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GESTIONE FUNZIONI POSTA ELETTRONICA

Per utilizzare i servizi di Posta elettronica le funzioni sono presenti su due applicativi accessibili

dal Portale Istituzionale:

PEL (Posta elettronica)

Servizio istanze onLine

Segue uno schema riepilogativo delle funzioni a seconda del sistema:

ID | FUNZIONE SISTEMA
2 | Richiesta casella personale scuola Istanze onLine
Riabilita casella disabilitata

5 | Accedi alla webmail PEL

4 Recupero Password PEL

6 | Cambio password PEL

8 | Cambio domanda risposta PEL

7 Inoltro automatico di posta PEL

9 Disabilitazione casella PEL

13 | F.A.Q. PEL

10 | Assistenza online PEL

11 | Politiche di utilizzo PEL

12 | Area sicurezza PEL

1 Manuale utente PEL
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Le credenziali di accesso ai sistemi da utilizzare sono:

SISTEMA CREDENZIALI
Istanze onlLine Username e password portale istituzionale (cfr. Registrazione)
PEL Codice utente e password Posta

(Codice utente = Username di Portale)

Nel presente manuale sono esplicitati i passi operativi necessari per le varie funzioni.

Il manuale & collegato alla funzione di PEL “Manuale utente” ed & presente anche nella

sezione “Documentazione” del Servizio Istanze onLine.
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2 RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

2.1 PREREQUISITI ALLA RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Per richiedere una casella di Posta elettronica & necessario avere:
una Utenza di accesso al Portale istituzionale attiva
la abilitazione al Servizio Istanze OnLine
un indirizzo di Posta elettronica personale
un documento di identita valido
il codice fiscale.

Per il primo prerequisito seguire la procedura di Registrazione, seguendo quanto descritto
nella Guida operativa utente di registrazione Utenza presente nella sezione “Documentazione”

del Servizio Istanze onLine.

(IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente v1.0)

Per il secondo prerequisito seguire la procedura di Abilitazione a Istanze onlLine seguendo
quanto descritto nella Guida operativa abilitazione servizio presente nella sezione

“Documentazione” del Servizio Istanze onLine.

(Richiesta_Abilitazione_Servizio_Istanze_ Online_guidaoperativa_utente v009)
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2.2 ACCESSO ALLA FUNZIONE DI RICHIESTA CASELLA PERSONALE
SCUOLA

Per la funzione di richiesta casella Personale Scuola si utilizza il Servizio Istanze onLine, il

servizio é disponibile sul sito www.istruzione.it con I'accesso dedicato:

Q ,,MM.&;MQ M'Mnﬂﬁfi}um Cerca -]

Ao atias e

Focus La Ministra S geN
P Greco Day, a1 Miur sfede » quiz par z <ot puaks]
cabrbrane la glomata o Feierviate
11 14 marto i gare tra scuake, Jpn & i -

- Favanls 12 Minkstra Fedaell accedi
H ) A i © Podesat v Video

e 1300 SEUSia oV, e o Hiie 51
Pl GRECD DAy MBS, v p o 7200 suenies o Fol Y
SE i PLAIENS CANETEanL. QU | fame On P Gt I I W ling m
Oy, 1 Giormats oeoata ata csane stanze
TSt A Do TR Cha Dl 18 (T voila &
IEpLAIE Al RTINS BT AT

sy P
= & wigus 0

Biblotecs Eurapa: In occesbone del
Tramesi di Homa |l Senato mevia
pubbiicarion] sulta sworis
in svidenza Fudiali: “Impaetanss bnirintus par la
iy -2 nucrvs generaricnt, Hon pud evsercl
" Cwchesire & coaf tra § banchi,. U Emitha units senta conoscenin
dall'B af 12 meggic 2017 la Senimana nazionale defla muskca o del passats”
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Alla selezione del Servizio si visualizza la pagina:

iy, gl Uiniversitd o della Bcerca

®n line
stanze

Dhescrizicne del servizio
L s Descrizione del servizio
Ll Il Servizin Istanze Onlene falias POLIS - Presentazione On Line defie IStanze) pormctte
L e di effettuare in modalita digitale la presentarione delle domande connesse ai principali

- e procedimErt amministrt

s e Essa & basato sul Codice dell Amministrazions Digitale (CAD), che sancisce |l diritto da
e parte del cittadin ad interapire con la Pubblica Amministrazons, utilizzando gl strument
e afferti calle tecnclogie ICT in albermativa alle modalith radirionall basate $0 miodid
cartacel. In particolare tale normativa ata, tra le albernative atte a garantire in modo
sicum ['arcessa ai serviziin rete delle pubblicha armministarioni, quelia che preveds
Accesso al Fuso di pormall credergial @ accesso come codize utonte ¢ password, a condizions che
SBrvizio

e stpsse consectann d accertace Nidentita del '..ng_gr'!'tn richiedente | sernri

BOCEDN i ¢ Alfaccesso g AT o disaensabile una tase di
GCCEL
identificarione fisica di foonte ad un I shtlicn uwkiciale dells pereonaa cul wsee

Famita labifitazione

Selezionare “ACCEDI”

Il sistema propone una pagina in cui inserire le proprie credenziali di accesso al portale
istituzionale (cfr. Prerequisiti alla registrazione):

4 Ministero dell'lstruzione

%% dell'Universiti e della Ricerca

Username:
Paswaortd;

Login

Lrwry mai @ amasia o’

Porswad loneste ata?

ENTRA

S on Mt ente?

L'utente deve inserire le proprie credenziali e selezionare il pulsante “ENTRA”.

L'Utente accede al Servizio nella propria Home page privata, se regolarmente abilitato.
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NOME coGNomE B

Ministero dell'lstruzione, dell'Universitd ¢ della Ricerca

“\

®nline
Stan ZE witiens atowvsn ol Serviriar VR0 201 7 121850

Funzion| di servizio ISTAN ZE
Presentaziont domande di Mobilitd per la scuola Primaria

Archiven

ml: et formsls o SCadente armmns il
|:i':|r.1;,

Alla selezione di “Altri servizi” il sistema prospetta il menu dei Servizi attivabili:

®n line
StanZE ultimo accaiss ol Sendeie:

Funzioni di senazio A]tri SErUiZi

Firma Digitale - Richiesta Certificato

PIn

Firma Digitale - Richiesta Rigenerazione Wl al sesvisio

Visuahzzazione graduatorne permananti
personale ATA

Posta elettronica - Richiesta casella Vi al sorvisi

personale scunla
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L'utente pud procedere con l'attivazione del Servizio di “Posta elettronica — Richiesta

casella personale scuola”, selezionando “Vai al servizio” .

2.3 FUNZIONE DI RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Con I'accesso alla funzione viene visualizzata una nota per I'Utente collegato come segue:

Ministero dell’|strurione, dell Universita @ della Ricerca NOME COGNOME B

@nline
stanze e i s G vk

Posta elettronica - Richiesta casella personale scuola

Richiesta casella personale scuola

SERVIZIO DI POSTA ELETTRONICA REGISTRATIONE

|l =eedrio di Posta Elettraonica & disporsbile per ¥ parsonale scolastion in sénizio, ad eccezions de

persondle avente i incanio di supplenza breve e salluana

L]
e A

La nota evidenzia che il servizio di Posta elettronica € disponibile soltanto per il personale di
ruolo e non di ruolo del Ministero della Pubblica Istruzone in servizio, fino alla cessazione del
rapporto di Lavoro con I'’Amministrazione. Non & prevista estenzione del servizio al personale

con incarichi di supplenza breve e saltuaria.

Selezionare “Esci” per uscire dalla funzione e tornare alla Home page personale.
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Per proseguire selezionare “Avanti”, il sistema visualizza la pagina che segue:

Knestero dell’ | strurions, dell’ Uinoaersith & della Ricerca

Posta elettronica
Richlesta casella personale scuola

NOME COCNDME

Lutente sta richiedenda all imministrazione una casella Etituzicnale @istnzione it

Talo casclla pub essere richiesta dal personale scolastoa in servigio, ad cocerions del personale avente un incarco di

supplenza breve o saltuaria, ¢ sara disattvata a conchssone o

Disgia aver alowtbato le politiche dv ulilezo dil setvizio 1 ssteing procederd ad una v

della poszione lworativa & wualizzerd Findirizzo cempd che Sord creato.

A el punto, Futents dourd scegliene

= uyra password per fa casella

= una domanda cis

@ cormphetang Val thvadione inserenco il codion persenale di 1stanzie Online.

BVVERTENZA
IMPORTANTE: al Fir di non avere problers nella compilazone delle domanda, non wtd
"ndietro™ dal bronwsdr collacilo in alte 4 sniira. Mel ciso o cul & 5 Stoooas o s £
Ehome page tramite Home®, in 2o & destr

i "Palitiche di stillzze™ ¢ selesionare "Aooetio”

ol rapportn & oo con PAmminish

Ficne

e delle informazoni anagrafche o

ourEzza e la retativa risposta, necessanie in caso di smamimento dellz passwond

Prendere visione delle “Politiche di utilizzo” presenti al link dedicato:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/20160711%20Politica PEO scuola v8.pdf

e confermare la casella di accettazione, poi selezionare

funzione.

“Avanti” per proseguire nella

ATTENZIONE:

Se non sono state accettate le politiche di utilizzo il sistema propone il seguente messaggio:

“Per proseguire € necessario accettare le politiche di utilizzo del servizio”.

ATTENZIONE:

Se I'Utente collegato non ha i requisiti per richiedere la casella di Posta elettronica il sistema
visualizza il seguente messaggio e non permette di proseguire: “ll Servizio di posta elettronica

e disponibile per il personale scolastico in servizio ad eccezione del personale avente un
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incarico di supplenza breve e saltuaria”.

ATTENZIONE:

Se I'Utente collegato ha gia una casella di posta attiva il sistema visualizza il seguente

messaggio e non permette di proseguire:

“L'utente risulta essere gia in possesso di una casella @istruzione.it, si pud quindi utilizzare il

servizio inserendo direttamente 'Username' e 'Password"”.

ATTENZIONE:

Se I'Utente collegato ha i requisiti per richiedere la casella di Posta elettronica, ma i suoi dati
anagrafici sono disallineati con quelli della sua posizione lavorativa, il sistema visualizza il

seguente messaggio e non permette di proseguire:

“Non & possibile procedere con la richiesta della casella di posta elettronica. Si € riscontrato un
disallineamento tra i dati anagrafici dell’'utenza e quelli presenti a Fascicolo del Personale. Si

prega di effettuare la verifica dei dati anagrafici e aggiornarli dove errati”.

Se non sono presenti disallineamenti il sistema presenta una pagina con il messaggio:
“Attenzione l'utente risulta registrato al servizio Istanze On Line con un indirizzo di posta
privato; si fa presente che una volta ottenuta una casella di posta @istruzione.it questa sara
utilizzata per tutte le comunicazioni previste nell’ambito delle Istanze On Line. Per continuare a
ricevere tali comunicazioni anche all'indirizzo email privato occorre impostare un forward

(inoltro automatico) dalla casella di posta @istruzione.it sull’indirizzo email privato”.

ATTENZIONE: Per I'inoltro automatico cfr. capitolo 7.

ATTENZIONE:

Se I'Utente collegato risulta a sistema con una casella di Posta elettronica disabilitata da
piu di 90 giorni il sistema propone una richiesta ex-novo della casella di posta istituzionale

(riabilitazione dell’'utenza di posta senza il contenuto).

In questo caso verra recuperato il codice utente (Username) precedentemente disattivato.
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Ministero delllstruzions, delll Universiti e della Ricerca

Posta elettronica
Richiesta casella personale scuola

Codice Fiscale
Nome

Cognome
Mazicne di npscita
Prondncia di nascita
Comune o) nascita
Data di nascita
Dualifica
WIEIMAME
Domanda segreta
Risposta segrata
Passwged
Conferma Passwond

Codice personzie

DATI ANAGRAFIC

N 12 creazone dalla casalia di post

=m

Nella pagina sono inoltre presenti i dati dell’'utenza collegata e sono da inserire le seguenti

informazioni:

domanda di sicurezza a selezione multipla (gia predisposta)

risposta
password

conferma password

codice personale (Istanze OnLine)

Selezionare “NO” per uscire dalla funzione e tornare alla Home page interna del servizio

Istanze OnLine.

Inserire i dati richiesti, e selezionare il pulsante “S1”.
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ATTENZIONE:

Qualora, non si volessero utilizzare le domande chiave previste dal sistema €& possibile
indicarne una personalizzata. Selezionare dal menu a tendina la voce “PERSONALIZZATA”

viene permessa la digitazione di una domanda chiave a piacimento.

ATTENZIONE:

Risposta chiave, Nuova Password e Conferma Nuova Password, codice personale sono

obbligatori. Se non vengono impostati viene visualizzato il messaggio:
“Attenzione il campo risposta non puo essere vuoto”

“Attenzione il campo Nuova password non puo essere vuoto”
“Attenzione il campo Conferma nuova password non pud essere vuoto”.

“Attenzione il campo Codice personale non puo essere vuoto”.

ATTENZIONE:

La nuova password inserita deve essere lunga almeno 8 caratteri e non piu di 10.

Deve contenere soltanto lettere dalla A alla Z, maiuscole e minuscole, e/o numeri da 0 a 9.
Non deve contenere caratteri speciali (es.:*,$,# ecc.ecc.)

Deve contenere almeno un carattere Maiuscolo e almeno uno numerico.

ATTENZIONE:

La nuova password immessa deve essere uguale alla password inserita per conferma.

Al completamento con successo di tutte le operazioni viene visualizzato il messaggio:
“Operazione completata con successo. La casella di posta elettronica

<username=>@istruzione.it sara attivata entro 30 minuti.”
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ATTENZIONE:

Nel caso di riabilitazione dell’'utenza di posta senza il contenuto il sistema presenta una pagina
con il messaggio: “La casella di posta elettronica <username>@istruzione.it € nuovamente
attiva. Attenzione: l'utente risulta gia registrato nel portale Istanze OnLine con un indirizzo di
posta privato; si fa presente che dopo la registrazione alla posta @istruzione.it tale casella
sara utilizzata per tutte le comunicazioni previste nell'ambito delle Istanze OnLine. Per
continuare a ricevere tali comunicazioni anche all'inidirizzo email privato occorre impostare un

forward (inoltro atomatico) dalla casella di posta @istruzione.it sull'indirizzo email privato”.
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2.3.1 FUNZIONE DI RIABILITAZIONE CASELLA PERSONALE
SCUOLA

Se I'Utente collegato risulta a sistema con una casella di Posta elettronica disabilitata da
meno di 90 giorni il sistema procede alla riattivazione dell’'utenza con il contenuto e viene
visualizza una pagina con il messaggio: “Per l'utente si & riscontrata I'esistenza della casella di

posta <Username=>@istruzione.it. Per I'accesso alla casella inserire le seguenti informazioni.

Se non si ricorda la risposta, rivolgersi al proprio referente della sicurezza (DS o DSGA per il
personale scolastico, referenti amministrativi per il personale comandato presso
I'amministrazione) per effettuare il “Reset Password Posta Elettronica Personale Scuola” con

I'opzione di “Ripristino”.
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Ministero delllstrurione, dell'Universita e della Ricerca NOME COGMNOME B

Posta elettronica
Richiesta casella personale scuola

DATI ANAGRAFIC
Codice Fiacale
hlome
Cognarmg
Wazwone di-nascita
Provincla di nascita
Comune ol nascita
Datadi nascita
Sessn
Qualifica

Usarnans

[} - - - . | - - = e |} 4 - = - e - -
Per Futente sié riscontrata I'esistenza della casella di Pt SN eIl. Her Faciess ql |l Caselia

Iresarre ke seguentl nrnmazion|

Domanda:

PERSONALIZZATA

Fispasta segreta | |

Password | |

Conferma Password | I

Lodice personabe I I

Yuoi procedere con il ripristing della casalia di pesta eletironica?

- E

Hicerra - Tuth i dirtt risenvet © 20718

Le informazioni da inserire sono:
domanda di sicurezza a selezione multipla (gia predisposta)

risposta
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password
conferma password

codice personale (Istanze OnLine)

Selezionare “NO” per uscire dalla funzione e tornare alla Home page interna del servizio

Istanze OnLine.

Inserire i dati richiesti, e selezionare il pulsante “S1”.

ATTENZIONE:

Risposta chiave, Nuova Password e Conferma Nuova Password, codice personale sono

obbligatori. Se non vengono impostati viene visualizzato il messaggio:
“Attenzione il campo risposta non puo essere vuoto”

“Attenzione il campo Nuova password non puo essere vuoto”
“Attenzione il campo Conferma nuova password non pud essere vuoto”.

“Attenzione il campo Codice personale non puo essere vuoto”.

ATTENZIONE:

La nuova password inserita deve essere lunga almeno 8 caratteri e non piu di 10.

Deve contenere soltanto lettere dalla A alla Z, maiuscole e minuscole, e/o numeri da 0 a 9.
Non deve contenere caratteri speciali (es.:*,$,# ecc.ecc.)

Deve contenere almeno un caratteri Maiuscolo e almeno uno numerico.

ATTENZIONE:

La nuova password immessa deve essere uguale alla password inserita per conferma.

Se tutti i controlli vengono superati viene chiesta conferma della riattivazione della casella di
Posta, dopo la conferma la casella di posta viene attivata e il sistema visualizza la pagina con
I'esito dell’operazione effettuata e il messaggio: “La casella di posta elettronica
<Username>@istruzione.it &€ stata attivata. Attenzione: l'utente risulta gia registrato nel
portale Istanze OnLine con un indirizzo di posta privato; si fa presente che dopo la
registrazione alla posta @istruzione.it tale casella sara utilizzata per tutte le comunicazioni
previste nell'ambito delle Istanze OnLine. Per continuare a ricevere tali comunicazioni anche
all'inidirizzo email privato occorre impostare un forward (inoltro atomatico) dalla casella di

posta @istruzione.it sull'indirizzo email privato”.
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3 ACCESSO PEL

Y

Il servizio & disponibile sul sito www.istruzione.it con l'accesso nella Home page nella

sezione Posta elettronica, tramite Utenza di posta (se disponibile):

€Y Mistno bt Btasione. bt Yhivessits o bl Hooorc Corea °
W PIAND NAZIONALE T Ministero y— -
L 11 ~ Istruzione
' ; Universita -
1 Ricerca

- AFAM
Y AN F

i ormazicos Amminlstrazione
! | Arbatica MUBCaM & Commbch Traspeennm: &
La Ministra Posta elettronica
Digital Day, nasce il Progette HPC Tkerinit I—
LMafa & alrt sel Paesi UE nanne frmas una
tesera dinaent che da il via allo wiluppe a livelio Intervent P
O Uniong #uropea deile nTaitumne di :
Rt 3E A 1 Podcast ¢ Video
;. Fota b
e s
stanze =t

Altrimenti selezionare “Istruzione” , si visualizza la pagina:
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http://www.istruzione.it/

Home » Isruzone

Istruzione

[ Stucdants | Famighe | Parsonaie scucia | Amministrazions

In primo piano

Ingrasso gratulte par |
docenti a musei, aree
archeologiche,
monumenti

Il Minisiers del benl & delle attivitd
culburali @ del hensmd Con decrata n.

111 del 14 aprie 2016 ha introdoto
una modifica alrart. 4. ..

& Segue

2 1TAART

Abilita e competenze su esempi ll prova scritta
aa.5s 2014-16-20156-16

Declinazane dela conascenze, abilia & compelanze coirvdiba in alcuna
srcandie pron serithe ed esemgi di prowa Qi pubblica® per gli s
Tecnicl & Professionali relat agli Esami di Staio deqll agss. 2014-158
I015-2018

{nota prot 1837 del 20032017

{3 QU0 Aisioio et Btrasione. e’ Hoiversits o dodle Foorca  Corea

o Ministerc

Argomenti

Wiaggl di istruzicns

lirecinio Formatvg
Allivay

Ricomscimento
prodessione docente

Servizie Satistico
Rilreasioni

Ordinamendi
Dvisability

Louola non statake
Bunmgiormo Furoga

PON - Fondi Strutturali
Europsi

Infercultura
Professionabty docantl
Assistenti dilingua

Cillalinanza w
Costiuzions

o Uninersitia

Cr

@ Tutli gli argomenti

Inddisazioni nazicnall
SIOE richeesta utenze

Disturbi Specificidi
A pprendaEmenbe

Concorsi per gli
studenti

Frane Scucka Digiale
Fortale S04
Libei i testo

Esame di $tato
Istanra On Lima

CiriendameEnto ngos
I'ared della vita

Lingue di minoranza
Progocoll In Rete

Bandi per ka scucla

@ Leopi wno
; Area Assistenza
FPosta elattronica
& Docenty/Dingent

20032017 O aTA
Spagna - Riconoscimeanto profassions docants g::“!”mm _

min v
A Beguiio della nota di ehiarimana n® 213, reavuta dal Ministerio da accedi e
Educacion, Cultura y Deporhe spagnoda il 18 marzo 2017, S infemano gli

usent interessal al nconascimanio cella professione dotente in Halia e in

Si accede alla sezione “Area Assistenza” di Posta elettronica con:
1. la tipologia di personale di interesse
oppure si accede alla sezione “Posta elettronica” con:

2. Username (Codice utente) e password (se disponibili).
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Nel primo accesso il sistema riporta una pagina personalizzata a seconda della tipologia:
parte a sinistra dello schermo tipologia Personale

parte a destra dello schermo elenco delle funzioni disponibili

posia posida e -
scuole docenti/dirigenti

s nosta ) . . ‘o
/)(:{UAT A ! amministrativi

Benvenuti su Istruzions.it Home = Webmail Mercoledi, 15-3-201?|

» cambio password
> F.A.Q. -,

jj()‘qra . e - » assistenza Tilne
docentl/dlrlqentl » manuale utente

» politiche di utilizzo
» area sicurezza

» disabilitazione casella

» Inoltro automatico di posta

accedi alla webmail »»

» cambio domanda/risposta

Tuthi i diritti riservati @ Z00& Ministero della Pubblica Istruzione

Nel secondo caso la pagina personalizzata ha anche la funzione di “accedi alla webmail” piu

una serie di funzionalita aggiuntive.
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Segue uno schema riepilogativo delle funzioni a seconda del tipo di accesso:

SENZA LOGIN = accesso caso 1

LOGIN = accesso caso 2

ID | FUNZIONE DOCENTI SCUOLE ATA AMMINISTR.
DIRIGENTI
2 Recupero SENZA LOGIN | N/A SENZA LOGIN | N/A
Password
3 Cambia Password | LOGIN N/A LOGIN N/A
10 | F.A.Q. SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN
LOGIN LOGIN LOGIN LOGIN
11 | Assistenza online SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN
LOGIN LOGIN LOGIN LOGIN
14 | Manuale utente SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN
LOGIN LOGIN LOGIN LOGIN
12 | Politiche di utilizzo | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN
LOGIN LOGIN LOGIN LOGIN
13 | Area sicurezza SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN | SENZA LOGIN
LOGIN LOGIN LOGIN LOGIN
6 Disabilitazione LOGIN LOGIN
casella N/A N/A
5 Inoltro automatico | LOGIN LOGIN
di posta N/A N/A
4 Cambio domanda LOGIN LOGIN
risposta N/A N/A
8 Accedi alla LOGIN LOGIN LOGIN LOGIN
webmail
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RECUPERO PASSWORD

La funzione consente di recuperare la password di accesso all’Area riservata di Posta

Elettronica nel caso si fosse dimenticata o smarrita.

Accedere alla sezione di “Posta elettronica” selezionando la tipologia di personale

Docenti/Dirigenti o ATA.

[> recupero password
» F.AQ.

3 usﬁ;ﬁtﬂnza online

» politiche di utilizzo

Selezionare “recupero password” .

Il sistema visualizza una pagina in cui si richiede di inserire il Codice Utente (Username di

Portale):

SERVIZIO DI POSTA ELETTRONICA
RECUPERO PASSWORD

Nel caso tu abbia dimenticato la password
puci modificarla inserendo il tue Codice LHente (es. mario.rossi.115).

Codice Utente:l I

Avant |1 Chiudi

Selezionare “Chiudi” per uscire dalla funzione e tornare alla Home page del Portale

Istituzionale.
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Inserire il codice e selezionare “Avanti”.

ATTENZIONE:
Se il codice Utente non é valido il sistema prospetta il messaggio:”Attenzione non risulta una
casella di Posta per il Codice Utente inserito, provare a reinserirlo correttamente o altrimenti

procedere con la richiesta casella di Posta tramite il Servizio Istanze onLine”

ATTENZIONE:
Se la casella di Posta collegata al codice utente (Username di Portale) digitato & disabilitata il
sistema prospetta il messaggio: “L’'utenza € disabilitata. Procedere con la richiesta casella di

Posta tramite il Servizio Istanze onLine”

N

Il sistema visualizza una pagina in cui & impostata la domanda segreta fornita in fase di

richiesta della casella di posta:

SERVIZIO DI POSTA ELETTRONICA

RECUPERO PASSWORD

Rispondi ora alla domanda chiave da te scelta in fase di registrazione e inserisci la nuova password,
ricorda che sara la tua chiave segreta per accedere alla casella di posta.

La password dovra avere le seguenti caratteristiche:

* essere lunga almenc otte caratteri & non pid di dieci;

= contenere al suo internc lettere da A a Z (minuscele e maiuscole) e/o numeri da 0 a 9;

* non contenere caratteri speciali.

L'utilizzo dei caratteri minuscolo & maiuscolo é rilevante ai fini del riconoscimento della password.

Codice Utente: carlo.canzonieri
Domanda Chiave: QUAL E' IL NOME DEL TUO ANIMALE?

Risposta: | =~ . o I

Nuowva Password: | I
Conferma Nuova Password:l I

[ Avani ][ Chiud
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Selezionare “Annulla” per annullare la funzione e tornare alla Home page del Portale

istituzionale.

Inserire i dati richiesti, risposta chiave, nuova password, ripetizione nuova password e

selezionare “Avanti”.

ATTENZIONE:

Risposta chiave, Nuova Password e Conferma Nuova Password sono obbligatori.
Se non vengono impostati viene visualizzato il messaggio:

“Attenzione il campo risposta non puo essere vuoto”

“Attenzione il campo Nuova password non puo essere vuoto”

“Attenzione il campo Conferma nuova password non pud essere vuoto”.

ATTENZIONE:

La nuova password inserita deve essere lunga almeno 8 caratteri e non piu di 10.

Deve contenere soltanto lettere dalla A alla Z, maiuscole e minuscole, e/o numeri da 0 a 9.
Non deve contenere caratteri speciali (es.:*,$,# ecc.ecc.)

Deve contenere almeno un caratteri Maiuscolo e almeno uno numerico.

ATTENZIONE:

La nuova password immessa deve essere uguale alla password inserita per conferma.

Se tutti i controlli hanno esito positivo viene visualizzata una pagina di conferma con il
messaggio “La password € stata cambiata, potrai accedere alla tua casella di posta utilizzando

gli identificativi: codice utente: XxXxxxx Password: XxXxXxxx” .
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SERVIZIO DIPOSTA ELETTRONICA

RECUPERO PASSWORD

Cognome:
Nome:
Data di Nascita:

Codice Fiscale:

La Password & stata cambiata,
potrai accedere alla tua casella di posta utilizzando gli identificativi:

Codice Utente:
Password:

LA CASELLA SARA' ATTIVATA NELLE 24 ORE SUCCESSIVE LA FASE DI REGISTRAZIONE O DI MODIFICA DELLA PASSWORD

IStamp_ra della Password I

Selezionando “Stampa della Password” il sistema predispone la stampa tramite le

funzionalita del sistema operativo. Si rimanda al link:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/sicurezza CF.PDF

con I'’evidenza del documento da stampare.

Selezionare “Chiudi” per uscire dalla funzione e tornare al menu alla Home page del Portale

istituzionale.
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5 ACCEDI ALLA WEBMAIL

Per accedere alla Webmail immettere la Username (Codice utente) e la password di Posta

nel riquadro Posta elettronica e selezionare il pulsante “Accedi”.

Posta elettronica

accedi@

Il sistema visualizza la pagina personalizzata per tipologia utente con la funzione di accesso

alla email. Selezionare la funzione “accedi alla webmail” per accedere alla propria casella di

Posta istituzionale.

P }fﬁcentif dirigenti

Per operare con la casella di Posta elettronica si rimanda al capitolo 14 “l1l programma per
I’email: Outlook 2010”.

I accadl plla veebaail * I

Nel caso in cui non si abbia accesso alla propria postazione di lavoro, € possibile consultare la

posta consultando un indirizzo internet specifico (URL) da un dispositivo connesso alla rete:

https://mail.pubblica.istruzione.it/src/login.php

E’ possibile registrare la URL nella rubrica dei preferiti, in modo da accedere direttamente al

servizio.

ATTENZIONE:

Se i messaggi vengono salvati in locale, non saranno visibili da altri dispostitivi.
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https://mail.pubblica.istruzione.it/src/login.php

CAMBIA PASSWORD

La funzione consente di modificare la password di accesso all’Area riservata di Posta

Elettronica.

Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I’'Utenza personale e la Password.

» cambio password
» F.AQ.

assistenza online

manuale utente
» politiche di utilizzo
y drea sicurezza
» disabilitazione casella
» Inoltro automatico di posta

» cambio domanda/risposta

Selezionare “cambio password” .

ATTENZIONE:

Se I'Utenza di Posta elettronica risulta disabilitata viene visualizzato il messaggio: “L’'utenza é
disabilitata. Accedere al servizio IstanzeOnline per procedere con una ‘Richiesta casella di

posta istituzionale nella sezione ‘Altri servizi’” .

Istanze Online & un link diretto al Servizio che permette di riabilitare la casella di posta (cfr.

paragrafo 2.3).
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Il sistema visualizza la pagina:

SERVIZIO DI POSTA ELETTRONICA

Cambio Password

Inserisci una password a tua scelta:
ricorda che sara la tua chiave segreta per accedere alla casella di posta.
La password dovra avere le seguenti caratteristicha:

* essere lunga almeno otto caratteri e non pia di dieci;
* contenere al suo interno lettere da A a £ (minuscole & maiuscole) /o numerida 0 a 9;

Per sostituire la password inserisci il codice utente, la password da cambiare e la nuova password
Note: I'utilizzo dei caratteri minuscolo & maiuscolo & rilevante ai fini del rFiconoscimento della password

(*)YCampi obbligatori

Codice Utentay " . *) Vecchia Password: - - . (*)
- | | |

Huowva Passwurd:l I (*) Conferma Nuova Passwurd:l I[*}

Canfermsa " Chiudi

ATTENZIONE:

Nella pagina viene visualizzato un messaggio esplicativo sulle caratteristiche del servizio.

Selezionare “Chiudi” per uscire dalla funzione e tornare al menu dell’area riservata di Posta

elettronica.

Per proseguire con il cambio password I'utente deve obbligatoriamente inserire il proprio codice

utente (Username di Portale), la vecchia password e la nuova password.

Selezionare “Conferma” .
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ATTENZIONE:
Codice Utente, Vecchia Password, Nuova Password e Conferma Nuova Password sono

obbligatori. Se non vengono impostati viene visualizzato il messaggio:

“Attenzione il campo Codice Utente non pud essere vuoto”
“Attenzione il campo vecchia Password non pud essere vuoto”

“Attenzione il campo Nuova password non puo essere vuoto”

“Attenzione il campo Conferma nuova password non pud essere vuoto”.

ATTENZIONE:

La nuova password inserita deve essere lunga almeno 8 caratteri e non piu di 10.

Deve contenere soltanto lettere dalla A alla Z, maiuscole e minuscole, e/o numeri da 0 a 9.
Non deve contenere caratteri speciali (es.:*,$,# ecc.ecc.)

Deve contenere almeno un caratteri Maiuscolo e almeno uno numerico.

ATTENZIONE:

La nuova password immessa deve essere uguale alla password inserita per conferma.

Ad operazioni avvenute viene prospettata la pagina di conferma dell’avvenuto cambio

Password con il messaggio “Cambio password avvenuto con successo”.
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FREF I F}’ o AEERREETE | A MR

SERVIZIO DIPOSTA ELETTRONICA

Cambio Password

Aggiornamento password eseguito correttamente.

Cognome:
Nome:

Data di Nascita:
Codice Fiscale:
Codice Utente:
Password:

LA CASELLA SARA' ATTIVATA NELLE 24 ORE SUCCESSIVE LA FASE DI REGISTRAZIONE O DI
MODIFICA DELLA PASSWORD

IS‘I:amE della Passwaord I

Selezionando “Stampa della Password” il sistema predispone la stampa tramite le

funzionalita del sistema operativo. Si rimanda al link:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/sicurezza CF.PDF

con I'’evidenza del documento da stampare.

Selezionare “Chiudi” per uscire dalla funzione e tornare al menu dell’area riservata di Posta

elettronica.
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INOLTRO AUTOMATICO DI POSTA

La funzione permette di effettuare [I'inoltro automatico della Posta elettronica relativa
all’account dell’'utente registrato al servizio di Posta elettronica su dominio @istruzione.it verso

un nuovo indirizzo di Posta elettronica.

Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I'Utenza personale e la Password.

» cambio password
» F.A.Q. .

» assistenza online
p m;ﬁuale utente

» politiche di utilizzo
» area sicurezza

» disabilitazione casella

»|Inoltro automatico di posta

» cambio domanda/risposta

Selezionare “Inoltro automatico di posta”:

FUEFEEI b e [ g o A B EEA TP

JHome Martedi, 8-4-2014]

ABILITAZIONE ALL'INOLTRO AUTOMATICO DI POSTA

Abilita inoltro di posta@

Indirizzo per inoltro: | |

Attenzione! Abilitando I'inoltro automatico di posta | messaggi verranno recapitati solo all'indirizzo specificato

Tutki i diritti riservati @ 2 Ministero della Pubblica Istruzione
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Il sistema visualizza una pagina che presenta una check-box con cui abilitare I'inoltro

automatico, un campo dove impostare I'indirizzo di Posta elettronica su cui effettuare I'inoltro,

e un messaggio di avvertimento “Attenzione! Abilitando l'inoltro automatico di posta i

messaggi verranno recapitati solo all'indirizzo specificato”.

Inserire i dati richiesti e selezionare “Salva”.

ATTENZIONE:
Il nuovo indirizzo di posta elettronico inserito deve essere formalmente corretto.

In caso di indirizzo non corretto viene visualizzato il messaggio “Formato indirizzo non

corretto”.

In caso di esito positivo delle verifiche viene visualizzata una nuova pagina il messaggio:

“L'aggiornamento dei dati &€ avvenuto con successo”.

[lstruzlone.lt ] I 4

Martedi, 8-4-2014

Home

Messaggio :

L'aggiornamento dei dati & avvenuto con successo.

oK |

Ministero della Pubblica Istruzione

Tutti i diritki riservati

ATTENZIONE:
Tutta la Posta elettronica del dominio @istruzione.it sara inoltrata in automatico al nuovo

indirizzo di Posta elettronica indicato.

Selezionare “OK” per uscire dalla funzione e tornare al menu dell’area riservata di Posta

elettronica.
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CAMBIO DOMANDA/RISPOSTA

La funzione consente di modificare la domanda e la risposta segreta per recuperare la

password associata alla propria utenza di Posta elettronica.

Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I'Utenza personale e la Password.

» cambio password
» F. AL,
assistenza online
manuale utente
» politiche di utilizzo
» area sicurezza
» disabilitazione casella
» Inoltro automatico di posta

rlcamhiu dumanda;’rispustal

Selezionare “cambio domanda/risposta”.

Il sistema visualizza una pagina in cui sono presenti la domanda e la risposta attualmente

inserite e i nuovi campi da inserire :
domanda a selezione multipla (gia predisposta)
nuova domanda segreta

nuova risposta segreta
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Martedi, 8-4-2014

MODIFICA DELLA DOMANDA E RISPOSTA SEGRETA

Domanda attualmente inserita: QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?
Risposta attualmente inserita:

Seleziona una nuova domanda |-PERSONALIZZATA- -I

Nuova domanda:

Muova risposta:

I Salva " Annulla I

Tutki i diritti risereati

Ministero della Pubblica Istuzione

Selezionare “Annulla” per annullare la funzione e tornare al menu
elettronica.

dell’area riservata di Posta

Inserire la nuova domanda, la nuova risposta e selezionare “Salva”.

ATTENZIONE:

Nuova Domanda e Nuova Risposta sono obbligatori. Se non vengono impostati viene

visualizzato il messaggio:

“ Attenzione il campo risposta non puo essere vuoto”

“ Attenzione il campo domanda non puod essere vuoto”.

Se tutti i controlli hanno esito positivo viene visualizzata una pagina di conferma con il

messaggio: “L'aggiornamento dei dati € avvenuto con successo” .
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T N Y ST

Home

Martedi, 8-4-2014

Messaggio :

L'aggiornamento dei dati & avvenuto con successo.

Tutti i diritti riservati

Ministero della Pubblica Istruzione

Selezionare “OK” per uscire dalla funzione e tornare al menu dell’area riservata di Posta

elettronica.
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DISABILITAZIONE CASELLA

La funzione consente all’utente di disabilitare I'accesso alla propria utenza della casella di Posta

elettronica.

Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I'Utenza personale e la Password.

» cambio password
F.A.Q.
assistenza online
manuale utente
politiche di utilizzo

area sicurezza

» |disabilitazione casella I

Inoltro automatico di posta

» cambio domanda/risposta

Selezionare “disabilitazione casella”.

ATTENZIONE:

Se la casella di Posta elettronica & collegata ad un utenza SIDI attiva, la disabilitazione viene
bloccata e inviato un apposito messaggio: “Attenzione. Non & possibile disabilitare la casella

di posta poiché associata al servizio SIDI”.

ATTENZIONE:

Se per I'Utente non é presente un indirizzo email personale, ma ha una Utenza di Portale
attiva, la disabilitazione viene bloccata e inviato un apposito messaggio: “Attenzione. Non é
possibile revocare la casella di posta ad un’utenza di portale che non ha un recapito email

personale validato”.

Viene visualizzata una schermata per richiedere la conferma dell’operazione.
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SErRVIZIO DI POSTA ELETTRONICA - DISABILITAZIONE CASELLA DI POSTA

Si sta per procedere alla disabilitazione della propria casella di posta. Confermare I'operazione?

Conferma

Tukti i dirvitti rizervati ® 2006 Ministero della Pubblica Istruzione

Selezionare “Conferma”.

Ad operazione avvenuta viene visualizzato il messaggio: “Utenza disattivata con successo”.

ATTENZIONE:

Con tale operazione l'utenza non viene cancellata fisicamente, ma viene soltanto inibito
I'accesso. L'utente puo successivamente provvedere alla riattivazione della casella entro i 90

giorni dalla disattivazione.

Selezionare “Torna indietro” per annullare la funzione e tornare al menu dell’area riservata di

Posta elettronica.
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10 ASSISTENZA ONLINE

La funzione consente all’'utente di aprire un tagliando per segnalare una anomalia al Service
Desk.
Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I'Utenza personale e la Password

oppure selezionando la tipologia di personale.

» cambio password
F.A.Q. _
assistenza online

manuale utente

politiche di utilizzo

area sicurezza
disahilitazione casella
Inoltro automatico di posta

» cambio domanda/risposta

Selezionare “assistenza online”.
Si visualizza un messaggio che evidenzia che questo canale di Assistenza e solo per la Posta

elettronica.

ATTENZIONE:

“II Servizio di Assistenza alla Posta Elettronica e il Servizio di Assistenza Istanze onLine (alias
Polis) non sono interscambiabili. Qualora pervenissero, attraverso questo canale, richieste di
assistenza a Istanze onLine, I'Utente ricevera una risposta non risolutiva che lo invita a
rivolgersi alla scuola.

Si prega pertanto di utilizzare questo canale solo nel caso in cui il problema sia connesso
all’'uso della Posta Elettronica.”
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Dopo il messaggio viene visualizza una pagina in cui inserire i dati per il tagliando: si rimanda
all’help online, in altro a sinistra, per le regole di valorizzazione dei campi.

o

AIUTO

ATTENZIONE:

I campi contrassegnati con “*” sono obbligatori, quelli con “**” sono obbligatori in

dipendenza della tipologia di problema selezionato.

Alcuni campi propongo un menu a lista per la selezione del valore da impostare.
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FEEFAEH e e T o AR

|Benvenuti su Istruzione.it Home * Webmail # Assistenza On Line Lunedi, 13_3_201?|

[Attenzione: il Servizio di assistenza alla Posta Elettronica £ il Servizio di assistenza a PO.L.IS. (Presentazione On Line delle 15tanze) non sono |
interscambiabili. Qualora pervenissero, atiraverso guesto canale, richieste di assistenza a POLIS (inerenti la registrazione o listanza), lutente ricevera
una risposta, non risclutiva, che lo invita a rivelgersi alla scuclz. Si prega pertanto di utilizzare questo canale solo nel caso in cui M'utente abbia
effettivamente un problema connesso all'uso della posta elettronica (es. recupero password posta istituzicnale)

AIUTO

DATI UTENTE E DESCRIZIONE DEL PROBLEMA

Nnm£| |
Cognome™ | |
Codice Fiscale™ | |

o -
Sesso oM OF

Comune di nascita | |

Data di nascita* |:| i I:l / I:l ga/mm/aaaa
E-Maif ]| |
E-Mail alternativa™* | |
Telefono | |

Codice Sitn| |
Nome Sito | |

Comune Sito | |

Tipologia Problema* | iTi
Sistema operativo | A —
Browser | v
Client di posta | v |

Descrizione del problema*

CANCELLA PROCEDI

* Campi obbligatori
** Dbbligatorietd dipendente dalla tipologia problema scelta

Tutti i dirithi riservati Ministero della Pubblica Istuzione

Selezionare “CANCELLA” per cancellare quanto inserito.
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Dopo I'inserimento dei dati selezionare “PROCEDI” , il sistema visualizza il riepilogo dei dati

inseriti, selezionare “SALVA” per creare il tagliando.

DATI UTENTE E DESCRIZIONE DEL PROBLEMA

Nome:

Cognome:

Codice Fiscale:

Sesso: MASCHILE
Comune di nascita:

Data di nascita:

E-Mail:

E-Mail alternativa:

Telei_onu:

(_Zodice Sito: _N.D.
l~_l_t_.'_-me Sito: o ND
Cqmune Sito: . I‘\IE:

Tipologia Problema: Prntllematic_he accesso account di posta
Descrizione del problema:
' UN TAGLIANDO DI PROVA. CHIUDERE,

Q... CORDIALI SALUTI _..0 _v —_ = T_

UFFICIC. *

0w m

I"dati della persona sono s"t"ai.:i ri;n:_t';ntr.a.l':i"nell'anagrafica.

Selezionare “INDIETRO” per uscire dalla funzione.
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11 POLITICHE DI UTILIZZO

La funzione consente all’'utente di visualizzare una informativa con le politiche di utilizzo da
seguire per la gestione della propria casella di Posta elettronica.
Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I'Utenza personale e la Password

oppure selezionando la tipologia di personale.

» cambio password

» F. AL,
assistenza online
manuale utente

s |politiche di utilizzo |

» area sicurezza

» disabilitazione casella
» Inoltro automatico di posta

» cambio domanda/risposta

Selezionare “politiche di utilizzo”.

Si rimanda al link:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/20160711%20Politica PEO scuola v8.pdf

con I'’evidenza del documento con le politiche di utilizzo del servizio di Posta elettronica del

dominio istruzione.it per il personale scolastico.
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12 AREA SICUREZZA

La funzione consente all’utente di visualizzare una informativa e una serie di link utili per la

gestione della Posta elettronica istituzionale per quanto riguarda: virus, antivirus e SPAM.

Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I'Utenza personale e la Password

oppure selezionando la tipologia di personale.

» cambio password

» F. AL,
assistenza online
manuale utente

» politiche di utilizzo

,larea sicurezza |

» disabilitazione casella
» Inoltro automatico di posta

» cambio domanda/risposta

Selezionare “area sicurezza”.

Si rimanda al link:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/Vademecum%20per%20%20riconoscere%2010%20SP
AM%20e%20gestire%20i%20Virus%20informatici.pdf

con lI'evidenza del documento da visualizzare.

Manuale di utilizzo del servizio di Posta elettronica Pag. 43 di 72


http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/Vademecum%20per%20%20riconoscere%20lo%20SPAM%20e%20gestire%20i%20Virus%20informatici.pdf
http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/Vademecum%20per%20%20riconoscere%20lo%20SPAM%20e%20gestire%20i%20Virus%20informatici.pdf

13 F.A.Q.

La funzione consente all’'utente di visualizzare una serie di domande e risposte frequenti per

aiutare I’'Utente nella gestione della Posta elettronica istituzionale.

Accedere alla sezione di “Posta elettronica” digitando I’'Utenza personale e la Password

oppure selezionando la tipologia di personale.

» cambio password

[FAa]

. assistenza online

» manuale utente

» politiche di utilizzo

» area sicurezza

» disabilitazione casella

» Inoltro automatico di posta

» cambio domanda/risposta

Selezionare “F.A.Q.".

Si visualizza la pagina del “Service Desk On Line” in cui € presente la voce PEL.

MErmmom : per aprire oe Paghasde di Rechiodts Lmdenes cexorre mavigare fine alla pagma delle Feanem

Trrca o anpermerit capoens L rispoia ol oo protloma

Selezionare la voce PEL per visualizzare le FAQ per il Servizio di Posta elettronica istituzionale,

relative allla tipologia di personale di Utente collegato.

Nella pagina € inoltre presente un manuale Utente per I'utilizzo delle FAQ “Consulta Manuale
Utente”.
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14 1L PROGRAMMA PER L’EMAIL: OUTLOOK 2010

Esistono diversi programmi per gestire la Posta elettronica, per esempio Mozilla Thunderbid,

Posta Gmail ecc...
In questa guida, faremo riferimento ad Outlook 2010 come esempio per evidenziare le funzioni
disponibili.

Per ulteriori approfondimenti sull’'utilizzo di tutte le funzionalita specifiche del prodotto si

rimanda al help online visualizzabile selezionando il pulsante @! sempre presente nelle

pagine del browser in altro a destra.

A e [

T

14.1 AVVIARE OUTLOOK 2010

E’ possibile avviare il programma con un doppio clic sul collegamento presente sul desktop di
Windows. Il collegamento potrebbe essere presente anche nella barra delle applicazioni

accanto al menu Start, e all'interno del menu Start nell’elenco dei programmi.

14.2 CONFIGURARE LA PROPRIA UTENZA DI POSTA ELETTRONICA
CON PROTOCOLLO POP3/SMTP

Dopo aver ricevuto conferma della creazione della casella di posta (cfr. paragrafo 2.3), per

poter utilizzare I’email sul proprio PC e necessario procedere alla configurazione del
programma di Posta elettronica specificando il proprio indirizzo e i server utilizzati per I'invio e

la ricezione dei messaggi.

Dalla finestra di Outlook, selezionare sul menu “File” .

[ e ——————
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Si visualizza la finestra “Informazioni Account”, selezionare il pulsante “Impostazioni

account” e poi selezionare la voce di menu “Impostazioni account”:

L tama 18 I

Inlarmanon aceount I
—

£ L smegats
I [rR—
- i
I_ e, :"" &
| e — i
son
Sargis . Ipairarss arimse
il P e —
s BT B par £ 8 combguain ot
tepesinnen | rusveryiin
o o v = & 2 r gt ot Yyl
£t o S . N -
L T a———— I 1
smdmie w a
o Dipisga scrms
e S ——————
et 1t 4 e et
o 18 e i
Sy S ——. - A —
P S — 1
it i B AP
T —————
— ey terE P
s P e —
Farals Broi et o wtiands Samenn
e
el

A questo punto si apre la finestra “Impostazioni account”

TR T Y

Bogata # sl

elettronica” e selezionare il pulsante “Nuovo...”,

I Impostazioni account I —_— - ) “ ]

Account di posta elettronica
E possibile aggiungere o rimuovere un account o selezionare un account & modificarns le impostazioni,

Posta elettronica) | File di dati | Fead RSS | Elenchi SharePoint | Calendari Intermet | Calendari pubbiicati | Rubriche:

<4 Nuovo..., ﬁﬁrregg :ﬁ‘c:ﬁ:la & Irposta come predefinite anmnm +* &
MNome Tigo
°_- . Bistruzione. it Microsoft Exchange (invia da questo account per impos...

iCon [account selezionato | ruovi messaggi vengono recapitati nella posizione seguente:
Cambiacartella | _ ° _____ i@istruzione.it|Posta in arrivo
nel file di dati D: \Users),.. \Outiook’, ° " Bistruzione.it.ost

=

selezionare la scheda/tab “Posta

Manuale di utilizzo del servizio di Posta elettronica

Pag. 46 di 72



Si apre la finestra “Aggiunta nuovo account” selezionare il radio button “Account di posta

elettronica” e selezionare pulsante “Avanti”:

[Faaiunts rucvo sccount ’ |
| I L
|

Scegliere il servizio

‘@ Account di posta elettronica
Connetti a un account di posta elettronica fornito dal provider di servizi Internet
{15P) o dalforganizzazione.
SMs |
Connett 3 un servizo di messaggistica per depositivi mobil,
_ Altro
‘ Connetti a uno dei tips di server indicati di seguito,

Fax Mad Transport

Indiatro Avanti > 'l Arn.la J

Poi selezionare il radio button “Configura manualmente le impostazioni...” e selezionare

pulsante “Avanti”:

Aggiunta nuovo account . m

| Configurazione automatica account
| Cormettersi ad altri tipi di server.

* Account di posta elettronica

SM5

I 9 Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiuntivi I

[ <indeso | avansi>J] [ aonda
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Poi selezionare il radio button “Posta elettronica internet” e selezionare pulsante “Avanti”:

Aggiunta nuovo account ﬁ

Scegliere il servizio

@ Posta clettronica Internet
Connetti al server POP o IMAP per inviare e ricevere messaggi di posta elettronica.

Microsoft Exchange o servizio compatibile f
Connetti e acced af messaggl d posta elettronica, al calendario,  contatt, al fax e al messaggi vocal. ‘
SMS

| Connetti & un servizo di messaggistica per dispositivi mobi, 1
Altro
Connetti a uno dei tipi di server indicali di seguito. |

<rmm'm ||

Poi inserire i dati richiesti:
Nome (il nome che si vuole visualizzare come mittente per i messaggi
email che saranno inviati)
Indirizzo Posta elettronica
Tipo account = “POP3”

Server posta in arrivo = cfr. tabella del paragrafo 14.6

Server posta in uscita (SMTP) = cfr. tabella del paragrafo 14.6

Nome utente = codice Utente (Username)

Password = password di posta

Selezionando la spunta “Memorizza password”, la password sara automaticamente fornita

ad ogni richiesta.

Selezionare pulsante “Avanti”,
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Aggiunta nuovo account — . »

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte le seguent impostazioni sona necessarie per i funzionamento dellaccount di posta elettronica.

Informazioni utente Prova impostazioni account
home:

5
1 e T FaE
el — |

Informazioni server
Premrsermrerm—r—]
Tipo account: POP3 |L|
Server posta in arrivo: || Prova impostazioni account facendo dic su Avanti I
\ wovi £aQQi in:

Server posta inusdita (SMTP): |- n mes:

o
Informazioni accesso = Musvo file d dat & Outiook

() File di dati di Outiook esistente
Nome utente: - E .

| Sfoglia
Password: : -

==
7 Richiedi accesso con autenticazione password di protezione - — 4
(sPA) Altre impostazioni ...

<indievo | avanti> | [ Anoda | |

I'account viene configurato e si apre una finestra con I'esito della operazione, selezionare il

pulsante “Fine”:

Aggiunta nuovo account : x|

Fine
Sono state immessa tutte le informaziont necessanie per impostare lNaccount.

Per chiudere la procedura guidata, sceghers Fine.

—

<Ir=ﬂetm| Fine “
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14.3 IMPOSTAZIONI PER ARCHIVIAZIONE DELLA POSTA IN LOCALE

Quando si configura la posta con il protocollo POP3/SMTP € possibile lasciare una copia sul
Sever dei messaggi ricevuti e scaricati in locale sul proprio dispositivo (Pc, Tablet, smartphone,

ecc.).

Questo permette di avere un back up dei messaggi della propria casella e di poter accedere ai

propri messaggi da piu dispositivi.

ATTENZIONE:

Si evidenzia che adottando questa funzionalita € necessaria una periodica cancellazione dei
messaggi dal Server di Posta elettronica per evitare che si raggiunga la capienza massima di

memorizzazione (cfr. capitolo 16 )

Dalla finestra “Aggiunta nuovo account” (segui quanto descritto nel paragrafo 14.2)

selezionare il pulsante “Altre impostazioni...” :

Aggiunta nuovo account ﬁ

Impostazioni posta elettronica Internet
| Tutte le seguenti impostazioni sono necessarie per i funzionamento dellaccount di pasta ekettronica.

Informazioni utente Prova impostazioni account
Nome: . Dopo aver immesso ke informazioni richieste, & consigliabile
provare l'account sceghendo il pulsante in basso, E
Indirizzo posta elettronica: N necessaria la connessione di rete. 1|
Informazioni server —
Prowa impostazioni account ...,
Tipo account: POP3 q : ’

Server posta in arrivo: .
I k Recapita nuovi messaggi in:
Server posta in usdta (SMTP): |- — - P ' oo

/| Prova impostazioni account facendo dic su Avanti 1'

@) Nuove file di dati di Outisok
File di dati di Outiook esistente

Informazioni accesso
Nome utente: -
Password:

| Memorizza password

| Richiedi accessa con autenticazione passward di protezions e
8)

cnasre | v ] [ aenie | |
|

si apre la finestra “Impostazioni posta elettronica internet” selezionare la scheda
“Impostazioni avanzate” selezionare la casella “Lascia una copia dei messaggi sul

server” selezionare “OK” per confermare:

Manuale di utilizzo del servizio di Posta elettronica Pag. 50 di 72



Jmpostazioni posta elettronica Intemet |

Generale | Server della posta in uscita | Connessione | Impastazioni avanzate
MNumeri porte server
Sarver posta in arrivo (POP3): |1|'alm'pmdeﬁ-'ﬁ
[] 1l server richiede una connessione crittografata (S51)
Server posta in usota (SMTP): 25 L

Utiizzare i tipo di connessione crittografata seguente: | Nessuna E|
Timeout server
Breve Lunge 1 minuto
Recapito
[¥|Rimuovi dal server dopo 14 2| gomi

[ Rimuoi dal server dopo l'elminazione da Posta elminata”
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14.4 CONFIGURAZIONE ALTERNATIVA (IMAP)

E’ anche possibile configurare il programma di Posta elettronica in un un modo alternativo,

chiamato IMAP (Interactive Mail Access Protocol).

Questo protocollo non scarica in automatico i messaggi ricevuti in locale, quindi & preferibile
utilizzarlo solo quando non si voglia archiviare automaticamente in locale i messaggi per

rendere possibile la lettura dei messaggi su piu dispositivi.

Quindi si consiglia di utilizzare questa modalita solo nel caso in cui risulti idonea alle esigenze

dell’Utente.
Le particolarita di questo tipo di configurazione sono:

I messaggi risiedono sul server istruzione.it, e non vengono spostati sul computer di

lavoro, ma semplicemente visualizzati.

E’ possibile creare, modificare e cancellare cartelle che risiedono sul server per

archiviare messaggi.

Per configurare il programma in questo modo seguire gli stessi passaggi della configurazione
POP3, ma all’interno della finestra “Aggiunta nuovo account” riportare gli stessi parametri

POP3 e modificare solo:
Tipo account = “IMAP”

Server posta in arrivo = cfr. tabella del paragrafo 14.6

Una volta immesse tutte le informazioni, selezionare “Fine” per concludere la configurazione

dell’account.
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14.5 CONFIGURAZIONE DELLA RUBRICA CONDIVISA

Per poter configurare la rubrica di indirizzi condivisa, cioé I'’elenco degli indirizzi di Posta di
tutto il personale della scuola DS, DSGA, ATA, DOCENTI, seguire gli stessi passaggi della

configurazione POP3 (segui quanto descritto nel paragrafo 14.2), dalla finestra “Impostazioni

account”, selezionare la scheda “Rubriche”, selezionare sul pulsante “Nuovo...”

I Impostazioni account I

=2

Elenchi in linea e rubriche

E possiblle selezionare un elenco in Ines o una rubrica da medificare o imuovers.

Posta eletiranica | File di dat | Feed RSS | Elenchi SharePoint | Calendari Intemet | Calendari pubbicas

Mome

Tipe
Rubrica di Outiook MAPT
Rubrica Outiook Mabie MAPT
Idap istruzione it LDAg
elence DS D5GA

LDAP

Si apre la finestra “Aggiunta nuovo account” selezionare il radio button “Servizio directory
Internet (LDAP)” selezionare il pulsante “Avanti”:
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== 5
IAgg iunta nuovo account I B

| Tipo di elenco in linea o rubrica
£ possbile sceghiere il too di glence in linea © nubrica da aggiungere.,

I @ Servizio directory Internet (LDAP) I
e e verificare indiriza di posta

| elettronica e altre informazioni.
Altre rubriche I

Connessione a una rubrica per trovare & varificare gl indiriza di posta eletironica
e altre informazioni.

Si apre la finestra “Cambia account” inserire il parametro:

Nome server = disponibile nella tabella del paragrafo 14.6

Selezionare il pulsante “Altre impostazioni...”:

Cambia account ﬁ

| Impostazioni servizio directory (LDAP)

| E possbile immettere le impostazioni necessarie per accedere ale informazioni di un servizio drectory.
|

|

| Informazioni server

Dagitare | nome del server di elendh in Inea assegnato dal provider di servia Internet o

daFamministratore del sistema,

Mome sarver: I I |

Informazioni accesso

| I server richiede la procedura di accesso "

i auitenticazone password di protezione (SPA}

|

Si apre la finestra “Elenco in linea LDAP Microsoft” selezionare la scheda “Ricerca”
selezionare il radio button “Personalizzata”, nella sezione “Base di ricerca” inserire i

parametri disponibili nella tabella del paragrafo 14.6 a seconda del tipo di rubrica da

configurare, selezionare il pulsante “OK”.
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[ Elenco in linea LDAP Micrasoft | . <

—

Connessione || Ricarca |

Impostazioni del server

Timeout di ricerca in secondiz &l
Spedificare il numero massimo di vod da
visualzzare al termine di una ricerca: 100

Base dincerca

Usa predefinita

@ Personalizzata:

Esplorazions
| Conssnti esplorazione (richiede il supporto del server)

|ILI|[M][WE-1

E’ possibile ripetere la configurazione per la visualizzazione delle Rubriche ripetendo la

procedura descritta per:
rubrica del personale docente

rubrica del personale ATA e DS e DSGA
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14.6 RIEPILOGO DEI PARAMETRI DI CONFIGURAZIONE

Nella tabella seguente, sono raccolti i parametri necessari per tutte le configurazioni.

CAMPO VALORE DA INSERIRE
Nome utente [Codice Utente] (username)
Indirizzo email [Codice Utente]@istruzione.it

Server posta in arrivo POP3 | pop.istruzione.it

Server posta in uscita SMTP | smtp.istruzione.it

Server della rubrica LDAP Idap.istruzione.it

Server posta in arrivo IMAP imap.istruzione.it

Base di ricerca della ou=docenti, o=mpi.it (rubrica del personale docente)
rubrica LDAP ou=trampi, o=mpi.it (rubrica del personale ATA e DS e
DSGA)
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14.7 INVIARE I MESSAGGI

Una volta configurato il programma di Posta elettronica, € possibile inviare e ricevere i
messaggi.
Sono necessari pochi elementi fondamentali:

I'indirizzo del destinatario,

I'oggetto del messaggio

il contenuto del messaggio.

14.8 CREARE UN MESSAGGIO

Dalla finestra di Outlook, selezionare il pulsante “Nuovo Messaggio di Posta Elettronica”.
Nella finestra che si apre inserire:

nella casella A: I'indirizzo email del destinatario,

nella casella Oggetto una breve descrizione dell’argomento

nel riquadro grande della finestra il testo.

T e & B+ e R T — Raale = |

_— - -
= T — = o -
R ey iR }j;l ‘:"tr-*. .- oD Vg S Ol d .,,“:_‘_. x ..-'._.I..t_.. B
e e - r . - I [ T A * - » B o
S, F| Righleins modifichs paglng sas PiL: Docenti/Dirigent, ATA, J
ol L) I-.:--;--._... "1..._-_ — : -
G
T, o M BE [ ok | yoree—
e BN WA MR B s | T
- e
—
S — |
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14.9 INVIO

Per inviare il messaggio, selezionare il pulsante “Invia”.

Se la connessione a Internet (o quella in rete locale) € attiva, il messaggio viene inviato e una

copia del messaggio viene salvato all’interno della cartella “Posta Inviata”.

In caso di indirizzo di invio errato il sistema riceve una email con la segnalazione di mancato

recapito per indirizzo non valido.

14.10 INDICARE | DESTINATARI

Oltre alla casella A: con il/i destinatario/i della email & possibile inserire:

nella casella Cc: un indirizzo email, la persona indicata ricevera una “copia per
conoscenza” del messaggio

nella casella Ccn: un indirizzo email, la persona indicata ricevera una “copia per
conoscenza nascosta” del messaggio senza che sia visibile agli altri destinatari del
messaggio.

Per inserire piu indirizzi nella stessa casella separare i destinatari con una virgola o un punto e

Virgola u’n u;n.
Selezionando il pulsante A: o Cc: o Ccn: si apre una finestra per la ricerca dei destinatari dalla:

rubrica personale (con gli indirizzi inseriti manualmente manualmente dall’'Utente con

“Aggiungi contatti di Outlook™)

rubrica condivisa.

-
Felebona nome Dend mdinzn globake ﬁl
| Cercain: Soionome @ Alrecobone  Rubrica

Jnome cogrome | |I'-'u_"_'|emon:lrl:ndd'e-‘e - 3 Bt »  Ricercs svansts

Per eseguire kb ricerca digitare le parole chisve da cercare & lare dic su “Vai'

e =
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14.11 INVIARE MESSAGGI CON ALLEGATO

Si possono allegare dei file ai propri messaggi, ad esempio un documento Word.

Nella finestra per la scrittura del messaggio, selezionare il pulsante “Allega file” con icona

graffetta.
Individuare il file presente nel computer selezionando il pulsante “Sfoglia”.
Una volta selezionato confermate con il pulsante “Allega”.

Il file viene caricato nel corpo della email. E’ possibile allegare piu di un file.

14.12 RICEVERE I MESSAGGI

La visualizzazione della posta ricevuta viene svolta automaticamente dal programma, tuttavia,

in qualsiasi momento €& possibile un aggiornamento manuale selezionando la scheda “Invia
ricevi” e selezionando il pulsante “Invia/ZRicevi” .

alle T - Foala 8 mwien - Pty g ot 1

SR gy By ema_ | CAbgaes - |

Una volta ricevuti i messaggi la prima parte del messaggio viene visualizzata nel riquadro di

anteprima (se impostato questo tipo di visualizzazione).

LT | S r—- =

| kb L il il i

S m s g me—m et
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Con un doppio clic sulla riga del messaggio viene aperta una nuova finestra con il messaggio

nella sua completezza.

14.13 RISPONDERE Al MESSAGGI

Per quanto riguarda le risposte ai messaggi, ci sono diverse possibilita:
Risposta al mittente
Risposta a tutti: se il messaggio originale era indirizzato a piu persone (sia A: che Cc:

che Ccn:), in questo caso la risposta non arriva solo al mittente, ma a tutti i destinatari

del messaggio originale.

Inoltra il messaggio: i messaggi ricevuti possono anche essere inoltrati ad altre
persone non presenti nel messaggio originale; risposta utilizzata quando ci sono altri

destinatari interessati a leggere il messaggio.
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14.14 ARCHIVIARE | MESSAGGI

Per archiviare automaticamente i messaggi in arrivo, seguire i passi descritti.

14.14.1 CREARE UNA CARTELLA LOCALE

Dal riquadro “Cartelle” (a sinistra) , selezionare con il tasto destro del mouse la voce

“Cartelle personali”, e selezionare la voce “Nuova Cartella” si apre la finestra “Crea nuova
Cartella”.

Nel riquadro “Nome”, inserire il nome della cartella che volete creare, e confermare con “OK”.

o Py

L
L T

ATTENZIONE:
Si evidenzia che la cartella creata € memorizzata sul dispositivo da cui I’'Utente sta operando

e percid non é visualizzabile da Webmail ne da altri dispositivi.
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14.14.2 CREARE UNA CARTELLA SUL SERVER

Dal riquadro “Cartelle” (a sinistra) , selezionare con il tasto destro del mouse ad esempio la

casella “Posta in arrivo” (o qualunque altra cartella presente nell’elenco sotto il proprio

indirizzo email) e selezionare la voce “Nuova Cartella” si apre la finestra “Crea nuova

Cartella”.

Nel riquadro “Nome”, inserire il nome della cartella che volete creare, e confermare con “OK”.

Fi _Il‘ - — =
Home Inra Race Carlells Vistaloza
= | —\ + Bgreora x
T ! ® o Pulisl = B
Muowo messaggio  Muoow - Eimirs  Rispn
i posty eletironics slement = | iy Porta mdeid, -
Huova ETimina
& Prefeiite 4
7} Postmin arive &) |
i
-3 Posta inviata Bt Die 0
fa] Posta elminats )
# Dats: Oggi
I‘ n mistipians I - ddk.
i
L_iPoswinsnmwoc | !
& i aal = Api i unattra Tne stra
{3 Posta elminata 0} i Hucos cartets |
[ Boe
et :.'lﬂ‘l': ricerdhe B Copintaitalta
[ Feed RSS

L= Padta imusgte
i Fosta indesicerata

i quaieine § Segna tubti come gia let
Urrwanted
-1 % Pulizcl cariglla
& Carpethe pervonali Eliming tutte

'.:'I Pavia slimsnals
= ¢ Rimuowi da Prefenti
L 0 AL m=ail

- afitte a

Prapiseth

ATTENZIONE:

Si evidenzia che la cartella creata € memorizzata sul Sever di Posta e non sul dispositivo da

cui I'Utente sta operando. E’ visualizzabile sempre da tutti i dispositivi
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14.14.3 CREARE UNA REGOLA PER L’ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA
DElI MESSAGGI

Per archiviare automaticamente i messaggi ricevuti secondo una particolare regola e
necessario creare la regola nel browser di posta: per esempio “archiviare automaticamente

tutti i messaggi di un Mittente Nome Cognome in una cartella specifica”.

Dal menu selezionare il pulsante “Regole” e poi la voce di menu “Gestisci regole e

HP .
avVvisl... ' :
Rl ; — S N Bama imarva- . Bwinaanedl - Mhoosht Guloak T
[l‘;{*.’_".-n:.| Haome Irevia Rscevi Cartella Vitualizz
- E
L i ulgnom x ‘ "I 3 55 Faunione A Spostaim? L Al responsabile _ll = "j : 3- T Trasa
=) == | & Pl " 13 B (31 Mesiaguin dip.. o Chiodi ]| b Wir
= §
d’:ﬂ‘:.’:::é‘:ﬂ::: rlr"::r:. : &Nshmﬁluﬂ. ¥ Ekmins  Bispondi Fh.s.;)&rlylul Incitrs 2 anrn - % Wpondi e & & Cren nucws 5!"351.1 .I!m-ule (Oneteote kgqr?:-uha Clleu.nm:l l:'nm'pktl ZH
Mg ) Eimning. - Hispondl . Axian) raplde Ll Sty sempe mensaggl o Raccio Rosais I
LA
i Sposla sempre messagql in: Vignoll Marca
L] Posta in amivo 2] ] |
...j PiTa iPETA 1B [ Da Oggetto Ricewdte. ™ Sports sempie metsaggl i gestionepoita Bistruzions 4
£ta sempr i e 1 Gabriese
%57 Posta smminata £ s Sposts sempre messaggl i Simoncell Gabrie |
| ata: Oggé SPOFA JEMpre METsapgl in: MaLER Ghovanal Fancesos |
d i@istrusione - | =i r — enattedi 21032007

N | a ¢ . ¥ ¥ e . martedi 21032017 = —
e ki | I &= e martedi 21032007 (L Gevtih regale o avvhil ]

Si apre la finestra “Regole e avvisi” selezionare il pulsante “Nuova regola...”:

& FE ﬂ
Aeole posta eletironca | Geshions avvisi|

rnpdav Jagopa.. VW EWmna | & v Apohcapegole..... (Qoson
bo Ammbeie b s Al prcbne wicusloain) Ao

ke G - 1]
o e gl e P ok chel] T =

Descnzone regols {per modificare un valore, fare cho sl testo sottolneato):
Apihca L regola alarrive o un messagnis
Fmviato a Teferend Sermitore Birrunone iF
& 50ko By quesin comouter
Fiprohd [Wrdows Mo tify. iy
& sposta i messagpio nels cartells refrans ternborg
& riterromg Nelabor asone d 8% e regols

| Attiva regale i Ut | messagg scancas da feed RSS
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Si apre la finestra “Creazione guidata regole”. Nella riquadro “Passaggio 1”, sezione
“Organizza”, selezionare la voce “Sposta i messaggi inviati da un utente specifico in

una cartella”.

Nel riquadro “Passaggio 2” selezionare “utenti o gruppo pubblico” e specificare I'indirizzo
email del Mittente. Poi sempre nello stesso riquadro selezionare “specificata” selezionare la

cartella di archiviazione.

Creazione guidats Regole I
{ Inimare daun modedo o da una regoia wuota
PIRAMGE0 |} SN un Moo

Bl

_"] Sposts | messagg: nvaki da Ln utents specScn i una o
T SPOSES | MESSAQE (N DiF e Sped ogpetts in una cartels
| "} Sposta | messagg nvial a un grupps pubbico n wna cortela I
W Contrassegra per | completaments | messagg imiah da un utente spedficn
j Sposta | modul o Mirosoft InfoPath @ un Bpo spedfico inuna cariella
"} Sposta gl dlement RS relata a un feed R55 specifico in una cartela
Asviea | ]
# Visuskzza | messagg mviah da un ubtenbe spedfico nella, finestra o daslogo Avviso nuo mesEag
| Fmredun un sono 8 racapiin 4 maseso Fish da un Utente spanfion
| B ims o avven ol depositive mobds sl icemone & messaom
Crea nzova regola
= Apphca regols & messagd ndewul
| =1 Appleca regols &l messagy mvat

| Pessaggio 2 modficare la desorizone dela regola, facendo dic sl besto sofinbnesin
regods all armea di un MEESagg

| | #inberromp Meaborasions & alre regole

E pic sposta | g mvsti dal manager nells cartells Prorta alta

(i ==

Poi selezionare il pulsante “Avanti” fino ad arrivare alla pagina in cui viene richiesto il nome
della regola nella sezione “Passaggio 1: specificare un nome per la regola”, inserire il

nome e selezionare il pulsante “Fine” per creare la regola che e subito attiva.

ATTENZIONE:

Applicare alla regola un nome significativo che faccia identificare rapidamente il tipo di regola.
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15 SICUREZZA E SPAM

La sicurezza € uno dei principali problemi di Internet e la Posta elettronica € uno dei servizi piu
esposto al rischio “virus informatici”, per questo motivo viene effettuata dal sistema la

gestione degli SPAM (“posta spazzatura”).

Per adottare alcune contromisure efficaci consultare i paragrafi che seguono.

15.1 PROTEZIONE DAI VIRUS

Il sistema di Posta elettronica del MIUR protegge automaticamente il Servizio di posta dai virus

per tutti i destinatari presenti nel dominio “istruzione.it”.

Comunque €& buona norma installare un programma antivirus che controlli attivamente la
propria postazione di lavoro o il dispositivo utilizzato e provvedere a periodici aggiornamenti

delle “firme antivirus”.

15.2 EVITARE LA POSTA SPAZZATURA

La “posta spazzatura” € un’altro problema che si riscontra nella gestione della propria casella

di Posta elettronica.

Il sistema di Posta elettronica del MIUR cerca di intercettare tutti i messaggi SPAM, e

automaticamente contrassegna I'oggetto della email con la dicitura:
H**SPAM**!!
oppure
*** HIGH SPAM ***

e lo inserisce nella relativa cartella dedicata invece che nella cartella della posta in arrivo. Per

maggiori dettagli consultare il documento presente nella funzione “area sicurezza” (cfr. link:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/webmail/manuali/Vademecum%20per%20%20riconoscere%2010%20SP
AM%20e%20gestire%20i%20Virus%20informatici.pdf)

Quindi I’'Utente deve procedere con la creazione di:

una cartella per raccogliere la posta SPAM solo se non gia presente tra le cartelle (cfr.

paragrafo 14.13.2)
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una regola per spostare automaticamente la posta SPAM nella cartella appena creata

(cfr. paragrafo 15.3).
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15.3 CREARE LA REGOLA PER L’ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA DEI
MESSAGGI SPAM

Per archiviare automaticamente i messaggi SPAM € necessario impostare una regola.

Seguire gli stessi passaggi di creazione regola per I'archiviazione automatica dei messaggi (cfr.
paragrafo 14.13.3), fino all’apertura della finestra “Creazione guidata regole”: nel riquadro
“Passaggio 17, sezione “Organizza” selezionare la voce “Sposta i messaggi con parole

specifiche nell’oggetto in una cartella”.

Nel riquadro “Passaggio 2” selezionare “parole specifiche” e specificare “**SPAM**", Poi
sempre nello stesso riquadro selezionare “specificata” selezionare la cartella di archiviazione
“SPAM”.

Poi selezionare il pulsante “Avanti” fino ad arrivare alla pagina in cui viene richiesto il nome

della regola nella sezione “Passaggio 1: specificare un nome per la regola”, inserire il

nome e selezionare il pulsante “Fine” per creare la regola che e subito attiva.

I Creazione guidata Regole I @1

Iniziare da un modello o da una regola vuota
Passaggio 1: selezionare un modello

-.3 Sposta | messaggi inviati a un gruppo pubblico in una cartella

W Contrassegna per il completamento i messaggi inviati da un utente specifico

L} Sposta i moduli di Microsoft InfoPath di un tipo specifico in una cartella

.,"_} Sposta gli elementi RSS relativi a un feed RSS specifico in una cartella
Avvisa

'{'{ Visualizza | messaggi nviati da un utente specifico nella finestra di dialogo Avviso nuovi messaggi
i) Riprodud un suono al recapito di messaggi inviati da un utente spedfico
Invia un avviso al dispositivo mobile alla ricezione di messaggi
Crea nuova regola
== Applica regola ai messaggi ricevuti
=1 Applica regola ai messaggi inviati

Passaggio 2: modificare la descrizione della regola, facendo dic sul testo sotiolineato

Applica |a regola all'arrivo di un messaggio

confice sectderagoets

sposta il messaggio nella cartellabpecificatal
e interrompi ['elaborazione di altre regole

Esempio: sposta i messaggi con la parola progetto nell'oggetto nella cartella Progetto

< Indietro I Avanti > II| Fine

L
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ATTENZIONE:

E’ possibile bloccare un Utente SPAM selezionando il messaggio con il tasto destro del mouse,
poi selezionare la voce “Posta indesiderata” e selezionare la voce “Blocca mittente ”. In

automatico il sistema li inserisce in una cartella dedicata.

Manuale di utilizzo del servizio di Posta elettronica Pag. 68 di 72



16 CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO

Si evidenziano una serie di caratteristiche relative al Servizio di Posta elettronica del MIUR.

CARATTERISTICA S1 3 1=(€7.v4 [e]\\| =

Accesso al servizio

L’accesso al Servizio di Posta puo essere effettuato mediante

Webmail o programma di Posta elettronica (cfr. capitolo 5)

Rubrica condivisa

L'Utente dispone nel browser di Posta di un indirizzario di

tutto il personale del MIUR (cfr. paragrafo 14.5)

Meccanismi

anti-SPAM

Il Servizio permette di intercettare i “messaggi spazzatura”

(cfr. capitolo 15.2)

Meccanismi

Il Servizio ha un sistema di antivirus automatico che

sincronizzati

anti-Virus riconosce e debella i principali virus che possono introdursi
sulla postazione di lavoro
Data e ora La data e l'ora del sistema di Posta elettronica vengono

automaticamente aggiornate poiché sono sincronizzate in
modo che l'orario visualizzato sia lo stesso del Network Time

Protocol Server

Assistenza

on-line

In caso di anomalie nella gestione del Servizio € possibile

aprire un tagliando on line per attivare il Service Desk (cfr.

capitolo 10)

Messaggio alert
casella in

esaurimento

Il sistema invia in automatico all’lUtente un messaggio di
alert nel caso in cui la casella sia quasi piena, cioé superato il

90% dello spazio disponibile

Eliminazione
automatica

messaggi non letti

I messaggi che non vengono letti dall’'lUtente dopo 6 mesi
vengono cancellati automaticamente per evitare che la

casella di Posta elettronica si blocchi per mancanza di spazio

Disattivazione
automatica della
casella per

inutilizzo

Se la casella di posta non viene acceduta da almeno 9 mesi
il sistema notifica via email, all’'utente proprietario o alla
scuola a cui appartiene, dell'imminente disabilitazione della
casella qualora non venga acceduta entro il 30° giorno a

partire dalla data di invio della comunicazione.

In caso di disattivazione, pud essere richiesto il ripristino
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CARATTERISTICA S1 3 1=(€7.v4 [e]\\| =

della casella (cfr. paragrafo 2.3.1) entro i 90 giorni

successivi alla data di disattivazione per non perdere le email

ricevute, altrimenti dopo i 90 giorni si riattiva la casella

vuota (cfr. paragrafo 2.3)

Dimensione casella | La casella Posta elettronica ha una Capacita massima di

spazio per archiviare sul server i messaggi in arrivo o inviati:
100Mb = Docenti, ATA

400Mb = DS, DSGA, Scuole

Dimensione I messaggi inviati o ricevuti dalla casella di Posta elettronica
massima messaggi hanno una dimensione massima pari a 20Mb

Destinatari email Il numero massimo di destinatari che I'Utente puo inserire in
max un messaggio email e pari a:

50 = Docenti, ATA

100 = DS, DSGA, Scuole
comprensivo di:

A

Conoscenza

Conoscenza nascosta
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17 GLOSSARIO

Definizione/Acronimo Descrizione

Abilitazione

Processo da eseguire per registrarsi al Servizio Istanze onLine
al fine di aprire le Istanze.

Puo essere effettuato solo dopo la fase di Registrazione.

Codice Utente

Username della Posta elettronica, coincide con la Username di
Portale.

Codice personale

Il codice viene fornito dal sistema in fase di Abilitazione al
Servizio Istanze onLine, e viene usato come ulteriore
password.

FAQ

Acronimo per “frequently asked questions”, domande e

risposte per la risoluzione e la gestione di eventuali problemi.

Firma antivirus

Registrazione del codice di un nuovo virus effettuato dai
Produttori di antivirus.

Hoax In Internet, notizia del tutto priva di fondamento diffusa per
burla, in genere con l'intento di creare allarme per es. riguardo
a virus distruttivi o a fantomatici attacchi informatici che
potrebbero giungere attraverso la posta elettronica.

IMAP Acronimo per “Interactive Mail Access Protocol”, protocollo di

comunicazione per la ricezione di email da parte del client.

Network Time Protocol
Server

Server che utilizza un protocollo per sincronizzare gli orologi
dei computer all'interno della rete.

POP3

Acronimo  per “Post office protocol  versione 37,
un protocollo di livello applicativo di tipo client-server che ha il
compito di permettere, mediante autenticazione, l'accesso da
parte del client ad un account di Posta elettronica presente su
di un host server e scaricare le email dell'account stesso.

Registrazione

Processo necessario per la creazione delle credenziali Utente
(Username, Password) collegato al Codice Fiscale.

Con le stesse credenziali & possibile accedere a tutti i Servizi
presenti nell’ Area riservata.

Per la Posta elettronica di queste credenziali si utilizza solo la
Username.

SPAM

L'invio verso indirizzi generici, non verificati o sconosciuti, di
messaggi ripetuti ad alta frequenza o a carattere di
monotematicita tale da renderli indesiderati (generalmente
commerciali o offensivi), noto anche come “posta spazzatura”
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Definizione/Acronimo Descrizione

(cfr. paragrafo 12).

SMTP Acronimo per “Simple mail transfer protocol”
protocollo standard per la trasmissione via internet di email.

URL Acronimo per “Uniform Resource Locator”, sequenza di
caratteri che identifica univocamente l'indirizzo di una risorsa

in Internet.
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