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Horde

®* IMPORTANTE! La presente guida € stata redatta per la vecchia versione di Horde. Nella
versione attualmente disponibile la grafica e diversa e alcune funzionalita potrebbero differire
leggermente, tuttavia i principi di funzionamento rimangono i medesimi.

Login

Una volta selezionato Horde come servizio di webmail, procedere con il login. Inserire il proprio
nome utente, la propria password e selezionare la lingua desiderata.

Welcome to Horde

Username | Liserid

Password 00000000000

Language | [taliano

Periodicamente si verificano episodi di richiesta di verifica delle credenziali di accesso ad account universitari
con richiesta di comunicazione delle stesse. Siinvita ad ignorare qualsiasi richiesta di comunicazione di
credenziali. La Divisione ISI non richiede MAIl la password del proprio account in quanto strettamente personale
& non cedibile o comunicabile.

Azioni comuni
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Scrivere un messaggio di posta elettronica

E = ® ! 3

Posta in Arrivo Q:-mponii Cartele Cerca Rubrica Cpzioni Probema  Aiuto  Fine ssssions

Componi

Invia Messaggio Annula Messaggio

Cen |
Oggetto |
Set Caratteri | Western (IS0-8859-1) ~|
Priort
=1 % &
Rubrica Controllo Ortografico = Caratteri Spaciali Allegati

M Salva unacopiain

L Richiedi una Corferma di Lettura
[ Vai a composizions HTML

ic)

Invia Messaggio Annula Messaggio

L] Aggiungi le tue informazioni personali al messaggio?

1. Fare click su Componi

2. Nella casella di testo A inserire I'indirizzo/i di posta elettronica del destinatario/i a cui si vuole
spedire il messaggio (separare gli indirizzi con una virgola)

3. Opzionale: nella casella di testo Cc inserire I'indirizzo/i a cui far leggere il messaggio da voi
spedito al destinatario (separare gli indirizzi con una virgola)

4. Opzionale: nella casella di testo Becc scrivere l'indirizzo/i di coloro i quali riceveranno per
conoscenza nascosta il messaggio (separare gli indirizzi con una virgola)

5. Nella casella di testo Oggetto scrivere il titolo del vostro messaggio

6. Nella casella di testo Testo scrivere il messaggio

7. Opzionale: per allegare un file al vostro messaggio fare click su Allegati e poi su Sfoglia per
cercare il file da inserire, una volta scelto il file fare click su Aggiorna per allegare il file

8. Per inviare il messaggio fare click su Invia Messaggio
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Cambiare la lingua di default

1. Selezionare Horde nel menu a destra
2. Selezionare Opzioni nel menu in alto
3. Click su “Lingua e Ora

S L
c e -
roblema  Aiuto Fine sessione

e ——————
Opzioni Generali

Vostra informazione
Informazioni Personali

Modifica nome e indirizzo che le persone ve
email.

Credenziali Autenticazione

Imposta le credenziali di autenticazione co

- [ Cartella Virtuale
@ Strumenti Lingua e Ora

4. Fare click sulla frecina sotto Seleziona la lingua preferita per scegliere la lingua
5. Click su Salva le Opzioni per mantenere le impostazioni

R
Opzioni Generali
g 3
Lingua e Ora

Seleziona la lingua che preferisci:

| Default ;I

Fuso arario attuale:

| Default :I

LI Visualizza nel formato 24 ore?
Seleziona come visualizzare |e date:

| 04/10/2009 ~|

Quale giorno mostrare come primeo della settimana?

Annula ke Modifiche W Torna ale Opzioni

Aggiungere contatti alla rubrica

1. Nella colonna di sinistra espandere il menu Strumenti facendo click sul +
2. Espandere il menu Rubrica facendo click sul +
3. Fare click su Nuovo Contatto.
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£} Cartelle Prefe

+- [31] Calendario
- [E] Attivita
T Maoite

- B Mio Account

- S Opzioni

- i Fine sassione

-

5. Inserire i dati del contatto
6. Al termine dell' inserimento fare click su Aggiungi

Muovo Contatto

Nome|

* Gognome|

Momi Centrali |

Prefissi Nome|

Suffissi Nome|

Nome|

Alias|

Compleanno | M | DD -} AAAA -

Aggiungi

Aggiungere eventi al calendario

1. Nella colonna di sinistra espandere il menu Strumenti facendo click sul +
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2. Espandere il menu Calendario facendo click sul +
3. Fare click su Nuovo Evento

Horde

- [@) Rubrica
= [31] Cakndario

Fine sessiona

o

4. Inserire i dati dell'evento
5. Fare click su Salva Evento
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Aggiungi Evento

Torna alk impostazioni di Default
Titolo| '

Categnrig| Mon Archiviato :I
Lu=9ﬂ|

Stao| Careman ~]

Rizervate?[ |
Periodo

Inizia Su M' ott vI-I_;II{Dc:menicaJ
Alle [6 ~|:[o0 ~|®@am Cpu

Fine @ Su m ott I-I_;I (Domenica)
Alle [7 ~[:[00 -] ®@am Cpm

Durata () U Tutto il giorne

DGiomm’i 1 = Crale |00 ~|Mnuto/

Allarme (@ Messun Allarme
C |1 5 | | Minuti :I prima che inizia l'evento
ok Descrizione
ok Partecipanti
g Rleorrenza MNessuna Ricorrenza

L Inviare un invito a tutti i partecipanti?

Torna alk impostazioni di Default

Cambiare password al mio Account

1. Nella colonna di sinistra espandere il menu Mio Account facendo click sul +
2. Fare click su Password

Horde

@ Strumanti

..LMmeunt
: E Pas=word

% Opzioni

- g Fine sassione

3. Immettere la nuova password nel campo Nuova password
4. Confermare la nuova password nel campo Conferma la nuova password

5. Fare click su Cambia Password
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Cambio password per ISl - Directory Server
Vecchia password: 90000000009

Nuova pu::wnrd:|

Conferma la nuova |
password:

I S

Utilizzare la rubrica per inserire il destinatario durante la
composizione di un messaggio

1. Nella colonna di sinistra assicurarsi che Posta sia selezionato
2. Selezionare Componi

- 5] Horde
- [=] Posta
I;L}_rﬁ Strumanti

lic Accoun iming

3. Fare click sulla voce Rubrica

Set Caratteri | Western (1S0-8859-1)

Priorita 3_£No rmale) =
=

Rubrica
W1 Eelaans.asnia in I
LI Richiedi una Confer

@ Val a composizions

4. Selezionare il contatto o i contatti nella colonna di sinistra

5. Fare click su A» 0 CC» o Ccn» a seconda dell'azione desiderata

6. Ora il contatto o i contatti si dovrebbero trovare nella colonna di destra
7. Fare click su “Ok” per ritornare alla composizione del messaggio
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* Seleziona gli indirizzi *

* Aggiungili cliccando su OK *

Elimina

Annulia

Filtrare la posta elettronica in entrata

1. Espandere il menu premendo su + a sinistra della scritta Posta

2. Fare click una volta sola su Filtri

- [5] Horde

. ST Fittri

- g Fine sassione

- [ Cartella Virtuale

- @ Strumenti

:& Mio Account

- g Opzioni

o

3. Per aggiungere una nuova regola e possibile fare click su Nuova Regola
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Regole Esistenti &

Meodifica Regola
1.« Lista bianca
2. T, Vacanze [Disabilitato - Click per abilitare]
S.X Lizta nera

4. @ Filtro Antis pam [Disabilitato - Click per abilitare]

5. = Inoltra

Muova Regokl

4. Selezionare I'opzione Soddisfano tutte le condizioni se si vuole che I'azione intrapresa dal
filtro sia applicata se e solo se tutte le condizioni sono soddisfatte
5. Selezionare I'opzione Soddisfano anche una sola condizione se si vuole che I'azione
intrapresa dal filtro sia applicata se almeno una delle condizioni viene soddisfatta
6. Selezionare il Campo dell'email da filtrare ( A, Oggetto, Mittente, Da, ...)
7. Selezionare la Condizione ( Contiene, Non contiene, E', Non ¢, ...)
8. Immettere nel campo il Valore che la condizione deve soddisfare
ATTENZIONE! Una volta definita una regola di filtraggio, appariranno i menu per definire un eventuale
altra regola.
1. Selezionare |'azione da intraprendere ( Consegna nella mia INBOX:, Deliver to folder..., Elimina

2.

messaggio completamente, ... )
Una volta definita fare click su Salva

Regola del Filtro &

Mome Regola: [Mucva Regela

Per messaggi in ingresso che :

®50ddisfano tutte le condizioni ' Soddisfano anche una sola condizione

| Seleziona un campo ;l

Esegui queste azioni:

| Consegna nella mia INBOX: ;I
Contrassegna messagio come:

LUviste LMarcato per followup DHispnsto LEliminato

Mon applicare altri filtri se questa regola corrisponde

Torna al Ekenco Fitri

Esempio semplice di filtro

Di seguito un semplice esempio di filtro con il quale si vogliono filtrare, definendo una regola
Esempio, tutti i messaggi che hanno nel loro oggetto la parola Caro il cui mittente ¢
user@units.it marcandoli come letti.

1.
2.
3.

Espandere il menu premendo su + a sinistra della scritta Posta
Fare click una volta sola su Filtri
Fare click su Nuova Regola
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4. Immettere nel campo Nome Regola un nome qualsiasi da dare alla propria regola. Nell'
esempio Esempio

5. Selezionare Soddisfano tutte le condizioni

6. Selezionare Contiene

7. Immettere nel campo la parola Caro

Regola del Filtro <

Nome Regola: [Essmpio

Fer rlil:‘:a:ir'_tggn: i r-HQrt:‘.:ﬁ‘_‘iU che :

® Saddisfanc tutte |= condizioni _'Soddisfane anche una sala condizions

| Cggetio LI | Contiens ;I

€ i DEEZIONa Un campo ;I

Esegui queste azioni:

| Consegna nella mia INBOX: ;I
Contrassegna messagio come:

[Cvisto CMarcato per followup DRisposm [JEliminato

M Non applicare altri filtri s2 questa regola corrisponde

Torna al Eknco Fittri

8. Selezionare Mittente
9. Selezionare E' poiché conosco esattamente I'indirizzo del mittente dei messaggi che voglio
filtrare
10. Immettere nel campo l'indirizzo e-mail “user@units.it”
11. Nel menu a tendina Esegui queste azioni selezionare Consegna nella mia INBOX:
12. Nelle opzioni sottostanti spuntare Visto
13. Fare click su Salva

Regola del Filtro

Nome Regola: |Esempio

Per messaggi in ingresso che :
®50ddisfano tutte le condizioni

\/Soddisfanoc anche una sola condizione

[Penatin 1 ! Contiena

|
-
e | Mittente = - usen@units.it
| | B

e e e
1

=t L B SR b L g ke

!r‘.gm

IFq.:gm' quasta Azinni-
" Consegna nella mia INBOX: ;I
1
‘L oRrafssegna messagio come:
Visto Cmarcato per followup DRisposm CIEliminato

[ N anplicare altri filtri se questa regola corrisponde

J Saha Torna al Ekenco Filtri

Eliminazione automatica dello SPAM

ATTENZIONE! NON si danno informazioni ne' scritte, ne' verbali , ne' telefoniche
sull'eliminazione automatica dei messaggi marcati come SPAM. L'operazione e considerata
MOLTO PERICOLOSA in quanto la classificazione e marcatura informatizzata della posta come SPAM
€ una procedura probabilistica e pud marcare dei messaggi autentici come SPAM. Tali falsi positivi
verrebbero cancellati irrimediabilmente. Si pensi Ad esempio al caso di un email di notifica della
vincita di un concorso cancellato in tale maniera.

La procedura corretta consiste nello spostare lo spam in una altra cartella e I'eliminazione periodica
manuale dei messaggi in questa contenuti.
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Esempio di filtro Anti-SPAM

1. Espandere il menu premendo su + a sinistra della scritta Posta

2. Fare click una volta sola su Filtri

3. Per aggiungere una nuova regola € possibile fare click su Nuova Regola

4. Immettere nel campo Nome Regola un nome qualsiasi da dare alla propria regola. Nell'
esempio Anti-Spam

5. Selezionare I'opzione Soddisfano tutte le condizioni

6. Nel primo campo scegliere X-Spam-Flag

7. Nel secondo campo scegliere E'

8. Nel terzo campo scrivere YES

Nome Regola: |Anti-Spam

Fer messaggiin ingresso che :

@ Soddisfano tutte le condizioni ' Soddisfano anche una sela condizione
| X-Spam-Flag | [E

e|Selezionﬁ un campo J

Esegui queste azioni:

| Consegna nella mia INBOX: LI
Contrassegna messagio come:

Mviste CIMarcato per followup DRisposto [CIEliminato

1 Non applicare altri filtri se questa regola corrisponde

Torna al Elenco Filtri

9. Sotto la voce: Esegui queste azioni scegliere Deliver to folder...
10. Selezionare Crea nuova cartella

Per messaggqi in ingresso che :
®Zoddisfano tutke le condizioni '~'Seddisfanc anche una sola condizions

| X-Spam-Flag |E'

= | Seleziona un campo

Eseaui aueste azioni:
| Deliver to folder...: HECrea Mucwa Cartellaé:l
Contrassegna messagio come: Select target folder:
Mvistoe [IMarcato per followup [IRisoos At EERERSENSIES
Posta in Arrivo
Sent

Trash

Mon applicare altri filtri se questa regola

11. Immettere il nome SPAM
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&0 e page at NLLRs:wWial L units I Says:

/"9\\ Inserisci il nome della nuova cartella:

| SPAM |

‘QCancelH Hok ‘

12. Controllare che sia selezionata I'opzione Non applicare altri filtri se questa regola
corrisponde
13. Fare Click su Salva

Redirigere una mail mantenendo una copia del messaggio sul server

1. Espandere il menu premendo su + a sinistra della scritta Posta
2. Fare click una volta sola su Filtri
3. Nel menu in alto fare click su Inoltra

o ' ; o
Begok del Fitro| Lieta banca Lieta nera Vacanzs

. [F] Horde Regole Esistenti

Medifica Regola

1.+ Lista bianca

2. T-. Vacanze [Disabilitato - Click per abilitare]

S.X Lista nera

4. @ Filtro Antis pam [Disabilitato - Click per abilitare]

5. = Inoltra

Knrm Bannka

4, Scrivere I'indirizzo di posta a cui inoltrare i messaggi ricevuti nel campo Indirizzi ai quali
inoltrare

5. Selezionare la casella Mantieni una copia dei messaggi in questo account?

6. Una volta completato fare click su Salva per mantenere le impostazioni
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7.
E
Inoltra &

messagdi in questo account?

Indlirizzi ai guali inoltrare:

Filtro vacanze

Il filtro Vacanze € un speciale filtro, disabilitato di default, che se attivato risponde automaticamente
ai messaggi di posta in arrivo. Il messaggio di risposta automatico puo essere personalizzato e si puo
anche scegliere a quali indirizzi non rispondere.

Per usare e personalizzare questo speciale filtro dobbiamo prima di tutto abilitarlo:

1. Espandere il menu premendo su + a sinistra della scritta Posta
2. Fare click una volta sola su Filtri
3. Attivare il filtro facendo click su Vacanze all'interno della parentesi quadrata [disabled - click

to enable]

Regole Esistenti &

Modifica Regola
1. =+ Lista bianca

2. 7., Vacanze [Disabilitato - Click per abilitare]
3.3 Lista nera
4, @ Filtro Antis pam [Disabilitato - Click per abilitare]

5. =p Inoltra

Mucva Regol

4. Fare click nuovamente su Vacanze.

5. Selezionare la data di Inizio vacanza e di Fine del periodo di vacanza

6. inserire I'oggetto dei messagqi di risposta automatica nel campo Oggetto del messaggio da
inviare

7. Inserire la ragione per cui non si puo rispondere di persona ai messaggi di posta elettronica
ricevuti nel campo Motivo
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Vacanze [

—
Impostazioni di Base | Impostazioni avatew
Inizic vacanza:| M rl oD -rl,q_,q_,q_,q -.I
Fine del periodo di vacanza: | M vl oD -rl,ﬁ,_,ﬁ,_,q_,q vI

Oggetto del messaggio da|
inviare:

Maotivo

Torna al Ekenco Fittri

8. Spostarsi su Impostazioni Avanzate
9. Inserire gli eventuali altri indirizzi di posta (alias) del proprio account nel campo Miei indirizzi
di posta
10. Inserire gli indirizzi esclusi dalla risposta automatica nella secondo campo Indirizzi ai quali
non rispondere
11. Selezionare Non rispondere a gruppi o a messaggi inviati a liste di indirizzi email in
modo che le risposte automatiche non invadano mailing list o0 newsgroup ai quali si & iscritti con
il proprio indirizzo.
12. Nell'opzione Numero di giorni tra due risposte allo stesso indirizzo lasciare il valore di
default se non si hanno particolari esigenze
13. Fare click su “Salva per mantenere le impostazioni.
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Vacanze [ 15

Py ] T z I—_——— ey
* _Miei indirizzi di posia.

Indirizzi ai quali non
rispondere:

Mon risponders a gruppio a v
messaggi inviati a liste di
indirizzi email

Mumero di giorni tradue |7
risposte allo stesso indirizzo

Torna al Elenco Fittri

ATTENZIONE! Per disattivare il filtro vacanze come tutti gli altri filtri ritornare alla pagina elenco filtri

e fare click sulla colonna Attivato nella riga riguardante il filtro da disattivare. Se disattivato
dovrebbe comparire una X rossa.

Ricerca all'interno della webmail

1. Espandere il menu premendo su + a sinistra della scritta Posta
2. Fare click una volta sola su Cerca
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Horde
i = Posta
57 Fittri

- [ Cartella Virtuale

@ Strumenti

- B Mio Account

% Opzioni

- g Fine sassione

d

3. Selezionare I'opzione Soddisfa tutte le condizioni se si vuole che tutte le regole di ricerca

impostate siano soddisfatte

4. Selezionare I'opzione Soddisfa una condizione se si vuole che almeno una delle regole di

ricerca impostate sia soddisfatta
5. Immettere nei campi i criteri di ricerca

6. Eliminare i criteri non utilizzati selezionando l'icona Cestino sulla destra

\® Coddiefa.uns.condizione Ll Soddiefa tutie la.condizioni

| Da ;I| | [l Qualsiasi valore franne guello specificato nel bex Q
D| A ;I| | Ll Qualsiasi valore tranne quello specificato nel bex @
D| Cggetto ;I| | U Gualsiasi valore tranne quelle specificato nel bex ﬁ
D| Corpo ;I| | [l Qualsiasi valore tranne quello specificato nel bex Q
O| Seleziona un campo d

7. Spuntare lale cartellale in cui si vuole effettuare la ricerca

8. Spuntare l'opzione Salva la ricerca come una cartella virtuale? se si desidera salvare il

risultato in una cartella virtuale
9. Immettere I'eventuale nome della cartella virtuale
10. Fare click su Invio

Seleziona tutto | Deseleziona tutto.

Salva la ricerca come una cartella virtuale? |
Etichetta della cartella virtusle:

|E2 T

] Posta in Arrive [ sent [ Trash

Esempio semplice di ricerca

Di seqguito un semplice esempio di ricerca con il quale si vogliono trovare tutti i messaggi di posta che
hanno in Oggetto la parola Caro OPPURE |a parola Multa nel Corpo del messaggio e che si trovano

nelle cartelle Posta in arrivo e Sent.

1. Espandere il menu premendo su + a sinistra della scritta Posta
2. Fare click una volta sola su Cerca
3. Seleziono I'opzione Soddisfa una condizione
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4. Selezionare Oggetto nel primo menu a tendina
5. Immettere nel campo la parola Caro

6. Selezionare Corpo nel secondo menu a tendina
7. Immettere nel campo la parola Multa

® Soddisfa una condizione ' Seoddisfa tutte le condizioni
| Cggetto ;Il Caro

D| Corpo ;Ill'l.l'lulta

o[ Cggeto |

D| Corpo ;Il

O| Seleziona un campo ;I

Cerca Cartelle

Seleziona tutto | Deseleziona tutto.

Posta in Arrivo
Cartella Virtuale

Salva la ricerca come una cartella virtuale? ||
Etichefta della cartella vidua!e:|

\
8. Eliminare i due criteri inutilizzati facendo click sull'icona del Cestino

I Qualsiasi valore tranne quello specificato nel box iy

| [ Qualsiasi valore tranne guello specificato nel box ﬁ

| [ ] Qualsiasi valore tranne guello specificato nel bcx E‘

| [ Qualsiasi valore tranne quello specificato nel bcx G

9. Selezionare le cartelle Posta in arrivo e Sent
10. Fare click su Invio

O| Seleziona un campo -

Cerca Cartelle
SEIEZioNa U | Deseie Ziona g,

Paosta in Arrivo

Salva la ricerca come una cartella virtuale? [

Etichetta della cartella virtuale:
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