E R&g’lﬂﬂﬁEHﬂhﬂ.Rﬂﬂl&gHﬂ - Servizio Sistema Informativo — Informatico Regionale

ACCESSO ALLA POSTA ELETTRONICA
TRAMITE OUTLOOK WEB ACCESS

Versione 1.2
9 Luglio 2007

Pagina 1 di 16



~

R&g’lﬂﬂBEHHhB.ROHI&gH& - Servizio Sistema Informativo — Informatico Regionale

SOMMARIO
1. C0S’€ OULIOOK WED ACCESS......c.ve ettt 3
2. QUANCO ST USA .veiiuvieerieeiiieeiiteeste e st e s etee e streestte e sateesbeesbeeeabaeesbeeessteesseeesnbeesnseeeans 3
3. Prerequisiti per I’uso di Outlook Webh ACCESS .......ccccvcvveeiieiiiee e 3
4. Limiti dell’accesso VIa WED ..........coveiiiiiiecic et 4
5. Modalita di accesso alla posta elettronica tramite Outlook Web Access .......... 4
6. INVIO di UN NUOVO MESSAGQIO......ueiivieiieiieeiieesieesiee e steeste et e e be e sreesreesnee e 7
7. Lettura della posta in arrivo e risposta ad un messaggio ricevuto ..................... 8
8. ATULO IN TINBA ..o e earee s 10
9. Uscita da OutlooK WED ACCESS .......eocveeiieiie e 11
10. Modifica della Password ............cccvviiiiiiiic i 12

Pagina 2 di 16



E RGglOHBEHHhﬂ.ROHl&gH& H Servizio Sistema Informativo — Informatico Regionale

1. Cos’e Outlook Web Access

Outlook Web Access (0 OWA) é una modalita protetta di accesso alla propria casella di posta, o ad
una casella di struttura per la quale si ¢ abilitati alla gestione, tramite browser Internet.
Vi si puo accedere anche dall’esterno della rete regionale, con la garanzia che le informazioni
scambiate non vengano visualizzate da altri utenti del Web.
Con OWA & possibile, da qualsiasi PC dotato di browser Internet:
e leggere la posta in arrivo e i relativi allegati (esclusi i file con le estensioni indicate nel
punto 4. Limiti dell’accesso via Web)
e creare, inviare nuovi messaggi di posta o rispondere, anche con allegati.
e Creare regole personali sui messaggi di posta
e Cambiare la password di accesso ogni qual volta si ritiene opportuno o in occasione della
scadenza della password stessa
e Gestire configurazioni personalizzate disponibili nelle Opzioni
e Gestire Contatti e il Calendario
o Gestire cartelle pubbliche sulle quali si possiedono le autorizzazioni

2. Quando si usa
La modalita OWA e utile:

e per gli utenti ad elevata mobilita che, dal browser Internet di un qualsiasi PC, anche esterno
alla rete regionale, possono accedere alla propria casella di posta

e qualora si verificassero problemi tecnici di accesso alla propria casella con il client di posta
Outlook 98 (o versioni successive).

Avvertenza

L’accesso tramite OWA alla propria casella di posta non va inteso come sostitutivo del piu
funzionale Outlook *98 (e versioni successive), ma piuttosto come integrativo ad esso nei casi in cui
se ne abbia la necessita.

3. Prerequisiti per I’uso di Outlook Web Access

Per accedere alla posta elettronica con Outlook Web Access € indispensabile possedere uno dei
seguenti browser:

e Internet Explorer 5.0 (0 successive versioni)

e Internet Explorer 5.01 SP1 per Unix

e Netscape Navigator 4.08 (e successive versioni)

e Internet Explorer 4.01 Service Pack 2

e ingenerale un qualsiasi Client che supporti HTML 3.2 ed ECMA standard script.
Anche se con tutti i browser sopra indicati & garantita la funzionalita globale di OWA, possono
esserci alcune differenze nella sua interfaccia grafica se I’accesso € effettuato con browser diversi
da Internet Explorer.
Si ricorda infine che I’uso di OWA é possibile solo nella modalita on-line.
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4. Limiti dell’accesso via Web

Outlook Web Access, a differenza di Outlook 2000, non supporta le seguenti funzionalita:

e Visualizzazione e scarico di alcune tipologie di allegati. Precisamente non sono
visualizzabili o scaricabili i file con le seguenti estensioni:

.exe, .bat, .cmd, .com, .htw, .ida, .idq, .htr, .idc, .shtm, .shtml, .stm, .printer, .ini, .log,
.pol, .dat

e Utilizzo off- line
e Invio di messaggi differiti 0 a scadenza settata

e Copia di messaggi di posta nelle cartelle della mailbox e nelle cartelle pubbliche.

5. Modalita di accesso alla posta elettronica tramite Outlook Web Access

Le modalita di accesso ad OWA, di seguito illustrate, sono valide sia che ci si connetta dall’interno
della rete regionale, sia dall’esterno della rete stessa.

e Avviare un browser e digitare I’indirizzo:

0 https://posta.regione.emilia-romagna.it

(per le caselle nominative)
0 https://posta.regione.emilia-romagna.it/exchange/nomecasella (per le caselle di struttura)

Verra visualizzata la nuova pagina di accesso nella quale occorre inserire le proprie credenziali di
dominio:

{= Microsoft Outlook Web Access - Windows Internet Explorer,

EEX

@.\- i |@, https:ffposta.regione. emilia-romagna. it fexchwebfbinfauth/owalc V| QJ || X% | | 2=

Google - |

V| |G Cerca = ) @ "5‘: Ortografia = EOpzioni &

* o [ @ Microsaft Outlook Web Access l l

ﬁ - B Qﬁ - |2k Pagina ~ ’j- Strumenti ~ »

ERegioneEmﬂia—Romagna-

Dominio \nome utents: |rersdm Wtente_T

| [Accedi ]

Password:

Client (Guida rapida)
(%) Funzionalitd avanzate
() Funzionalits di base

parte di utenti non autorizzati, Outlook Web Access & configurato in modo che la
connessione alla cassetta postale venga interrotta dopo un periodo di inattivita di 30 minuti. Nel caso in cui una
sessione venga chiusa, aggiornare la finestra del browser ed eseguire nuovamente l'accesso.

‘-ﬂ Intranet locale

HL00% T I
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e Nel campo “Dominio\nome utente” e “Password” digitare rersdm\nome utente e la propria
password, le stesse credenziali usate abitualmente per accedere alla propria postazione di
lavoro

e Anche per accedere ad una casella di struttura, I’utente, oltre ad essere abilitato alla gestione
della stessa, dovra digitare rersdm\nome utente e la propria password.

by

Selezionando “Guida rapida” si otterra una breve spiegazione delle scelte che é possibile
effettuare:

/= Microsoft Outlook Web Access - Windows Internet Explorer, |Z”§|E|

Lo |g, https:/fposta.regione.emilia-romagna.it/exchweb binfauthfowalogon. asprurl=https: //; V| Qﬂ || X | | R~

Gonglevl v| |G cerea ~ @ § M ortografia ~ @] opzioni
‘ﬂf *'1"3? I@Microsoft Cutlook Web Access ]_l ﬁ < Q @a =~ Ij’Pagina - :jl- Strumenti - »

[+

ERegioneEnﬂlia—Romagna-

Dominianome utente; |rersdm'|,Uhenhe_T |

Password: |uuuuu | [(Accedi |

Client (Mascondi spiegazione)
(%) Funzionalith avanzate
Le funzionalith avanzate consentono di utilizzare tutte le funzioni
di Outlook Web Access.
() Funzionalith di base

Le funzionalitd di base forniscono meno funzioni rispetto alle
funzionalitd avanzate, ma assicurano prestazioni pil velod,
Utilizzare le funzionalita di base in caso di connessione lenta,

Per evitare ['accesso da parte di utenti non autorizzati, Cutiook Web Access & configurato in modo che la
connessione alla cassetta postale venga interrotta dopo un periodao di inattivita di 30 minuti. Mel caso in cui una
sessione venga chiusa, aggiornare |a finestra del browser ed eseguire nuovamente 'accesso.

<

& Intranet locale L 100% T

Nell’opzione Client occorre specificare il livello di funzionalita che si desidera avere in relazione al
tipo di connessione fisica disponibile e alle funzionalita che si intendono utilizzare: si suggerisce di
selezionare la voce “Funzionalita di base” in caso di connessione a bassa velocita o qualora
all’utente sia sufficiente utilizzare funzionalita ridotte di Outlook.

Attenzione:

Per motivi di sicurezza, la connessione alla casella di posta viene interrotta dopo un periodo di
inattivita di 30 minuti. Dopo tale termine, la sessione scade automaticamente e I’utente dovra
eseguire un nuovo accesso senza perdita del lavoro in corso. Occorre precisare che se si procede
all’invio di un nuovo messaggio dopo tale termine, il sistema richiedera le credenziali di accesso e
I’utente dovra effettuare nuovamente I’invio del messaggio.

Pagina 5 di 16



ER&g’lﬁﬂﬁEﬂlﬂl&Rﬂm&gﬂa - Servizio Sistema Informativo — Informatico Regionale

Se la password e vicina alla scadenza oppure € gia scaduta , facendo clic su Accedi, ci si trova nella
situazione spiegata rispettivamente ai paragrafi 10.2 e 10.3; diversamente viene visualizzata la
seguente finestra:

4} Microsoft Dutook Web Access - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica  “isualizza Preferti Stumenti 7 | F ,'
: ar = e .. s W _
@ Indigtra = l\) v \ﬂ @ ;h | /._) Cerca .4 Preferiti €‘3| [-_-.--_-_\v = - =z _J ﬁ (3 'ﬂ
Indirizzo I@ https: ¢/ posta regione.emilia-romaana.it/exchange) j WVai | Callegamenti **
Google - | =|| &5 Seachweb « | 52 | B 5tlocked ] AuicFil | [ Options 4
l- 00 eb Access Hosta 2 0
3 - | e e N = (= S y . ; ;
mCartelle O (o] B3dnuove = |0 X Gk cE S E 7 S L (Wl | @) euida | ] Discannetti
= £ Ukente Test Messun elemento da visualizzare,
i] Aktivita
@Bozze
[ Calendaria
=] Cankatt
i Diario
EJ Mate

@ Pasta eliminata

LE Posta in uscita
'-_a Posta indesiderata
|5 Posta inviata

Messun elemento selezionata,

I'__ﬁ Posta in arrivo

H EJ! Calendario

&=| Contatti

/] Attivita

) cartelle pubbliche
S Regole

Ej Dpzioni

& [ T 15 [&dintranet loale W
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6. Invio di un nuovo messaggio
Per inviare un nuovo messaggio, si utilizza la funzione Nuovo messaggio accessibile dall’icona
~+huovo ¥ | in alto a sinistra.

A Microzoft Dutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer

File Modifica Visualizza  Preferiti - Strumenti 2 ‘ :;'

e Indigtra = O - \ﬂ \g _h |/__) Cerca 5:1‘( Preferiti €}| <= L_'_‘i - ™ _J ﬁ @ ﬁ

Indirizza Iﬁ:‘ hitps: //posta.regione. emilia-romagna.it/exchange/ j Wai ‘ Collegamerti **

Google - | =l & seachwe - | 52 | B0 Sblocked fEl Aol || Options 4

Dutloo eb Access Posta :

chartelle v [~ Jodnuove L% x r_% 03 1_1\3 LEEI = 5_41 ,O (Lt | &) Guida || Disconnetti

= £ Utente Test Messun elementa da visualizzare,
| Ativita
[ Bozze
[ calendario
&=] Contatti
A Diario
| Mote
{5 Posta sliminata
L:I *0sta in arrivol
[ Pasta in uscita
[ Posta indesiderata
L:-] Posta inviaka

Messun elemento selezionata,
d Posta in arrivo

,;i.‘l! Calendario
&=| Contatti
= s
_‘d Attivita
@ Carkelle pubbliche

@ Regole

2-| Dpzioni

|@ Operazione completata ’_ ’_ ’_ ’_ Fé_ |\ﬁ Intranet locale 7

Verra visualizzata la finestra seguente:

/} Senza nome -- Meszaggio - Microsoft Internet Explorer

=1 Invia

FEIEPEY

E,/‘ L ‘Q Opzioni... | @) Guida

\i

3

Conn..

Oggetto:

Allegati: I

[rormale =] A [arial Ellw:zl A 6 ¢ 5 = =

(il
11
111
ndy
]
n
]

LS 1B

|@ Operazione completata ’_ ’_ ’_ ’_ E |“-J Intranet locale o
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Nei campi A:, Cc:, inserire i destinatari del messaggio (nel campo A: i destinatari diretti,
eventualmente separati dal carattere “;” se sono piu di uno; nel campo Cc: invece i destinatari per
conoscenza).

E’ possibile selezionare i destinatari interni, premere i tasti A, Cc, Ccn e sara disponibile la lista
globale degli indirizzi dalla quale selezionare i destinatari del messaggio

Nel campo Oggetto: inserire I’oggetto del messaggio.

Nel campo messaggio, che si trova nella parte bassa della finestra, sara infine possibile digitare il
testo del messaggio.

= Invia

Una volta redatto, il messaggio puo essere inviato facendo click sul pulsante in alto a

sinistra.
A questo punto si ritorna alla schermata iniziale.

7. Lettura della posta in arrivo e risposta ad un messaggio ricevuto

Per ricevere e leggere la posta in arrivo, si utilizza il pulsante Posta in arrivo

- . - 3| =
| ' Postain arrivo o I’icona |i

a Microsoft Dutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer

File Modfica Wisualizza Prefenti  Strumenti 7 | -:f
: G Mo . ; 3. 3\ :
e Indietra ~ Q - \ﬂ \g ;h /_) Cerca ‘g\( Preferiti €}| = - - _J ﬁ @ '3
Indirizzo |g"| hitps:/#pasta.regione. emilia-romagna.it/exch ange/ j Wai | Collegamenti **
Google - | =| & Seachweb ~ | §3 | B Sblocked 5| AuicFll | [ Options 9
l- 00 eb Access Posta 2 L 1 I 1
ECartelle v [~ i Muovo = 1_% )( ;% f- E‘% ,_E:] - 5_41 ,O [l | @) Guida ,_]Disconnetti
= £ Utente Test [ Da v
5 Attivic ongetto [t]0]
7| B
Lz Hozze . B Postmaster mer 16/11,/2005 12.23 -
[ Calendario messangio di nrova
nessaggio di prava
G| Conkatti
i Diario
o | Mote

{3 Posta eliminata

= W
LE Posta in uscika

L.a Posta indesiderata

L;-‘J Posta inviata

messaggio di prova
Fostmaster
A Ltente Test
Cc:

I-_—ﬂ Posta in arrivo

+ 1.1; Calendario

&= contatti

/] attivita

) cartelle pubbliche
T

ij Opzioni

@& [ | |8 &4 invanet locale i

Messaggio di prova
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Sara quindi sufficiente fare doppio click direttamente sul messaggio per visualizzarlo.

43 meszaggio di prova - Microsoft Internet Explorer

i Rispondi |4 Rispondi a bukti| 2 Inoltra|-j & - x |4 ¥ | @) Guida
Da: Postmaster Inviato: mer 16/11f2005 12,23
A Utenke Test
o
Qggetho: messaggio di prava
Allegati:

Messaggio di prova

|@'] Operazione completata ’_ ’_ l_ ’_ E |Area sconosciuta [Mista) i

. . R A . . . % . R
Una volta letto il messaggio, sara possibile rispondere al mittente facendo click sul tasto “#Rispandi
Verra aperta una nuova finestra che consentira I’inserimento del testo di risposta e I’invio del
messaggio. Il campo destinatario verra aggiornato automaticamente.

Per I’invio si utilizza il tasto Invia o Send E—"I"'”"E'|

A questo punto si ritorna alla schermata iniziale.
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8. Aiuto in linea
Per accedere alle pagine di aiuto, che descrivono nel dettaglio tutte le funzionalita di Outlook Web

Access, occorre fare click sul link @ Guida visualizzato in alto a destra.

Di seguito ¢ visualizzata la pagina di aiuto principale.

osoft Office Dutlook Web Acces: osoft Internet Explo
Mo
i Outlook Web Access 4 1ndietro | B
id =/l Informazioni sulla Posta in arrivo =
:snl:'r:duui" H Guida introduttiva
e 1 messaggi vengono recapitati nella cassetta postale su un
¥ protezione e privacy cormputer in cui sia in esecuzione Microsoft Exchange Server &
wengono memorizzati per impostazione predefinita nella
H Cartelle di Exchange cartella Posta in arrivo.

Il numero di nuovi messaggi nella cartella Posta in arrive &
wisualizzato tra parentesi accanto a Postain arivo. Nellz
cartella, i nuovi ressaggi vengono visualizzati in grassetto,
Una volta aperti, i messaggi wengono visualizzati in carattere

¥ Barre degli strumenti di Outlook

H Accesso facilitato

rormale,
Posta in Informazioni sulla Posta in arrivo Suggeriment Per segnare come da leggere un messaagaio gid
arrive - . . aperto, selezionarlo, quindi premere CTRL+U.
s Utilizzo dei messaggi ) I . . . . .
I'__ﬁ Per aggiungere il mittente di un messaggio all'alenco Mittenti

protetti, fare clic con il pulsante destro del mouse sul
messaggio, quindi selezionare Aggiungi mittente all'elenco
Mittent protett.

¥ Creazione di nuovi messagqgi

H Utilizzo degli allegati
Par trattare corme posta indesiderata tutti i messaggi
provenienti da un mittente, fare cic con il pulzante destro del
mouse sul messaggio nella Posta in arrivo oppure sul nome del
it + 1 B - - mitkente in un Mmessaggio aperto, quindi selezionare Aggiungi
E = utilizzo degli elementi del Calendario mittente all'elenco Miig:l?enti pbloccai?i. In questo modo, i?g 9
rmessaggio del mittente in questione verrd spostato nella
cartella Posta indesiderata,

Calendarie Informazioni sul Calendario

H pianificazione delle riunioni
H Utilizzo degli elementi ricorrenti Far aprire |a cartella Pasta in arrivo, fare clic su Posta in arvivo

rel riquadre di spostarnenta,

Informagzioni sui promemoria per il Calendario I
Torna all'inizia

Contatti Informazioni sulla cartella Contatti i _ i
: Copyright Microsoft Corporation 2003,
8= H rreazione di contatti Tutti i diritti riservati, Condiziani per 'utilizzo.

H Utilizzo dei contatti
Attivita Informazioni sulle attivita

=
jd H Creazione di attivita

H ytilizzo delle attivita

Informazioni sui promemoria per le attivita

Cartelle Informagzioni sulle cartelle pubbliche
pubbliche
@ ® Utilizzo dei messaggi inseriti
4 Creazione e inserimento di messagoi

Regole Informazioni sulle regole
@ Creare una regola b
Opzieni Informazioni sulle opzioni

L

o3 ¥ Caratteristiche di personalizzazione

[ [ |
[&] l_ l_ l_ l_ E [&J Intranet lncale v

Dalle pagine di aiuto € possibile consultare qualsiasi argomento relativo alla posta elettronica
seguendo i collegamenti disponibili nella parte sinistra.
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9. Uscita da Outlook Web Access
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Per effettuare la disconnessione correttamente, ed impedire ad altri utenti di accedere alla cassetta

postale occorre:

Lﬂ Disconnetki

in alto a destra

selezionare sempre il pulsante

Z3 Microsoft Dutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer

File Modfica “isualizza  Preferti  Stumenti 7

@Indietro - o - @ @ \r_:j pterca *Praferili @| [:rzv :\f’ - = _J ﬁ @ .‘ﬁ

Indirizzo IE hittps://posta.regione. emilia-ramagna.it/exchanged

j Vai ‘Collegamanti £

Google - | =] & Seachweh - | g3 | EhSblocked | Auioril | ] Options
) Posta 0 1 i

Sinueve - |2 X |5 G 5 [ H - | P W @)5uda
]

ﬁ Cartelle

= 5 Utente Test

| Attivica

Da
Oggetto

\_Z] Disconnetti

[t

o/

g\v

[[7| Bozee

[ Calendsrio

(8] Contatti

4 Diario

e | Mote

(3] Posta eliminata

= )
[} Posta in uscita

[ Posta indesiderata
@ Posta inviata

-] Postmaster
messaggio di prova

messaggio di prova

mer 16/11/2005 12,23 -

d Posta in arrivo Fostmaster
Ar Utente Test

';:ﬂ! Calendario re

%-| Contatti

= -
] Attivita
§ Cartelle pubbliche

@ Regole

B J Opzioni

Messaggio di prova

& [ B =

Verra visualizzata la finestra:

= Microsoft Outlook Web Access - Windows Internet Explorer
5\::»: - ‘E https:/fposta.regione. emilia-romagna.itfexchwebibingauthfowalo V| QJ +3 || X |

Coge- MG -0 ®

W I (& Wicrosoft Outlaok web Access

ABC
o

=

Ortografia - EOpzwonl &

fi- 8

= — »
o= - Ij’ Pagina - 'Q} Skrumenti ~

ERegioneEmﬂia—B,omagna

Disconnessione da Outlook Web Access riuscita. Per eseguire nuovamente 'accesso, digitare
il dominia\nome utente e la password, quindi fare dic su Accedi.

Dominioynome utente: ‘

Password: ‘

Client (Guida rapida)
(® Funzionalith avanzate
(O Funzionalita di base

& 1ntranet locale &, 100%
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10. Modifica della Password

Nella primavera del 2004 é stato attivato un nuovo servizio, che permette di cambiare la password
corrispondente al proprio nome utente, anche attraverso Outlook Web Access.

Cio e utile soprattutto per gli utenti che utilizzano il sistema di posta regionale, pur non utilizzando
la certificazione al dominio per accedere alla propria postazione di lavoro, come gli utenti di
accesso remoto o delle piccole sedi periferiche.

Si fa presente che la password, per legge, deve essere modificata periodicamente. Per gli utenti del
Dominio regionale la sua validita & di 90 giorni.

10.1 Procedura per il cambio della password

e Per modificare la propria password, selezionare il pulsante Opzioni all’interno barra dei
pulsanti

/3 Microsoft Dutiook Web Access - Microsoft Internet Explorer

File Modifica Wisualizza  Preferti  Strumenti 2 | :;'
. (B - e ” . 3 30 : -
G Indietra ~ \) - \j @ _h | /) Cerca \?/\( Preferiti @3‘ | = - - _J ﬂ @ ﬁ
Indirizzo I@ hitps: /#posta. regione. emilia-omagna.it/exchange, j Vai | Collegamenti **
Google - | =|| & Seachwet - | 52 | b 5blacked {5 Auiofil | [ Dptions 2
l- 00 eb Access Posta 2 D i [ I
[ cartelle O [~ fednueve - [2h X Ga G G (E - | L | @ 6uida ] Discornetti
2 & Utente Test 0| oa w
i‘] Attivita Oggetta | g | 1] |
L Bozze | Postmaster mer 16/11/2005 12,23
ﬁ & L] messaggio di prova i
& Conkatti
i Diario
| Mote

&) Posta eliminata

2 )
[[=) Posta in uscita

L_a Posta indesiderata
I.:-] Posta inviaka

messaggio di prova
I-_—\ﬁ Posta in arrivo Postmaster
A: Utente Test
‘;:1! Calendario o
&=| contatti
= T
ﬂ ALtivita Messaggio di prova
l@ Cartelle pubbliche
|§ Regole
a Opzioni
[&] l_l_l_l_ghd Intranet locale i

e Posizionarsi usando la barra di scorrimento sull’opzione Password:
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File  Madifica Preferiti

e Indietra -~ Q - Iﬂ @ L:j | /F) Ceica \;1'( Preferiti €}| <= :?, - . _J ﬂ @ ﬁ

Servizio Sistema Informativo — Informatico Regionale

i ] 3

Yisualizza Strurmenti 7 | ;,'

Indirizza Iféj hitps: /fposta.regione. emilia-rormagna. it/exchange,

j Wai |Col|egamenti >

Ej Cartelle

Google - [

U 00 eb Access

LS ALY

x| & Seachiweb - | §2 | B Sblocked ] fuiofil | [ Options 4

=l Salva e chiudi| Chiudi| @) Guida

2 & Urente Test

J Disconnetti

Cra di fine giornata:

|17.00 =]

=]

S Atkivica
é Bozze [1] Prima settimana dell'anno: |Nnn visualizzare i numeri della settimana ;I
[ calendario . _
Opzioni promemaoria
|4 Contatti
éﬂ_ Diatio Per wisualizzare | promemoria, & necessario utiizzare Microsoft Internet Explorer 5 o versione sUCCESsiva.
.| Wate W attiva promemotia per elementi del Calendario

(&) Posta eliminata
L:] Posta in arrivio
LE Posta in uscita

[ g Posta indesiderata
Lz.] Posta inviata

¥ attiva promemaria per le attivied
7 Ripraduci un suono alla scadenza di un promemotia

15 minuti = I

Promemaria predefinito:

Opzioni contatti

['E

Controlla i nomi prima in:

& Flenca indirizzi globale
(——— ® o
d Posta in arrivo

..-::; Calendario

Password

=
- :4 &1 Cambia password
5| contatti if
= P
_‘Antt""ta Recupero posta eliminata

@ Cartelle pubbliche

Lﬁ Regole

o)

~—| Opzioni

Per visualizzare & recuperare gli elementi eliminati recentemente dalla cartella Posta eliminata, fare clic su Yisualizza
elementi. Gli elementi recuperati verranno ripristinati nella cartella Posta eliminata.

Wisualizza elementi

‘@ Operazione completata

l_ l_ l_ l_ ré_ & Intranet localz

B

e Cliccare sy _~ambia password | . Nella seguente finestra dovranno essere digitati i dati
richiesti:

2 Servizio di Autenticazione - Microsoft In... |Z||E|r5__(|

[¥RegioneEmiliaRomagna

SERVIZIO DI AUTENTICAZIOME

PER IL DoMIMIS FEGIOMALE

Cominio |REHSDM |

Nome Account utente_t |

Vecchia Password | |

Nuova Password | |

Conferma Password | |

Conferma H Annulla H Feset
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a Informazion sull'uso delle Password - Microzoft Internet Explorer =] |

el cambiare la vostra password tenete sempre presente che: j“

#* La lunghezza minima & di § caratteri & quella massimna di 14 (Windows %P e
2000 consentono password lunghe fino a 127 caratteri, ma ['utilizzo di
password pid lunghe di 14 caratteri potrebbe non consentire 'accesso da
computer con sistemi operativi diversi)

» Pud contenere lettere (A-Z,a-2), numeri(0-2) & simbaoli (e 0@ # § 9%~ 20F 0 +-
={HI[IW" ==,

» Ha una durata massima di 90 giorni ed una minima di 1 giorno (24 ore)

» [Deve essere diversa dalle ultime tre password utilizzate

Cliccando su

si otterranno le seguenti informazioni:

e |l cambio effettuato verra confermato attraverso la seguente finestra:

2 Servizio di Autenticazione - Microsoft In... [ZI[EI[‘S_?I

SER¥IZIO DI AUTENTICAZIONE
FPER IL DOMIMIC REGICOMALE

La Password & stata cambiata.

acced alla Posta

Se durante I’operazione si introduce una nuova password troppo corta o gia usata in passato, verra
visualizzata una finestra con la notifica dell’errore e la password precedente restera invariata.

e Cliccando su Accedi alla Posta si ritornera alla finestra di Outlook Web Access.
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10.2 Scadenza password imminente

Se la password é vicina alla scadenza (ossia mancano meno di 14 giorni alla scadenza), appena
inserite le proprie credenziali di dominio, comparira il seguente messaggio:

2 Servizio di Autenticazione - Microsoft Internet Explorer l'._”'ﬂ\g\
Fie Modfica Visuslizza Preferiti  Strumenti 2 "
y 1 A O < ; 3. I a8
€] © |ﬂ @ )| cerea G peeefarti @ mutimeda 2) =) 4J b 3
Tngiizz0 €] hetas: fpasta.regione. emiia-romagna ifisadmpwdjanat hirzhttps: lposta.regione emiia-amagnaitfexchange v|Bvi  colegamenti >
BERVIZIO DI AUTENTICAZIONE a
PER IL DOMINIO REGIONALE
La tua Password scadra tra pochi giorni.
‘uoi cambiarla adesso?
Si, Cambiala Ora ] [ o, Accedi alla Fosta ]
&] Operazione completata S| &4 Intranet locals

Cliccando sul pulsante “Si, Cambiala ora” compariranno le videate per il cambio della password
(vedi paragrafo 10.1). Scegliendo di non cambiarla si continuera a lavorare con la vecchia
password, ma il messaggio si ripresentera ad ogni successivo accesso fino a quando la password
verra cambiata oppure scadra.
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10.3 Password gia scaduta

Se la password € gia scaduta, all’inserimento delle proprie credenziali per accedere alla posta,
compare il seguente messaggio:

A Servizio di Autenticazione - Microsoft Internet Explorer |Z|r‘5__<|
'l':

Eile Modifica Wisualizza Preferiti Strumenti 7

. 1 2 =y <l - : A - —n
0 Indietro =] \ﬂ \g ._ﬂ s ) Cerca A Preferiti {‘} = .ﬁ] - _J ria @ ‘i
Indirizzo |ﬁj https://posta.regione emilia-romagna.itfexchange b | Vai Callegamenti b

Go 031(:‘ - | » | {55 Search web - @ EB 5 blocked E Oiptions

SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE
PER IL DomMINIG REGIONALE

lLa Password & scaduta. e deve essere cambiata ora,

LA PASSWORD E SCADUTA E DEVE ESSERE CAMBIATA ORA.
MNel cambiare la vostra password tenete sempre presente che:

* Lalunghezza minima & di & caratteri e quella massima di 14 {Windows ®F e 2000 consentono password lunghe fino a 127 caratteri,
ma l'utilizzo di password pid lunghe di 14 caratteri potrebbe non consentire 'accesso da computer con sisterni operativi diversi)

& Pud contenere lettere (A4-Z,a-2), numeri{0-2) & simbali (C~1@# % 2% 0 +-={F[]v" = =7,.0
# Ha una durata massirna di 90 giorni ed una rinima di 1 giorno (24 are)

e Deve essere diversa dalle ultime tre password utilizzate

Nome Account [FERSDMwtene |

Yecchia Password | |

Nuova Password | |

Conferma Password | |

I[ Caonferma H Annulla H Reset ]

@:l Operazione completata é ‘ﬁ Inkranet locale

Alla comparsa di questa videata il cambio della password diventa obbligatorio, e avviene secondo le
modalita spiegate nel paragrafo 10.1.
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