scegliere se richiedere o no la conferma di lettura.

Cliccando su “Add Attachment” & possibile scegliere gli eventuali allegati da inviare insieme al
messaggio.

Gli allegati di dimensione superiore a 1 MB vengono inviati come collegamento ipertestuale, in
modo da non sovraccaricare i server e la casella di posta del destinatario; il destinatario ricevera
il messaggio contenente un collegamento dal quale scaricare l'allegato (o gli allegati).

La dimensione massima degli allegati (complessivamente) per singolo messaggio € 200 MB se
gli allegati sono inviati come collegamento ipertestuale e 10 MB se gli allegati sono inviati nel
corpo del messaggio.

Nella parte alta della finestra di composizione sono presenti i tasti “Invia” , “Controllo ortografico”
e “Salva come bozza”.

Le bozze vengono salvate automaticamente all'intervallo di tempo specificato nelle opzioni.
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Risposte e inoltri

Per rispondere ad un messaggio ricevuto, dopo averlo selezionato, si puo usare il pulsante
presente nell'elenco dei messaggi oppure il bottone destro del mouse dopo aver selezionato il

messaggio:

G Aggiorna ‘ 4= Rispondi ¥

4= Al Mittente

logwatch@csa-univ.unip...

logwatch@csa-univ.unip.

Q. ATutl

Logwatch for unicontab.unipa.it {Linux)

2 o
= Inolra v s Spam [ Elimina

jemo ~
sgwatch for unicontab.unipa.it [Linux)
pgwatch for unicontab.unipa.it (Linux)

E possibile scegliere se rispondere solo al mittente o a tutti espandendo il menu contestuale.

4 Oggetto
+Logwatch for unicontab.unipa.t (Linux)

E"'"Ltlgll.".ratq:h for unicontab.unipa.t [Linux)
Logwateh for g 5l

é'""Lngmtch for
E-""Ll'.lg1.'wmu::h for

ogwatch for unicontab.unipa.it (Linux)

4= Rispondi

b

4= Al Mittente

= |noltra

4

Q. ATut

.Logwatch for| |[® Contrassegnacome...

.- ogwatch for

4

mﬁb Segnala come Spam

@ Segnala come Mon-Spam

+~Resync hom
: L (® Listanera

2 CEST)

() ListaBianca

fll Efimina

Cliccando, invece, su “Rispondi” (sia dal pulsante che dal menu contestuale), si risponde a tutti
e si viene avvertiti di questo nella finestra di composizione:

Da:  Benedetto Vassallo <benedetio.vassallo@unipa.it= (Identita predefinita) ~|

A:

Cc:

Aggiungi Bee
Oggetto:  Re:

(2 : Add Attachment ¥

Tu sei Rispondi a Tutti {3 destinatari). Rispondi al mittente, invece
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L'inoltro di un messaggio ricevuto si ottiene cliccando il pulsante “Inoltra sulla lista dei messaggi
0 usando il bottone destro del mouse dopo aver selezionato il messaggio:

= inolra v | g Spam ]fﬂ Hj 4= Rispondi 4

& MWodifica come Nuovo H-i = Inoltra ¥ | [ Modifica come Nuovo [
TR, s i i

= Peindiriza pps! pl [® Contrassegnacome.. »| = Reindiriza j
IO <TUOU@IACKUP=TOpUs| (e

P mﬁa Segnala come Spam

|
I
| i®: Segnala come Mon-Spam

() Listanera
(@ ListaBianca

{ il Etimina

Cliccando sul pulsante o sulla voce di menu “Inoltra”, senza scegliere un'opzione dal menu
contestuale, il messaggio viene incapsulato nella risposta come allegato, e questo fa si che il
destinatario lo riceva esattamente come voi |'avete ricevuto.

Scegliendo “Modifica come nuovo”, il messaggio viene incluso nella risposta e mostrato come
testo, ma in questo modo vengono modificate le intestazioni originali e vengono rimossi
eventuali allegati.

Scegliendo “Reindirizza” si apre una finestra di composizione particolare, nella quale & possibile
inserire soltanto l'indirizzo e-mail del destinatario. Questa opzione fa in modo che chi riceve il
messaggio da voi reindirizzato ha lI'impressione che il mittente originale stia scrivendo
direttamente a lui, e non che siete voi ad inoltrare il messaggio.

In questo modo si mettono in contatto diretto il mittente ed il destinatario finale. Utile quando, ad
esempio, si riceve un messaggio di lavoro che non é di propria competenza.
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Ricerche

Per ricercare messaggi & possibile usare la voce Cerca nel menu Posta.

Calendario =

- Filtri
Componi ) Aggiorna

Da questa pagina €& posshile impostare | parametri per la ricerca e salvare la ricerca per una
successiva esecuzione o utiilizzarla come cartella virtuale.

Cerca

Cerca Messaggio

Da: mario rossigunipa.it __Mon corrisponde m

Add search criteria; =

Search Mailboxes

Cerca in tutte le casella email ﬁ

Save Search
Type:  Cartella Viruale =}

Etichefta: Mario Rossi

Invia Azzera Ritorna a Posta inviata
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Filtri

Questa applicazione permette di impostare alcuni filtri sui messaggi in arrivo, come, ad
esempio, spostare i messaggi che hanno sempre lo stesso oggetto, o provengono dallo stesso
mittente in una cartella particolare, oppure cancellarli o inoltrare tutta la posta ad un altro
indirizzo e-mail.

Si possono inoltre gestire le liste bianca e nera ed il messaggio di assenza.

La schermata principale, dalla quale si ha accesso attraverso il menu Posta e la voce Filtri, € la
seguente:

horde;., Pesz~ caendaio v Rubicaw Atvitaw Notew Othersw %

mercoled 13
& N Regole Esistenti @

ModificaRegola. Ativato  Sposta

¥isegsinatia

@ Listabianca 1. (@ Lista bianca v i
@ Lstine 2. & Vacanze [ X Disabilitato - Cick per abiltare] AR
& vacanze 3. @Listanera T
> [noltra 4. = Inolra o=
@ spam
B serint

Da qui, l'utente & in grado di impostare i propri filtri.
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Calendario

La prossima applicazione che esamineremo ¢ il calendario.
Attraverso questa applicazione € possibile creare, modificare e condividere calendari.

L'accesso all'applicazione si ottiente cliccando la voce “Calendario” dal menu principale di
horde:

Rubrica w  Aftiviti w Note w Others v £}

Nuovo Evento

Giorno agosto 2013 | = | [ Gierno B Setimana lavorativa E Senimana

B Anno

venerdi sabato domenica
Settimana 1 2 3 4

-

@ Auivid | Agenda

Settimana lavorativa martedi mercoledi

giovedi
* agosto 2013

W mame gi ve sa

Miei calendari L)

v (ol i 12 13 14 15 16 17 18
# Calendario di Benedetto "
Vassallo
o UOE72as s
# BenedefioVassalle's  #°
Lista Aftivita.
[> Calendari condivisi 35 26 27 28 29 30 3
[>  Liste amivitad condivise

Anche qui la schermata ¢ divisa in due parti; a sinistra € presente, in alto il pulsante “Nuovo
Evento”, seguito piu in basso dal calendario del mese corrente e dalla lista dei calendari a
disposizione dell'utente.

Alla voce “Miei calendari” sono elencati i calendari dell'utente, mentre alla voce “Le mie liste
attivita” sono elencate le liste attivitd, sempre di proprieta dell'utente.

Alla voce “Calendari condivisi” sono elencati gli eventuali calendari di altri utenti che hanno
condiviso i propri calendari con l'utente collegato.

Lo stesso vale per la voce “Lista attivita condivise”.

Alla voce “Rubrica” sono disponibili gli eventi, quali compleanni ed anniversari, dei contatti
presenti nelle rubriche dell'utente.

Alla voce “Calendari Remoti” sono disponibili eventuali calendari esterni a cui l'utente ha
accesso, ad esempio tramite un collegamento “iCal”. Qui & anche disponibile il calendario
“Festivita italiane”, che include tutte le festivita previste dal calendario italiano.

Alla voce “Feste”, l'utente pud scegliere se visualizzare festivita diverse da quelle italiane; sono
disponibili le festivita Cristiana, Cristiana dell'est, Italiana ed Ebraica.

Altre festivitd possono essere inserite su richiesta degli utenti, purché siano disponibili nel
repository del software.
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Creazione di un calendario

Per aggiungere un nuovo calendario, occorre cliccare sul simbolo “+” a destra della voce “Miei
calendari”, come mostrato in figura:

7 Miei calendari (4]
\\
\

\

Viene aperta la maschera di creazione del calendario, simile a quella riportata di seguito:

Titolo io:
[ 1o nuovo calendariq] |

Colore: B hRILTN <2F

Descrizione I I

o Annulla

E possibile impostare un titolo per il nuovo calendario, un colore con il quale verranno
visualizzati gli eventi inseriti in esso, e una descrizione.

Titolo calendario:
Mio nuovo calendario

Tags I

Ferie | | Corsi || Riunioni |

Annulla

Tramite la scheda “Tags”, & possibile inserire alcune parole chiave che ne permetteranno la
ricerca nel caso in cui si disponga di molti calendari.

Titolo calendario:
Mio nuove calendario

Colore: EHRIDTIN o2F

I condivisione
o Condivisione standard. Puoi anche imposiare le opzions di condivisione avanzaia.

Non condividere questo 0
Condividi con chiunque (pubblico) e anche > rendilo ricercabile da tutti
Condividi con il gruppe =istemi j epermetighdi [=g0i ol event J

® Condividi con gli utenti:

massimo.tartamella
enrico.capuani

e permetiglidi leggi gli eventi ad
o Annulla

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Tramite la scheda “Condivisione” & possibile condividere il calendario con tutti gli utenti, con gli
utenti afferenti a un gruppo (al momento & definito solo qualche gruppo per prova) o con i singoli
utenti (se piu di uno, separati da virgola), ed assegnare a questi i permessi di sola lettura o di
lettura e scrittura.

Titolo calendario:
Mio nuovo calendario

r I condivisione
) Condivisione avanzata. Puoi anche tornare alle impostazioni standard,

Proprietario calendario

benedetto vassallo

Utenti predefinit Permessi

Tutti gli Utenti Visualizza Leggi | Modifica __Elimina __Delegato

Permessi Ospiti __ Visualizza Leggi  Modifica __Elimina __ Delegato

Creatore Oggetto Visualizza _ Leggi _ Modifica _ Elimina __ Delegato

Utent Permessi

massimo tartamella ¥ visualizza ¥ Leggi Modifica Elimina Delegato

enrico.capuani ¥ visualizza ¥ Leggi Modifica Elimina _ Delegato
Aggiungi _ Visualizza Leggi — Modifica Elimina. Delegato ||

Gruppi Permessi

= L — = yes”

o Annulla

Tramite la condivisione avanzata € possibile condividere il calendario assegnando i permessi ai
singoli utenti con una maggiore granularita.

Per modificare un calendario esistente, cliccare sull'icona rappresentante una matita a destra
del nome del calendario.

# Calendario di Benedetto "
Vassallo »

\
\

L'interfaccia & simile a quella descritta per la creazione, con qualche scheda aggiuntiva.

Nella scheda Sottoscrizione sono indicati gli indirizzi da inserire, ad esempio in un software
esterno di gestione calendario, per utilizzare e sincronizzare il calendario tramite questo
software.

Sono disponibili diversi formati, compatibili con quasi tutti i software di gestione calendario su
Internet.

Le schede Importa ed Esporta servono ad importare ed esportare eventi da alri calendari.

Il formato per I'importazione e I'esportazione di dati & nello standard ICS.
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Aggiunta di eventi

L'aggiunta di un evento ad un calendario € possibile attraverso il pulsante “Nuovo Evento”.

La maschera di inserimento dell'evento € mostrata di seguito:

Titolo dell'evento::

‘ Evento di tesq

Da 20/08/2013 ﬁaﬂe 19:10 a 20/08/2013 ﬁalle 20:10
Timezone: Default |

Stato: Confermato ~| | Indirizzo:

Aggiungi evento a: Calendario di Benedetto Vassallo J | _'Privato —nas

Descrizione

_ Evento di witto il giorno |

li se il calendario & pubblico

Inserire il titolo dell'evento, la data e I'orario, I'eventuale timezone, lo stato, I'eventuale indirizzo,

a quale calendario aggiungere I'evento e una descrizione.

Dalla scheda “Promemoria” si pu0 impostare se ricevere un promemoria prima dell'inizio

dell'evento.

Dalla scheda “Ripeti” si pud impostare una ripetizione per I'evento (ad esempio giornaliero,

settimanale, mensile ecc...)

Dalla scheda “Partecipanti” si possono inserire gli indirizzi e-mail, separati da virgola, degli

eventuali partecipanti.

Per modificare o eliminare un evento, cliccare su di esso quando si visualizza il calendario;
I'interfaccia &€ uguale a quella descritta per la creazione.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Rubrica

Un'altra applicazione fondamentale & la rubrica, alla quale si accede dalla voce “Rubrica” del
menu principale di horde.

Attivita w Hote w Otiers v £§

h rdeill Posta w Calendario w Rubrica »

Houo

2 Ricerca Semplice
[ sfoglia

Q cerca
Da Rubrica di Benedetto Vassallo ~|Trova Tutti - | Corrispondente
B Importa/Esporta 5 | P i
_ Salva laricerca come rubrica Virtuale? Mome

7 My Address Books Q
@ Pubrica di Benedetto Vi

vassallo

Liste v

[>  Rubrica Condivisa

[> Other Address Books

Al solito, nella parte sinistra della pagina troviamo il punsante “Nuovo Contatto”, le opzioni

“Sfoglia”, “Cerca” ed “Importa/Esporta”, usate rispettivamente per sfogliare i contatti presenti
nella rubrica, cercare contatti ed importare ed esportare i contatti.

Alla voce “My Address Books” sono elencate le rubriche di proprieta dell'utente.

Alla voce “Rubrica Condivisa” sono elencate le rubriche condivise da altri utenti alle quali si ha
accesso.

Y

Alla voce “Other Address Book” & presente la rubrica “Indirizzi UNIPA” contenente tutti gli
indirizzi e-mail “@unipa.it”.

La creazione di una rubrica € molto semplice; basta cliccare sul simbolo “+” alla destra della
voce “My Address Book” ed inserire un nome ed una descrizione opzionale per la nuova rubrica.

Per modificare una rubrica esistente cliccare sull'icona rappresentante una matita alla destra del
nome della rubrica da modificare.

Modifica 'Rubrica di Benedetto Vassallo'
* Mome Rubrica di Benedetto Vassallo

descrizione

CardDAVY Subscription

CardDAV Account URL
WebDAY URL
Cambia Permessi

Cancella Annulla

In questa pagina € possibile visualizzare le varie url di sottoscrizione, per utilizzare la rubrica
con software esterni, ed & presente il pulsante “Cambia Permessi” per condividere la rubrica ed
assegnare i permessi agli altri utenti:
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& Modifica permessi per "Rubrica di Benedetto Vassallo"

T\ Proprietario

henedettovassallo

Y& Tutti gli Utenti Autenticati

Permessi degli Ospiti

A Creatore dell'oggetto

A Utenti Individuali

14 Gruppi

Seleziona un gruppo da aggiungere d

Salva "Rubrica di Benedetto Vassallo"

La procedura e uguale a quella descritta per la condivisione del calendario.

Salva e Chiudi

Mostra

Mostra

Mostra

Mostra

Mostra

Leggi

Leggi

Leggi

Leggi

Leggi

Modifica

Modifica

Modifica

Modifica

Modifica

Cancella

Cancella

Cancella

Cancella

Cancella
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Aggiunta di contatti

Per aggiungere un contatto ad una rubrica cliccare sul pulsante “Nuovo Contatto” e, nella
pagina di destra, selezionare la rubrica in cui aggiungere il contatto.

Compare la seguente maschera di immissione:

Personale

*Scegliunarubrica |:Rubrica di Benedetto Vassallo LI

Mome

* Cognome
Mami Centrali
Prefissi Mome
Suffissi Mome
MNome

Alias

Compleanno M x| DD 7| AdsA d@

Sposo

Anniversario MM +| DD ~| AAsa jﬁ

Phonetic First Mame
Phonetic Last Mame

Foto Sfoglia... | Nessunfile selezionato. Aggiorna

Compilare i campi in questa e nelle altre schede e cliccare sul pulsante “Aggiungi”.

Il servizio webmail dell'Universita degli Studi di Palermo
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Creazione di liste di distribuzione

Per creare una lista di distruibuzione, &€ necessario che i contatti da inserire in questa lista siano
gia presenti in una rubrica.

Supponendo di voler creare la lista “Prova” contenente i contatti mario.rossi@unipa.it,
carlo.bianchi@unipa.it e giuseppe.verdi@unipa.it, € necessario che questi tre contatti siano gia
presenti in una rubrica.

Creare una rubrica chiamandola, ad esempio, Liste.

Selezionare i contatti da aggiungere alla lista (1), selezionare la rubrica Liste dal menu a tendina
(2) e cliccare sul pulsante “Aggiungi” (3):

Prova Q

[ Etimina _/ Modifica | -ﬁ Esporta ‘ Sposta ‘ Copia ‘ inuna Rubrica differente _-, ¢ Liste |

f ﬂ 288 & Nome
7’ H Carlo Bianchi / ﬁ
7’ Mario Possi

,/ u Giuseppe Verdi 3 2

1

Aggungi

Scegliere un nome per la lista:

Inserisci il nome della nuova lista:

: MiaListg|

Annulla oK

Per inviare un messaggio a tutti i componenti della lista, andare su “Posta” e poi “Componi”.

Cliccare sulla voce “A:" e cercare la lista “MiaLista” dalla rubrica “Liste”:

Rubrica
Find: MialLista da Liste J Cerca
Azzera
B : [l
MiaLista: carlo.bianchi@unipa.it| to: MiaLista: carla.bianchi@unip

carlo.bianchi@unipa.it
mario.rossi@unipa.it
giuseppe verdi@unipa.it

Cc ==

Cen==

Elimina

m Annulla
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Selezionare la lista ed aggiungerla nel campo A (o Cc o Bcc) e cliccare su OK.

Il risultato e visibile nella figura seguente:

Da: Benedetto Vassallo =henedettovassallo@unipa.it= (Identita predefinita) j

A: Mialista: carlo bianchi@unipait, mario.rossi@unipait, giuseppe.verdi@unipa.it,

Le sezioni Attivita e Note sono pressoché uguali a quanto visto per la rubrica, e quindi non verrannto trattate.

Il file manager verra presto sostituito dal servizio Cloud.
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Sincronizzazione con dispositivi esterni

In questa sezione verra spiegato come sincronizzare e-mail, calendario, rubriche ecc... con

56

dispositivi mobili con sistema operativo Android.

Le schermate riportate possono variare in base al dispositivo utilizzato ed alla versione del

sistema operativo installato.

Dalla lista delle applicazioni selezionare “Impostazioni” (nella schermata evidenziata dal cerchio

rosso).

APPLICAZIONI

Calendaric

T @ e

e

Fotocamera Galleria Gmail

Messaggi Navigatore

® & ¢

Ricerca

Selezionare “Aggiungi Account” e successivamente il tipo di account “Aziendale”.

B Linguae immissione

£ Backup e ripristino
ACCOUNT Aziendale

+ Aggiungi account

Email

g Google

SISTEMA

(U Datae ora

W Accessibilita

._‘I':.- ,f:i,ggELlf_lgi un account
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Inserite il vostro indirizzo e-mail completo, la vostra password e toccate il bottone “Avanti”.
Aggiungi un account Exchange
Account email

Puoi configurare un account Exchange
con pochi passaggi.

Indirizze email  benedetto.vassallo@unipa.it

Avanti

Inserite il dominio “unipa.it” a sinistra del nome utente facendo attenzione a non rimuovere il
carattere “\" (Backslash), modificate il server in “webmail.unipa.it” e toccate il bottone “Avanti”.

Impostazione account
Impostazioni server

Dominio/nome utente  UNipa.it\benedetto.vassallo

Password  assssssssssssss Indietro

Server webmail.unipa.it

Avanti

+ Utilizza connessicne sicura (SSL)
Accetta tutti i certificati SSL
Certificato client

Nessuno Seleziona

Porta 443

Infine, scegliete cosa sincronizzare (nella schermata vengono sincronizzate e-mail, rubriche e
calendario).

Impostazioni account
Opzioni account

Frequenza di controllo Postain arrive  Automatico (pt

Giorni da sincronizzare Automatico Indietro

o Invia email da questo account per )
impostazione predefinita. Avanti

+ Avvisami allarrivo di email
+ Sincronizza contatti da questo account.

. Sincronizza il calendario da questo
account.

+ Sincronizza le email da questo account.
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Aprendo il programma di posta elettronica del vostro dispositivo, potrete consultare la vostra

posta elettronica su unipa.it

. unipa.it H ﬁ,. Q g E

Posta in arrivo Monitoring Satellite Notification 2308
OK: spacewalk-db: SPACEWALK: Buffer cache at 23:08 CEST - This iz Spacewalk Monitoring

Satellite netification D1zm3sgt. Time: Sun Aug 25, 23:08:36 CEST State: OK Host
=&, Bozze

Monitoring Satellite Notification kb
e CRITICAL: spacewalk-db: SPACEWALK: Buffer cache at 23:03 CEST - This is Spacewalk
] Inviati Menitoring Satellite netification 017njhke. Time: Sun Aug 25, 23:03:35 CEST State: CRITICAL
= Cestino Spacewalk 2
| ] Spacewalk Daily Status Report for 8/25/13 - This is the Spacewalk Status Report for your
account benedetto.vassallo, as of 8/25/13 11:00:14 PM CEST. This email will be sent when
TUTTE LE CARTELLE
oracle@oralinux102.unipa.it 2aa0
AlEDh GEDAX102 pulizia log - adump & removed '/home/cracle/eracle/product/10.2.0/db_1/
admin/GEDAX 102/ adump/gedax102_ora_20976_1 aud removed /home/oracle/oracle/
Archivio-Inviati Monitoring Satellite Notification 2056
A WARNING: backup: Linux: Utilizzo disco PartyLog /var/backup/strm at 18:56 GMT - This is
Red Hat Command Center notification D188gjjv. Time: Sun Aug 25, 18:56:11 GMT State
AteneoNews
Monitoring Satellite Notification iz
Backu CRITICAL: backup: Linux: Utilizzo /mnt/logpisano at 18:25 GMT - This is Red Hat Command
B Center notification 01s0crfg. Time: Sun Aug 25, 18:25:57 GMT State: CRITICAL Host: backup
Brocade Monitoring Satellite Notification HE
WARNING: ibmblade01: Linux: Utilizzo / at 16:43 GMT - This is Red Hat Command Center
notification 01mraq76. Time: Sun Aug 25, 16:43:27 GMT State: WARNING Host: ibmblade01
Cartellini
Monitoring Satellite Notification 39
3 WARNING: ibmblade01: Linux: Utilizzo/ at 04:39 GMT - This is Red Hat Command Center
Corsi | notification 01wxjjx4. Time: Sun Aug 25, 04:33:33 GMT State: WARNING Host: ibmblade01

anat

e Mese [25] osa1 =, H
agosto 2013
LUN MAR MER GIO WVEN SAB DOM
29 30 31 1 2 3
5 6 ¥ 8 9 10 1

-]2 -13 -14 15 -'16 17 18

_19 Y0 Y (D7 [0 3 24 25

26 27 28 29 30 31 1
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La rubrica conterra i contatti che avete salvato nel webmail.

EE Tutti i contatti

TELEFONO

CELLULARE | B

. o0 EMAIL

(@unipa.it

e

Si conclude qui la guida per l'utente del webmail unipa.

Sperando di essere stati sufficientemente chiari, vi ricordiamo che, per eventuali problemi €
attivo l'indirizzo e-mail mail-support@unipa.it
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