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OGGETTO: Prescrizione: “Norme particolari per la gestione delle prescrizioni di
movimento a carattere permanente”.

All. | (Manuale per la gestione degli incarichi di prescrizioni di movimento
con posta elettronica, per singolo treno)

L’entrata in vigore del Decreto Legislativo 8 luglio 2003 n° 188, impone, fra gli altri
obblighi, alle imprese ferroviarie e alle associazioni internazionali di imprese ferroviarie
operanti sull’infrastruttura ferroviaria nazionale i servizi di trasporto di merci e di persone
— nonché a qualsiasi altro soggetto la cui attivita interferisca con Iesercizio ferroviario e
la circolazione dei treni, ivi comprese le strutture di Rete Ferroviaria Ttaliana Sp.A. -
I’osservanza delle disposizioni e prescrizioni del gestore dell’infrastruttura,

In conformita a quanto sopra, in via sperimentale, si prescrive quanto di seguito
specificato:

1) agli effetti della notifica delle prescrizioni di movimento, le funzioni delle stazioni
capotronco, delle stazioni origine di treni ordinari o che effettuano con frequenza
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Q)

2)

3)

4)

5)

6)

7

treni straordinari, delle stazioni dove & programmato il cambio del riepilogo dei

moduli delle prescrizioni di movimento, possono essere assunte, nell’ambito di una

Direzione Compartimentale Movimento (DCM), da una postazione centrale

denominata “Presidio Compartimentale Prescrizioni”;

ad integrazione di quanto previsto dall’art. 6/23 RCT, i Capi Reparto Territoriali

Movimento devono inviare i moduli M50, in luogo degli impianti previsti dalla

normativa vigente, alle sole stazioni attigue al rallentamento ed al “Presidio

Compartimentale Prescrizioni”;

ad integrazione di quanto previsto dall’art. 3/16 RCT, le stazioni interessate al

conferimento di incarichi di prescrizioni di movimento a carattere permanente

devono dare gli incarichi, in luogo degli impianti previsti dalla normativa vigente, al

“Presidio Compartimentale Prescrizioni®;

in entrambi i casi il “Presidio” confermera ricevimento e ottemperanza per conto di

tutte le stazioni (espressamente specificate nelle modalita di conferma) di cui ha

assunto le funzioni;

il “Presidio”, per tutte le relazioni gestite dalle stazioni stabilite dalla DCM:

- mantiene aggiornato il “copione delle prescrizioni a carattere permanente”, sia
informatico che cartaceo,

- predispone, controlla e firma le relative prescrizioni, corredate di riepilogo,

- invia, alle stazioni interessate, le prescrizioni suddette, raccolte in opportuno
“corredo” dedicato per singola stazione;

le stazioni - di cui il “Presidio™ ha assunto le funzioni - emettono le prescrizioni di

movimento a carattere permanente solo su incarico specifico del “Presidio”;

per le prescrizioni di movimento a carattere improvviso, il DM o il DCO delle

stazioni - di cui il “Presidic” ha assunto le funzioni - dovranno provvedere

direttamente alla consegna delle prescrizioni necessarie, nel rispetto delle norme
comuni, ferma restando la possibilita di incaricare il “Presidio”, ricevendone
opportuna conferma; '

per le prescrizioni riguardanti treni straordinari, effettuati in gestione operativa

successivamente alla predisposizione del “corredo” di prescrizioni, il “Presidic”

dovra possibilmente farle pervenire in tempo utile alle stazioni interessate o prendere

i provvediment: di cui al punto successivo;

ogni qualvolta fosse impossibile, per cause contingenti o eccezionali, recapitare

tempestivamente le prescrizioni di movimento, il “Presidio”, in alternativa, potra:

- provvedere ad inviare sulla rete dedicata, con le modalitd previste dall’apposito
manuale che si allega alla presente, una “e-mail” con allegato un file di tipo non
modificabile contenente il fac-simile dei moduli di prescrizione; sara cura del
DM della stazione ricevente riprodurre opportunamente i moduli ricevuti in fac-
simile, apporvi la firma e provvedere per la consegna al treno unitamente al
riepilogo; il Presidio e le stazioni interessate devono conservare agli atti una
copia cartacea degli incarichi impartiti ¢ confermati; fino nuovo avviso ogni
invio della prescrizione tramite e-mail & ammessa per uno solo treno con validita
di una sola giornata solare;

- trasmettere con telefax alle stazioni i moduli contenenti le prescrizioni di
movimento, con le modalita previste daile Disposizioni 25/2004 e 45/2004;

- trasmettere con dispaccio alle stazioni stesse le occorrenti prescrizioni;
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)
9)

per i messaggi di incarico e conferma di prescrizione via “e-mail” devono essere
osservate le procedure previste dal manuale operatore dedicato;
le DCM devono diramare particolari disposizioni in merito all’organizzazione,

I’ubicazione e ’operativita del “Presidio”; in particolare dovranno essere precisati:

le stazioni le cui funzioni sono assunte dal “Presidio™;

’anticipo con cui sono previste la predisposizione delle prescrizioni e la
partecipazione del “corredo” delle prescrizioni alle stazioni rispetto al giomno di
consegna ai treni;

le modalita di consegna de! “cotredo™ delle prescrizioni alle stazioni, impianto
per impianto, anche in funzione dei diversi rapporti con le IF;

je modalita relative alle procedure previste al punto 7);

le apparecchiature di cui dovranno essere dotati il “Presidio” e le stazioni
interessate (postazioni M3/M40 mec., unita periferica CCL abilitata alla
messaggistica, terminale “Aster” collegato alla rete “intranet™ aziendale, ecc.).

Le norme in oggetto sono applicabili, fino nuovo avviso, sulle sole linee della Direzione
Compartimentale Movimento di Bologna. In relazione agli esiti della sperimentazione, il
provvedimento potra essere esteso successivamente sull’intera rete.

1l presente provvedimento costituisce prescrizione ai sensi e per gli effetti di cui agli artt.
4-10-11-36 del Decreto legislativo 8 luglio 2003, n. 188.
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1. PREMESSA

1.1. Contenuto e finalita del documento

Nel presente documento vengono riportate le procedure operative e le norme di
utilizzazione, di carattere applicativo, per la gestione degli incarichi delle prescrizioni di
movimento mediante posta elettronica, secondo quanto previsto dalla Disposizione
25/2004 "Conferimento degli incarichi delle prescrizioni di movimento mediante posta
elettronica e telefax” e disciplinato dalla presente Prescrizione.

Le presenti procedure, come stabilito dalla succitata Prescrizione, sono applicabili solo per
incarichi riferiti a singolo treno con validitad di una sola giornata solare.

1.2. Indisponibilita del sistema di posta elettronica

Qualora non sia possibile avvalersi del sistema di posta elettronica per I'invio degli incarichi
di prescrizione, dovranno utilizzarsi le apparecchiature telefax, adottando le norme vigenti
previste dalla succitata Disposizione 25/2004.

Nel caso particolare in cui si dovesse verificare che dopo la regolare ricezione di un
messaggio di incarico non sia possibile inviare la conferma dell’'ottemperanza da parte del
ricevente al Presidio Compartimentale Prescrizioni, per mancanza di connessione od altra
causa, € ammesso inoltrare la conferma mediante apposito dispaccio di movimento, in cui
devono essere riportati tutti i dati relativi all’incarico ricevuto e richiesti dalla procedura di
“Invio conferma dispaccio”, di cui al successivo punto 2.2 3).

1.3. Configurazione postazioni informatiche

Le schermate di esempio che accompagnano questa procedura sono basate sulla
configurazione “standard” (Windows XP e Office 2003) delle macchine attualmente in
dotazione (Dicembre 2007) e potrebbero variare in futuro, senza comunque inficiare la
sequenza delle operazioni da compiere.
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2. PROCEDURE OPERATIVE UTENTE DI STAZIONE

21. Accesso alla Postazione ASTER (inizio Turno)

Introduzione
Ogni utente dovra accedere alla postazione ASTER utilizzando le proprie credenziali
nominali precedentemente fornite.
Le credenziali sono composte da:
- Nome utente (tipicamente la matricola)
- Password personale

La Password & scelta dall'utente e andra cambiata periodicamente come definito dalle
direttive aziendali.

L’'utente & responsabile nel garantire la sicurezza della propria password. La password non
dovra mai essere comunicata a terzi (dovra essere custodita la stessa cura riservata, ad
esempio al codice PIN del bancomat).

Procedura
1) Sulla macchina premere contemporaneamente la combinazione di tasti
CTRL-ALT-CANC; dovra comparire la schermata “Accesso a Windows”
- Inserire il proprio nome utente (matricola 999999 nella figura di esempio) nel
campo nome
- Inserire la propria password nel campo “password”
- Assicurarsi che nel campo “accedi a” sia selezionato MASTER-RETE
- Selezionare “OK”: la procedura di logon inizia

9 20.130.54.7 - Remote Desktop

Accesso a Windows

Home [ 999009

Password: | LITIITY L]

accediat [rF1-TEST
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2) Terminata la procedura di logon, selezionare con il mouse il pulsante “start” in
basso a sinistra o premere sulla tastiera il tasto con il logo di Windows (ove
presente)

- Verificare che appaia il proprio nome e cognome (“Carlo Brambilla”
nell’esempio

Carlo Brambilla

/i#% Internet D Documenti
Internet Explorer
- A i 5 Documenti recenti L4
.’\I_L)__I Posta elettronica
Al Microsoft Office Ouklook,

"‘ﬁ Windows Messenger [:5 Musica
@ Presertazione di Windows g! Risorse del computer

P
B’ Pannello di conkrallo

Prompt dei comandi o }
Imposkazioni accessa ai

prograrnni
y | Trasferimento guidato file & . _
inmposkazioni | b;é Skarnpanti & Fax
adobe Reader 7.0 GuUida in linea e supporto
ﬂ o7 tecnico
|
b= CErca
{7 Esequi

= ; g
Tutti i programmi D .-._J Praotezione di Windows

- Selezionare e Lanciare il programma per la posta elettronica “Microsoft
Office Outlook”
- Proseguire come descritto al paragrafo successivo

2.2. Lettura e risposta ai dispacci

Procedura Apertura e verifica validita messaggi

1) Una volta aperta la posta elettronica, verificare che nella sezione “tutte le cartelle di
posta” siano presenti le seguenti cassette postali:
- Cassetta di posta personale (“Cassetta postale - Carlo Brambilla”
nell’esempio)
- Cassetta di posta della stazione dove si €& situati (“Cassetta postale -
Stazione Lavino” nell’esempio)
Se la cassetta postale della stazione dove si & situati non appare, la procedura
automatica di configurazione non & avvenuta correttamente: Saltare al paragrafo
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“Configurazione manuale Cassette di posta” per istruzioni su come correggere il
problema.

[8 Cassetta postale - Stazione Lavino - Microsoft Outlook |Z |E %

! File Modfica ‘isualizza  Wai  Strumenti Agioni 2 Digitare una domanda, -

i nuove ~ | S X | - kRispondi 8 Rispondi a tutti @ Inalkea | S ImviafRicevi ~ | [ Digitare un contatto ~ | @ =

Posta elettronica Cassetta postale - Stazione Lavino i

Cartelle preferite Elementi disposti per: Data |PiE| recente allinizio ©

f:q Postain arriva
| 23 faggara
| Da completare
E Posta inviata

Tukte le cartelle di posta

= €4t Cassetta postale - Carlo Brambilla
@ Bozze
(a] Posta eliminata
E Posta in arrivo
@ Posta in uscita
F_a Paosta indesiderata
@ Posta inviata
[ Cartelle ricerche
=] @ Cassetta postale - Stazione Laving
@ Bozze
(3] Posta eliminata
rﬁ Posta in arrivo (1)
@ Posta in uscita
E Posta inviata
[ Cartelle ricerche

ld Posta elettronica
-

Calendario

8=| Contatti

—
= n
ﬂ Attivita

0 elementi Tutte le cartelle sono aggiornate, .ﬁ-l In linea -

2) L’arrivo di nuovi dispacci non letti diretti alla stazione & segnalato da:
- La cartella “Posta in arrivo” sotto la casetta postale della stazione &
evidenziata in grassetto
- A fianco di “Posta in arrivo” compare un contatore con il numero di
messaggi non letti: nel’esempio (1)
3) Perleggere il messaggio:
- selezionare “Posta in arrivo” come nell’esempio

Pag. 6



Stazione Lavino - Posta in arrivo, - Microsoft Outlook

i Flle Modfica isualizza  Yai  Strumenti  Agioni 7 Digitare una domanda. -

ydbuovo ~ | = 23 X | i Rispondi (= Rispondi atutti (2 Ingltra | S InviafRicevi + | 2o Trova (2% | (W Digtare un contatto - | @ !

Posta elettronica Stazione Lavino - Posta in arrivo =

Cartelle preferite Elementi disposti per: Data Pt recente allinizio

[ Pasta in arriva

| Da leggere = 0ggi
| Da completare I8 Massimo Agrelli
L= Posta inviata In

Tutte le cartelle di posta

=] @ Cassetta postale - Carlo Brambilla
7 Bozze
13 Posta eliminata
L7 Posta in arriva
L[5 Posta in uscita
|| gl Posta indesiderata
L= Posta inviata
® [ Cartelle ricerche
= 5 Cassetta postale - Stazione Lavino
7 Bozze
5] Posta eliminata
[~ Postain arrivo (1}
L3 Posta in uscita
L4 Posta inviata
[0 Cartelle ricerche

ﬁ Posta elettronica

,:113 Calendario

kg W L #
&=| Contatti
e
= g
ﬂ Attivita
L L7 2
1 elemento Tutte le carkelle sono aggiornate. J In linea =

- Selezionare il nuovo messaggio (evidenziato in grassetto) ed seguire un
“doppio click” per aprirlo.

- Il messaggio ricevuto comparira ingrandito in una nuova finestra:

= |ncarico Presc i ompartimentale Prescri diBologna - Messaggio (HTH

: Fle Modfica ‘isualizza Inserisci  Formato  Strumenti Agioni @

E-L;R_ispondi |-L-3Rispondiatgtti | P Incltra | (S =3 | L4 | ¥ |L§|'13 K| a-e - N | 4% | @!

Da: Massimo Agrelli Inviato: wenerdi 05/01/2007 17.24
A Stazione Lavino
Cies Presidio Prescrizioni Bologna

Oggetto:  Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Eologna

Allegati: @ModuloM‘tD.de; @ModuloMS .pdf
Firmato da:  m.agreli@rfi-kest.it n

Sitragmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N® 1232 def /0172008 da Balogna Ce a Laving,

Massimo Agrelli, Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna, 051-555555
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- Verificare che, in alto a destra, compaia in rosso il “sigillo” della firma
elettronica del mittente (coccarda rossa)

- Selezionare con un “click” la coccarda rossa. Deve apparire una finestra
come la seguente:

Firma digitale: valida

Oggetto: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna
Da: Massimo Agrell

Q La firma digitale del messaggio & valida e attendibile,

Per ulteriori informazioni sul certificato utilizzato per la firma digitale del
messaqgio, Fare clic su Dettagl,

| Dettagi... |

[ ] Awwisa prima di aprire il messaggia con firma digitale in caso di errori

[ Chiud |

- Se il titolo della finestra € diverso da “Firma digitale: valida”, potrebbero esserci
stati problemi nell’apposizione della firma digitale oppure il messaggio pud
essere stato modificato volontariamente o involontariamente in transito; saltare
al paragrafo “Errori firma digitale” per la procedura di verifica da utilizzare in
questi casi.

- Selezionare “Chiudi” per tornare al messaggio.

Procedura Apertura e Stampa (obbligatoria) dei dispacci

1) Selezionare il menu in alto a sinistra “File” e successivamente “Stampa” per
stampare il messaggio di posta elettronica

2) Selezionare il primo allegato, premere il pulsante destro del mouse e selezionare
“Stampa” per stampare I'allegato (come descritto in figura)

B |ncarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Messaggio (HTHML) E|E|El

I Fle Modfica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Azioni 7

: (i Rispondi | = Rispondi atutti | (S Inalea | 4 B3 | d | ¥ [ 23 X | @ - 9 - AP |95 | @ !

Da: IMassimo Agreli Inviako: wenerdi 05/01/2007 17.24
A Stazione Lavino
o Presidio Prescrizioni Bologna

Oggetto:  Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna

Blleqati; T TR PPt tnan —se

Apri
Firmato da:  m.agrelli Stampa ﬂ
Salva con nome. ..
X X X Rirnuovi . .
Sitrasmette incaricg da allegati, per treno N* 7232 ded MAHZ008 da Bologna C.le a Lavino.
------------------------ Copia
Massimo Agrelli, Pre ' Prescrizioni di Bologna, 051-555555

Seleziona tutho

3) Ripetere la procedura per eventuali altri allegati
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4) Leggere le disposizioni prescritte nel messaggio e acquisire le prescrizioni negli
allegati come da normativa
5) Passare al paragrafo successivo: Invio conferma al dispaccio

Procedura Invio conferma dispaccio
1) Selezionare nel messaggio in altro a sinistra “Rispondi a Tutti”, come da esempio.

In questo caso tutte le persone in copia al messaggio saranno informate della
risposta.

B |ncarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Messaggio (HTML) g@gl

! Fle Modfica ‘isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Azioni 2

{4 Rispondi | |4 Rispondi a butti || 2 Inaltra | 4 B3 | cd | w23 X | e - 9 - & 0G| @ H

Da: Massimo Agrelli Rispondi a tutti Inviato: wenerdi 05/01/2007 17.24
A Stazione Lavino
Cies Presidio Prescrizioni Bologna

Oggetto:  Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Eologna

Allegati: T TEENTREGNEG,: T Maduloms. pof
Firmato da:  m.agreli@rfi-kest.it ﬁ

Sitragmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N® 1232 def /0172008 da Balogna Ce a Laving,

Massimo Agrelli, Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna, 051-555555

2) Selezionare e cancellare obbligatoriamente (usando il tasto “canc”) dal campo
“Da..” e dal campo “A..” il nome della stazione, (Stazione Lavino, nell’esempio).

In questo modo la risposta al messaggio avverra con l'utenza nominale utilizzata
per accedere alla postazione ASTER ed alla posta elettronica.

NOTA: se non si cancella il campo “Da..” il messaggio partira ma verra RESPINTO
dal sistema senza giungere a destino. Sara quindi necessario ripetere la procedura
di risposta dal punto n.1
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E¥ R: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Messaggio E|@|E|

I Fle Modfica Wisualizza  Inserisci Formato  Strumenti Tabells  Finestra 7 Digitare una domanda. - X
Pidinvia | ) - |G B |Sd T OB | ¥ | (5] ] opzoni. ~ | HTML -
[ Da. ..
(L & Massimo Agrelli; Stazione Lavino
Ll Ce.., Presidio Prescrizioni Eologna
Oggetto: R Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizion di Bologna
"= =1 NN o -lAacle c s |=== ;2 =500
—
£y
Da: Massirmo agrelli
Inviato: venerdi 5 gennaio 2007 17.24
A: Stazione Lavino
Cc: Presidio Prescrizioni Bologna
Oggetto: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna 2
S
Sitrasmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N® 1232 def A09/2006 da Bologna T.le a Lavino. o
¥

3) Lasciare obbligatoriamente intatto il testo del messaggio originale;
Inserire in testa al messaggio la risposta con la seguente formula, completando
opportunamente le informazioni:

Confermo ricevimento e ottemperanza incarico di prescrizioni per treno ... del
...... f.wwid .o COstituito da N°...... M3 e da N° ..... M.40 ricevuti in allegato.

E¥ R Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Messaggio E|@|E|
I Fle Modfica Wisualizza  Inserisci Formato  Strumenti Tabells  Finestra 7 Digitare una domanda. - X
PiAtwia | ) -8 B3 ¥ OB | ¥ | (S| ] Opaioni., - | HTML o

i pa. ..

Wl a... Massimo Adrelli;

Ll Ce.., Presidio Prescrizioni Eologna

Oggetto: R Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizion di Bologna
Pl [ 4 e ~0 - A-le cslEl=sslzisEEGH

g | |
-~

Confermo ricevimento e otternperanza incarico di prescrizioni per treno 1232 del 01012006 costituito da M2 1 M3 e da i°

1 MLAD ricevati in allegato.

I

Carlo Brambilla

Da: Massirmo Agrelli

Inviato: venerdi 5 gennaio 2007 17,24

A: Stazione Lavino 2

Cc: Presidio Prescrizioni Bologna .

Dggetto: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna a

L3

T e e | - B L L O 0 O Y Y S N DO e B PR RRp

4) Premere sul pulsante “Invia” (in alto a sinistra) per inviare il messaggio.

5) Verificare, dopo qualche istante, che il messaggio sia stato posizionato nella
cartella “Posta Inviata” della cassetta postale personale (es. Carlo Brambilla).
Il messaggio passa nella “Posta Inviata” quando € stato preso in carico dal server
di posta elettronica. Se, dopo un tempo limitato (es. un minuto) il messaggio non
risulta ancora inviato contattare il servizio di Help Desk.
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6) Stampa e archiviazione della conferma: Aprire il messaggio nella posta inviata,
Selezionare il menu in alto a sinistra “File” e successivamente “Stampa” per
stampare il messaggio inviato e gli allegati. Archiviare le stampe secondo le norme
in vigore per la conservazione dei documenti.

7) Verificare che nella cartella “Posta in arrivo” della cassetta postale personale non
sia giunto un messaggio inviato da “Amministratore del sistema” con oggetto
“Impossibile Recapitare...”

% Impossibile recapitare: R: dispaccio 1234, con allegato - Rapporto

! File Modifica Wisuslizza  Inserisci  Strumenti  Azioni E

F=tpinvia, 6 | P X | & - v-leg

Da: Amministratore del sistema Inviato: lunedi 13/11/2006 17.54
A Carlo Brambilla

Oggetto: Impossibile recapitare: R: dispaccio 1234 con allegato

1l messaggio non ha raggiunto alcuni o butti | destinatari,

Oggetto: R: dispaccio 1234 con allegato
Inviaka: 13{11/2006 17,53

Impossibile raggiungere i sequenti destinatari:
Massimo Agrelli 13/11/2006 17,54

Mon si dispone delle autorizzazioni per linvio a questo destinatario, Per ulkeriori informazioni, rivalgersi all'amministratore di sistema,
MSEXCH:M3ExchangelS: [DC=corp/DC=root-test: EBESO1-COMP

Un messaggio con oggetto “Impossibile Recapitare..” indica che la risposta non
€ giunta a destinazione per qualche errore commesso nella compilazione di uno
dei campi “Da..”, “A..” oppure “CC..”. Ripetere la procedura di risposta dal punto 1
compilando con attenzione i campi come richiesto.

Se l'errore si ripete contattare il servizio di Help Desk.

2.3. Disconnessione dalla Postazione ASTER a fine Turno

Introduzione
Ogni utente dovra obbligatoriamente disconnettersi dalla postazione ASTER a fine turno.

L’'utente a inizio turno che trovi una postazione non “disconnessa”, dovra richiedere al
collega (se ancora presente) di eseguire immediatamente la procedura o procedere
direttamente (se il collega non & piu presente) con la procedura di disconnessione descritta
di seguito.

In caso di mancata disconnessione in seguito alla fine del turno, gli utenti successivi
potrebbero involontariamente utilizzare le credenziali nominative dell’utente precedente,
accedendo a dati o informazioni non di propria competenza e/o errati, con le conseguenze
disciplinari del caso, sia per l'utente responsabile della mancata disconnessione, che per
'utente che subentra e non disconnette preventivamente la sessione lasciata aperta dal
precedente utente.

Procedura

La procedura di disconnessione pud essere eseguita in due modalita diverse, a piacere
dell'utente:

1) Sulla macchina premere contemporaneamente la combinazione di tasti:
CTRL-ALT-CANC
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- Selezionare “Disconnetti”

Protezione di Windows

[y o

: - Wind
Copyright € 19852001 .. Professio
Microsoft Corporation

Informazioni di accesso

Catla Brambilla ha avuto accessa con nome RFI-TEST brambilla,

Data di accesso: 27/11/2006 16.53.50

Itilizzare Task Manager per chiudere un'applicazione che non risponde.

L Blocca computer J[ Disconnett. . ][ Arresta il sistema. .. ]

[ Cambia password, ., J [ Task Manager ] [ Annulla ]

2) Procedura alternativa:

- Selezionare con il mouse il pulsante “start” in basso a sinistra o premere
sulla tastiera il tasto con il logo di Windows (ove presente)
- Selezionare “Disconnetti” in basso a sinistra
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Carlo Brambilla

f Internet
Internet Explorer
:I-T-l—l Posta elettronica
=J|| Microsoft Office Outlook
v 3 Windows Messenger
@ Presentazione di Windows
“P

Prompk dei comandi
ﬂ Trasferimento guidato File e
imposkazioni

ﬂ Adobe Reader 7.0

Tutti i programmi D

O Documenti

5 Documenti recenti

g’ Risorse del computer

E’ Pannello di conkrallo

Impostazioni accessa ai
P agr arni

l;:% Stampanti e Fax

0 Guida in linea e supporto
kecnico

g Prokezione di Windows

one remaka

Dopo qualche istante sulla macchina compare la schermata “Accesso a Windows”

pronta per il nuovo utente e la procedura € terminata
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ApCesso a Windows

sERERRAN

Agrad a; AFL-TEST

L= e ]
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3. PROCEDURE UTENTE CAPOTURNO PRESIDIO
CENTRALE

3.1. Accesso alla Postazione Presidio Compartimentale
Prescrizioni

Introduzione

Ogni utente capoturno dovra accedere alla postazione di Presidio centrale utilizzando le
proprie credenziali nominali precedentemente fornite

Sulla postazione sara stato installato in precedenza, con l'aiuto dell’ Help Desk il certificato
digitale per la Firma dei messaggi di posta elettronica.

Procedura
Sulla macchina premere contemporaneamente la combinazione di tasti
CTRL-ALT-CANC; dovra comparire la schermata “Accesso a Windows”
- Inserire il proprio nome utente (matricola 999999 nella figura di esempio) nel
campo nome
- Inserire la propria password campo password
- Assicurarsi che nel campi “accedi a” sia selezionato MASTER-RETE
- Selezionare “OK”: la procedura di logon inizia

3.2. Preparazione dispacci e messaggi

Procedura

I moduli in fac-simile da trasmettere in allegato al messaggio di posta elettronica dovranno
essere composti utilizzando i modelli in vigore per la trasmissione degli incarichi, di cui agli
allegati 2 e 4 della Disposizione 25/2004: “Conferimento degli incarichi delle prescrizioni di
movimento mediante posta elettronica e telefax”.

I modelli stessi, una volta compilati, dovranno essere trasformati in files di estensione “pdf”,
in modo che possano essere solo letti € non modificabili, utilizzando il corrispondente
programma “Adobe Writer”.

Completata la trasformazione nell’estensione richiesta, i files .pdf potranno essere allegati
al messaggio di invio.

Nel testo del messaggio inviato alle stazioni andranno indicate le informazioni descritte
nella procedura seguente “Invio dispacci”

3.3. Procedura Invio dispacci

Procedura
1) Lanciare il programma per la posta elettronica “Microsoft Office Outlook”
2) Selezionare “Nuovo” come da esempio in figura
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Inbox - Microsoft Outlook

i File Modfica  Wisualizza  Yai  Strumenti

Agioni 2

Hydtuove [+| 4 "% % | i Rispondi | Rispondi 5 butti 3 Inoltrs | < InviajRicevi + | 2pTrows | [ Digtare n contatta

Digitare una domanda, -

ey |

m Muovo messaggio di posta elettronica -

Cartelle preferite Elementi disposti per: Data Filt recente allinizio ~ R
D b stazione bologna
| thvead Mad = Teri A Massimo Agreli
ﬁl For Foliow U Inviato: lunedi 27/11/2006 12,33
a
=4 sert: Items 1l messaggio
Tutte le cartelle di posta &y Carlo Ertambi\.la B lunedi 12,01 £ stazione bologna
2 5t Cassetta postale - Massimo Agrell ) Eiincaricoldpieseriions Cggetta: Incarico di prescrizione
5 Deleted Ttems — numero 1110 da Presidio
o (= settimana scorsa B Centrale
L7 Drafts Inviato: 27}11}2006 12,30
[ Inbax (=1 Aldo Fumagali venerdi 24/11
[ @ Junk E-mail R Dispaccio firmato n, 12334567 & stato letto 27/11/2006 12.33.
(2 Gutbox 3 Carlo Brambilla venerdi 24111
L= Senk Items R Dispaccio 123 con allegato
2 Car:i\e’g;rche || = Carlo Brambilla venerdi 24/11
4 er Lt R Dispaccio 123 con allegato
| Large Mag >
| | = stazione treviso venerdi 24111
d Posta elettronica Read: Dispaccio 123 con allegato
ﬁ Calendario = Due settimane fa
(=1 Carlo Brambila 15/11/2006
&=| Contatti R dispaccio 1234 con allzgato
= . (=1 Carlo Brambila 15/11/2006
Attivita RE: dispacrio 1234 con alegato
=1 Alda Fumagali 14{11{20086
»
o= lz‘__'. RE: risponder b

Read: Incarico di prescrizione nu

32 elementi

Tutte le cartelle sona aggiornate. J Connessa ~

3) Inserire il destinatario del messaggio nel campo “A..” come da esempio (“Stazione
Bologna C.le” in figura)

Messaggio senza titolo

! File Modfica Visudlizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda, - X
Pidtvia | ) - |G 8 A T B | ¥ | (] Opioni.. - |HTML =R E|
[ A Stazione Bologna C.le| . o
[ ce... i e
Oggetko: - A -
Ty g
—
-~
v
+
@
¥

4) Selezionare I'icona “controlla nomi” (oppure premere i tasti CTRL-K per eseguire la
stessa operazione come da esempio in figura
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& Messaggio senza titolo

! File Modfica Visudlizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda, - X
Invia | ) - | & |2 7 8 | % |5 ] opioni.. - | HTML - 4 G4
" | Stazione Bologna C.le
i e
Oggetko:
= W= A=y | o -lA-je c s =S ===
—
-~
v
+
@
¥

5) Se lindirizzo del destinatario € scritto correttamente, apparira sottolineato
(Stazione Bologna C.le), altrimenti comparird una finestra simile alla seguente.
Premere annulla e riscrivere I'indirizzo correttamente.

Controlla nomi @

Impossibile riconoscere “stazione bologna centrale”,

Selezionare lindirizza da utilizzare:

'rfnessun suqaerimento}

Alkri o, ] [Nungu:u contatka... ]

annulla

6) Inserire nel campo “CC..” (copia conoscenza) l'indirizzo della casella postale
nominale del gruppo di Presidio Compartimentale Prescrizioni di appartenenza, ad
esempio “Presidio Prescrizioni Bologna”
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& Messaggio senza titolo

! File Modfica Visudlizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda, - X
Pidtvia | [ - |G 8 24 ¥ B | ¥ |5 [ Opsioni.. - | HTML v @4 @q
(L A Stazione Bologna C.le
[l e, Presidio Prescrizioni Bologna
Oggetko:
e S g [ i <10 Ao c s|E|== == &=
f
w
3
@
¥
7) Inserire obbligatoriamente come oggetto:
- “Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di
presidio di appartenenza “ (es Presidio Compartimentale Prescrizioni di
Bologna)
8) Inserire obbligatoriamente nel testo del messaggio:
Si trasmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N°
del _/ |/ da a .
9) Inserire dopo il testo del messaggio i propri dati (in modo da essere facilmente

E¥ Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Messaggio

contattato dal destinatario in caso di bisogno): Nome, Cognome, Presidio di
appartenenza, Telefono. Questo inserimento pud essere automatizzato sfruttando
'opzione “firma” di Outlook come descritto nel paragrafo “Creazione di una firma in

Outlook”

B9=)E

! File Modfica Wisuaslizza  Inserisci  Formabo  Strumenti Tabella  Finestra 2 Digitare una domanda. - X
Pidtvia | ] - |G 8| A OB | ¥ | ) opzioni.. - | HTML =N
[ A Stazione Bologna Cle
(L ee. . Presidio Prescrizioni Bologna
Oggetto: Incatico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna
ed (S 4 o | i <10 -A-l6cs|Els=iziE=gl
—
A
Sitrasmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N° 1232 del /0172006 da Bologna Cle a Lavino.
Maszsimo Agrelli, Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna, 051-555555
v
+
@
¥
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10) Allegare i moduli M3 e M40 necessari e preparati precedentemente utilizzando il
menu “Inserisci” e successivamente “file”

E¥ Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Messaggio E|@|E|
i Fle Modfica Visualizza Inserisci  Formabo  Strumenti  Tabella  Fipestra 2 Digitare una domanda, - X
P=tinvia | ) - | B [ 1 B | ¥ || B ogioni., - | HTML - 44 89
[ A Stazione Bologna Cle
[ ce... Presidio Prescrizioni Bologna
Oggetto: Incatico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna
allega. . ModuloM40.pdf (37 KEY; [ Modulom3.pdf (37 KE) [[}1 Cpzioni allegati...
= RN <10 Ao c s El==zi=E=agll
—
-~
Sitrasmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N° 1232 del /0172006 da Bologna Cle a Lavino.
hassimo Agrelli, Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna, 051-555555
v
H
@
3

11) Apporre la propria firma digitale selezionando l'icona della firma digitale con la

“coccarda rossa” come da esempio in figura. Se I'icona per la firma non appare
(es. la prima volta che si utilizza la macchina) seguire le procedure descritte al
paragrafo “Configurazione iniziale di Outlook per I'utilizzo del certificato”.

E¥ Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Messagaio E|E|PZ|

Digitare una domanda, - X

! File Modifica ‘isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabela  Finestra 2
PdIvia | ) v | &2 T8 | ¥ | (S| 1) opZoni.. - | HTML vﬂ_-]
E5 Stazione Bologna C.le
[l Ce... Presidio Prescrizioni Bologna
Oggetto: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna
Allega.. . ModuloM40.pdf 37 KB); ] ModuloM3.pdF (37 KE) (=1 Opzion all=gati...
D | K | Al 10 1 A-|6G C§|§ __Ia?ﬁl
—
-~
Si trasmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N® 1232 def 01/01/2006 da Bologna Cle a Lavino.
Massimo Agrelli, Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna, 051-555555
v
E3
=]
¥

12) Inviare il messaggio selezionando “Invia”

13) Verificare, dopo qualche istante, che il messaggio sia stato posizionato nella
cartella “Posta Inviata” della cassetta postale personale (es. Massimo Agrelli).
Il messaggio passa nella “Posta Inviata” quando €& stato preso in carico dal server
di posta elettronica. Se, dopo un tempo limitato (es. un minuto) il messaggio non
risulta inviato contattare il servizio di Help Desk.
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14) Verificare che nella cartella “Posta in arrivo” della cassetta postale personale non

sia giunto un messaggio inviato da “Amministratore del sistema” con oggetto
“Impossibile Recapitare...”

& Impossibile recapitare: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna - Rapporto

! File Modifica Visualizza  Inserisci  Strumenti  Agioni 7

b | X e ozl

Da: Amministratore del sistema Inviato:  wvenerdi 05/01/2007 16.46
1Y Massimo Agrell

Oggetto: Impossibile recapitare: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna

{l messaggio non ha raggiunto alouni o kUt | deskinatari,

Oggetto: Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di Bologna
Invviako: 05/01/2007 16,46

Impossibile raggiungere i sequenti destinatari:
Presidio Prescrizioni Bologna 0501 /2007 16.46

Mon si dispone delle autorizzazioni per linvio a questo destinatario, Per ulkeriori informazioni, rivolgersi all'amministratore di sistema,
<EBESO1-COMP. rfi-test.it #5.7.1

Un messaggio con oggetto “Impossibile Recapitare..” indica che il messaggio non
€ giunto a destinazione per qualche errore commesso nella compilazione di uno dei

campi “A..” oppure “CC..”. Ripetere la procedura dal punto 1 compilando con
attenzione i campi come richiesto.

Se l'errore si ripete contattare il servizio di Help Desk.
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4. APPENDICE: PRIMA CONFIGURAZIONE E RISOLUZIONE PROBLEMI

41. Configurazione iniziale di Outlook per [l'utilizzo del
certificato

Avviato Outlook, dal menu Strumenti > Opzioni > selezionare la scheda Protezione >
premere il tasto /mpostazioni

Preferenze I Configurazione della posta | Formato posta
Controllo ortografia Probezione altra I Delegati

Crittografia posta elettronica

9. I Crittografa i contenuin e ol Alegati def messanal I vsdita
\ﬁ ™ Aggiungila firma digitale ai messagqiin uscita
¥ Invia messaggio firmata non cifrako allinvio dei messagqi Firmati
[ Richiedi conferma S{MIME per tutti i messaggi SIMIME firmati

Impnstazione prede.‘imta:l vl Impostazioni. .. | «
’E&‘»&E‘»&E‘»&E‘»&E‘m
Aree di protezione

r Le aree di protezione consentono di definire se & possibile esequire scripk
contenuto atbivo nei messaggi HTML.

Area: Ia Restricted sites j Impostazioni aree. .. |

Download di immagini

= T

Cambia impostazioni download automatica... |

I digitali {certificaki)

= &l ID digitali o i certificati sono documenti che consentono di provare la propria
identita negli scambi di posta elettronica,

Pubblica in Elenco indirizzi globale, .. | Importafesporta... | Qbtieni ID digitale. .. |

QK I annulla | applica |

viene aperta la finestra “Cambia impostazioni di protezione”

Se l'utente & in possesso di un solo certificato valido, questo viene automaticamente
selezionato da Outlook, come nella figura seguente
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Cambia impostazioni di protezione

Preferenze impostazioni di protezione
Mome impostazione di protezione:

| Impostazioni 5/MIME personali (brambilla@rfi-test.it) w |

Eaormato crittografia: |S||'MIME hd |

Impostazione predefinita per il Formato di messaggio critbografato

Impostazione predefinita per tutti | messaggi critbografati

[Eticbettediprotezione...][ Muovo ][ Elirmina ]

Certificati & algoritmi

Zertificato Firma: | | [ Scedli.. ]
Algoritmo hash: |SH.|3.1 w |
Certiﬁcatocrittografia:| H Scegli.. ]
Algoritmo critbografia; |3DES LY |

Invia certificati con messagai firmati

Ok ] [ Annulla

Confermare con OK per terminare.

Se il certificato non viene selezionato in automatico & necessario selezionarlo
manualmente (normalmente per compiere tale scelta, si fa riferimento alla data di rilascio o
di scadenza del certificato stesso) come descritto di seguito

Cambia impostazioni di protezione x|

Preferenze impostazioni di protezione

N Mome impostazione di prokezione:

Farmato critbografia: IS;‘MIME

[ Impostazione predefinita per il Formata di messaggio crittografata

[T Impostazione predefinita per tuth i messagai crittografati

Etichette di protezione. ., | Moo Elimima | Bassiward,..

Certificati & algaoritmi

Certificatn Firma: I Sceql, ..

Algoritma hash: I j

ol

Certificato critbografia; | Seeql, ..

Slgoritmo erittogratias I j

V¥ Invia certificati con messaqui firmati

OF, I Annulla
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Nel primo campo in alto (“NMome impostazione di protezion€’) inserire un nome identificativo
della configurazione che si sta per creare; ad es. “Posta Firmalta';

Nella sezione Certificati e algoritmi premere il tasto Scegli relativo al Certificato di firma;
viene aperta una finestra di selezione del certificato in possesso dell’'utente per operazioni
di posta elettronica sicura: selezionare il certificato con il proprio nome e premere OK.
Automaticamente lo stesso certificato viene specificato come Certificato di crittografia (non
€ necessario quindi premere il secondo tasto Scegl)).

Premere OK per terminare.

Tale operazione di configurazione va svolta solo inizialmente, e comporta l'attivazione di
nuove opzioni e tasti in Outlook (in particolare i tasti di firma e cifra nella scrittura di una
nuova e-mail) come in figura.

[ Messaggio senza titolo

! Flle Modfica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 7 X

Pidinvia | I - |G 8 (B2 ¥ 8 | ¥ [ [ opeioni.. ~ | HTML '@

L. I

(W ce...

Oggekha:

1= B= ey 0 (A6 c s |E= ==z ==
a

Qo ow|g

4.2. Creazione di una “firma” in Outlook

Questa opzione permette di creare in automatico un testo che viene inserito
automaticamente in calce ad i nuovi messaggi (ed & per questo denominato “firma” anche
se non ha niente a che vedere con la firma elettronica).

L'utilizzo di questa opzione & vivamente raccomandato per includere i propri dati/numero di
telefono ed essere piu facilmente identificati e contattati in caso di bisogno.

Procedura

Avviato Outlook, dal menu Strumenti> Opzioni> selezionare la scheda Formato Posta
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Opzioni

Controllo ortografia Protezione Altro Dielegati

Preferenze Configurazione della posta | Farmato posta

Formato messaggio
j Scegliere un formato per la posta in uscita e modificare le impostazioni avanzate.

[#] Utilizza Micrasaft Office Waord 2003 per modificare | messaggi di posta elettronica
[ Utilizza Microsaft Office Ward 2003 per leggere messagai di posta in Farmata RTF

Formato Internet, ., ] [ Opzioni internazionali... ]

Elermenti decorativi e caratteri
¢ Utilizzare gli elementi decorativi per modificare il carattere e lo stile
AC predefiniti, cambiare i colori & aggiungere sfondi ai messaagqi.

Utilizza questi elementi decarativi come predefiniti: | <Nessuno = £ |
Caratteri... ] [ Selezione elementi decorativi... ]

Firme
ﬁfi Selezionare le Firme per 'account: |Server di Microsoft Exchange R |
Per i nuovi messagai | <Messuno > L |
Per i messaggi di risposta e inolkrati: | <hlessuno = v |
[ Firrne. .. ]

L Ok J [ Annulla

Premere il tasto Firme

Crea firma

Firma:

Modifica...

Anteprima:

I OK ] [ Annulla

Selezionare Nuovo
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Crea nuova firma

@ 1. Immettere un nome per la nuowva firma:
|P.ster |

2, scegliere la modalita di creazione della firma:

X

G) Inizia con una firma vuota

() tlizza una Firma esistente come modello:

(O Utilizza come maodell il File:

[ Avanti = l[ annulla ]

Immettere un nome per la firma (es. Aster) e selezionare Avanti

HModifica firma - [Aster] f'5_<|

Testa della firma

g 1l tesko werra inserito in tutki | messaggi di posta in uscita:

tassimo Agrelli, Presidio Cormpartimentale Prescrizioni
Bologna, 051-555585, 313-55555

’ Carattere, .. ] [ Paragrafo... ] ’ Cancella ] ’ Modifiche avanzate. .. ]

Opzioni vCard
Allega il biglietto da visita elettronico (vCard) alla firma:

| “Messunoz v |

’ Muowva wCard del conkatta, ., ]

[ Fine ][ Annulla ]

Immettere il testo desiderato (includendo Nome, presidio di appartenenza, telefoni..) e
premere Fine per terminare.

Premere OK per confermare nelle schermate successive.

Il testo inserito verra incluso automaticamente nei nuovi messaggi, come da esempio in
figura
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[ Messaggio senza titolo :”E| f5__<|

! Fle Modifica Wisuslizza Inserisci Formato  Strumenkti Tabella  Finestra 7 Digitare una domanda, - X
ficdinvia | ) - G B A T B | ¥ [ (5] [ codoni.. ~ | HTIL -
[ a...
[ ce...
Oggetto:
ol ] (B | Al -0 -A-|l6 C §|[E]==|i=
po| |
.
fassimao Agrelli, Presidio Compartimentale Prescrizioni Bologna, 051-565555, 313-95555
v
2
[
¥

4.3. Configurazione Manuale Cassette di Posta stazione

Se la cassetta postale aggiuntiva della stazione dove si € situati non appare, la procedura
automatica di configurazione eseguita durante I'accesso alla macchina non & avvenuta
correttamente:
1) Rivolgersi al Servizio Help Desk per segnalare il problema
2) Se richiesto dallHelp Desk, eseguire la procedura manuale di configurazione
descritta di seguito

Procedura di configurazione manuale
Avviato Outlook, dal menu Strumenti selezionare Account di posta elettronica
Nella schermata seguente selezionare Visualizza o cambia gli account di posta elettronica

esistenti e confemare con Avanti

Account di posta elettronica

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

Posta elettronica

O Aqggiungi un nuova account di posta elettranica

Elenco in linea

() Aggiungi un nuovo elenco in linea o rubrica

(D) visualizza o cambia gli elenchi in linea a le rubriche esistenti

[ avarti> | [ chiud

Nella schermata seguente selezionare Cambia
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Account di posta elettronica
E possibile selezionare un account & modificarne le imposkazioni o rimuoverlo,

1 messaggi per questi account vengono elabaorati mell'ordine seguente:

Tipa Cambia...
Exchange (valore predefinita)
Aggiungi. ..

Recapita i nuovi messaggi nella posizione seguente:

Cassetta postale - Carlo Brambilla » | [ Mucva File di dati di Dutlock, ..

< Indietro “ Fine l [ Annulla

Nella schermata seguente selezionare Alfre Impostazioni

Account

Impostazioni server di Exchange
E possibile immettere le informazioni necessarie per connettersi al server di Exchange.

Digitare il nome del computer che eseque Microsoft Exchange Server. Per informazioni,
tivolgersi all amministratore del sistema.
Server di Microsoft Exchange: |EBESDI—COMP.rFi-test.it

Usa modalitd cache

Digitare il nome della propria cassetta postale impostata dal'amministratore. Di solito
cortisponde al nome dell'utente,

Nome ukerte: |Car|o Erambilla 4

Altre impostazioni ...

Nella schermata seguente selezionare /mpostazioni avanzate
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Server di Microsoft Exchange [5__<|

Protezione _onnessione Posta remota

Generale Impostazioni avanzate

Cassette poskali

Ulteriori cassette postali da aprire:

Aggiungi...

Impastazioni modalics cache
Usa modalita cache
[J5carica cartella Preferite di Cartelle pubbliche

Modalita cassetta postale
Outlook & utilizzato in modalitd Unicode con il server di
Microsoft Exchange.

[ Impostazioni file cartelle fuori rete... ]

[ OFK ][ Annulla ]

Selezionare Aggiungi, digitare il nome della casella postale della stazione in cui ci si trova
(es. Stazione Treviso) e confermare con OK

Agoiungi cassetta postale rz|

Aggiungi cassetta postale:

- .
SrazZione treviso |

Se il nome é stato digitato correttamente e viene riconosciuto dal sistema, comparira
nell’elenco delle ulteriori caselle postali da aprire, come da esempio in figura

Server di Microsoft Exchange [5__(|
Protezione Connessionge Posta remata
Generale Irpostazioni avanzate

Cassette postali

Uleeriori cassette pastali da aprire:

Rimuowi

Impostazioni modalics cache
Usa modalita cache
[]5carica cartella Preferite di Cartelle pubbliche

Modalita cassetka postale
Outlook & utilizzato in modalitd Unicode con il server di
Microsoft Exchange.

[ Impostazioni file cartelle fuori rete... ]

[ oK H Annulla H Applica ]
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Confermare con OK (potrebbe apparire un messaggio che invita a chiudere Outlook per
rendere efficace la modifica effettuata)

Nella schermata successiva confermare con Avanti come in figura e successivamente
confermare con Fine

Account di posta elettronica E|

Impostazioni server di Exchange
E possibile immettere le informazioni necessarie per connettersi al server di Exchange.

Digitare il nome del computer che eseque Microsoft Exchange Server. Per informazioni,
tivalgersi all amrinistratore del sistema.

Server di Microsoft Exchange:  |EBESO1-COMP.rfi-test.it
Usa modalitd cache

Digitare il nome della propria cassetka postale impostata dal'amministratore. Di solito
corrisponde al nome dell'utente,

Mome utente: |Catlo Brambilla

Altre impostazioni ...

[ < Indietra ]| Avanti = | [ Annulla ]

La procedura € terminata. Se € stato richiesto durante la procedura, chiudere e riaprire
Outlook.

4.4. Errori firma digitale mittente

Se il titolo della finestra della firma digitale € diverso da “Firma digitale: valida”, potrebbero
esserci stati problemi nell’apposizione della firma digitale oppure il messaggio pud essere
stato modificato volontariamente o involontariamente in transito.

Rivolgersi al Servizio Help Desk.
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