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1. Regole di utilizzo della posta elettronica

La posta elettronica non ha risorse illimitate e, se non correttamente gestita, pud
diventare indisponibile.

Si elencano di seguito alcune regole generali indispensabili per una corretta condivisione
delle risorse.

Ridurre al minimo la dimensione degli allegati. Ogni singolo messaggio,
comprensivo degli allegati, pud avere la dimensione massima di 3MB. Lo stesso
documento puo avere dimensioni notevolmente diverse a seconda del formato di invio o
della modalita di inserimento di eventuale contenuto grafico. Nel caso il messaggio risulti
comunque di grandezza superiore ai 3MB, occorre dividere i files in piu parti ed usare
opportune tecniche di compressione.

Altre modalita di inoltro. Per file di grosse dimensioni destinati alla divulgazione, &
preferibile inserire il file sul sito web e inviare per posta la descrizione del contenuto e il
link per scaricare il documento. Questa modalita non sovraccarica il sistema di posta con
I'inoltro dell’allegato e non occupa spazio nella cassetta postale dei destinatari.

Verificare l’esattezza degli indirizzi dei destinatari. Un indirizzo errato forza il
server ad effettuare il tentativo di invio ogni 15 minuti per le successive 48 ore. Si tratta
di 192 tentativi per ogni destinatario errato.

Non suddividere un messaggio per gruppi di destinatari. L'operazione di
suddividere un messaggio per gruppi di destinatari ha effetti dannosi sull’invio, in quanto
il server effettua una ottimizzazione in base alle migliori regole di funzionamento del
servizio, mentre la suddivisione in pil messaggi non consente di sfruttare al meglio
questa caratteristica.

Invii di e-mail a molti destinatari. Prima di inviare messaggi a liste di distribuzione
con piu di 300 destinatari, gli utenti devono verificare con l'ufficio informatica lo stato del
traffico sulla rete.

Gestire le ricevute. Si consiglia di attivare la richiesta di ricevuta esclusivamente
quando questa €& strettamente necessaria. Molti server di vecchia generazione
forniscono, infatti, le ricevute comprensive del testo del messaggio originale e degli
allegati: in questi casi la richiesta di ricevuta di consegna e di lettura triplica il traffico di
rete, e quindi moltiplica per tre il tempo di consegna.

Non aspettare una risposta immediata delle ricevute di ritorno. Alla luce di
quanto sopra, per problematiche anche indipendenti dalla struttura consiliare, le ricevute
potrebbero arrivare anche dopo 48 ore dall’invio.

In assenza di ricevute, non reiterare I’'invio. Prima di tutto occorre verificare il
motivo della mancata consegna. Inoltre molti server, cosi come molti programmi di
lettura, vengono volontariamente configurati per non inviare ricevute di ritorno, che
risultano estremamente dannose ad esempio quando si diffondono virus sulla rete. In
questo caso le ricevute che non hanno contenuto informativo, costituiscono per i server e
per la rete un carico di lavoro inutile e quindi dannoso.
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2. Controllo versione di Outlook in uso

Per verificare la versione di Outlook installata sul proprio pc € necessario avviare il
programma e, dal menu, selezionare ? e poi Informazioni su Microsoft Outlook.

& Posta in arrivo - Microsoft Outlook

File Modifica  Wisualizza Preferiti Skrumenti Agi

&uovo = E’ X | ByRispondi €5 Rispor @ Guida in linea Microsoft Outlook.  F1
Mascondi Mssistente di Office

k2 :uida rapida MAILUSC+HFL
Elenco cartells x| |t

+- 13 Cartelle personali

+ @ Cartelle pubbliche

- @' Outlook oggi - [Cassetta postale - rossi
T Attivica
QE‘ Bozze

";?

O
i

Se viene visualizzata la maschera seguente si sta utilizzando Outlook 2000.

=ofbE Outlook® 2 (9.0.0.2514)
Societa o gruppo di lavoro

Copyright € 1995-1999 Microsoft Corp, Tutki i diritti riservati,

Importf/Export Converters € 1958-1999 Dataviz, Inc. at

wiany, dataviz,com or (203) 268-0300. all rights reserved, Controllo
orkografia © 1994 -1998 Expert Swstem Modena, Tutkii diritti riservati,
Portions of International CorrectSpell™ spelling correction system
1993 by Lernout & Hauspie Speech Products .Y, All rights reserved.
Dictionnaires et wérificateur orthographique © 1994-93 SYMAPSE
Développement, Toulouse (France), Tous droits réservés, Deutsche
Rechtschreibprifung: & Lingsoft, Inc, 1995,

Two-Level Compiler: @ Xerox Corporation 1994, alle Rechte
vorbehalken,

Questo prodotto & concessa in licenza a:

crk
crk )

Se invece viene visualizzata la maschera seguente si sta utilizzando Outlook 2003.

Informazioni == L i usoiu winiee oot lank

3 (11,5
oThal Edition 2003

Microsoft® Office QutlookE 200
1995-2003 Microsoft Corporation. Tutti i diritki riservati.

Copyright

] Cantralle ertografice (con tecnalogia Cogite) @ 19942002 Expert Systern Modena, Tutti i diftti Hsereati,
=d Pattions of Intermnational CarrectSpell™ spelling correction systern & 1993 by Lemout & Hauspie Speech

Products MM All Hghts reserved, Dictionnaires et wétificateur orthographique & 1934-2000 SYHAPSE
Déweloppernent, Toulouse (Francel, Tous droits réserwés, Deutsche Rechtschreibprifung: Copyright &
Lingsaft, Inc, 2000, Two-Lawvel Compiler: Copyright © Xerox Corporation 1994, Alle Rechte vorbehaltan,
Micrasaft® Office Cutlook® Livells di codifica 128 bit, Parti basate su Entrust™ Security Technology
Copyrght @ 19941996, Marthem Telecorn Lirnited,
Microsoft® Intemet Explorer Livello di codifica 128 bit. Contiene software protetto concesso in licenza da RSA
[Crata Securty Inc,

Modalitd di protezione: predefinita

[ -

GQuesto prodokto & concesso in licenza a:
\ crk

CRT

Mumero di serie:  73964-640-2122653-57066

Pag. 4/21



3. Cancellazione messaggi non piu necessari

Per cancellare i messaggi dei quali non si ha piu necessita e sufficiente, da Outlook,
selezionare il messaggio e premere il tasto Canc oppure con il mouse premere il
pulsante X come evidenziato in figura.

Verificare in tutte le cartelle della Cassetta postale ed in particolar modo nella cartella
Posta in arrivo e Posta inviata

& ArchivioPosta - Microsoft Outlook

File Modifica Ysualizzge-Reeferiti  Strumenti Azioni 7

Mum-'o - | & 9 Rispondi €8 Rispondi a tutti W7

Elenco cartelle ¥ V[T aba O
= @ Cartelle personali ~ 5 0 Ca.. Ind
%E1 ArchivioPosta (2) (| A, Limi
(5 Prsta sliminata " RA n lirni
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4. Svuotamento della cartella Posta eliminata

Per svuotare la cartella Posta eliminata selezionare, su Outlook, con il tasto destro
del mouse la cartella Posta eliminata e, sulla finestra che viene visualizzata,
selezionare I'opzione Vuota cartella Posta eliminata

& Posta eliminata - Microsoft Outlook

File Modifica Yisualizza Preferiti Skrumenti Azioni 7

B Muovo ~ | S %Inviaf&icevi @ =

)
Elenco cartells X 4|7 @Da |Oggette Ricev...| - |
= @ Cartelle personali ] Micr... Microsoft Qutlook 2000 MEre..,

& ArchivioPosta (2) ) 0@ Cal.. T demo rnark. ..

(@ Posta eliminata L | Am... Limiti di dimensione della casset.., mart...
+-1) Cartelle pubbiiche L Am...  Limiti di dimensione della casset... mart. ..
=& Outlook o3 - [Cassstta postals - rossi |y g A, Limiti di dimensione della casset,.. mart..,

G Attt ! bA Arn... Limiti di dimensione della casset... mart...

& Bozze ! A A, Limiti di dimensione della cassek..,  mart,..

% Calendario

45 Contatti

{ﬁ Diario

=2

ft Outlool 2000 Az
osoft Oublook 2000 Ce:

Wuota cartella eliminata
~

% Copia Posta eliminata. ..
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5. Verifica dimensioni Cassetta postale

Per verificare le dimensioni della cassetta postale selezionare, su Outlook, con il tasto
destro del mouse “Cassetta postale — Cognome Nome” dove Cognome Nome sono i
propri dati e, sul menu che viene visualizzato, selezionare Proprieta “Cassetta

postale... “

& Cassetta postale - rossi alessio - Microsoft Outlook
File Madifica Wsualizza Preferiti Strumenti Agioni 7

Muovo - % %Invia,@icevi B - @ -

Cartelle pubbliche

[T |

= T L o
v Attivita
B} Bozze Apriin un'altra finestra
% Calenc
©Contat g, avanzata. ..
(ﬁ Diario
Mote
+1- (3 Pasta ) Nuova cartella. .
@ Posta
@ Postai Aggiungi alla barra di Qutloak
1 Postai
2 Postai &pri File delle cartelle personali {.pst). ..
+-5E1 Probler BK_chigdis — L

=)E3

Messaggi

Postain 2
arriva

Bozze u]

Postain 0O
uscita

Sulla maschera delle Proprieta premere il pulsante Dimensione cartella...

Proprieta Cassetta postale - rossi alessio E|rg|

Generale lHome page ] Autorizzazioni ]

@ |Cassetta pastale - rossi alessia

Tipa: Cartella contenente elementi di tipa Posta

Percorso:  Microsoft Outlook

Descrizione:

Alinsetimenta in quasta cartella, usa; |Inserimento -

[v Genera automaticamente visualizzazioni di Microsoft Exchangs

Dirensions carkella, .. Avanzate, .,

QK | annulla | | |
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Verificare quanto riportato su dimensione totale. Quando questo valore si avvicina al
limite massimo stabilito, il sistema inviera automaticamente dei messaggi di
avvertimento come indicato nel paragrafo “Messaggi in caso di superamento dei

limiti”: in questo caso l'utente deve iniziare la procedura di salvataggio, spostamento
e/o cancellazione dei messaggi contenuti.

Dimensione cartella

Dimensione kokale
(cartella+sottocartelle):  4326K
I ——

Nome sottocartela Dimensione {cark, /cark.+s.., |
AtkiviEd OKJ0K,
Bozze 0K JOK
Calendario OKJOK

ATTENZIONE !l | messaggi spostati su un file di cartelle personali (funzionando a
livello locale) non saranno piu visibili accedendo alla posta con Internet Explorer
(http://email.consiglio.regione.toscana.it/exchange); pertanto, se si consulta la posta
anche da Internet Explorer, spostare solo i messaggi meno necessatri.
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6. Spostamento messaggi su file di cartelle personali

Y

Prima di poter spostare i messaggi su di un file di cartelle personali &€ necessario
creare, se non lo si é fatto in precedenza, tale file. La procedura per lo spostamento
dei messaggi cambia leggermente a seconda della versione in uso di Outlook; per
verificare la versione utilizzata fare riferimento al 2° capitolo.

6.1.Creazione file di cartelle personali (Outlook 2000)

Per creare un file di cartelle personali avviare Outlook e dal menu selezionare
Strumenti e poi Servizi

& Posta in arrivo - Microsoft  utlook

File Modifica Wisualizza Preferiti

Huueve -~ | & B3 X | Bl ¥ || = InviafRicevi [2) 2
Sincronizza 3
Gl

Rubrica...  CTRL+MAIUSCHE
Elenco cartelle Ricew...| «

¥ @ Cartelle pubbliche @ Creazione guidata Reqgole. ..

- @ Cutlook oggi - [Cassetta post. (5 ensione della casset,., mart. .,

@ Akkivitd ensione della casset... mart...
& Bozze ensione della casset... mart...
@ Calendario Personalizza. .. ensione della casset... mart...
© C?:-n!:atti Opzian... ensione della casset,.. mart...
L E'irlo . ensione della casset... mart...

Sulla maschera visualizzata premere il pulsante Aggiungi

Servizi

Servizi ] Consegna] Indirizzi]

Servizi infarmazioni disponibili nel profila;

Rubrica di Outlook
Server di Microsoft Exchange

Aaggiungi. .. Firnuoyi Proprieta

Copia... | Informazioni su. .. |

Qg Annulla ?
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Sulla maschera successiva selezionare Cartelle personali e premere OK

Aggiungi servizio al profilo El

Rubrica di Outloak —' Informazioni su, ..
Rubrica personale

Serwver di Microsoft Exchange

<

Sulla maschera che verra visualizzata indicare il nome del file da creare
(preferibilmente il proprio nome e cognome) ed il percorso in cui creare tale file e
poi premere Apri.

led

Crealapri file della ~ams=tiz oo | 3

E—

| ~
wwessioHossi.pst /

~—
Tipafie:  |Fils P5T . pat) x| Annla

7

Confermare la maschera successiva premendo OK

Cartelle personali Microsoft EI

File: | C\Documents and SettingsiAdministrator Inp

=l =H R S rbelle personali

Impostazione crittografia

" Nessuna crittografia
* Critbografia comprirmibile
" Crittografia oktimale

Password

Password: |

verifica password: |

[~ Salvala password nell'elenco delle password

™
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Una volta confermato si tornera sulla maschera con i servizi dove occorre
premere il pulsante Ok.

Servizi

Servizi l Eonsegna] Indirizzi]

Servizi informazioni disponibili nel profila;

Rubrica di Outlook
Server di Microsoft Exchange

Aggiungi... | Rimuoi | Proprieka

Copia... | Informazioni su... |

7~ N\

oK Annulla | | ?

Se tutto é stato eseguito correttamente, si trovera su Outlook un nuovo elemento
con il nome Cartelle personali. A questo punto occorre creare delle cartelle sotto
quella appena creata per spostarci i messaggi. Per fare cido premere il tasto destro
del mouse su Cartelle personali e sul menu che viene visualizzato selezionare
I'opzione Nuova cartella...

@ Cartelle personali - Microsoft Outlook
File Modifica Wisualizza Preferiti  Strumenti Agioni 7

ﬂuovo - % [E3: @

pod
x| v /%o |oggetta Ric... | ~]

Cartelle pub Apriin un'altra finestra
Cutlook ogg

3 Attivits

Ricerca avanzata, .,
@ Bozze

% Calenda

@
£

(Z Note A0qiung! alla barra di Qutlook
+- (3 Postael

B Postai  Aprialtra cartella »
<5 Postain %‘ Chiudi "Cartelle personali"

@ Postain
31 Postain Proprieta Cartelle personali
+-%E1 Problemi @ smcronzzazione

< | = -

0 elementi
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Sulla maschera successiva dare un nome alla cartella da creare e premere il
pulsante OK.

Crea nuova cartella

ome

ArchivioPosta

Conkenuto cartella:

|Elementi di tipo Posta j

Selezionare la posizione della cartella:

=103 Cartelle personal
(@ Posta eliminata
-3 Cartelle pubbliche
+- &} Cassetta postale - rossi alessio

A questo punto si possono spostare i messaggi presenti sulla propria Cassetta
postale nella cartella personale appena creata come descritto al paragrafo
“Spostamento messaqgqgi”.

6.2.Creazione file di cartelle personali (Outlook 2003)

Per creare un file di cartelle personali avviare Outlook e dal menu selezionare
Strumenti e poi Opzioni

Posta in arrivo - Microsoft O .clook

File  Modfica  Wisualizza

dluove - | o 0 X
) Search !

Elenco cartelle

| B w o

Trova 3

&\-} Trasferimento pasta in arrivo di Windows CE...

ain~ Postain artivo

Tutte le cartelle W Ruprica.. CTRLFHAILECHE =
@, "

=] 4 Cassetta postale - rossi lessi | Organizza te alinizia 5 = I
7] Attivita 1 Regole e avvisi,.. #
| Bozze Reqgole Fuori sede, ., (
] calendario
185 Contatti Riordino cassetta postale, .. 11.35 ’

1 GItaz.,, O

éﬂ Diaria @ Svuots la cartella "Posta eliminata” T f
lu] Mote ) 11.35 -
(&) Posta eliminata &l nale 0
L. Posta in arrivo (3) Madul » 11.35
{3 Pasta in uscita - piega:.,, 0
L@ Posta indesiderata Macra 4
= 11.35

=] Posta |nv|ata. . nsta elettronica... to i)
[ Problemi di sincronizzazione == =
4 prova Personalizza...

Ll Cartelle ricerche Opaoni, . }
£ Cartelle pubbliche —

Dimensioni cartells
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Sulla maschera visualizzata selezionare la scheda Configurazione della posta e poi
premere il pulsante Account di posta elettronica...

T —— x|

I Delegati I
Formato posta

Controllo artografia
Preferenze

Account di posta elettronica

<

Consente di configurare le directary e gli accog®di posta elettronica.

Account di posta elettronica. ..

Invio/Ricezione
Imposta linvio e la ricezione di messaggi di posta e documenti,

¥ Inwia immediatamente alla connessione InviafRicevi. .. |

File: di dati
:h Consente di cambiare le impostazioni dei file utlizzati da Cutlaok per

archiviare i messaggi di posta e i documenti,
File: di dati... |

Connessione remota

@ Controlla la modalita di connessione agli account remoti,
% fwvisa prima di passare a connessione remata
" Usa SEMPre Una connessione remoka esistente
™ Compani automaticamente durante invinfticezione in background

¥ Disconnetti al termine di inviofricezione manuale

OF Aannulla Anplica

Sulla maschera successiva selezionare Visualizza o cambia gli account di posta
elettronica esistenti e poi premere il pulsante Avanti

Account di posta elettronica x|

Questa procedura guidata consente di impostare e
modificare gli account di posta elettronica e gli elenchiin
linea utilizzati da Outlook.

Posta elettronica

d’ Visualizza o cambia gli account di posta elettronic@ten—ti/'

Elenco in linea

' Agaiungi un nuovo elenca in linea o rubrica

7 Visualizza 0 cambia gli elenchi in linea o le rubriche esiskenti

Pag. 13/21



Sulla maschera con gli account di posta premere il pulsante Nuovo file di dati di
Outlook

Account di posta elettronica x|

Account di posta elettronica
E possibile selezionare un account e modificarne le impostazioni o vimuoverlo,

I messaggi per questi account vengono elaborati nell'ordine seguente:

Morme | Tipao | Cambia. .. |
Server di Microsoft Exchange Exchange {valore predefinito)

Agagiungi. .. |

Rimuoyi |

Imposta come predefinita |

Sposta su |

SpEstE il |

Recapita i nuovi messaggi nella posizione seguen

Cassekta postale - rossi alessio Muovo file di dati di Qutlack. .. |

< Indigtro Fing Annulla

Si presentera la maschera che segue sulla quale occorre selezionare I'opzione
evidenziata e premere il pulsante OK

Nuovo file di dati di Dutlook x|

Drescrizione

Offre una capacitd di archiviazione maggiore per elementi e
cartelle. Supporta dati Unicode mulkilingue. Mon compatibile
con Cutlook 97, 98, 2000 & 2002,
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Sulla maschera che verra visualizzata indicare il nome del file da creare
(preferibilmente il proprio nome e cognome) ed il percorso in cui creare tale file e
poi premere OK.

Crea o apri file di dati di Dutlnnl- 2=l
Salva in Outlook j @ - @ Ky B strumytic

o o

&

Deskiop

Documenti

&

Risorse del
compuker

i

Risorse di rete

Hame file: [-artelle personaif1).pst D | oK ’
Tipafile:  [Eils cartelle personali (*.pst) hd
_—

Sulla maschera successiva confermare con OK

Cartelle personali Microsofk x|

File: | CiiDocuments and SettingsiCaldiniiLocal Se

Marnne: ICarteIIe personali

Formako; I File delle cartelle personali

 Impostazione crittografia

" Messuna crittografia
' Critkografia comprimibile
" Critkografia elevata

~Password

Passwiord: |

Werifica password: I

[ Salva la password nellelenco dells passward

Annulla |
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Una volta confermato si tornera sulla maschera con gli account di posta dove
occorre premere il pulsante Fine.

Account di posta elettronica x|

Account di posta elettronica
E possibile selezionare un account e modificarne |e impostazioni o rimuaverla,

1 messaggi per questi account wengono elaborati nel'ordine seguente:

| Tipo | Cambia...
saft Exchange Exchange {valore predafinita)
Aaggiungi. ..
Rirmuaei

Imposta come predefinito

Spasta s

Sposta qil

Recapita i nuovi messaggi nella posizione seguente:

Cassetta postale - rossi alessio j Muova Ffile di dati di Qutloak, ., |

<:Indietrc<i Fine 3! Annulla

Se tutto é stato eseguito correttamente, si trovera su Outlook un nuovo elemento
con il nome Cartelle personali. A questo punto occorre creare delle cartelle sotto
quella appena creata per spostarci i messaggi. Per fare cid premere il tasto destro
del mouse su Cartelle personali e sul menu che viene visualizzato selezionare
I’'opzione Nuova cartella...

Cartelle personali - Microsoft Dutlook

 File Modfica Visualzza Wai  Strumenti  Agioni 7
E@jﬂuovo - | & 23 x| & Rispondi 5 Rispondi a tutt (5, Inoltra | *—;} InviafRiceri = | 22 | [@) Digirare L
i ) Search !

Elenco cartelle \ Cerca: v Cercain = Cartelle persondli

Tutte e cartels

Cartelle personali
=1 €5} Cassetta postale - rassi alessio Elementi disposti per: Data Pili recente alfinizio © =

| Attivies
@ Bozze
[ Calendario
[&5] Conkatti
éﬂ Diatio
h] Mote
(& Posta elminata
E} Posta in arrive (3)
@ Posta in uscita
G Posta indesiderata
@ Pasta inviata
[ Problemi di sincronizzazione
e
L) Cartelle ricerche

Ea Cark A 1
Apriin un'altra finestra
£ Cartelle

Invia messaggio con collegamento
Dimensioni ¢ Ricerca avanzata...

Gestione filel . n
Rinomina "Carkelle persanali’. .,

< | Muova cartella,..
m & preferite

Elabora tutte e intestazioni contrassegnate
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Sulla maschera successiva dare un nome alla cartella da creare e confermare
premendo il pulsante OK.

Crea nuova carkella x|

Contenuto cartella:

IEIementi di tipo Posta e inserimenti j

Selezionare la posizione della cartella:

247 Cassefta postale - rossi alessio

== ] artclle personali
(&) Posta eliminata

=4 Cartelle pubbliche

A questo punto si possono spostare i messaggi presenti sulla propria Cassetta
postale nella cartella personale appena creata come descritto al successivo
paragrafo “Spostamento messaggi”.
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6.3. Spostamento messaggi

Selezionare i messaggi da spostare, premere il pulsante destro del mouse e

selezionare I'opzione Sposta nella cartella...

& Posta in arrivo - Microsoft Qutlook

B archivioPosta
&l Posta eliminata
+ @ Cartelle pubbliche
- @ 2utlook oggi - [Cassetta postale - n
S Attivics
B} Bozze
3 Calendario

4% Contatti

File Maodifica Misualizza Preferiti Strumenti Azioni 7

Eluove -~ | & Y X 48 Inoltra ] ?
Elenco cartells x|t %@ Da Oggetto Rice.,..|
- @ Cartelle personali LB Leoclonn Eas

gﬁ Diario
Moke
+- 8 Posta eliminata

& Posta in arrivo (2)

@ Posta in uscita

$E1 Posta indesiderata

i3 Posta inviata

T o PR .
< |

19 elementi, 2 non letkayi

|
| £

O

—
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Attendere che i messaggi vengano spostati.
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& ArchivioPosta - Microsoft Outlook
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E' importante salvare periodicamente il file delle cartelle personali

masterizzandolo su un CD o DVD oppure copiandolo su un disco di rete.

6.4. Spostamento messaggi su cartella locale o di rete

E’ possibile spostare, e quindi salvare, i propri messaggi anche su una directory
(e sottodirectory) creata appositamente sul proprio disco fisso o su uno di rete
disponibile: in questo caso pero risultano meno efficaci le funzionalita inerenti le
ricerche e i collegamenti che possono esistere tra i messaggi.

E’ evidente percio, che nella necessita di recuperare e/o consultare elementi di
posta archiviati, questi dovranno essere ricercati negli opportuni files *.pst creati
oppure nella cartella predisposta.

6.5.Funzioni automatiche

Pud risultare comodo per l'utente far eseguire automaticamente dal sistema
alcune funzionalita descritte nei paragrafi precedenti, quali lo svuotamento
automatico della posta eliminata al momento dell’apertura di Outlook, oppure
I'archiviazione automatica secondo opportune parametrizzazioni.

Si consiglia allutente di impostare tali funzionalita,dopo aver acquisito
esperienza.
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/. Messaggi in caso di superamento dei limiti

Sul sistema sono stati impostati tre limiti progressivi che permettono all’'utente di
essere avvertito di quanto sta avvenendo, consentendogli di attuare le azioni
necessarie a ridurre le dimensioni della Cassetta postale.

7.1Superamento primo limite

Nel caso di superamento del primo limite il sistema invia, ogni giorno, un
messaggio di avvertimento come quello che segue (le dimensioni visualizzate
sono di prova). Il messaggio indica che, se non si provvede ad effettuare la
cancellazione o lo spostamento sulle cartelle personali dei messaggi, il sistema
provvedera successivamente al blocco delle operazioni di invio e ricezione.

B Limiti di dimensione della cassetta postale superati. - Messaggio {Testo normale) 1Ol x|

File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenki Agzioni 2

< Rispondi _ﬁRispondiatgtti & Inoltra | =4 cd | v :‘} 3 K| a - # - AF 1‘35 I@)H

IMessaggio con priorita Alka,

Da: Amministratore del sistema Inviato:  martedi 28/03/2006 12.30
A o
o
Cgaettod Limiti di dimensions della cassetta postale superati,

La casgetta postale ha superato uno 0 piu limiti di dimensione impostati ‘:J
dall'amninistratore.
La dimensione corrente della ca3setta postale & 3302 KEB.
Limitl dimensione cassSetta postale:

3e la cassetta postale raggiunge la dimensione 3000 EE, werra visualirzzato un
avviso.3e non si riduce la dimensione della cassetta postale, potrebhbhe essere
impossibile inviare o ricevere messaggi.
TEr TENOEre GIoPonInTIE Spacio, Elmminare T necoaogl o eIl racl o oroscarit rer
file delle cartelle personali [.pst).
Ad aumentare la dimensione della cassetta postale contribuiscono tuttli 1 messaggil
contenuti nelle cartelle, comprese le cartelle Posta eliminata e Posta inviata.
Per rendere disponibile spazio & guindi necessario wvuotare la cartella Posta eliminata
dopo awvere eliminato i wessaggi inutilizzati.
Per ulteriori informazioni, wvedere la Guida in linea del componente client.

7.2 Superamento secondo limite

Nel caso venga superato il secondo limite, il sistema non permettera piu di
inviare messaggi. Giornalmente verra inviato un messaggio come quello che
segue (le dimensioni visualizzate sono di prova). Se non si provvede ad effettuare
la cancellazione o lo spostamento sulle cartelle personali dei messaggi, il sistema
provvedera a bloccare anche la ricezione dei messaggi.
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imensione della cassetta postale superati. - Messaggio{Testo normale} 10 x|

File Modifica ‘Wsualizea Inserisci  Formato  Strumenti Agioni 7
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Messaggio con priorita alka.

Da: Amnministratore del siskemna Inviato: martedi Z8/03/2006 14.00
& rossi alessio
o

Cggetto: § Limiti di dimensione della cassetta postale superati.

La cassetta postale ha superato uno o piu limiti di dimensione impostati ;I
dall'amministratore.
La dimensione corrente della cassetta postale & 4645 EE.
Limiti dimensione cassetta postale:
3e la cassetta postale raggiunge la dimensione 3000 KB, werra wvisualizzato un

3e la cassetta postale raggiunge la dimensione di 4000 EE, non Sara pin
possibile inviare messaggi.Se non si riduce la dimensione della cassetta postale,
potrebbe essere impossibkbile inwviare o ricevere messaggi.
Per rendere disnonibdile sSnazdio 2 liminare 9 I pmessaood 1o gl atd o =no=tarld nel
file delle cartelle personali [(.pst).
Ad sumentare la dimensione dells cassetta postale contribuiscono tutti i messaggi
contenuti nelle cartelle, comprese le cartelle Posta eliminats e Posta inviata.
Per rendere disponibile spazio & gquindi necessario wvuotare la cartella Posta eliminata
dopo avere eliminato i messaggi inutilizzati.
Per ulteriori informasioni, wedere la Guida in linea del componente client.

7.3 Superamento terzo limite

Superato il terzo limite, la Cassetta postale risultera bloccata, cioé non sara
piu possibile inviare o ricevere messaggi. In questo caso verra visualizzata
una maschera, come quella che segue, dalla quale & possibile avviare varie
operazioni per eliminare messaggi dalla cassetta postale. Se non si provvede
all’eliminazione o allo spostamento dei messaggi inutili non sara piu possibile

operare con la posta elettronica.

Riordino cassetta postale |

"j Le dimensioni massime consentite per |a cassetta postale sono state superate,
L3

E possibile cercare tipi di elementi da eliminare o spostare, svuokare la cartella Posta
eliminata o trasferire gli elementi in un file di archivio,

Yisualizza dimensione cassetta postale. .. |

o _';b ¢~ Trova elementi pit vecchi di I an ::Igiorni | Trava... I
% Trova elementi superiori a |2SD ﬁKB

= Con l'archiviazione automatica i vecchi elementi ApakiER, SUlE, |
= wengono spostati nel File di archivio del computer

locale e sona reperibili in Cartelle archivio
nellelenca delle cartelle.

Se si syuota la cartella Posta eliminata, gli elementi Sk |
werranno eliminati definitivamente.

Wisualizza dimensione Posta eliminata. .. |

Consente di eliminare tutke e versioni dello stesso Elimina |

* elemento allinterno della cassetta postale.

{:F

Wisualizza dimensione conflitti. .. |

Chiud |

Pag. 21/21





