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1 Premessa
La posta ospedaliera viene gestita attraverso la piattaforma ZIMBRA che include funzionalita e-mail
complete, contatti, calendario, condivisione file, gestione delle attivita.

L'accesso alle caselle e-mail dell'Azienda Ospedaliero-Universitaria di Bologna e da effettuarsi, in via
prioritaria, mediante browser con la modalita chiamata WEBMAIL.

Tale modalita permette |'accesso alla propria casella di posta elettronica e alle funzionalita evolute (calendari,
attivita, condivisione) da qualsiasi PC, anche personale e fuori dalla rete Aziendale.

Non richiedendo l'installazione di alcun software aggiuntivo sul PC (Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird,

Mail, ecc.), la Webmail € la modalita di lavoro pil opportuna ed & scelta obbligata nei casi in cui le persone
condividano una o pil postazioni di lavoro.

Nel presente documento vengono descritte alcune delle principali funzionalita del sistema.
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2 Accesso
Aprire il browser ed accedere alla pagina:

https://zimbramail.aosp.bo.it (fig. 1)

Accesso Webmail

nome.cognome

- SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
0000000000000000 S EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Bologna
ACCEDI |

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Sclentifico

fig. 1

inserire i propri: “nome.cognome” e “password”

—
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3 Gestione della visualizzazione e del layout

Dalla pagina iniziale, attraverso il tasto “Visualizza” (fig. 2)
o Visualizza ¥
fig. 2
e possibile personalizzare I'interfaccia di visualizzazione della posta.

Le opzioni disponibili (fig. 3):

ua a leggere H ) Visualizza *

@[] Per messaggio  [vm]

— T |

Riquadro di lettura 4

Ordina per »

Raggruppa per 4

Visualizzazione »
fig. 3

Di seguito I'esempio di visualizzazione del “Riquadro di lettura” che & possibile mantenere in basso

(default) (fig. 4), a destra (fig. 5), disattivato (fig. 6).

It H Inoltra ‘ ‘ Elimina H Spam ‘ | & - H @' ‘ | Azioni ¥ ‘ 31 messaggi | Continua a leggere H 4 Visualizza ™
| @l Gpsic | Carte D Per conversazione [vc]
@,
izaPc Fwd: AOSPBO: Blocco IP per SPAM su SMTPS: bloccato IP 177.66.100.113 - Lo In ari ©— T¢! Messaggio  vm]
Security alert for reparto10aosp@gmail.com - This is a copy of a secul ol In basso Riquadro dilettura  »
ivery Systerr 2 Undelivered Mail Returned to Sender - This is the mail system at host ma m A destra Ordina per »
e 1119 Richiesa tasioco airezzatie informatiche - SUONGIOMO M AICGRON [ pisarivo | Poouruppaper b
Awviso di sicurezza relativo all'account repartolaosp@gmail.com - Quest: Visualizzazione 4
ra pc &7 Report agglornamento definizioni AV (Eng_ReportVirus) - Eng_| REpOPlVIrLIb Kaspersky In arrivo 432'KB 10:00
i Y . A N L2t SRV RS S : PR = H V.Y A 1 = I WY Y an.an
asloco attrezzature informatiche 15 gpesio 2] s
iza pc” <assistenza.pc@aosp.bo.ib;‘
fig. 4
U
a v @ - Azioni v Continua a leggere I ] Visualizza
32 messaggi ") Richiesta trasloco attrezzature informatiche @ per conversazione [v]
- (o - ~ @[] Per messaggio  [vm]
11:15 Da: [ "assistenza pc” <assistenza.pc@aosp.bo.it> |
Gruppo GPI Servizio ICT - Assistenza Informatica Policlinico ¢ = A ["palrizia bernabei” <patrizia.bernabei@unit [ in basso Riquadro di lettura 3

Ordina per

11:02 Ca \:"ass'\slenza pc” <assistenza.pc@aosp.bo.it>

Raggruppa per

E Disattivo

> IP 177.66.100.113 - Buongiomo, i ha « tato I' utente, P = Modulo Trasloco.ods (5,3 KB) Scarica | Valigetta

»
»

10:48

Buongiorno,
copy of a security alert sent to reparto10aosp@gmail.com. a: [ in
allegato
10:34 il
tem at host mails ausl.bolognait. I'm sorry to have - @ P modulo

da
compilare
)

fig. 5

/\f
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Azioni ¥ 32 messaggi  Continua a leggere L Visualizza

‘ Cartel Q Per conversazione [vc]

@] Per messaggio  [vm]

ca ager | Gruppo GPI Servizio ICT - Assistenza In arrit

TPS: bloccato IP 177.66.100.113 - 2 E A Riquadro di lettura »

om - This is a copy of a sec EA destra Ordina per »
e mail e ologna sarry e T T could noi o] Disattivo Raggruppa per »

- Buongiorno, in allegato il modulo da compilare e reinoltrare all'indinizzo [ mailto:dirgpi@aosp.bo.it | dirgpi@ac. Visualizzazione 3

‘nlanen@amail cam - Ouesta & 1na cania di in awiso di sicirezza inviato allindinizza renartalansn@nmail cam . assistenza In ArrvERRER T

fig. 6

Analogamente e possibile personalizzare la visualizzazione ordinando o raggruppando a seconda
dell’esigenza per specifica opzione.

Attenzione, selezionando la visualizzazione “Riquadro di lettura” “In basso”, € possibile scegliere le
informazioni da visualizzare in elenco (fig. 7)

33messaggi  Continua a leggere | [ Visualizza v
fig. 7

deselezionando le opzioni dell’area “Visualizzazione” le relative colonne vengono nascoste (fig. 8).

3 messaggi  Continua a leg e Visualizza

| Carte Q Per conversazione [vc]

@] Per messaggio  [vm]

In arri
Inart  gioadro dilettura b
Technical Mz In arrit ordina per 3
Inarri  Raggruppa per 4
Wisualizzazione 4
v Priorita | i ==
v Tag b 14 KB 10:09
| ¥ Tutti/Non letti B 432 KB el
v Stato o 652 KB 10:00
v Da o 5 KB 9:56
v Allegato b 14 KB 246
B 9KB 8:31
¥ Cartella b 9kB 707
¥ Dimensioni o TKB 17 ago
v Ricevuto Jo 7KB 17 ago

fig. 8

Ya
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4 Tag (Classificazione messaggi)

| tag possono essere considerati un sistema di classificazione personale di messaggi e-mail, contatti, impegni
e appuntamenti e rappresentano uno strumento per facilitarne la ricerca. E possibile, ad esempio, assegnare
tag sulla base dei corrispondenti, della priorita o dell’argomento. | messaggi e-mail con tag possono essere
posizionati in cartelle diverse. Se si esegue la ricerca di un tag, vengono visualizzati tutti i messaggi che lo
contengono, indipendentemente dalla cartella di appartenenza.

4.1  Creazione di nuove definizioni di tag
Nella sezione “Email” click col destro sulla voce “Tag” presente in fondo alla barra di sinistra e su “Nuovo
tag” (fig. 9)

Tag

Y Zin 43 Muova tag [nt] |

fig. 9

Viene aperta la pop “Crea nuovo Tag” (fig. 10) nella quale inseriremo il nome - non puo contenere i

caratteri “: “ (due punti), “/“ (barra), o (virgolette doppie) - ed il colore che gli si vuole assegnare:

anny

Crea nuovo tag

Mome tag:

ProwvaTag {:j Arancic -

@ Ciano wulla
| @‘-Ierde —
& Viola
@ Rosso
&7 Giallo
@ Ro=a
Cj Grigio
{:j Arancio

Pid colori...

fig. 10

Confermandone la creazione con il tasto “OK”, il tag verra visualizzato nella barra di sinistra (fig. 11):

¥ Tag

& ProvaTag

fig. 11

—



Puo essere applicato a qualsiasi

12):
¥ Tag
& ProvaTag
¥ Zimlet
fig. 12
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messaggio e-mail o contatto semplicemente trascinandolo sull’oggetto (fig.

@ [ - **UNC

| Assistenza Rete ADS HEUMC

= = Mail Delivery System @@ **UNC
P Prova ag

- =t **tUNC

o, selezionando con il tasto destro del mouse un elemento nella vista elenco, scegliendo “Applica tag alla
conversazione” (fig.13):

Gg Vi
(< T
£ Fi
(= A
-
(g A
(g S
g Dy
g M
(4 St
G &
4 A
e Al
=4 Di

.|

fig. 13

4.2

e 365 - Francesco, ¢
b pc cdg - gentami
lone pacchetto Offi
ne pacchetto Office
urned to Sender - 1
In gestione Rita Tra
Ticket §0220,/2021 L
Bit.mi Chiedo che ve
fturned to Sender - 1
c aule Magne - Euc

EOLLEGARMI A DIG

i 0' ProvaTag

-4, Trova email... 3
= Muova mail [nm]
@ Aggiungi ai contatti

Inoltra contatto
i Rispondi [r]
&] Rispondi a tutti [a]
o Inoltra fil
X Elimina [Backspace]
L@ Segna come spam [ms]
@ Applica tag a Messaggio
% Sposta
@ Starmpa [p

Contrassegna come letto

Ricerca per tag

43 Nuowveo tag [nt]
2 Rimuovi tag

[mr,—ri-

Nella sezione “Email” mediante clic sullo specifico “Tag” creato viene aperta la finestra dei risultati (fig. 14):

Agenda Impegni Valigetta Preferenze
2= Nuove messaggio ~ Rispondi a tutt 4 =~ A <z
¥ Cartelle di posta P|‘|‘|@’| J|L|| Da |@| Oggetto
v EJ In arrivo (13) | 0’ () Mail Delivery Systerr ¢ **UNCHECKED™** Undelivered Mail Returned to Sender - Ti
B Kaspersky & (- Mail Delivery Systerr 2 Undelivered Mail Returned to Sender -
i 0’ () Mail Delivery Systerr 2 Undelivered Mail Returned to Sender - T
B0 pertutti i i i i .
r () Mail Delivery Systerr 2 Undelivered Mail Returned to Sender -
B verifica
Ej Inviato
2 Bome
3 Postz indesiderata
@ Cestino
[0 Templates

> @ assistenza.rete@aosp.bo.it

Ricerche

¥ Tag

0 ProvaTag =

fig. 14

I
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5 Cartelle e Filtri e-mail

Nel caso in cui si voglia raggruppare i messaggi inviati e ricevuti, pud essere opportuno creare una struttura
di cartelle e sottocartelle e spostarvi i messaggi manualmente o, laddove possibile e opportuno,
automaticamente mediante I'applicazione di specifici filtri.

5.1 Creazione Cartelle
In “Email/Cartelle di posta” (fig. 15)

& zimbrar

A IVHALOR PROE

Contatti Agenda

- Nuovo messaggio -

¥ Cartelled’ - 1
[J Nuova cartella [nf]
L J i, In arri
u Car Flusso attivita
4 Espandi tutto

[ Inviato .
- ) i@ Trova condivisioni
@ Bozze

fig. 15

Selezionare “Nuova cartella” (fig. 15), indicare il “Nome:” che verra associato alla cartella (es.: PerTutti) e
scegliere a che livello deve essere creata. In questo caso nel gruppo “In arrivo” (fig. 16)

Crea nuova cartella

Mome: |PerTutti

Colore: | [ Nessuno +

Feed: [ Iscriviti al feed RSS/ATOM

Scegli dove mettere la nuova cartella:

¥ Cartelle di posta

In arrivo

Inviato

Cestino

N NEN

Kaspersky

0

Templates

QK Annulla

fig. 16

dopo l'invio su “OK” la cartella viene definita (fig. 17)
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&) zimbrar

A SYNACON FASDUCT

Contatti

4 Nuovo messaggio -
¥ Cartelle di posta Ib|-'| /f| J|

v i, In arrivo (24)
B3 pertutii
[ Inviato

fig. 17

5.2  Spostamento in una cartella

Per posizionare un messaggio in una specifica cartella, per prima cosa selezionarlo (fig. 18):

Agenda Impegni Prefer
-] Nuove messaggio A Rispondi Rispondi a tutti Inoltra Elimina Spam E | F Azioni *
¥ Cartelle di posta Ordinamento per: Data T
v i; In arrivo @ Informazione per tutti
Kaspersky ] Viabilita Padiglione 1 Palagi - Consegna nuova TAC
U PerTutti (1) e Informazione per tutti
verifica __| Aggiomamento mail per abbonamenti TPER - Si ricorda a tutti i dipendenti interessati all'abbonamento annuale "Tper-Mi muovo”, che durante le giomate segnalate - dal 21 sett
B Inviato

Informazione per tutti

fig. 18

quindi trascinarlo nella cartella corrispondente, nell’esempio “verifica” (fig. 19; fig. 20):

Contatti Agenda Impegni Preferenze
=) Muovo messaggio - Rispondi Rispondi a tutti Inoltra Elimina Spam @ | #F- Azioni ¥
¥ Cartelle di posta Ordinamento per: Data ©
v & Inarrivo @ Informazione per tutti
= Kaspersky -] Viabilita Padiglione 1 Palagi - Consegna nuova TAC
L PerTutti (1) M Informazione per tutti
E verifica | Aggiorr mail per abk i TPER - Si ricorda a tutti i dipendenti interessati all'abbonamento annuale "Tper-Mi muove®, che durante
?j o Informaziane peg it oione per tutti
fig. 19

la mail viene spostata nella “nuova” cartella”

Agenda Impegni Preferenze
- Nuovo messaggio - - - -
¥ Cartelle di posta Ordinamento per: Data ©
v & Inarrivo Informazione per tutti
Kaspersky (4 Aggiornamento mail per abbonamenti TPER
3 PerTutti (1)
1 verifica hd
-
fig. 20

10
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5.3 Creazione Filtri

Per creare automatismi per lo spostamento automatico dei messaggi in una cartella sulla base di specifiche

logiche di omogeneita (da uno specifico mittente, per tipologia di contenuto, di data, ecc.), procedere come
di seguito descritto.

In “Preferenze/Filtri” (fig. 21)

@azimbrar

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze
Salva Annulla

¥ Preferenze

:3; Generali Filtri flusso attivita

) Account mpostazioni flusso attivita | E possibile impostare regole in medo che gt
] Emai

A Filtr Filtri messaggi in arrivo Filtri messaggi in uscita

& Firme Crea filtro Maodifica filtro Elimina filtro Eseqgui filtro

@5 Fuori ufficio

& Indirizzi affidabili Filtri attivi

fig. 21

Con il clic su “Crea filtro” viene proposta la finestra (fig. 22) nella quale indicheremo un “Nome filtro”
parlante che riconduca alla logica di selezione da attivare.

Dovra essere indicata la condizione di attivazione della regola, nel nostro caso “Da” (mittente della mail),
“corrisponde esattamente” deve essere I'indirizzo di posta completo del mittente indicato nella finestra
specifica (fig. 22).

Aggiungi filtro

Nome filtro: | PerTutti Attivo

Se wvengono soddisfatte una o pil delle | condizioni seguenti:

Da - corrisponde esattamente > nDrepIy@aDsp.bo‘lﬂ tutte le v | *

Esegui le seguenti azioni:

Sposta nella cartella v Sfoglia... +

Non elaborare ulteriori filtri

OK Annulla
fig. 22

nella sezione “Esegui le seguenti azioni:” selezionare “Sposta nella cartella” e con “Sfoglia” indicare la
cartella dove si vuole che la regola sposti le mail che verranno selezionate (nell’esempio specifico selezionare
la cartella “PerTutti” creata precedentemente) (fig. 23).

11
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Seleziona cartella

Digita nel boxino per filtrare I'elenco. Usa il tasto Tab per
passare da un campo all'altro. Usa i tasti freccia per scorrere
Felenco.

‘PerTutll

¥ Cartelle di posta

v 3 inarive

‘ _J perTutti

& Inviato
ET‘, Posta indesiderata

@ Cestino

[~ | Kaspersky

Nuovo OK Annulla
fig. 23

Confermando con “OK” il sistema visualizza il filtro appena creato e ne permette |'esecuzione immediata,
senza attendere che la condizione si verifichi, attraverso il pulsante: “Esegui filtro” (fig. 24).

@zimbra

AYMACER AN

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze

Salva Annulla

¥ Preferenze

&b Generali Filtri flusso attivita
¥ Account mpostazioni flusso attivita | E possibile impostare regole in modo che quando si ricevono messaggi meno importanti,
Ed Email
A il Filtri messaggi in arrivo Filtri messaggi in uscita
| Firme - e — — . s
Crea filtro Modifica filtro Elimina filtro Esequi filtro

&5 Fuon ufficio

& Indirizzi affidabili Filtri atiivi

@& Contatti PerTutti
fig. 24

| filtri possono anche essere utilizzati per assegnare automaticamente i Tag ai messaggi.

12
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6 Composizione nuovo messaggio
Dalla sezione Email attraverso il tasto “Nuovo messaggio” (fig. 25)

— Nuovo messaggio r

fig. 25

in alto a sinistra, il sistema propone la finestra di composizione di una nuova mail (fig. 26).

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze Componi B

invia || Annulla Modelli di email v | Salvaingozze | | 3. | | Opzioni +

Da: | Account principale Zimbra <testzimbra@aosp.boits) v

Oggetto: |

Allega * |

MNP O O — = ©

Sans Serif 12pt Paragrafo B 7 UsSs L A

=
1]
il
iii
i
a
L]
il
hl
1]

fig. 26

6.1  Destinatari visibili (Cc) e nascosti (CCn)

Una mail puo essere inviata ad uno o piu destinatario/i “A:”, ad altro/i indirizzi di posta in “Cc:” copia
conoscenza e/o ad altro/i destinatari/o che si vuole tenere nascosti a chi legge in chiaro “Cen” copia
conoscenza nascosta.

Per attivare 'ultima voce in fase di creazione di un nuovo messaggio in “Componi” (fig.27)

@&nzimbra

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze Componi E3
Invia Annulla Maodelli di email * || Salva in Bozze :L' Opzioni ¥
Da: | Account principale (Zimbra <testzimbra@aosp.boit>) @ Formatta come HTML
= Formatta come testo normale ——
A |
=i Firma » F—
Ce |
Mostra Cen
Oggetto: |
allega ~ | T Alta priorita
@= Prioritd normale
Sans Serif 12pt Paragrafo B I U } Bassa priorits = =
L} Richiedi conferma di lettura
fig. 27

clic su “Mostra Ccn” (fig.28)
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&\ zimbra

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze
Invia | Annulla Modelli di email * || Salva in Bozze :{ Opzioni ~

Da: | Account principale (Zimbra <testzimbra@aosp.bo.it>] +

Sans Serif 12pt Paragrafo B [

| =
&b
™
r
|=
"

fig. 28

6.2 Allegati

E possibile aggiungere al testo della mail da inviare un file (documento, immagine, email, ecc.) mediante
clic sul pulsante “Allega” (fig. 29)

Email Contatti Agenda Impegni Preferenze Componi E3

Invia Annulla Modelli di email = || 5alvain Bozze f,:: Opzioni ~

Da:  Account principale (Zimbra <testzimbra@acsp.bo.it=) -

A

Cc

Oggetto:

Allega ~ ||Sugge

||miucumputer|2pt Paragrafo B 7 U S I, A

Allega inlinea

Contatti

Email

fig. 29

Attenzione, la dimensione massima consentita per i messaggi e di circa 37MByte
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6.3 Identita di posta

E la personalita di posta usata nel campo “Da” dei messaggi e-mail inviati. La creazione di diverse identita di
posta consente di usare pil indirizzi e-mail dalla casella di posta. Questa operazione puo risultare utile per
gestire diversi ruoli di lavoro da un singolo account di posta (es. utente che lavora presso un helpdesk ed ha
necessita di inviare come gruppo e non come persona).

I nome account predefinito viene definito nell'identita principale.

Per verificare ed eventualmente modificare (anche aggiungendo nuove personalita) le impostazioni
presenti per la propria personalita, entrare nella pagina: “Preferenze”, “Account” (fig. 30).

@&nzimbra

Evmacen #AcD

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze Componi &

Salva Annulla Annulla modifiche

¥ Preferenze

:_\6’} Generali

Q) HEEs Nome account Stato Indirizzo email

Ed Emai Account principale OK testzimbra@aosp.bo.it

B Filtri assistenza.rete@aosp.bo.it oK assistenza.rete@aosp.bo.it

st Firme Aggiungi account esterne || Aggiungi personalita

& Fuon uffico

& Indirizzi affidabili

@& Contatti

B Agenda Indirizzo email:

& Condivisione Nome account: | Account principale

;.' Notifiche

S Importa/Esporta Impostazioni per i messaggi inviati

|&] Tasti di scelta rapida Da: Scegli il nome che compare nel campo "Da:" delle mail

B Zimlet : Zimbra testzimbra@aosp.bo.it *
fig. 30
6.4  Firma

E possibile creare diverse firme e assegnarle a specifici mail.
Utilizzando il formato HTML per creare la firma, & possibile inserire nel nome dell’azienda un link alla relativa
pagina web e/o aggiungere alla firma immagini (es.: logo).

6.4.1 Creazione firma

Per creare una “Firma” dalla pagina:

“Preferenze”, “Firme”, clic su “Nuova firma” (fig. 31)

15

* SERVIZIO SANITARIO REGIONALE P|L ‘|_ ‘ |‘ L SANT,O RSOLA A



- smmosmonsows  POLICLINICO DI SANT'ORSOLA

: Azienda Ospedaliero - Universitaria d Bologna

IRCCS Istituto di Ricovero e Qura a Carattere Scientifico

e consigliabile selezionare la tipologia di firma “Formatta come HTML” (fig. 32)

Formatta come testo normale = |
Formatta come HTIW,\

fig. 32

che ne permette la creazione in stile grafico (fig. 33)

ssiva | Annulla Annulla modifiche

¥ Prefersnze
@ Genersii

4y Account Nome: |MIA Formatta come HTML v
& tmail ';"""“"""“’“""” sans serf oot mewzon. - B I U S L A-B-Em=-E-wassz=safloo-—s 4~ o

ot i
W .

& Fuori ufficio

Zimpra
Servizio ICT | Gruppo GPI

@ Indirizzi affidabili
& Contatti

[ agenda

& Condiisione

. Nuov firma | - Elimina Allega contatto come vCard: Sfoglia.
@& notifiche

% importa/Esporta

fig. 33

Cancella

A modifiche ultimate clic su “Salva” (fig. 34)

Salva
fig. 34

nella parte in alto a sinistra della schermata per consolidare le impostazioni inserite.

6.4.2 Inserimento firma

Nella sezione “Uso delle firme” (fig. 35) si possono impostare per singola identita su ogni nuovo messaggio
o sulla risposta uguali o differenti firme

Nuovi messaggi Rispondi e invia
Account principale: | MIA ¥ | | Mia ~ |
Nuova 1: | tbm_testzimbra@aosp.boiit v || MIA = |

assistenza.rete@aosp.bo.it: | assist ete@aosp.boit ~ | | assiste bo.it

Posizionamento della firma: () Sopra i messaggiinclusi (@) Sottoil corpo del messaggio incluso

fig. 35

A modifiche ultimate clic su “Salva” (fig. 36)

Calva
fig. 36

nella parte in alto a sinistra della schermata per consolidare le impostazioni inserite.

E possibile inserire su una determinata mail in fase di creazione una firma specifica mediante il clic su
“Opzioni”, “Firma” selezionando quella desiderata (fig. 37):
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Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze Componi B3

Invia Annulla Modelli di email ¥ | Salva in Bozze '{ Opzioni ¥

A

Da: | Account principale (Zimbra <testzimbra@aosp.bo.it>) @ Formatta come HTML

Formatta come testo normale

v |
» 1
Ce [ =4 Firma X assistenza.rete@aosp.bo.t
o |
3 } [ Mostra Cen DA
ggetto: tbm_testzimbra@aosp.boiit |
-
Allega ¥ ; T Alta priorita Non allegare |a firma |
@~ Prionta normale L
Sans Serif 12pt Paragrafo B 7 U 3 Bassa priorita = = = = =
2 Richiedi conferma di lettura
fig. 37

6.5 Modelli (Templates)

Nell’albero delle cartelle & possibile creare la cartella “Modelli di email” (fig. 38) nella quale, per comodita,
possono essere inserite strutture di mail di cui si necessita un utilizzo ricorrente (es. la mail di invio ad un
collega di un dato giornaliero/settimanale/mensile).

Contatti Agend

] Nuovo messaggio -
¥ Cartelle di posta
&

> = In arrivo
Ej Inviato
@ Bozze

Eg Posta indesiderata

§§ Cestine

1 Modelli di ernail v
Ricerche

¥ Tag
O ProvaTag

¥ Zimlet

E Settoscriziene mailing list

fig. 38
6.5.1 Impostazione percorso cartella Modelli

E 'operazione da effettuare unicamente in fase di definizione del percorso dove il sistema di posta andra a
recuperare il modello o se si ha la necessita di modificarlo.

In fase di creazione di un nuovo messaggio clic sul pulsante “Modelli di email” (fig. 39) e clic su “Preferenze”
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e
Email Contatti Agenda Impegni Preferenze Componi £
Invia Annulla Meodelli di email * | Salvain Bozze Ef: Opzioni *
Da: | Account C' Ricarica modell pbra@aocsp.bo.it>)] -
— @P B —
&3 | Salva
T= & Inserisci immagini
Oggetto: |
fig. 39

nella finestra che viene aperta clic sul pulsante “Imposta cartella Modelli” (fig. 40)

Preferenze

Percorso della cartella Modelli:Templates folder not set
4 Imposta cartella Modelli

Momi generici

E possibile utilizzare 1a tecnica dei nomi generici per sostituire le parole comuni. Prima di inserire il modello
Zimlet avvisa di sostituirli
Ad esempio: pud esserci ciao S{firstName} nel corpo o nell'oggetto

Regole nome generico:

1. Il nome della parola generica pud contenere solo lettere, numeri e sottolineature
Ad esempio: ${firstName}, ${first123} o ${First Name}

21 nomi generici fanno distinzione tra maiuscole e minuscole.

Ad esempio:S{firstName} e S{FIRSTNAME} sono considerat: diversi

Annulla
fig. 40

selezionare la cartella “Modelli di email” (fig. 41) e clic su “OK”

Seleziona una cartella in cui memorizzare i Modelli

Seleziona una cartella in cui memorizzare | Modelli

Digita nel boxino per filtrare I'elenco, Usa il tasto Tab per
passare da un campo all'altro. Usa i tasti freccia per scorrere
I'elenco.

Modelli di email

¥ Cartelle di posta

4

= Inarrivo

B2 Inviato

E?, Posta indesiderata

g Cestino

| _| Moadelli di email

MNuovo 0K Annulla

fig. 41
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Il percorso della cartella Modelli viene modificato con la scelta effettuata (fig. 42)

Preferenze

Percorso della cartella Modelli:Modelli di email
4, Imposta cartella Modelli
fig. 42
Con il clic su “OK” viene mostrato I'avviso di (fig. 43)

Avviso

f ! . Ricaricare I'applicazione adesso per applicare le modifiche zimlet?
— (In caso contrario, tali modifiche saranno visualizzate al prossimo
ACCESS0).

KRR

fig. 43

che rende immediatamente o permette di rimandare al riaccesso la cartella.

6.5.2 Creazione del Modello

Creare un nuovo messaggio inserendo come destinatario il proprio indirizzo di posta (fig. 44).

Agenda Impegni Preferenze Esempio Modelli B3

Chiudi Rispondi | Rispondiatutti | Inoltra Elimina | Spam | |84~ | &~ | Azioni ~

Esempio Modelli
M Da: | "Zimbra" <testzimbra@acsp.bo.it>

Aq | "Servizi Vari Di Assistenza” <testzimbra@aosp.bo.it>

Carissimi,

invio mail settimanale per verifica dei dati:
Dati, dati, dati, dati, dati, dati

Vi prego di verificare e darmi riscontro.

Grazie,

Zimbra
Servizio ICT | Gruppo GPI

Servizio ICT - Assistenza Informatica

fig. 44
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Spostare il messaggio all’interno della cartella “Modelli di email”, il sistema ci aggiorna sul completamento
dell’operazione (fig. 45)

v] Completato spostamento di 1 messaggio in “Templates”  Annulla

Contatti Agenda Impegni Preferenze Componi ¥

fig. 45
6.5.3 Utilizzo del modello

In fase di creazione di una nuova mail clic su “Modelli di email”, se non si & mai utilizzata la caratteristica clic
su “ricarica modelli” o se ne sono stati aggiunti. Clic sulla voce del modello, nel nostro caso “Modelli di email
— Esempio Modelli” e scegliere se si vuole utilizzare solo la parte corpo del messaggio, corpo e oggetto, corpo
oggetto e destinatari (fig. 46).

Paficlinies 5 Crsela-Malpighi

A mmr Ee

Email Contatti Agenda Impegni Preferenze Componi

Invia Annulla Meodelli di email * || Salva in Bozze Ef: Opzioni ™

Madelli di email - Esempic Modelli

Da: | Account b # Inserisci (solo corpo)

A @ Ricarica modell " Inserisci (corpe e oggetto)

§§§ Preferenze & Inserisci (corpo, oggetto e partecipanti)

Ca

Salva
Oggetto: = Inserisci immagini
Allega = ‘ 1tor seleziona o file nel desktop € trascinall pe
Sans Serif 12pt Paragrafo B I U S I, A A = =
|
fig. 46
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7 E-Mail Spam
Per verificare e-mail sospette, all’'interno della posta in arrivo, € possibile inoltrare I’e-mail al servizio di
competenza assistenza.mail@aosp.bo.it.

Selezionare la mail e fare click su inoltra (fig. 47)

Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze
] Nuovo messaggio hd Rispondi Rispondi a tutti Inoltra Elimina Spam é | F~ Azioni ¥
¥ Cartelle di posta Ordinamento per: Data © | Inoltra il messaggio selezionato [f] | 4 messaggi
2 Inarive v Assistenza carte di cradito 13:47
7 Inviate 1ao - - Ultimissima opportunita di ottenere esattamente cio che hai sognato ad occhi aperti [ htt ith
B nvi ] i P Ultimissi PR ita di ia che hai sog d occhi aperti [ https://bitl
F2 Raee R
fig. 47

Click su opzioni e poi su “Includi originale come allegato” (fig. 48)

raala-Melpighi

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze Verifica e-mail E3
Invia Annulla Meodelli di email ¥ | Salva in Bozze Eg: Opzioni ~
A assistenza.mail @aosp.bo.it @ Formatta come HTML
Formatta come testo normale
Ce ‘

@ Includi messaggio originale

Oett:|‘u"f' -mail
ggetto: | Verfica exmar Includi eriginale come allegato

Allega = ‘ lle
Usa prefisso

Sans Serif 12pt Paragrafo B I Y ¢ includiintestazioni = = = 11
J Firma »
Mostra Cen

Da: "assistenza rete" <assistenza.rete@aosp bo.it=

A: "Servizi Van Di Assistenza" <testzimbra@aosp.bo.
Inviato: Lunedi, 16 agosto 2021 13:47:45 .
Oggetto: Ciao ¥ Bassa priorita

T Alta priorita

&= Priorita normale

fig. 48

Inviare la e-mail all’indirizzo assistenza.mail@aosp.bo.it indicando nell’oggetto “Verifica e-mail”
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8 Rubrica / Contatti

La Rubrica consente di memorizzare Contatti e dettagli sugli stessi. Per impostazione predefinita, le Rubriche:
“Contatti” e “Contatti usati per email” vengono create automaticamente nella Rubrica. Queste rubriche
vengono popolate manualmente o automaticamente se si impostano i parametri: “Aggiungi contatti a
“Contatti usati per mail”” dalla sezione “Preferenze”, “Contatti” (fig. 49).

cla-Malgighi

Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze

Salva Annulla Annulla medifiche

¥ Preferenze

§§§ Generali
¥ Account Impostazioni: Agglung\ contatti a "Contatti usati per email”
& Email Cerca inizialmente nell'indirizzario globale GAL quando usi il selettore di contatti
B Filtri
¥ Firme Autocompletamento: Includi indirizzi nell'indirizzario globale GAL
@n Fuori ufficio [0 Includi indirizzi nei contatti condivisi
W Indirizzi affidabili Seleziona autocompletamento quando si digita una virgola
@ Contatti
fig. 49

E preferibile associare I'opzione suddetta alla “Cerca inizialmente nell’indirizzario globale ...” in genere si ha
spesso bisogno di cercare indirizzi inclusi nell'indirizzario della societa, ma non nella propria rubrica.

8.1 Creazione Rubrica

E possibile creare rubriche aggiuntive e condividerle con altri utenti.
Da “Contatti” clic destro sul pulsante “Elenchi contatti” (fig. 50)

Email Contatti Agenda Img

@ Nuowvo contatto A

¥ Eenchi contr++

MP

E Contatti
F— Contattl

fig. 50

& Trova condivisioni

selezionare “Nuova rubrica” e nella finestra che si apre (fig. 51) riempire il campo “Nome:” (es.: Condividere)
ed eventualmente scegliere un “Colore:”

Crea nuova rubrica

Nome: ‘Condiwderé |

Colore: E Nessuno -

Scegli dove mettere la nuova cartella:

¥ Elenchi contatti

E Contatti
[ Contatti usati per email

P@ assistenza.rete@aosp.bo.it

OK Annulla

fig. 51
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“Invio” sul tasto “OK” per completare I'operazione.

8.2 Creazione contatti

Per aggiungere un nuovo contatto dalla barra degli strumenti accedere alla sezione “Contatti”. Clic sul
pulsante “Nuovo contatto” (fig. 52):

Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze

@ Muovo contatto - - AR = -
fig. 52

Viene proposta la maschera nella quale referenziare i campi specifici di cui siamo in possesso (fig. 53):

Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze Cognome, Nome []
Salva | Annulla = 24
cognome‘ Nome Archivia come: | Cognome, nome -
@ |Nume ‘Cugnume |z| Luoge: | [ Contatti
‘?I
Email: |nume(ugnome@gma\l.wm 4+
Telefono: | Cellulare |
™: | AMPP v | 4
Indirizzo: Home ~ <
A
Napaoli . NA
ITALIA
URL: | Home v db
Altro: |‘ |E - ‘Cump\aannu ~ |ds
Note
A
fig. 53

Clic sul tasto “Luogo” per scegliere, come esempio la “Condividere” precedentemente creata (fig. 54)

Seleziona rubrica

Digita nel boxino per filtrare I'elenco. Usa il tasto Tab per
passare da un campo all‘altro. Usa i tasti freccia per scorrere
I'elenco.

|C0ndi\ridere

¥ Elenchi contatti

B contatti
[, Contatti usati per email
[Z condividere

h@ assistenza.rete@aosp.bo.it

MNuovo oK Annulla

fig. 54
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e procedere con “OK”. Salvare il contatto appena generato mediante il tasto “Salva” (fig. 55)

Salva | Annulla — A

Cognome, Nome

M ‘Nome ‘Cognome |z|

*
Email: ‘nomecognome@gmail.com 4
Telefono: ‘ Cellul

fig. 55

Il contatto viene inserito nella rubrica selezionata (fig. 56)

Impegni Valigetta Preferenze
i@ Muovo contatto - Modifica Elimina %" @ - @ i Azioni ¥
¥ Elenchi contatti
Tutto 123 A B C D
G Contatti
= Mo
5, Contatti usati per email @ Cognome, Nome Nome Cognome
[E Liste di distribuzione
E' L= T Email: nomecognome@gmail.com
B TT Cestina
Indirizzo:  Mapoli, MNA Home
P@ assistenza.rete@aosp.bo.it ITALIA
Ricerche
fig. 56

8.3  Creazione gruppo di Contatti (Mailing List)

| gruppi di contatti sono elenchi di contatti organizzati che consentono di spedire messaggi e-mail
contemporaneamente ad un gruppo di destinatari diversi senza dover inserire ogni volta i singoli indirizzi di
ogni contatto.

Si possono selezionare e inserire specifici indirizzi dall'indirizzario della societa e/o dalle rubriche all’interno
di gruppi.

Nota: gli indirizzi e-mail digitati non vengono verificati.

4
I

Nella sezione “Contatti” clic sulla freccia di apertura del menu a tendina del “Nuovo contatto”. Selezionare
“Gruppo contatti” (fig. 57).
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Email

i@ Nuovo contatto -

E 1 [ Messaggio  [nm]
i i@ Contatto [ne]
E |ﬂ Gruppo contatti

2 Appuntamento [na] ail
o Attivita [nk]
_'3 Documento [nd] 5

4 Cartella [nf]
fig. 57

viene visualizzato il modulo “Gruppo contatti” (fig. 58)

‘Geuppo contati B
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fig. 58

al quale si dovra assegnare un nome (fig. 59),

Luogo: | 1B Coniatt

Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze Tecnici_3P 3
Salva | Annulla = ad
r!.!, Tecnici_3P)
Membri:
fig. 59

selezionare la rubrica nella quale inserirlo (fig. 60)

Seleziona rubrica

Digita nel boxina per filtrare I'elenco. Usa il tasto Tab per
passare da un campo all'altro. Usa i tasti freccia per scorrere
I'elenco.

¥ Elenchi contatti

O contstti
[¥ Contatti usati per email
[ Condividere

» (B assistenza.rete@aosp.bo.it

MNuove oK Annulla

fig. 60
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e definire da quale indirizzario recuperare i contatti (fig. 61)

Trova: ‘ Cerca

in:  Elenco indirizzi globale A

| Contatti

Contatti personali e condivisi =
Q 5 | Elenco indirizzi globale | um@ao_sp.bn.rl
'& A aosp.bo.it
aa TN i A
fig. 61

mediante ricerca attraverso il campo “Trova” (fig. 62)

Trova: | lle Cerca
in: | Elenco indirizzi globale -
@ | MNome Email
c e ¢ llo.gpi@aosp.bo.it
| C lle ¢ llo.gpi@aosp.bo.t
fig. 62

0, se si conoscono gli indirizzi e si vuole aggiungerne con un’unica immissione, attraverso I'immissione degli
stessi nel campo: “Oppure inserisci gli indirizzi qui sotto (separati da virgole)” (fig. 63)

Oppure inserisci gli indirizzi qui sotto (separati da virgole)

4@ Aggiungi ¢ agpi@aosp.boit e  so.gpi@aosp.bo.it

fig. 63
clic su “Aggiungi”.
Nota: Dopo averlo creato, & possibile spostare un gruppo di contatti in un altro elenco

8.4  Condivisione Gruppo Contatti
E possibile condividere le proprie Rubriche con:
- Utenti o gruppi interni selezionando il tipo di privilegi da concedere:

o Visualizzatore. Il Condividente puo leggere ma non modificare il contenuto della Rubrica.

o Gestore. Il Condividente ha tutte le autorizzazioni necessarie per visualizzare, modificare i
contatti, aggiungerne di nuovi alla Rubrica ed eliminarli.

o Ammin. Il condividente ha tutte le autorizzazioni necessarie per visualizzare e modificare i
contatti, aggiungerne di nuovi alla Rubrica, eliminarli e condividere I'elenco di contatti con
altri.

o Nessuno & un'opzione che consente di disattivare temporaneamente I'accesso alla Rubrica
condivisa di una persona che lo ha concesso senza revocare i privilegi di condivisione.
L'elenco del Condividente include ancora la Rubrica ma la visualizzazione e I'accesso al
contenuto non sono consentiti.
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- Ospiti esterni. Per visualizzare i contatti, gli ospiti esterni devono inserire una password
appositamente creata per la Rubrica. La Rubrica viene visualizzata in un file .csv, che non potranno
modificare.

- Pubblico. Chiunque conosca I'URL della Rubrica puo visualizzare I'elenco contatti: La Rubrica viene
visualizzata in un file .csv. ma non potra modificarlo.

Per condividere la Rubrica
Clic con il tasto destro del mouse sulla Rubrica da condividere (fig. 64)

Contatti Agenda Impegni
@ Nuowvo contatto nA Modifica Elimir
¥ Eenchi contatti

G Contathi

i Tecnici 0P
&n Tecnici_3P

F Contatti usati per email
G Liste di distribuzione

G Condividere
B Muova rubrica

v Cesti
@ Cestino I, Condividi rubrica

mia X Elimina

) & Ri .
,@ assistenza.rete@a I] Rinomina cartella

Meodifica proprieta
Ricerche

fig. 64
scegliere “Condividi Rubrica” (fig. 65)

Proprieta condivisione

Mome: Condividere
Tipo: Rubrica
Condividi con: @) Utenti o gruppi interni
Ospiti esterni (solo visualizzazione)

Pubblico (solo visualizzazione; password non necessaria)

Email:

Ruolo

O Messuno Messuno

@ Visualizzatore Visualizza

O Gestore Visualizza, Modifica, Aggiungi, Rimuowi
O Ammin Visualizza, Medifica, Aggiungi, Rimuowvi, Amministrazicne
Messaggio
Invia messaggio standard hd

Mota: il messaggio standard visualizza il neme, il nome
dell'elemento condiviso, le autorizzazioni concesse ai destinatari e i
dati di accesso, se necessario.

URL
Per consentire ad altri di accedere a questo elemento, indirizzarli a questo URL:

https://zimbramail.aosp.b..ra@aosp.bo.it/Condividere

Annulla

fig. 65
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Nella finestra di dialogo Proprieta condivisione selezionare la persona o il gruppo con cui condividere (fig.
66)

Proprieta condivisione

Meme Cendividere
Tipo: Rubrica
Condividi con: @) Utenti o gruppi interni
Ospiti esterni (solo visualizzazione)

Pubblico (sole visualizzazione; password non necessaria)

Email: | nome.cognome@aosp.bo.it * | tecr'||
i Tecnici 0P
Ruolo .
o Tecnici_3P
() Nessuno Messuno T—
@ Visualizzatore Visualizza
O Gestore Visualizza, Modifica, Aggiungi, Rimuovi
O Ammin Visualizza, Modifica, Aggiungi, Rimuovi, Amministrazione
Messaggio
Invia messaggic standard -

Nota: il messaggic standard visualizza il nome, il nome
dell'elemento condivise, le autorizzazioni concesse ai destinatari e i
dati di accesso, se necessario.

URL
Per consentire ad altri di accedere a questo elemento, indirizzarli a questo URL:

https:/fzimbramail.aosp.b...ra@aosp.bo.it/Condividere

oK Annulla
fig. 66

In relazione alle sottosezioni “Ruolo”, “Messaggio” e “URL” fare riferimento alle note di inizio paragrafo.

Nel caso I'indirizzo indicato non sia corretto il sistema ritorna la finestra (fig. 67)

Zimbra

Q Autorizzazione negata.
Maostra dettagli

fig. 67

che é possibile analizzare nei dettagli (fig. 68)

Zimbra

0 Autorizzazione negata.

msg: permission denied: external sharing not allowed

code: service.PERM_DEMIED

detail:soap:Sender

trace: qtp103536485-19881513:1630565893071:ca2baba3afed908e

Mascondi dettagli 0K

fig. 68
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9 Agenda

Zimbra offre la possibilita di creare diversi calendari personali, nei quali inserire appuntamenti.
Supporta la modalita di visualizzazione in contemporanea dei diversi calendari e le modalita di
visualizzazione sono molteplici: per giorno, settimana, settimana lavorativa, mese, elenco e pianificazione.

9.1 Creazione Agenda

Dalla sezione “Agenda”, clic destro su “Agende”, “Nuova Agenda” (fig. 69)

Impegni Valigett:
Iﬂ, Muovo appuntamento h.d bt i
¥ Agende
v = Agenda = Nuova Agenda [nl]|
M {g Aggiungi agenda esterna [ne] |
Cestino

+" Controlla tutto
F@ assistenza.rete B9 Cancella tutto

[v] @ Calend=y 2 Invia link Libero/Occupato come ¥

ip Trova condivisioni

Ricerche

fig. 69
Viene aperta la finestra (fig. 70) che permette di inserire il “Nome”, I’eventuale scelta di “Colore” da associare
e la possibilita di vistare “Escludi questa Agenda quando si segnalano gli orari liberi/occupati”

Crea nuova Agenda

Maome: |Installazioni

Colore: E Blu -

D) Esclue guando si segnalano gli orari liberi/occupati
] Ciano L

£ Verde oK
& viola
3 Rosso
1 Giallo
[ ] Rosa
] Grigio
] Arancio

Pid colori...

Annulla

Lo

M2

fig. 70

9.2  Creazione Appuntamento

E possibile creare automaticamente un appuntamento con un semplice drag & drop di un messaggio
all'interno del mini-calendario (fig. 71)
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fig. 71

visualizzato dall'interfaccia web.
Il sistema di posta visualizza la finestra sottostante (fig. 72)

Aggiungi partecipanti
y ! . Il mittente e i destinatari del messaggio email potrebbero essere
aggiunti auternaticamente all'appuntamento. Desideri aggiungerli
ora?
2
fig. 72

che permette di aggiungere, clic su “Si”, automaticamente tutti i destinatari in “A:” e “Cc:” presenti nel

messaggio. Viceversa con “No” dalla schermata proposta (fig. 73) sara possibile completare la lista dei
partecipanti inserendoli da desiderata.

Pedic|inies 5 Crcla-Malpighi

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze I: Sostituzione [E3
Salva e chiudi Annulla @2 | = Ef: Opzioni *
Da:  Account principale (Zimbra <testzimbra@aosp.bo.it>) -

Oggetto: ‘I: Sostituzione nd pc aule Magne

Partecipanti: ‘
Suggerisci un oraric
Luogo: ‘
Suggerisci una localita
Inizio: | 16,/9/2021 - |11:3[) - D Tutto il giorno
Fine: | 16/9/2021 - |Mezzogi0rn0 -

Visualizza: | | Occupate  ~ || ] Agenda  ~ | [] Privato

Pianificatore Mostra B Agenda
1 Installazioni
Agenda _
Sans Serif 12pt @i ’ B I U 5 I A A = E =
[
fig. 73

Altri campi referenziabili sono: “Oggetto:”, “Luogo:”, la data e I'ora di “Inizio:”

, “Fine:” se I'evento non é
definito come per “Tutto il giorno” e su quale “Agenda” lo si vuole inserire.
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Se si & scelto di aggiungere automaticamente i destinatari all’appuntamento o referenziando il campo
“Partecipanti” nell’area “Pianificatore” vengono visualizzati eventuali loro impegni (fig. 74)

ola-Malpighi

Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze I: Sostituzione B I: Sostituzione E3
Invia | Salva | Chiudi | | @@ | = | ¥ | | Opzioni ~
Da: | Account principale (Zimbra <testzimbra@aosp.bo.it>) -

Oggetto: |I: Sestituzione n4 pc aule Magne

Partecipanti: | | assistenza.pc@aosp.boiit * |

Suggerisci un orarie

Luogo: |Au|a Magna PAD x|

Suggerisci una localita

Inizio: |1D_e'9_e'2021 - |12:30 - D Tutto il giomo

Fine: |10_,'9_,'2021 - |13:00 -

Visualizza: | || Occupate  ~ E'Agenda + | [ Privato

Pianificatore Mascondi

Tutti i partecipanti
testzimbra@aosp.bo.it

@
@ ™ |assistenza.pc@acsp.bo.it
@

[ Libero [ Mon lavorativo [ Occupat

Sans Serif 12pt Paragrafo B I

c
¢

L A- R

= = T

fig. 74

Clic su “Invia”, il destinatario riceve I'invito (fig. 75)

e

imina Teams Mote riunione | Calendaric | Azioni rapide & Zoom | Componente aggium

I: Sostituzione n.4 pc aule Magne

.- .- . - ~ Accetta v 7 Prowvisorio v Rifiuta ~ Suggerisci pianificazione
9 Servizi vari di assistenza <testzimbra@a : X © sugg P

Ohbligatorico  assistenza.pc@aosp.bo.it ¢

@R\spondere. A
La riunione & stata modificata in base al fuso orario corrente, E stata inizialmente creata in questo fuso orario: Europe/Berlin,

:L) venerdi 10 settembre 2021 12:30-13:00 @ Aula Magna PAD x

fig. 75

A fronte di modifiche all’evento in fase di inoltro ai destinatari il sistema propone la schermata (fig. 76)

Invia aggiornamento ai partecipanti

Hai modificato I'elence dei partecipanti:
Aggiunto:assistenza.pc@acsp.bo.it
Rimosso:vgiordano.gpi@aosp.bo.it

(®) Invia aggiornamenti solo ai partecipanti aggiunti o rimossi.
() Invia aggicrnamenti a tutti i partecipanti.

Annulla
fig. 76

che permette di decidere a chi inviare la variazione.
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9.3  Condivisione Agenda

Da “Agenda”, selezionare il calendario che si desidera condividere e con clic destro scegliere “Condividi
Agenda” (fig. 77)

Impegni
7 Muove appuntamento A Elimina hd i
¥ Agende
= Agenda Lunedi

|— E |ngt-t-—-—1 1 30/E
M § Ces ﬂ,Nuo\raAgenda [nl]

[_IEnCal 5 cnmrwumgenda
él Sposta

13

Ricerche
fig. 77

Viene aperta la finestra (fig. 78) dalla quale & possibile personalizzare le opzioni analogamente a quanto
descritto nel paragrafo condivisione dei contatti

Proprieta condivisione

MNome: Installazioni
Tipe: Agenda
Condividi con: @) Utenti e gruppi intemi
Ospiti esterni (solo visualizzazione)

Pubblico (solo visualizzazione; password non necessaria)

Email: “
Ruolo
O Nessuno Messuno
@} Visualizzatore Visualizza
O Gestore Visualizza, Madifica, Aggiungi, Rimuovi
O Ammin Visualizza, Medifica, Aggiungi, Rimuovi, Amministrazione

Permetti agli utenti di vedere i miei appuntamenti
privati,

Messaggio
Invia messaggio standard -

Nota: il messaggic standard visualizza il neme, il nome
dell'elemento condiviso, le autorizzazioni concesse ai destinatari e i
dati di accesso, se necessario.

URL
Per consentire ad altri di accedere a questoe elemento, indirizzarli a questo URL:

ICS:  https://zimbramail.aosp.b...@acsp.bo.it/Installazioni.ics
Visualizza: https://zimbramail.acsp.b...@aosp.bo.it/Installazioni.html
Outlook: webcals://zimbramail.aosp.. @acsp.bo.it/Installazioni

Annulla

fig. 78
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10 Messaggio di assenza

E una funzione conosciuta anche come messaggio di risposta automatica fuori ufficio. E possibile impostare
un messaggio di assenza che risponda automaticamente alle mail in arrivo mentre non si € al lavoro per un
periodo di tempo prolungato.

Il messaggio viene inviato a ogni destinatario solo una volta, anche se durante |'assenza la stessa persona
scrive piu volte.

Per impostare un messaggio di assenza:

Da “Preferenze” selezionare l'opzione “Email”. Nella sezione “Fuori ufficio”, selezionare “Invia risposta
automatica”.

Inserire nel box il messaggio da inviare (es. "Saro assente fino al giorno “x”. La casella di posta non verra
monitorata. Saro di ritorno il giorno “y”) (fig. 79).

Agenda Impegni Preferenze

Salva Annulla Annulla modifiche

¥ Preferenze

&b Generali

) Account Fuoriufficio: | O Non inviare e isposte automatiche
Ed Email @ Invia risposta automatica

H Filtri Messaggio di risposta automatica: [g; s 2ocente fing al ..

L& Firme

i Fuori ufficio

& Indirizzi offidabili
& Contatti #
[ Agenda Mittenti esterni: | |nvia messaggio di risposts automatica standard

@ Condivisione Periodo di tempo: [] Invia le risposte automatiche nel periodo di tempo seguente:

a Notifiche Inizic: - -
- /i |
& Imperta/Esporta E Fine: - -
|A] Tasti di scelta rapida [ ———"—
ppuntamento in Agenda: >
B zimlet
fig. 79

Impostando la data di inizio e di fine per I'uso di questo messaggio (fig. 80)

Periodo di tempo: Invia le risposte automatiche nel pericdo di tempo seguente:

Inizio: | 1/10/2021 - | Mezzanotte v ||[]Intera giornata

Fine: |15_,'1 0/2021 - |23:59 -

fig. 80

il sistema inviera, anche nel caso ci si dimentichi di reinserire il flag sulla scelta “Non inviare le risposte
automatiche” (fig. 81) la risposta solo fino alla mezzanotte del 15 Ottobre 2021 (vedi impostazioni della figura
sopra).

Fuori ufficio: | () Mon inviare le risposte automatiche

fig. 81

Se durante il periodo di assenza impostato si dovesse accedere alla WebMail il sistema proporra il pop up
seguente (fig. 82)

Avviso di Fuori ufficio

o Il messaggio di Fuori ufficio & attivo, Vuoi disattivarlo?

D Maon ricerdarmelo pid

Si Mo
fig. 82

33



11 Iscrizione alle categorie della Mail a Tutti

Gli utenti della posta ospedaliera ricevono mail di interesse pubblico relative a specifiche categorie. Dinorma
si @ iscritti a tutte queste categorie. E possibile limitare I'arrivo di posta da questi gruppi deselezionandole.

Da “Email” aprire I'albero della sezione e scorrere fino alla sezione “Zimlet”. Selezionare “Sottoscrizione

mailing list” (fig. 83)

Contatti

-~ Nuovo messaggio A
¥ Cartelle di posta

» % Inarrivo (3)
2 Inviato
@- Bozze

E'?, Posta indesiderata
77 Cestino
B Modelli di email
Ricerche

¥ Tag
&F ProvaTag

¥ Zimlet

[A sottoscrizione mailing list |
fig. 83

Con il doppio clic sulla scelta viene aperta la finestra (fig. 84)

?
5
i
L
:
%
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Notizie dal Policlinico:

Bandi e concorsi:

Notizie sindacali:

Campagne di comunicazione:
Iniziative del Chiostro:

Eventi ed Associazioni:
Notizie Sanitarie:

Parcheqggi e viabilita:

Avvisi di interruzione di servizi:
Speciale per noi:

Rassegna stampa:
receive_broadcast:

fig. 84

deselezionare le categorie sulle quali non si desidera essere aggiornati e confermare con “OK”

SN E

ey
=
[ =
m

Annulla
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12 Informazioni Utili

12.1 Salvataggio e-mail con Zimbra
A fronte dell’esigenza di salvare una o piu mail & possibile crearne una copia utilizzando uno fra i tre metodi
seguenti:

- Trascinando il messaggio interessato sulla voce “Downloader” dell’albero di panoramica:

h@ migrazione.zimbra@aosp.bo.it

@ Templates

assistenza pc

(-4 undefined - Buongiorno, la sua segnalazione & stata presa in carico dal nostro staff per fornir

Ricerche
Tag ) Re: Creazione aula virtuale - . . larichiesta, Mi occupo
¥ Zimlet
E Sottoscrizione mailing lis ) Re: Utenti da migrare la prossima settimana - Ciao, primo blocco terminato.

Downloader I
Trascina qui per esportare Email(.eml), Contatti{vcf), Appuntamenti(ics), Impegni(.task),

"4 otf elementi dalla Valigetta(.zip) sul tuo computer
T [ =y

L L ~ e -~ -

il sistema apre la finestra (fig. 86)

You have chosen to open:
: Zimbraltems.zip

which is: Compressed (zipped] Folder
from: https://zimbramail.aosp.bo.it

'What should Firefox do with this file?
) Open with | Esplora risorse (default) i
(®) Save File

[] Do this automatically for files like this from now on.

OK Cancel
fig. 86
che permette il salvataggio del file compresso all’interno della cartella di salvataggio del browser (in
genere la “Download”) a cui si accede con il clic sul simbolo di scarico (fig. 87)
w &
fig. 87

ATTENZIONE, Zimbra associa sempre lo stesso nome al file compresso che viene creato dall’esportazione
per cui consigliamo di decomprimerlo nella cartella che abbiamo creato/scelto
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- Con il clic di destro sulla mail da salvare viene proposta la finestra dalla quale mediante clic su

“Esporta”
-] Smarrim # Rispondi [r]
) ﬂ Rispondi a tutti [a]
ssistenza pc
& Inoltra [f]
= Re:pc-|
¥ Elimina [Backspace]
@ Segna come spam [ms]
4 pc- Gen
ssistenzalth @ Applica tag a Messaggio 3
é Sposta
-] Fwd: Apr
@ Stampa [p]
|
B Contrassegna come letto [rar]
-] Re: Abilid
] Contrassegna come non letto [mu]
o Contrassegno [mf]
) RIDUZIO Rirnuaovi contrassegne [rnf]

ssistenza pe 23 Reindirizza

] Apertura # Modifica come nuovo

ssistenza pc o Crea filtro
-] Module 5 Crea appuntamento
[ Creaimpegno

-] GRUPPQ 5 Apri in una finestra separata

o =] Mostra originale
| @ Mostra conversazione

) Retmigr . o
& Annulla evidenziazioni ricerca

E Esporta |

S - D Y )

fig. 88

viene riproposta la finestra di (fig. 86) che innesca il medesimo processo di archiviazione del punto trattato

- Coniil clic sul pulsante "Esporta” (fig. 89)

{&)zimbra

Email Contatti Agenda Impegni Preferenze
E-d Nuove messaggio =4 Rispondi Rispondi a tutti Incltra Elimina Spam é =4 @ = Azioni ¥ | Esporta
¥ Cartelle di posta Ordinamente per: Data ©
fig. 89

viene riproposta la finestra di (fig. 86) che innesca il medesimo processo di archiviazione del punto
trattato e di quello precedente
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12.2 Cartella Cestino
In informatica, il cestino € una porzione di memoria del computer dove vengono raccolti i file da cancellare.
Anche nei sistemi di posta ¢ prevista la cartella con questo nome (fig. 90)

&) zimbra

Email Contatti Agenda Impe

= Muowve messaggio "
¥ Cartelle di posta
» & Inarrivo (49) -

£ Inviato
2 Bozze (1)
E'E Posta ing
i;g Cestino
fig. 90
nella quale vengono spostate le mail che non si vogliono mantenere e che ciclicamente in modo automatico

0 manualmente vengono eliminate.

N.B. Per impostazione di sistema la cartella viene svuotata automaticamente ogni 30 giorni.

12.3 Ricezione/Lettura Posta Certificata (PEC)
In caso di ricezione di una mail da indirizzo di posta certificata, I'utente riceve un messaggio simile a quello
sottostante (fig. 91)

@ Zimbra: POSTA CERTIFICATA: Da posta certfi - 0
& zimbramail.aosp.bo.it/public/launchNewWindow:jsp?skin=bare&localeld=it8full=1&childld=152 Q
Chiudi Rispondi | Rispondiatutti | Inoltra giimina | spam | | @~ || &~ || azoni v
POSTA CERTIFICATA: Da posta certificata A @iira i 7
m Da: (*Per conto di @mypeceu’ <posta-certificata@pecarubait>
Rispondi a: (* = @mypec.eu>

T daticert.xml (786 B) Scarica | Rimuovi
(J postacert.eml (17 K8)
smime.pTs (6,6 KB) Scarica | Rimuovi

\
|
|

“F Searica tutti gli allegati
& Rimuovi tutti gli allegati.

Messaggio di posta certificata

Il gierno 20/10/2021 alle ore 07:58:21 (+0200) il messaggic
“Da posta certificata” & stato inviato da @mypeceu”
indirizzato a:

gpi@aosp.boiit

Il messaggio originale & incluso in allegato.
Identificativo messaggio: opec296.20211020075821.19106.879.1.67 @pec.aruba.it

fig. 91

Per leggere il messaggio ricevuto é sufficiente il doppio “clic” sulla voce “postacert.eml” (fig. 92)

= daticertxml (786 B) Scarica | Rimuovi
(] postacert.eml (17 KB)
_smime.p?s (6,6 KB) Scarica | Rimuovi

Scarica tutti gli allegati
3 Rimuovi tutti gli allegati

fig. 92
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Il sistema apre in una nuova finestra il messaggio “certificato” (fig. 93)

@ Zimbra:Da posta certificata - Google Chrome — O *
# zimbramail.aosp.bo.it/public/launchMewWindow jsp?skin=bare8localeld=it&full=18childld=20 @
Chiudi Rispondi Rispondi a tutti Incltra Elimina Spam - v Azioni ¥

| Da posta certificata LR I ZT2T THE
ﬁ Da: (M T ra . @mypeceu> |
(M "y gpi@aosp.boiit> )
_Alla_P Xlsx (10,7 KB) Scaricag Rimuovi

Questa mail proviene da indirizzo di posta certificata €centiene un esempio di allegato.

Inviato dal mio Galaxy

fig. 93

riconducibile ad un qualsiasi messaggio ricevuto.

L’allegato puo essere salvato e consultato tramite doppio “clic” sullo stesso o attraverso la scelta “Scarica”
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