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Informazioni su questa documentazione

Le seguenti informazioni vi aiuteranno a utilizzare al meglio questa documentazione.
= Destinatari, contenuti (p. 14)
= Terminologia (p. 15)
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Informazioni su questa documentazio-

ne

Destinatari, contenuti

1.1

Destinatari, contenuti

Questa documentazione ¢ destinata all'utente finale.

Questa documentazione descrive come lavorare con un'installazione e una configurazione tipica del
groupware. La versione installata e la configurazione del proprio groupware potrebbero differire da
quanto descritto qui.

Se questa documentazione contiene descrizioni di funzioni che non sono disponibili nella propria instal-
lazione, contattare lI'amministratore o il fornitore del servizio. Poiché il programma di groupware ha
una struttura modulare che consiste di diverse applicazioni, € possibile acquistare applicazioni o funzioni
aggiuntive tramite aggiornamenti.

| contenuti di questa documentazione sono disponibili anche nella guida in linea.
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Terminologia

Informazioni su questa documentazio-
ne

1.2 Terminologia

Account

Account di posta elettronica
esterno

Account di posta elettronica
esterno

Applicazione

Cartella

Categorie

Un account o un account utente & un permesso di accesso a un
computer. Esempi di account:

= account di groupware
= account GMail

= account DropBox

= account Facebook

Per ottenere l'accesso, un utente deve digitare il nome utente e la
password. Sulla base dell'account, il computer identifica il singolo
utente. Cio consente di assegnare proprieta specifiche a un utente,
come permessi di accesso o impostazioni.

Argomenti correlati:
Gestire gli account (p. 320)

Il proprio account di posta del groupware. Si otterra automaticamente
questo account. Non & possibile eliminare tale account.

Argomenti correlati:
Modificare 'account di posta principale (p. 321)

L'amministratore pud configurare account di posta elettronica fun-
zionali e assegnarli a utenti specifici. Un account di posta elettronica
funzionale ha le seguenti proprieta:

= Serve a uno scopo specifico come comunicare con i clienti.
Esempi tipici sono support@esempio.com, info@esempio.com.

= Puo0 essere utilizzato congiuntamente da piu utenti, per leggere,
rispondere o inviare messaggi di posta elettronica.
L'amministratore definisce gli utenti a cui € consentito utilizzare
un account di posta elettronica funzionale.

= Gli utenti non possono né modificare né eliminare un account di
posta elettronica funzionale.

Argomenti correlati:

Disabilitare o abilitare gli account di posta elettronica funzionali
(p. 322)

Un'applicazione € un componente del groupware che fornisce alcune
funzioni. Esempio: con l'applicazione Posta elettronica, & possibile
inviare, ricevere e organizzare i messaggi di posta.

Le cartelle contengono oggetti specifici delle applicazioni. In alcune
applicazioni, le cartelle possono includere anche sottocartelle. Alcune
cartelle sono preimpostate, altre cartelle possono essere configurate
dall'utente. Esempi di cartelle: cartelle di posta, rubriche, calendari,
elenchi di attivita

Argomenti correlati:

La vista delle cartelle (p. 29)
Gestire i dati con le cartelle (p. 300)

Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non es-
sere disponibile.

Le categorie consentono di organizzare messaggi di posta elettronica,
appuntamenti, contatti e attivita tra le applicazioni, indipendentemen-
te dalla struttura delle cartelle. Cid consente di identificare e trovare
piu facilmente oggetti logicamente correlati, ad esempio tutti mes-
saggi di posta, gli appuntamenti, i contatti e le attivita che apparten-
g0No a un progetto o a un cliente specifico. In base alla configurazio-
ne, sono predefinite categorie specifiche. E possibile impostare le
proprie categorie.

15



Informazioni su questa documentazio-
ne

Terminologia

categorie di posta in arrivo

Conversazione di posta elettro-
nica

Delegato

Dominio

elementi

groupware

Nota: per i messaggi di posta € possibile utilizzare anche le schede
della posta in arrivo.

Argomenti correlati:
Utilizzare le categorie (p. 324)

Le schede della posta in arrivo forniscono un modo facile e veloce
per tenere pulita la cartella Posta in arrivo. Con le schede, i messaggi
di posta in arrivo sono salvati separatamente per mittente nella car-
tella Posta in arrivo. In base alla configurazione, sono definite specifi-
che categorie. E possibile impostare schede aggiuntive in base alle
proprie necessita.

Le schede della posta in arrivo possono essere utilizzate solo nella
cartella Posta in arrivo. Se si ha la necessita di ulteriori opzioni di ar-
chiviazione, utilizzare la vista delle cartelle per creare cartelle di posta
elettronica.

Nota: le schede della posta in arrivo qui descritte possono essere
utilizzate solo per i messaggi di posta elettronica. In base alla confi-
gurazione, & possibile utilizzare categorie separate per messaggi di
posta, appuntamenti, contatti e attivita.

Argomenti correlati:
Lavorare con le categorie di posta in arrivo (p. 105)

Una conversazione di posta € una discussione composta da messaggi
cheinclude il messaggio di posta originale e tutte le risposte. L'ultima
risposta & definita messaggio corrente.

Argomenti correlati:

La vista Elenco di Posta elettronica (p. 78)
La vista dettagliata di Posta elettronica (p. 79)

Un delegato € un utente interno che gestisce la comunicazione di
posta o la pianificazione degli appuntamenti per conto di un altro
utente interno. Atal fine, al delegato vengono concessi permessi per
alcune azioni:

= leggere, inviare o organizzare i messaggi di posta di un altro
utente

= programmare, modificare o organizzare gli appuntamenti di un
altro utente

Argomenti correlati:

Gestire i delegati (p. 317)
Inviare e ricevere messaggi di posta come delegato (p. 128)
Creare,modificare o gestire appuntamenti come delegato (p. 193)

Un dominio & I'indirizzo utilizzato per aprire una pagina in Internet.
Esempio: www.esempio.com. Un dominio & spesso indicato come
indirizzo web o indirizzo Internet.

Gli elementi dell'interfaccia utente. Ad esempio: finestre, etichette,
pulsanti.

Argomenti correlati:
Descrizione generale dell'interfaccia utente (p. 24)

Il software descritto in questa documentazione. Include le funzioni
PIM (Personal Information Manager) posta elettronica, contatti, ca-
lendario. Cid include funzioni per la collaborazione all'interno di un
gruppo, come rubriche e calendari condivisi. A seconda della confi-
gurazione sono disponibili ulteriori funzioni: gestione delle attivita,
archiviazione dei file per file privati o condivisi, elaborazione dei do-
cumenti.

Argomenti correlati:
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Informazioni su questa documentazio-
ne

gruppo

Interfaccia utente

Lista di distribuzione

Oggetti

Ospite

Partecipante

Partecipante esterno

Risorsa

Definizione di groupware (p. 20)

Un gruppo consiste di un nome del gruppo e un numero di utenti
interni. | gruppi possono essere utilizzati come segue:
= aggiungere a un appuntamento o a un'attivita
= accordare permessi invitando a una condivisione
In base alla configurazione, gruppi specifici sono predefiniti. In base
alla configurazione del groupware, gli utenti possono ottenere i per-
messi per creare gruppi aggiuntivi.
Argomenti correlati:

Utilizzare i gruppi (p. 194)

Fa riferimento all'interfaccia utente del groupware. Linterfaccia
utente consiste di singoli elementi.

Argomenti correlati:
Descrizione generale dell'interfaccia utente (p. 24)

Una lista di distribuzione consiste di un nome della lista di distribu-
zione e di un numero di indirizzi di posta elettronica. E possibile
creare e modificare le proprie liste di distribuzione. Gli altri utenti
non possono vedere le vostre liste di distribuzione. Le liste di distri-
buzione possono essere utilizzate come segue:

= inviare messaggi di posta a piu contatti
= aggiungere piu persone a un appuntamento o a un'attivita
= concedere permessi a pil persone invitandole a una condivisione

In base alla configurazione, sono predefinite specifiche liste di distri-
buzione per tutti gli utenti.

Argomenti correlati:
Aggiungere liste di distribuzione (p. 220)

Gli oggetti sono dati del groupware creati e organizzati dall'utente.
Esempi: messaggi di posta, contatti, appuntamenti, attivita, documen-
ti, file, cartelle, rubriche, calendari

Una persona che ha ricevuto un invito a una condivisione da un altro
utente o che & stato aggiunto a un appuntamento o attivita come
partecipante esterno & chiamato ospite o utente ospite. Gli ospiti
hanno accesso solo agli oggetti a cui sono stati invitati. Alcuni oggetti
non possono essere condivisi con un ospite, ad es. la rubrica 7wt/ glf
utents.

Argomenti correlati:

Utente
Partecipante esterno

Un utente invitato a un appuntamento o un'attivita. | partecipanti
sono anche chiamati partecipanti interni, a differenza di un parteci-
pante esterno che & stato invitato come ospite.

Un partecipante a un appuntamento o a un'attivita che non & un
utente del groupware interno, ma un utente ospite.
Argomenti correlati:
Ospite
Utente
Aggiungere partecipanti o risorse quando si crea un appuntamen-
to (p. 161)

Le risorse sono stanze o dispositivi che possono essere aggiunti a
un appuntamento. Una risorsa € composta da un nome di risorsa,
un indirizzo di posta elettronica e una descrizione facoltativa.
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Informazioni su questa documentazio-
ne Terminologia

E possibile aggiungere solo risorse che non vengono utilizzate per
altri appuntamenti.
In base alla configurazione, risorse specifiche sono predefinite. In
base alla configurazione, gli utenti possono ottenere i permessi per
creare risorse aggiuntive.
Argomenti correlati:

Utilizzare i calendari delle risorse (p. 187)

Utilizzare le risorse (p. 195)

Risorsa gestita

Risorsa gestita Le risorse gestite sono stanze o dispositivi che possono essere ag-
giunti a un appuntamento.

A differenza delle risorse normali, una risorsa gestita sara prenotata
solo se un delegato della risorsa conferma la prenotazione. Questo
per garantire che la risorsa non possa essere prenotata fino a
quando non ¢ stata preparata per il suo prossimo utilizzo. Esempio:

= Una sala conferenze deve essere dotata di un videoproiettore.
= Un veicolo deve essere caricato o rifornito di carburante.

Altrimenti una risorsa gestita ha le stesse caratteristiche di una nor-
male.

Argomenti correlati:

Utilizzare le risorse gestite (p. 196)
Aggiungere partecipanti o risorse quando si crea un appuntamen-

to (p. 161)
Risorsa
Rubrica 7utti gli utenti Contiene i dati di contatto per tutti gli utenti. In base alla configura-
zione, ogni utente pud modificare i propri dati personali in questa
rubrica.

In base alla configurazione, questa rubrica pud avere un nome diver-
so, ad es. Utenti interni o Rubrica globale.

Sessione Una sessione € una connessione tra un client, ad es. un browser, un
client di posta elettronica o I'applicazione di uno smartphone e un
server, ad es. il server di groupware. Una sessione inizia con l'accesso
e termina con la disconnessione.

Argomenti correlati:

Visualizzare o disconnettere dispositivi (p. 330)

Utente Le persone con un account del groupware sono chiamate utenti o
utenti interni. Ogni utente ha un nome utente e una password. La
rubrica 7utti gli utent/ contiene i dati di contatto di tutti gli utenti.
Argomenti correlati:

Account
Ospite
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Primi passi

Dovreste dare un'occhiata a questi argomenti prima di iniziare a lavorare con il groupware:
= Definizione di groupware (p. 20)

= Accedere, disconnettersi (p. 22)

= Cambiare la password (p. 23)

= Descrizione generale dell'interfaccia utente (p. 24)

= Note sull'uso su dispositivi mobili (p. 38)

= Installazione del groupware come un'applicazione (p. 40)




Primi passi

Definizione di groupware

2.1

Definizione di groupware

Scoprire quali applicazioni costituiscono il groupware [16]. Ottenere un primo contatto con le attivita
che possono essere compiute con le applicazioni.

Portale
Il proprio centro informativo per pianificare appuntamenti, nuovi messaggi di posta o messaggi da
piattaforme di messaggistica.

Ottenere una panoramica degli appuntamenti correnti e dei nuovi messaggi di posta.
Leggere i messaggi attuali dalle proprie fonti di messaggistica preferite.
Seguire le notizie dalle proprie reti sociali.

Per saperne di piu: Portale (p. 63)

Posta elettronica
Inviare, ricevere e organizzare i propri messaggi di posta.

Oltre all'account di posta interno, utilizzare account di posta esterni configurati con altri fornitori.

Trovare i messaggi con l'aiuto di numerosi criteri di ricerca. Seguire le conversazioni di posta elettro-
nica.

Utilizzare le cartelle di posta elettronica per organizzare i propri messaggi. Collaborare con la propria
squadra condividendo le cartelle di posta selezionate.

Utilizzare le altre applicazioni creando un nuovo contatto da un indirizzo di posta o creando un
nuovo appuntamento da un allegato iCal.

Per saperne di piu: Posta elettronica (p. 73)

Calendario
Disporre di un riepilogo dei propri appuntamenti privati e di lavoro.

Utilizzare appuntamenti singoli o ricorrenti per pianificare riunioni e attivita.

Utilizzare i calendari per organizzare gli appuntamenti. Specificare i membri della squadra che pos-
sono accedere ai calendari selezionati.

Utilizzare le funzioni della vista di squadra per trovare finestre di tempo libero e per controllare se
le risorse come stanze o dispositivi sono disponibili.

Quando si pianificano appuntamenti con partecipanti esterni, le funzioni iCal assicurano una gestione
automatizzata degli inviti.

Per saperne di piu: Calendario (p. 135)

Rubrica
Organizzare e gestire i propri contatti privati e di lavoro.

Utilizzare le rubriche globali per comunicare con i partecipanti interni. Creare rubriche personali per
tenere un riepilogo dei propri contatti.

Utilizzare rubriche per organizzare i propri contatti. Collaborare con la propria squadra condividendo
le rubriche selezionate.

Utilizzare i contatti dalle proprie reti sociali. Cid consente di utilizzare il groupware come punto
centrale di raccolta dei propri contatti.

Lavorare con contatti esterni inviando i dati di contatto in formato vCard o condividendo rubriche.

Per saperne di pit: Rubrica (p. 203)
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Definizione di groupware Primi passi

Attivita
Pianificare e organizzare le proprie attivita.

= Utilizzare la data di scadenza per organizzare le proprie attivita. Utilizzare il promemoria per le atti-
vita che sono scadute.

= Gestire la propria squadra delegando ad altri attivita selezionate.

= Utilizzare gli elenchi di attivita per organizzare le proprie attivita. Specificare i membri della squadra
che possono accedere alle attivita selezionate.

= Utilizzare le funzioni delle attivita ricorrenti per tenere traccia delle attivita ricorrenti.

Per saperne di piu: Attivita (p. 239)

File

Utilizzare il deposito file per gestire in modo centralizzato le informazioni o per condividere informazioni
con altri.

= Salvare qualsiasi file, note o collegamenti Internet. Fornire alla propria squadra accesso in lettura o
scrittura alle cartelle di documenti selezionati.

= Creare o modificare file di testo semplice.

= Inviare singoli file come allegati di messaggi di posta o collegamenti.

= Fornire informazioni a contatti esterni condividendo cartelle di documenti.
Per saperne di piu: File (p. 265)

Cartelle e permessi

Le cartelle e i loro permessi giocano un ruolo importante nello scambio delle informazioni con altri
utenti o contatti esterni. Ogni oggetto del groupware ¢ salvato in una cartella specifica. La vista delle
cartelle aiuta a gestire le cartelle e i permessi.

= Utilizzare le cartelle personali per ordinare i propri messaggi di posta e i dati del groupware.
= Supportare la propria squadra condividendo determinate cartelle con accesso in lettura o scrittura.

= Beneficiare delle informazioni di altri utilizzando gli oggetti nelle cartelle pubbliche o condivise per
il proprio lavoro.

Per saperne di piu: Organizzazione dei dati e condivisioni (p. 299)
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Primi passi Accedere, disconnettersi

2.2

Accedere, disconnettersi

Per accedere & necessario conoscere l'indirizzo del server, il nome utente e la password. Queste infor-
mazioni sono fornite dall'amministratore del sistema.

Come accedere al server:

Aprire un browser web.

2. Digitare I'indirizzo del server nella barra dell'indirizzo. Sara visualizzata la pagina di accesso.
3. Digitare il proprio nome utente e la password. Fare attenzione all'utilizzo di maiuscole e minuscole.
4. Per salvare localmente le proprie credenziali, abilitare Rimani connesso.

Avviso: utilizzare questa opzione solo se il computer € usato esclusivamente da voi. Quando si ef-
fettua l'accesso da un computer pubblico, non utilizzare questa funzione.

5. Fare clic su Accedi.

Nota: se si digita un nome utente o una password errata, sara visualizzato un messaggio di errore.
Digitare le informazioni corrette.

Se avete configurato I'autenticazione a due fattori, sara visualizzata una pagina aggiuntiva. Digitare
i dati di autenticazione in questa pagina.

Come disconnettersi:

1. Fare clic sull'icona Il mio account nella barra dei menu. Fare clic su Disconnetti.
Fare clic su Disconnetti nell'esecutore delle applicazioni.

2. Se altri hanno accesso alla macchina, chiudere il browser.

Avviso: se si chiude la scheda del browser web senza disconnettersi, si rimane connessi al server. Se
un'altra persona digita I'indirizzo del server effettuera automaticamente I'accesso con il vostro nome
utente e avra accesso completo ai vostri dati.

Disconnettersi sempre dal server una volta terminato il proprio lavoro.

Avviso: le credenziali potrebbero rimanere nella memoria di sistema fino a che il browser € aperto. Cio
pud rappresentare un rischio di sicurezza. Chiudere il browser per rimuovere le proprie credenziali
dalla memoria di sistema.
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Cambiare la password Primi passi

2.3

Cambiare la password

Nota: in base alla configurazione, la procedura per cambiare la password potrebbe essere diversa da
queste istruzioni. In questo caso, contattare il proprio amministratore o il fornitore del servizio.

In base alla configurazione, sono disponibili le seguenti opzioni per cambiare la password:
= utilizzare le impostazioni
= utilizzare il widget Dot/ utente

Come cambiare la password nelle impostazioni:
1. Fareclicsull'icona Impostazioni & a destra della barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.
Si aprira la finestra /mpostazion:.

2. Fare clic su Generale nel pannello di sinistra.
In Impostazioni avanzate, fare clic su Cambia password.

3. Cambiare la propria password.

Come modificare la password nel widget Dat/ utente:

1. Fare clic sull'icona Tutte le applicazioni = nella barra dei menu. Fare clic su Portale nell'esecutore
delle applicazioni.

2. Se il widget Dati utente non é visualizzato, fare clic su Aggiungi widget in alto a destra. Fare clic su
Dati utente.

Fare clic su La mia password nel widget Dat/ utente.
3. Cambiare la propria password.

Interfaccia utente:

La barra dei menu (p. 25)
Il widget Dati utente (p. 65)

Argomenti correlati:

Modificare le impostazioni generali (p. 44)
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Primi passi

Descrizione generale dell'interfaccia
utente

2.4

Descrizione generale dell'interfaccia utente

Scoprire quali elementi [16] di base fanno parte dell'interfaccia utente [17] e dove sono posizionati.

Descrizioni dettagliate degli elementi dell'interfaccia utente specifici dell'applicazione, sono disponibili
negli argomenti specifici dell'applicazione. Collegamenti agli argomenti specifici dell'applicazione sono
disponibili alla fine di ogni argomento seguente.

L'interfaccia utente include i seguenti elementi:

Per alcune azioni € disponibile la seguente opzione aggiuntiva:

La barra dei menu (p. 25)

Esecutore delle applicazioni (p. 27)

Il pulsante per creare nuovi oggetti (p. 28)
La vista delle cartelle (p. 29)

La barra degli strumenti (p. 30)

L'area di visualizzazione (p. 31)

La vista Elenco (p. 32)

La vista dettagliata (p. 33)

La finestra a comparsa (p. 34)

L'area di notifica (p. 35)

La finestra di modifica (p. 36)
Utilizzare i pulsanti del browser (p. 37)

Utilizzare i pulsanti del browser (p. 37)
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La barra dei menu Primi passi

2.4.1 Labarradei menu

Nota: quella che segue € una rappresentazione schematica.

ElE = =0 o Q - oo 0 e Ky

Contenuto

* L'icona Tutte le applicazioni =. Apre un menu con icone per eseguire un'applicazione.

= In base alla configurazione: icone di avvio rapido per eseguire le applicazioni utilizzate frequente-
mente.
Il menu contestuale consente di definire le applicazioni che dovrebbero essere visualizzate come
icone di avvio rapido.

= Campo diricerca. Consente di cercare gli oggetti del groupware dell'applicazione attuale.

* L'icona Notifiche 2. L'icona & visualizzata quando si riceve una nuova notifica. L'icona segnala il
numero di nuove notifiche, ad es. nuovi inviti ad appuntamenti. Facendo clic sull'icona, si aprira
l'area di notifica.

* Inbase alla configurazione: I'icona Cronologia delle chiamate . Apre la cronologia delle chiamate
che mostra tutte le chiamate o le chiamate perse. Facendo clic su una voce, si aprira la finestra per
chiamare questo contatto.

» L'icona Aggiorna <. Ricarica gli oggetti dal server. Indipendentemente da questa funzione, gli oggetti
sono aggiornati a intervalli regolari.

= Licona Aiuto @. Apre un menu con ulteriori funzioni:

= Aiuto. Apre una pagina della guida relativa al contesto.
Suggerimento: alcune finestre includono anche l'icona della guida. Facendo clic su di essa, sara
visualizzata la guida relativa al contesto della finestra.

o Scorciatoie da tastiera. Mostra le scorciatoie da tastiera attualmente impostate per I'esecuzione
delle funzioni utilizzate di frequente.
Suggerimento: nella sezione Scorciatoie da tastiera delle impostazioni generali, &€ possibile se-
lezionare un profilo per le scorciatoie da tastiera.

o In base alla configurazione: Riavvia la configurazione iniziale. Avvia una procedura guidata per
definire alcune importanti impostazioni di base: impostazioni regionali, dati personali, imposta-
zioni del tema, impostazioni di base per la posta elettronica e per il calendario
L'ultima pagina include le istruzioni per configurare il groupware su un dispositivo mobile.

o Dare riscontro sul groupware

o In base alla configurazione, sono disponibili diversi percorsi guidati che vi guideranno nei primi
passi con il groupware.

= Informazioni. Mostra le informazioni sul groupware.

» Licona Impostazioni &. Apre un menu con ulteriori funzioni:
o Regolare tutte le impostazioni
o Seleziona un tema per l'interfaccia utente

= In base all'applicazione, saranno disponibili funzioni per selezionare una disposizione, opzioni di
visualizzazione o funzioni specifiche dell'applicazione.

o In base alla configurazione: Collega il tuo dispositivo. Avvia una procedura guidata per la confi-
gurazione di applicazioni locali con cui & possibile accedere ai dati del groupware.
L'ultima pagina include le istruzioni per configurare il groupware su un dispositivo mobile.

o In base al browser: Installa il groupware come un'applicazione. Mostra le istruzioni per instal-
lare il groupware come un'applicazione.

= Licona Il mio account. Apre un menu con ulteriori funzioni:
o A seconda della configurazione: icone per impostare la disponibilita per le chiamate.

o Scarica i dati personali. Apre una finestra in cui & possibile modificare i propri dati di contatto
personali.

o Disconnetti. Permette di uscire dal groupware.
In base alla configurazione, potrebbero essere disponibili altre voci di menu.
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Primi passi

La barra dei menu

Argomenti correlati:

Esecutore delle applicazioni (p. 27)
L'area di notifica (p. 35)

Modificare le impostazioni generali (p. 44)

I menu delle impostazioni di Posta elettronica (p. 75)
Il menu delle impostazioni di Calendario (p. 137)

il menu delle impostazioni di Rubrica (p. 205)

Il menu delle impostazioni di Attivita (p. 241)

Il menu delle impostazioni di File (p. 267)

Installazione del groupware come un'applicazione (p. 40)

Utilizzare una procedura guidata per configurare le applicazioni locali (p. 52)
Cambiare i dati personali di contatto (p. 51)

Cambiare la password (p. 23)
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Esecutore delle applicazioni Primi passi

2.4.2 Esecutore delle applicazioni

Nota: quella che segue € una rappresentazione schematica.

E K

]

&

Per mostrare l'esecutore delle applicazioni, fare clic sull'icona Tutte le applicazioni =.

Contenuto

= lcone per awviare le applicazioni. In base alla configurazione, il numero di icone pud variare.
= Pulsanti: visualizzare la guida, inviare una segnalazione, visualizzare le impostazioni, uscire
Argomenti correlati:

La barra dei menu (p. 25)

27



Primi passi Il pulsante per creare nuovi oggetti

2.4.3 Il pulsante per creare nuovi oggetti

Nota: in base all'applicazione, l'etichetta del pulsante varia. Quella che segue & una rappresentazione
schematica.

[= 1

Crea oggetti specifici dell'applicazione. In base all'applicazione: I'icona Altre azioni ~ apre un menu per
creare oggetti per altre applicazioni. E possibile quindi ad es. inserire un nuovo appuntamento nell'ap-
plicazione Posta elettronica o inserire un nuovo contatto senza lasciare I'applicazione Posta elettronica.

Nota: se la cartella & chiusa, il pulsante sara visualizzato come icona. In questo caso, I'icona Altre azioni
non sara disponibile. Per mostrare la vista delle cartelle, fare clic sull'icona Apri la vista delle cartelle
@D in basso a sinistra.

Argomenti correlati:

La vista delle cartelle (p. 29)

Il pulsante Nuovo messaggio (p. 75)

Il pulsante Nuovo appuntamento (p. 137)
Il pulsante Nuovo contatto (p. 205)

Il pulsante Nuova attivita (p. 241)

Il pulsante Nuovo (p. 267)
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La vista delle cartelle Primi passi

2.4.4 Lavistadelle cartelle

Nota: i contenuti della vista delle cartelle sono diversi per ciascuna applicazione. Quella che segue &
una rappresentazione schematica.

Contenuto
= Le cartelle specifiche dell'applicazione
Le cartelle sono chiamate in modo diverso nelle seguenti applicazioni:
= Nell'applicazione Rubrica, una cartella & chiamata rubrica.
= Nell'applicazione Calendario, una cartella & chiamata calendario.
= Nell'applicazione Attivita, una cartella & chiamata elenco.

= L'icona Chiudi la vista delle cartelle D o I'icona Apri la vista delle cartelle (D. Se la visualizzazione
delle cartelle e chiusa, nessuna cartella o solo alcune cartelle saranno visualizzate come icone, a
seconda dell'applicazione.

Argomenti correlati:

Il pulsante per creare nuovi oggetti (p. 28)

Gestire i dati con le cartelle (p. 300)

Quali sonoii tipi di cartelle? (p. 301)

La vista delle cartelle di Posta elettronica (p. 76)
La vista delle cartelle di Calendario (p. 139)

La vista delle cartelle di Rubrica (p. 206)

La vista delle cartelle di Attivita (p. 241)

La vista della cartelle di File (p. 268)
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Primi passi La barra degli strumenti

2.4.5 Labarra degli strumenti

Nota: i contenuti della barra degli strumenti sono diversi per ciascuna applicazione. Quella che segue
€ una rappresentazione schematica.

Contenuto

= In base all'applicazione, pulsanti e icone diversi per la modifica degli oggetti

Argomenti correlati:

La barra degli strumenti di Posta elettronica (p. 77)
La barra degli strumenti di Calendario (p. 140)

La barra degli strumenti di Rubrica (p. 206)

La barra degli strumenti di Attivita (p. 243)

La barra degli strumenti di File (p. 269)
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L'area di visualizzazione Primi passi

2.4.6 L'area divisualizzazione

Nota: i contenuti dell'area di visualizzazione sono diversi per ciascuna applicazione. Quella che segue
€ una rappresentazione schematica.

Contenuto

= Contiene oggetti o un elenco di oggetti e una vista dettagliata di un oggetto selezionato.
= A seconda della funzione selezionata, saranno visualizzati contenuti diversi, ad es. impostazioni

specifiche dell'applicazione.
Argomenti correlati:

La vista Elenco (p. 32)
La vista dettagliata (p. 33)

L'area di visualizzazione di File (p. 270)
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Primi passi La vista Elenco

2.4.7 LavistaElenco

Nota: in base all'applicazione, i contenuti della vista Elenco variano. Quella che segue & una rappresen-
tazione schematica.

Contenuto

Contiene gli oggetti specifici dell'applicazione. Per regolare la larghezza della vista Elenco, passare
il puntatore del mouse sopra la linea tra I'elenco e la visualizzazione dei dettagli.

In cima alla vista Elenco, sono visualizzati gli elementi di controllo per la selezione o per I'ordinamento
degli oggetti.

= Facendo doppio clic su un oggetto nella vista Elenco, il contenuto sara visualizzato in una finestra.
Argomenti correlati:

L'area di visualizzazione (p. 31)

La vista Elenco di Posta elettronica (p. 78)
La vista Elenco di Calendario (p. 144)

La vista Elenco di Rubrica (p. 207)

La vista Elenco di Attivita (p. 243)
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La vista dettagliata

Primi passi

2.4.8 Lavista dettagliata

Nota: in base all'applicazione i contenuti della finestra di modifica possono variare. Quella che segue &
una rappresentazione schematica.

Contenuto

= Mostra i dettagli dell'oggetto selezionato nella vista Elenco.

Argomenti correlati:

L'area di visualizzazione (p. 31)

La vista dettagliata di Posta elettronica (p. 79)
La vista dettagliata di Calendario (p. 144)

La vista dettagliata di Rubrica (p. 208)

La vista dettagliata di Attivita (p. 244)
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Primi passi

La finestra a comparsa

2.4.9 Lafinestra a comparsa

Nota: i contenuti della finestra a comparsa sono diversi per ciascuna applicazione. Quella che segue ¢
una rappresentazione schematica.

=]

Mostra i dettagli di un oggetto. Le seguenti azioni aprono la finestra a comparsa:

fare clic suun messaggio di posa elettronica, un appuntamento o un‘attivita nell'applicazione Portale
fare clic su un mittente o destinatario nella vista dettagliata di un messaggio di posta

fare clic su un appuntamento o su un partecipante a un'attivita

facendo clic su un appuntamento in una vista di calendario

clic su una notifica nell'area di notifica

Contenuto

Pulsanti per eseguire funzioni utilizzate frequentemente.
| dati dell'oggetto selezionato. La visualizzazione dei dati di una persona € chiamata Vista Aura.
Facendo clic su determinati oggetti nella finestra a comparsa, si apre un'ulteriore finestra a comparsa.

Argomenti correlati:

L'area di notifica (p. 35)

La finestra a comparsa di Posta elettronica (p. 80)
La finestra a comparsa di Calendario (p. 143)

Visualizzare i contatti nella vista Aura (p. 214)
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L'area di notifica Primi passi

2.4.10 L'area di notifica

Nota: quella che segue € una rappresentazione schematica.

Visualizza le notifiche sui seguenti eventi:
* promemoria per i prossimi eventi
= inviti per nuovi eventi

Se sono presenti nuove notifiche, I'icona sara contrassegnata da un punto rosso. Per aprire l'area di
notifica, fare clic sull'icona Notifiche 2 nella barra dei menu.

Contenuto

= Promemoria per appuntamenti o attivita imminenti
Accanto a Promemoria, sara visualizzato il numero di promemoria.

= Inviti per nuovi appuntamenti e attivita
Accanto a Inviti, sara visualizzato il numero di inviti.
Per ogni invito saranno visualizzati i pulsanti per rispondere all'invito.

= Richieste di prenotazione per le risorse gestite.
Per ogni richiesta di prenotazione saranno visualizzati i pulsanti per rispondere alla richiesta di
prenotazione.

= Attivita scadute
Accanto a Attivita scadute, sara visualizzato il numero di attivita scadute.

= Nell'Area informazioni nelle impostazioni di notifica, & possibile abilitare l'opzione per visualizzare
i compleanni imminenti.

= Sesifaclicsuuna notifica, siapre o si chiude una finestra a comparsa. La finestra a comparsa mostra
i dettagli dell'evento e fornisce funzioni di modifica.

= Con le icone Commuta la categoria v & possibile espandere o comprimere singole parti dell'area
di notifica.

Argomenti correlati:

La barra dei menu (p. 25)
La finestra a comparsa (p. 34)

Modificare le impostazioni generali (p. 44)
Utilizzare I'area di notifica (p. 50)

Rispondere agli inviti di appuntamenti (p. 167)
Rispondere a inviti di attivita (p. 251)
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La finestra di modifica

2.4.11 La finestra di modifica

Nota: i contenuti della finestra di modifica sono diversi per ciascuna applicazione. Quella che segue ¢

una rappresentazione schematica.

| pal
Il I -
[}
|

Le seguenti azioni aprono la finestra di modifica:
= creare o modificare oggetti

= modificare i dati personali di contatto

= creare o modificare file di testo semplice

Contenuto

= La barra del titolo include i seguenti elementi:
= titolo della finestra
o icone per l'impostazione della posizione della finestra:

o L'icona Minimizza 4. Visualizza la finestra di modifica come icona nella parte inferiore.

o Licona Massimizza.”. Visualizza la finestra di modifica alla sua dimensione massima. Facendo
clic nuovamente sull'icona, la dimensione originale sara ripristinata. E possibile inoltre fare
doppio clic sulla barra del titolo per commutare le dimensioni della finestra.

= Inbase all'applicazione o alla funzione, potrebbero essere disponibili diversi pulsanti, icone o campi

di inserimento.

Proprieta

= E possibile spostare una finestra di modifica.

= E possibile attivare ulteriori funzioni quando una finestra di modifica & aperta.

= E possibile aprire piu finestre di modifica.

= Lefinestre di modifica minimizzate sono visualizzate come icone nella parte inferiore. Per ripristinare

una finestra di modifica, fare clic su di essa.

Argomenti correlati:

La finestra di modifica dei messaggi di posta (p. 81)

La finestra di modifica degli appuntamenti (p. 146)

La finestra di modifica dei contatti (p. 209)

La finestra di modifica delle liste di distribuzione (p. 210)
La finestra di modifica (p. 245)

Visualizzare i contatti in un elenco di indirizzi (p. 213)
Cambiare i dati personali di contatto (p. 51)

Creare file di testo (p. 282)

Modificare file di testo (p. 283)
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2.4.12 Utilizzare i pulsanti del browser
Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

Con i pulsanti del browser & possibile eseguire determinati passaggi di navigazione all'interno del
groupware. Con il pulsante del browser Indietro o Avanti, € possibile annullare o ripetere i seguenti
passaggi di navigazione:

= passare da un'applicazione all'altra

= cambiare tra le visualizzazioni: vista Elenco, vista dettagliata, vista delle cartelle, pagine nella finestra
Impostazions

= aprire o chiudere l'area di notifica

= aprire o chiudere la vista di ricerca

= aprire o chiudere la finestra /mpostazions

Sui dispositivi mobili € possibile annullare anche i seguenti passaggi di navigazione:
= aprire o chiudere i menu

= commutare la modalita di selezione delle cartelle

= commutare la modalita di selezione degli elementi

Argomenti correlati:

Note sull'uso su dispositivi mobili (p. 38)
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2.5

Note sull'uso su dispositivi mobili

E possibile anche utilizzare il groupware sul proprio dispositivo mobile Android o iOS. Rispetto all'utilizzo
su un computer, esistono le seguenti differenze:

= L'interfaccia utente si adatta automaticamente allo schermo piu piccolo.

= A seconda dell'applicazione, alcune disposizioni dello schermo potrebbero non essere disponibili.
Le disposizioni disponibili sono adattate alle dimensioni dello schermo dei dispositivi mobili.

= Pulsanti e menu sono disposti in gran parte come sui dispositivi mobili.

= L'interfaccia utente segue gli standard per i dispositivi mobili.

= In base all'applicazione, le funzioni e le impostazioni utilizzate raramente potrebbero non essere
disponibili.

Nota: questa guida per l'utente descrive come utilizzare il groupware su un computer. L'operazione su
un dispositivo mobile segue i normali processi sui dispositivi mobili.
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Impostazione manuale del groupware
su un dispositivo mobile Primi passi

2.5.1 Impostazione manuale del groupware su un dispositivo mobile

Sono disponibili le seguenti opzioni:
= E possibile configurare manualmente il groupware su un dispositivo mobile

= E possibile semplificare i futuri processi di accesso aggiungendo un'icona per l'awio del groupware
alla schermata iniziale.

Come configurare manualmente il groupware su un dispositivo mobile:

1. Aprire un browser web.

2. Digitare l'indirizzo del server nella barra dell'indirizzo. Sara visualizzata la pagina di accesso.
Digitare il proprio nome utente e la password. Fare attenzione all'utilizzo di maiuscole e minuscole.

3. Persalvare localmente le proprie credenziali, abilitare Rimani connesso.

4. Toccare su Accedi.

Se avete configurato l'autenticazione a due fattori, sara visualizzata una pagina aggiuntiva. Digitare
i dati di autenticazione in questa pagina.

Come creare un'icona per avviare il groupware:
1. Nella pagina del browser con il groupware in esecuzione, aprire il menu di sistema del browser.
2. Selezionare Aggiungi alla schermata iniziale.

Se si awvia il groupware toccando l'icona, la barra degli indirizzi del browser non sara visualizzata. Cid
consente di risparmiare spazio per l'interfaccia del groupware.
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2.6

Installazione del groupware come un'applicazione

Nota: questa funzione potrebbe non essere disponibile, a seconda che si utilizzi un computer o un di-
spositivo mobile o in base al browser utilizzato.

Puoi installare il groupware come un'applicazione. Questo ha i seguenti vantaggi:
= E possibile avviare il groupware cliccando sulla rispettiva icona.

= Lo spazio sullo schermo & meglio utilizzato poiché non vengono visualizzate barre degli indirizzi o
le schede.

= | tempi di caricamento del groupware sono piu brevi e il consumo di dati & inferiore poiché alcuni
dati sono memorizzati localmente (caching).

Come installare il groupware su un computer come un'applicazione:
1. Accedere al groupware da un computer.

2. Fare clic sull'icona Impostazioni & nella barra dei menu. Fare clic su Installa il groupware come
un'applicazione. Seguire le istruzioni.

Risultato: sara creata un'icona sul desktop. Il groupware sara visualizzato in una finestra del browser
separata, senza barra degli indirizzi e schede.

Come installare il groupware su un dispositivo mobile come un'applicazione:

1. Accedere al groupware da un computer.

2. In base alla configurazione, utilizzare una delle seguenti procedure guidate:
» Fareclicsull'icona Impostazioni € nella barra dei menu. Fare clic su Connetti il tuo dispositivo.
La procedura guidata sara avviata.
La prima pagina include le istruzioni per configurare il groupware su un dispositivo mobile.
» Fareclic sull'icona Aiuto @ nella barra dei menu. Fare clic su Riavvia la configurazione iniziale.
L'ultima pagina include istruzioni per configurare il groupware su un dispositivo mobile.
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Impostazioni personalizzate

Scoprire come personalizzare 'aspetto e il comportamento del groupware in base alle proprie esigenze
personali:

= Ricerca delle impostazioni (p. 42)

= Esecuzione della configurazione iniziale (p. 43)

= Modificare le impostazioni generali (p. 44)

= Personalizzare le notifiche (p. 46)

= Utilizzare i conti alla rovescia per gli appuntamenti (p. 49)

= Utilizzare l'area di notifica (p. 50)

= Cambiare i dati personali di contatto (p. 51)

= Utilizzare una procedura guidata per configurare le applicazioni locali (p. 52)
= Impostazione dello stato di presenza (p. 53)

Argomenti correlati:

Impostazioni di posta elettronica (p. 130)
Impostazioni del calendario (p. 199)
Impostazioni della rubrica (p. 237)

Le impostazioni di File (p. 296)

41



Impostazioni personalizzate Ricerca delle impostazioni

3.1

Ricerca delle impostazioni

E possibile cercare un'impostazione specifica utilizzando un termine di ricerca. Durante il processo
vengono ricercate tutte le impostazioni.

Come cercare un'impostazione:

1.

Fare clic sull'icona Impostazioni €nella barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.

E possibile fare clic anche su Impostazioni nell'esecutore delle applicazioni.

Si aprira la finestra /mpostazioni.

Digitare un termine di ricerca in Cerca.

Se vengono trovate impostazioni corrispondenti al termine di ricerca, i risultati saranno visualizzati
nel riquadro di sinistra.

Fare clic su un risultato nel pannello di sinistra.

Sara visualizzata la pagina con l'impostazione. La rispettiva impostazione sara evidenziata.

Per nascondere i risultati della ricerca, fare clic sull'icona Annulla la ricerca x accanto al termine
diricerca.

Argomenti correlati:

Modificare le impostazioni generali (p. 44)
Personalizzare le notifiche (p. 46)
Utilizzare i conti alla rovescia per gli appuntamenti (p. 49)

Impostazioni di posta elettronica (p. 130)
Impostazioni del calendario (p. 199)
Impostazioni della rubrica (p. 237)

Le impostazioni di File (p. 296)
Impostazioni di Guard (p. 368)
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Impostazioni personalizzate

3.2

Esecuzione della configurazione iniziale

Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

Durante la configurazione iniziale, & possibile definire alcune importanti impostazioni di base:

Impostazioni della lingua e regionali

Informazioni personali

Tema

La disposizione per la visualizzazione dei messaggi di posta
Gli orari di lavoro visualizzati nella vista di calendario
Installare il groupware come applicazione

Quando si accede al groupware per la prima volta, la configurazione iniziale sara avviata automatica-
mente. E possibile riavviare la configurazione iniziale in qualsiasi momento successivo.

Come avviare la configurazione iniziale:

1.

Fare clic sull'icona Aiuto @ nella barra dei menu. Fare clic su Riavvia la configurazione iniziale.

2. Seguire le istruzioni.

Argomenti correlati:

Ricerca delle impostazioni (p. 42)
Modificare le impostazioni generali (p. 44)
Cambiare i dati personali di contatto (p. 51)

Impostazioni di posta elettronica (p. 130)
Impostazioni del calendario (p. 199)
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3.3

Modificare le impostazioni generali

Nelle impostazioni generali, € possibile selezionare il colore per l'interfaccia utente, la lingua, le impo-
stazioni regionali e altre impostazioni personali.

Come aprire le impostazioni generali:

1. Fare clic sull'icona Impostazioni & nella barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.
E possibile fare clic anche su Impostazioni nell'esecutore delle applicazioni.
Si aprira la finestra /mpostazioni.

2. Fare clic su Generale nel pannello di sinistra.

Le impostazioni si trovano nelle seguenti sezioni:
= Tema (p. 45)

= Lingua e fuso orario (p. 45)

= Applicazioni (p. 45)

= Scorciatoie da tastiera (p. 45)

» Impostazioni avanzate (p. 45)

Vedere anche: Ricerca delle impostazioni (p. 42)
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Tema
= colori secondari

Definisce il colore per gli elementi evidenziati.
= sfondi

Definisce il colore dell'interfaccia utente.

Lingua e fuso orario
= Lingua
Specifica la lingua dell'interfaccia utente.
= Personalizza i formati di data e ora
Apre una finestra per la personalizzazione delle impostazioni regionali.
= Formato dell'ora
= Formato della data
= Formato dei numeri
= Primo giorno della settimana

» Prima settimana dell'anno
Le impostazioni regionali preimpostate dipendono dalla lingua selezionata. In Anteprima, sara
visualizzata un'anteprima dei formati attuali di data e ora.

= Fuso orario

Specifica il fuso orario al quale tutti i dati temporali si riferiscono.
Vedere anche Visualizzare piu fusi orari (p. 150)

Applicazioni
= Avviare lI'applicazione

Specifica 'applicazione che viene visualizzata dopo l'accesso.
= Configura la barra di avvio rapido

Apre una finestra che consente di definire le applicazioni che dovrebbero essere visualizzate come
icone di avvio rapido nella barra dei menu. In base alla configurazione, € possibile impostare un
numero diverso di icone di avvio rapido. E possibile anche aprire la finestra dal menu contestuale
delle icone di awvio rapido.

Scorciatoie da tastiera
Definisce quali scorciatoie da tastiera sono abilitate per le funzioni utilizzate di frequente.

Impostazioni avanzate
= Cerca nuovi dati ogni
Specifica l'intervallo per il recupero di nuovi oggetti dal server.
= Gestisci le categorie
VedereUtilizzare le categorie (p. 324)
= Gestisci i delegati
Vedere Gestire i delegati (p. 317)
= Cambiare la password
VedereCambiare la password (p. 23)

Argomenti correlati:

Ricerca delle impostazioni (p. 42)

Personalizzare le notifiche (p. 46)

Utilizzare i conti alla rovescia per gli appuntamenti (p. 49)

Utilizzare una procedura guidata per configurare le applicazioni locali (p. 52)
Impostazione dello stato di presenza (p. 53)

Utilizzare le scorciatoie da tastiera (p. 59)
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34

Personalizzare le notifiche

Le impostazioni di notifica consentono di specificare per quali eventi si desidera essere avvisati e in che
modo.

Come aprire le impostazioni di notifica:

1. Fare clic sull'icona Impostazioni & nella barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.
E possibile fare clic anche su Impostazioni nell'esecutore delle applicazioni.
Si aprira la finestra /mpostazioni.

2. Fare clic su Notifiche nel pannello di sinistra.

Le impostazioni si trovano nelle seguenti sezioni:
= Notifiche del desktop (p. 47)

= Area di notifica (p. 47)

Posta (p. 47)

= Calendario (p. 47)

= Attivita (p. 48)

= Ingrandimento (p. 48)

= Jitsi (p. 48)

Vedere anche: Ricerca delle impostazioni (p. 42)
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Notifiche del desktop

Mostrare le notifiche del desktop

Definisce se si ricevera una notifica sul desktop relativa ai messaggi di posta in arrivo se il groupware
€ in background.

In base alle impostazioni del browser, il pulsante Gestisci ora i permessi del browser sara visualiz-
zato. Fare clic sul pulsante. Si ricevera una richiesta dal browser se abilitare la ricezione delle notifiche.
Accordare questo permesso.

In base alla configurazione, viene riprodotto un suono per le nuove notifiche del desktop.

Area di notifica

Apri automaticamente I'area di notifica quando ci sono nuovi promemoria
Definisce se l'area di notifica si apre automaticamente quando si riceve un promemoria per un ap-
puntamento o un'attivita.

Mostra i compleanni nell'area di notifica

Definisce se l'area di notifica include anche i prossimi compleanni.

mostrare promemoria per gli appuntamenti passati

Definisce se i promemoria degli appuntamenti sono visualizzati per gli appuntamenti passati.

Vedere Utilizzare I'area di notifica (p. 50)

Posta

Riprodurre un suono all'arrivo di un messaggio

Definisce se un suono deve essere riprodotto per i messaggi in ingresso, se il groupware € in esecu-
zione sullo sfondo.

Nota: le notifiche del desktop devono essere consentite nelle impostazioni del browser. Vedere
Notifiche del desktop (p. 47)

Suono
E possibile selezionare tra diversi suoni.

Calendario

Conto alla rovescia

Definisce se sara visualizzata una finestra di conto alla rovescia per i prossimi appuntamenti. Vedere
Utilizzare i conti alla rovescia per gli appuntamenti (p. 49)

Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

Notifiche dei messaggi di posta
Specifica se si ricevera un messaggio di notifica se & vera la seguente condizione:

o Inviti, modifiche o eliminazioni di appuntamenti
Un appuntamento al quale si partecipa € stata ricreato, cambiato o eliminato.

= | partecipanti accettano o rifiutano il proprio invito
Un partecipante ha accettato o rifiutato un appuntamento organizzato da voi.

= | partecipanti accettano o rifiutano gli appuntamenti
Un partecipante ha accettato o rifiutato un appuntamento a cui partecipate.

o Eliminare automaticamente il messaggio di invito dopo che I'appuntamento & stato accet-
tato o rifiutato
Specifica se la notifica tramite messaggio di posta per gli inviti a un appuntamento sara eliminata
automaticamente quando si accetta o rifiuta l'appuntamento. Vedere Rispondere agli inviti di
appuntamenti (p. 167)
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Attivita
= Notifiche dei messaggi di posta
Specifica se si ricevera un messaggio di notifica se & vera la seguente condizione:

s Inviti, modifiche o eliminazioni di attivita
Un'attivita alla quale si partecipa € stata ricreata, cambiata o eliminata.

= | partecipanti accettano o rifiutano il proprio invito
Un partecipante ha accettato o rifiutato un‘attivita organizzata da voi.

= i partecipanti accettano o rifiutano le attivita
Un partecipante ha accettato o rifiutato un‘attivita alla quale si partecipa.

Ingrandimento
Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

= Chiamate in entrata
Definisce come sarete informati se arriva una chiamata Zoom.

Jitsi
Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

= Chiamate in entrata
Definisce come sarete informati se arriva una chiamata Jitsi.

Argomenti correlati:

Ricerca delle impostazioni (p. 42)
Utilizzare i conti alla rovescia per gli appuntamenti (p. 49)
Modificare le impostazioni generali (p. 44)

Utilizzare I'area di notifica (p. 50)
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3.5

Utilizzare i conti alla rovescia per gli appuntamenti
Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

E possibile abilitare un conto alla rovescia per i prossimi appuntamenti prima dell'inizio dell'appunta-
mento, una finestra di conto alla rovescia visivamente sorprendente ricordera I'appuntamento.

= Lafinestra del conto alla rovescia esegue il conto alla rovescia in minuti prima dell'inizio dell'appun-
tamento non appena l'appuntamento & iniziato, la finestra del conto alla rovescia mostrera la durata
attuale dell'appuntamento.
La finestra del conto alla rovescia verra visualizzata indipendentemente dall'applicazione selezionata.

= Facendo clic sulla finestra del conto alla rovescia, si aprira la visualizzazione dettagliata dell'appun-
tamento. Se I'appuntamento include una riunione, sara visualizzato un pulsante per partecipare.
Gli appuntamenti mostrati come liberi saranno ignorati dalla finestra del conto alla rovescia.

= E possibile spostare, ridurre a icona o chiudere la finestra del conto alla rovescia.
Se si chiude la finestra del conto alla rovescia prima dell'inizio dell'appuntamento, la finestra del
conto alla rovescia sara riaperta all'inizio dell'appuntamento.

Come abilitare la finestra del conto alla rovescia:

1. Fare clic sull'icona Impostazioni € nella barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.
E possibile fare clic anche su Impostazioni nell'esecutore delle applicazioni.
Si aprira la finestra /mpostazioni.

2. Fare clic su Notifiche nel pannello di sinistra.
Fare clic su Calendario nel pannello di destra.

3. Abilitare Mostra conto alla rovescia.
E possibile anche utilizzare le seguenti impostazioni:

= Definire se il conto alla rovescia deve essere applicato a tutti gli appuntamenti o solo ad appun-
tamenti specifici.

= Definire quanti minuti prima dell'appuntamento deve iniziare il conto alla rovescia.

Argomenti correlati:

Ricerca delle impostazioni (p. 42)
Modificare le impostazioni generali (p. 44)
Personalizzare le notifiche (p. 46)
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3.6

Utilizzare I'area di notifica

Si riceveranno notifiche nell'area di notifica per i seguenti eventi:

Promemoria per appuntamenti o attivita imminenti
Inviti per nuovi appuntamenti e attivita
Promemoria per attivita scadute

Promemoria per i compleanni imminenti

Come utilizzare I'area di notifica:

1.

Per aprire I'area di notifica, fare clic su, fare clic sull'icona Notifiche 2 nella barra dei menu.
Se sono presenti nuove notifiche, I'icona sara contrassegnata da un punto rosso.

Se sono presenti promemoria, & possibile utilizzare le seguenti funzioni:

= Per mostrare i dettagli in una finestra a comparsa, fare clic sul promemoria.

= Per modificare I'appuntamento o l'attivita, utilizzare le funzioni nella finestra a comparsa.

= Per ricevere nuovamente un promemoria, fare clic sull'icona Altre opzioni - accanto al prome-
moria. Selezionare un valore in Ricordami di nuovo.
Il promemoria sara rimosso dall'area di notifica e visualizzato nuovamente all'ora specificata.

= Per eliminare un promemoria, fare clic sull'icona Elimina x accanto al promemoria.

Se sono presenti promemoria, € possibile utilizzare le seguenti funzioni:

= Per mostrare i dettagli in una finestra a comparsa, fare clic sull'invito.

= Pervisualizzare i suggerimenti di inviti agli appuntamenti nel calendario, fare clic sulla data.
= Per accettare o rifiutare un invito, fare clic sul pulsante relativo.

Quando si ricevono richieste di prenotazione per risorse gestite, & possibile utilizzare le seguenti
funzioni:

= Pervisualizzare la richiesta di prenotazione nel calendario delle risorse, fare clic sulla data.
= Per accettare o rifiutare la richiesta di prenotazione, fare clic sul pulsante corrispondente.
Nota: in base alla configurazione, le risorse gestite potrebbero non essere disponibili.

Se sono presenti attivita scadute, & possibile utilizzare le seguenti funzioni:

= Per mostrare i dettagli in una finestra a comparsa, fare clic sul promemoria.

= Per modificare l'attivita, utilizzare le funzioni nella finestra a comparsa.

3. Per chiudere l'area di notifica, fare clic su, fare clic sull'icona Notifiche Q nella barra dei menu.

Interfaccia utente:

L'area di notifica (p. 35)

Argomenti correlati:

Personalizzare le notifiche (p. 46)
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3.7

Cambiare i dati personali di contatto

Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

Sono disponibili le seguenti opzioni:
= modificare i dati di contatto personali

= creare una foto di contatto caricando una foto esistente o scattando una nuova foto con la teleca-
mera del dispositivo

Nota: in base alla configurazione, gli allegati saranno analizzati per individuare virus prima di essere
scaricati.

Come cambiare i dati personali di contatto:

1. Fare clic sull'icona Il mio account nella barra dei menu. Fare clic sul pulsante Modifica dati perso-
nali.

2. Cambiare i dati. Fare clic su Salva.
Suggerimento: & possibile modificare i propri dati personali di contatto utilizzando il widget Da#/ utente
dell'applicazione Portale.

Come creare I'immagine di un contatto:

1. Fareclic sull'icona Il mio account nella barra dei menu. Fare clic sul pulsante Modifica dati perso-
nali.

2. Fare clic sull'immagine vuota del contatto. Si aprira la finestra Modljfica immagine del contatto.
= [ possibile caricare un'immagine esistente o scattare una nuova foto con la fotocamera del di-
spositivo.
= Epossibile regolare la sezione dell'immagine con I'ingrandimento e spostando o ruotando la foto.
3. Fare clic su Salva. La foto sara inserita.
Per modificare la foto, fare clic su di essa.

Interfaccia utente:

La barra dei menu (p. 25)
La finestra di modifica (p. 36)
Il widget Dati utente (p. 65)

Argomenti correlati:

Modificare le impostazioni generali (p. 44)
Impostazioni della rubrica (p. 237)
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3.8

Utilizzare una procedura guidata per configurare le applicazioni
locali

E possibile anche accedere ai propri messaggi di posta o ai dati del groupware utilizzando applicazioni
adatte su dispositivi mobili o computer.

= Per farlo, utilizzare la procedura guidata per selezionare prima un dispositivo e poi l'applicazione
che si desidera utilizzare su questo dispositivo.

= In base al dispositivo e all'applicazione, la procedura guidata esegue i passaggi corrispondenti o vi-
sualizza informazioni sulla configurazione di un'applicazione adatta.

La procedura guidata include le seguenti funzioni:
= Installare il groupware come applicazione se & presente un browser adatto.

= Installazione e configurazione delle applicazioni sui seguenti dispositivi: Windows, Android, macOS,
iOS.

= Installazione dell'applicazione locale di Drive per computer e dispositivi mobili. Le applicazioni locali
di Drive sincronizzano i dati dell'applicazione File con il proprio computer o dispositivo mobile.

Nota: in base alla configurazione, la procedura guidata potrebbe non essere disponibile.

Come utilizzare la procedura guidata:

1. Fare clic sull'icona Impostazioni € nella barra dei menu. Fare clic su Connetti il tuo dispositivo
nel menu. La procedura guidata sara avviata.

2. Seguire le istruzioni.

Interfaccia utente:

La barra dei menu (p. 25)

Argomenti correlati:

Modificare le impostazioni generali (p. 44)
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3.9 Impostazione dello stato di presenza

E possibile impostare lo stato di presenza corrente per indicare la disponibilita per una chiamata ad
altri utenti.

Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

Come impostare lo stato di presenza corrente:

1. Fare clic sull'icona Il mio account nella barra dei menu.

2. Selezionare uno stato di presenza sotto Disponibilita. Sono disponibili le seguenti opzioni:
= Inlinea. Si & effettuato I'accesso e si puo essere contattati.
= Assente. Si e attualmente assenti e non si puo essere contattati.
= Occupato. Non si vuole essere disturbati, ad es. se si & in riunione.
= Invisibile. Non si & effettuato I'accesso.
Lo stato di presenza ¢ visibile ad altri utenti ovunque siano visualizzati i propri dati utente:
= come mittente o destinatario di un messaggio di posta elettronica
= nella vista Elenco della rubrica, nella vista dettagliata della rubrica
= come partecipante allappuntamento, come partecipante all'attivita

Argomenti correlati:

Chiamare il mittente o un altro destinatario (p. 102)

Chiamare i partecipanti a un appuntamento (p. 172)

Creare una conferenza audio/video nella finestra di modifica (p. 157)
Chiamare i contatti (p. 224)

Modificare le impostazioni generali (p. 44)
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Immissione dalla tastiera

Scoprire come utilizzare il groupware utilizzando la tastiera.

Esistono due diverse opzioni per il funzionamento della tastiera:

= Utilizzo della navigazione tramite tastiera (p. 56)
Per eseguire una funzione, navigare con la tastiera fino al rispettivo elemento di controllo dell'inter-
faccia utente.

= Utilizzare le scorciatoie da tastiera (p. 59)
Per eseguire una funzione, premere un tasto o una combinazione di tasti definita.
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Immissione dalla tastiera ra

4.1

Utilizzo della navigazione tramite tastiera

Con i tasti definiti si naviga in sequenza attraverso gli elementi di controllo, ad es. con [Tab] o con le
frecce direzionali. Una volta raggiunto I'elemento di controllo desiderato, premere [Invio] per eseguire
questa funzione.

Contenuto

= Combinazioni di tasti e loro funzioni (p. 56)

= Funzioni e combinazioni di tasti associate. (p. 57)

= Esempi di utilizzo per la navigazione da tastiera (p. 58)

Argomenti correlati:

Utilizzare le scorciatoie da tastiera (p. 59)

4.1.1 Combinazioni di tasti e loro funzioni

Per la navigazione tramite tastiera sono definiti i seguenti tasti e combinazioni di tasti. A seconda del
sistema, potrebbero essere preimpostate ulteriori combinazioni di tasti, sebbene tali combinazioni di
tasti non siano ufficialmente supportate.

[Ctri]+[F6] su sistemi Windows  Passare dalla barra dei menu, alla vista delle cartelle, alla vista Elenco
e Linux, [F6] su sistemi MacOS e all'area di visualizzazione.

[Inizio] Sposta il cursore all'inizio della riga nei campi di inserimento.
[Fine] Sposta il cursore alla fine della riga nei campi di inserimento.
Freccia sinistra o destra Spostare il cursore all'interno dei campi di inserimento.

Spostare il cursore all'interno delle visualizzazioni del calendario o del
selettore della data.

Apre o chiude una cartella nella vista delle cartelle.

Seleziona una funzione nella barra degli strumenti.

Freccia su o giu Seleziona un'applicazione nell'esecutore delle applicazioni.
Seleziona gli elementi nella vista delle cartelle, nella vista Elenco o
nell'area di visualizzazione.
Spostare il cursore all'interno delle visualizzazioni del calendario o del
selettore della data.
Apre o chiude una cartella nella vista delle cartelle.
Seleziona una voce di menu.

Freccia giu Apre un menu.

[Pagt], [Pag!] Navigare una pagina verso l'alto o versi il basso nella vista delle cartelle
o nella vista Elenco.
Naviga la vista di calendario o il selettore delle date, in base all'inter-
vallo di tempo visualizzato.

[Tab] o [Maiusc]+[Tab] Passa all'elemento eseguibile successivo o precedente, ad es. una
funzione, un campo di inserimento o una casella di selezione.

[Invio] Esegue la funzione selezionata.

[Spazio] Abilita o disabilita la casella selezionata.

[Esc] Chiude un menu aperto. Chiude una finestra a comparsa. Annulla una
finestra.

[Canc], [Backspace] Elimina l'oggetto selezionato.

[Ctri]+[a] Seleziona tutti gli oggetti nella vista Elenco.

56



Funzioni e combinazioni di tasti asso-

ciate.

Immissione dalla tastiera

4.1.2

Funzioni e combinazioni di tasti associate.

Le seguenti funzioni possono essere richiamate utilizzando la navigazione da tastiera.
[CtrI]+[F6] su macchine Windows e

Passare dalla barra dei menu, alla vista delle cartelle, alla vista
Elenco e all'area di visualizzazione

Seleziona un'applicazione nell'esecutore delle applicazioni

Seleziona una funzione, un campo di inserimento o una casella di
selezione.

eseguire la funzione selezionata

Abilitare o disabilitare una casella di selezione
Passare da un campo di selezione all'altro
spostare il cursore nei campi di inserimento

Navigare una pagina verso l'alto o verso il basso nella visualizza-
zione cartelle o nella visualizzazione elenco.

aprire o chiudere una cartella nella vista delle cartelle

selezionare gli elementi nella vista delle cartelle, nella barra degli
strumenti, nella barra laterale o nell'area di visualizzazione

Chiudere una finestra a comparsa o annullare una finestra
Elimina messaggi di posta, cartelle o file selezionati
Seleziona tutti gli elementi in una vista Elenco

Linux.
[F6] su macchine MacOS.

[Freccia giu] o [Freccia su]

[Tab]
[Maiusc]+[Tab]

[Invio]

[Spazio]

Frecce direzionali

frecce direzionali, [Inizio], [Fine].
[Pag1], [Pag!]

Freccia sinistra o destra
Frecce direzionali

[Esc]
[Canc] o [Backspace]
[CtrI]+[a]
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4.1.3 Esempi di utilizzo per la navigazione da tastiera

Queste istruzioni mostrano come eseguire le seguenti azioni utilizzando la navigazione da tastiera:
= Come inviare un nuovo messaggio di posta utilizzando la tastiera
= Come rispondere a un messaggio di posta utilizzando la tastiera

Come inviare un nuovo messaggio di posta utilizzando la tastiera:

1. Sesistalavorando in un'applicazione diversa da quella di posta elettronica, procedere come segue:

Premere ripetutamente [Tab] o [Maiusc]+[Tab] finché I'icona [Posta elettronica] sara evidenziata
nella barra dei menu.
Premere [Invio].

L'applicazione Posta elettronica sara avviata.
2. Premere ripetutamente [Tab] fino a evidenziare il pulsante Nuovo messaggio. Premere [Invio]. Si
aprira la finestra Componi. || campo di inserimento A: € abilitato.
3. Digitare l'indirizzo di posta del destinatario. Premere [Invio].
Se necessario, ripetere questi passaggi per aggiungere altri destinatari.
4. Premere ripetutamente [Tab] fino a evidenziare il campo Oggetto. Digitare l'oggetto. Premere [Invio].
Il campo di inserimento per il messaggio di posta é abilitato.
5. Digitare il testo del messaggio.
Per inviare il messaggio di posta, premere [Tab]. Il pulsante Invia & evidenziato. Premere [Invio]. Il
messaggio viene inviato.
Per aggiungere allegati, procedere come segue:
Premere [Tab]. La prima icona nella barra dei pulsanti sara evidenziata.
Utilizzare le frecce direzionali per navigare fino all'icona Aggiungi file locale. Premere [Invio].

Siaprira una finestra di selezione dei file. In base al sistema, utilizzare il tasto [Tab], il tasto [Invio]
e le frecce direzionali per selezionare un file e chiudere la finestra di sistema.

Premere [Maiusc]+[Tab] per evidenziare il pulsante Invia. Premere [Invio]. Il messaggio viene
inviato.

Come rispondere a un messaggio di posta utilizzando la tastiera:

1. Sesistalavorando in un'applicazione diversa da quella di posta elettronica, procedere come segue:

Premere ripetutamente [Tab] o [Maiusc]+[Tab] finché I'icona [Posta elettronica] sara evidenziata
nella barra dei menu.
Premere [Invio].

L'applicazione Posta elettronica sara avviata.
2. Premere ripetutamente [Tab] o [Ctrl]+[F6] o [F6] su sistemi Mac OS fino a evidenziare il nome di un

account di posta nella vista delle cartelle. Utilizzare le frecce direzionali per selezionare la cartella
desiderata. Per visualizzare o nascondere le sottocartelle, utilizzare [Freccia destra] o [Freccia sinistra].

3. Sela cartella desiderata & evidenziata, premere [Invio]. Il primo messaggio di posta nella cartella &
evidenziato nella vista Elenco.

Utilizzare le frecce direzionali per selezionare il messaggio desiderato.

5. Premere [Tab]. La prima icona nella barra degli strumenti sara evidenziata.
Utilizzare le frecce direzionali per navigare fino all'icona Rispondi. Premere [Invio]. Si aprira la finestra
per la rispondere al messaggio di posta. Il campo di inserimento per il testo del messaggio viene
abilitato.

6. Digitare la propria risposta.
Premere [Tab]. Sara evidenziato il pulsante Invia. Premere [Invio]. Il messaggio viene inviato.
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4.2

Utilizzare le scorciatoie da tastiera

E possibile utilizzare le scorciatoie da tastiera premendo un tasto specifico o premendo una combina-
zione di piu tasti contemporaneamente o consecutivamente. Le rispettive funzioni saranno eseguite
immediatamente.

Contenuto
= Configurazione delle scorciatoie da tastiera (p. 60)
= Invocare le funzioni con scorciatoie da tastiera (p. 61)

Argomenti correlati:

Utilizzo della navigazione tramite tastiera (p. 56)
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4.21 Configurazione delle scorciatoie da tastiera

E possibile configurare le scorciatoie da tastiera selezionando un profilo o disabilitando le scorciatoie
da tastiera.

Come configurare le scorciatoie da tastiera:

1. Fare clic sull'icona Impostazioni & nella barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.
E possibile fare clic anche su Impostazioni nell'esecutore delle applicazioni.
Si aprira la finestra /mpostazioni.
2. Fare clic su Base nel pannello di sinistra.
Fare clic su Scorciatoie da tastiera.
3. Selezionare un'impostazione in Profilo delle scorciatoie.
Saranno visualizzate le scorciatoie da tastiera associate a questo profilo.
Per disabilitare le scorciatoie da tastiera, selezionare Disabilita scorciatoie da tastiera.
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4.2.2 Invocare le funzioni con scorciatoie da tastiera

Le tabelle seguenti mostrano quali scorciatoie da tastiera possono essere utilizzate, a seconda del
profilo.

Scorciatoie da tastiera generali

App Suite Gmail Outlook
Mostra la guida per le scorciatoie  ? ? ?
Attiva la ricerca / / /
Attiva la finestra mobile successi-  [Ctri]+[.] / /
va
Formattazione dei messaggi di posta
App Suite Gmail Outlook
Grassetto [CtrI]+[b] [CtrI]+[b] [CtrI]+[b]
Corsivo [Ctri]+[i] [Ctri]+[i] [Ctri]+[i]
Sottolineato [Ctri]+[u] [Ctri]+[u] [Ctri]+[u]
Inserisci collegamento [CtrI]+[Kk] [CtrI]+[Kk] [CtrI]+[Kk]
Avvia le applicazioni
App Suite Gmail Outlook
Posta elettronica [Ctri]+[Alt]+[m] [g] [m] [Ctri]+[Alt]+[m]
Calendario [CtrI]+[Alt]+[c] [g][a] [CtrI]+[Alt]+[c]
Rubrica [CtrI]+[Alt]+[a] [g] [c] [CtrI]+[Alt]+[a]
Attivita [Ctri]+[Alt]+[t] [g]l [t] [Ctri]+[Alt]+[t]
File [Ctri]+[Alt]+[d] [g][d] [Ctri]+[Alt]+[d]
Portale [Ctri]+[Alt]+[p] [g] [p] [Ctri]+[Alt]+[p]
Impostazioni [Ctri]+[Alt]+[s] [g] [s] [Ctri]+[Alt]+[s]
Posta elettronica
App Suite Gmail Outlook
Invia nuovo messaggio [c] [c] [n]
Aprire la cartella Posta in arrivo [g] [i] [g] [i] [g] [i]
Aprire la cartella Posta inviata [g][t] [g][t] [g][t]
Aprire la cartella Bozze [g][d] [g][d] [g][d]
Archivia il messaggio [a] [e] [e]
Rispondere a un messaggio [r] [r] [r]
Rispondi a tutti i destinatari [Maiusc]+[r] [a] [Maiusc]+[r]
Inoltrare messaggi di posta [f] [r] [CtrI]+[f]
Marcare la posta come letta [i] [Maiusc]+[i] [a]
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Invocare le funzioni con scorciatoie da

tastiera

App Suite Gmail Outlook
Marca messaggio come postain-  [q] [al 0l
desiderata
Marca messaggio come noninde-  [p] [p] [p]
siderato

Calendario

App Suite Gmail Outlook

Nuovo appuntamento [c] [c] [n]

Salva appuntamento

[CtrI]+[Invio]

[CtrI]+[Invio]

[CtrI]+[Invio]

Vista di calendario Giorno [d] [d] [Maiusc]+[Alt]+[1]

Vista di calendario Settimana [w] [w] [Maiusc]+[Alt]+[3]

Vista di calendario Mese [m] [m] [Maiusc]+[Alt]+[4]

Vista di calendario Anno [yl [yl [Maiusc]+[Alt]+[5]

Vista Elenco [ [ [Maiusc]+[Alt]+[6]

Periodo di tempo successivo [n] [n] [Maiusc]+[Freccia
destra]

Periodo di tempo precedente [p] [p] [Maiusc]+[Freccia
sinistral

Oggi [t] [t] [Maiusc]+[Alt]+[y]

Rubrica
App Suite Gmail Outlook
Nuovo contatto [c] [c] [n]

Salva contatto

Attivita

[CtrI]+[Invio]

[CtrI]+[Invio]

[CtrI]+[Invio]

Nuova attivita

Salva attivita

App Suite
[c]
[CtrI]+[Invio]

Gmail
[c]
[CtrI]+[Invio]

Outlook
[n]
[CtrI]+[Invio]
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Portale

Scoprire come utilizzare I'applicazione Portale come fonte principale di informazione per i nuovi mes-
saggi di posta, gli appuntamenti o attivita pianificati e notizie dalle reti sociali.

Come avviare l'applicazione Portale:

Fare clic sull'icona Tutte le applicazioni = nella barra dei menu. Fare clic su Portale nell'esecutore
delle applicazioni.

Argomenti:

= | componenti di Portale (p. 64)

= Personalizzare Portale (p. 67)

= Impostazioni del portale (p. 70)
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| componenti di Portale

5.1

| componenti di Portale

Scoprire i componenti dell'interfaccia utente dell'applicazione Portale e come utilizzarli:
= Accesso effettuato come (p. 65)

= |l pulsante Aggiungi widget (p. 65)

= |l widget Appuntamenti (p. 65)

= |l widget Posta in arrivo (p. 65)

= |l widget Attivita (p. 65)

= |l widget File modificati di recente (p. 65)

= |l widget Dati utente (p. 65)

= Il widget Quota (p. 65)

= Il widget Notizie (p. 65)

= Widget con notizie dalle proprie reti sociali (p. 66)

= Widget con informazioni sulle applicazioni di Drive (p. 66)

In base alla configurazione, i componenti del portale potrebbero differire da quanto descritto qui.

64



Accesso effettuato come Portale

5.1.1 Accesso effettuato come

Visualizza il nome dell'utente utilizzato per effettuare I'accesso.

5.1.2 Il pulsante Aggiungi widget
Facendo clic su questo pulsante, si aprira un menu che consente di aggiungere nuovi widget.

Argomenti correlati:

Aggiungere widget al portale (p. 68)

5.1.3 Il widget Appuntamenti

Visualizza gli appuntamenti correnti. E possibile effettuare le seguenti operazioni:

= Facendo clic su un appuntamento, si apre una finestra a comparsa. La finestra a comparsa mostra
i dati dell'appuntamento.

= Per modificare l'appuntamento, fare clic sul pulsante relativo nella finestra a comparsa.
= Facendo clic su un partecipante, si apre una finestra a comparsa aggiuntiva.

5.1.4 Il widget Posta in arrivo

Mostra i nuovi messaggi di posta elettronica. E possibile fare cid che segue:

= Facendo clic suun messaggio di posta, si aprira una finestra a comparsa. La finestra a comparsa vi-
sualizza il contenuto del messaggio.

= Per modificare il messaggio di posta, fare clic sul pulsante relativo nella finestra a comparsa.

5.1.5 Il widget Attivita

Mostra le attivitd non completate. E possibile effettuare le seguenti operazioni:
= Facendo clic su un'attivita, si apre una finestra a comparsa. La finestra a comparsa mostra i dati

dell'attivita.
= Per modificare l'attivita, fare clic sul pulsante relativo nella finestra a comparsa.

5.1.6 Il widget File modificati di recente

Visualizza i file nuovi o modificati.

5.1.7 Il widget Dati utente

Include i collegamenti per le seguenti funzioni:
= Cambiare i dati personali del contatto
= Cambiare la password

Argomenti correlati:

Cambiare i dati personali di contatto (p. 51)
Cambiare la password (p. 23)

5.1.8 Il widget Quota

Visualizza la quota utilizzata dal proprio account sul server.

5.1.9 Il widget Notizie

Visualizzare i messaggi correnti da diverse fonti di messaggi:
= Messaggi da fonti RSS
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Widget con notizie dalle proprie reti
sociali

= Foto da pagine web come Flickr o Tumblr

Per sottoscrivere una fonte di messaggi o una fonte RSS, aggiungere un nuovo widget a Portale. Le im-
postazioni di una fonte di messaggi o di una fonte RSS possono essere cambiate in seguito.

5.1.10 Widget con notizie dalle proprie reti sociali

Mostrare informazioni dalle proprie reti sociali.

= | messaggi pil recenti da una rete sociale sono visualizzati in un widget.

= Facendo clic su un contenuto, si aprira una finestra a comparsa con i dettagli e i collegamenti al
profilo del contatto.

= Inbase alla rete, sono visualizzate determinate funzioni, ad es. per pubblicare o creare un messaggio.

Per visualizzare le notizie dalle proprie reti sociali, aggiungere un nuovo widget a Portale. E possibile
cambiare le impostazioni successivamente.

5.1.11 Widget con informazioni sulle applicazioni di Drive

In base alla configurazione, sono visualizzati dei widget che contengono informazioni sull'installazione
delle applicazioni locali di Drive. Ulteriori informazioni sono disponibili nel manuale utente delle appli-
cazioni di Drive.
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5.2 Personalizzare Portale

Scoprire come impostare i widget che devono essere visualizzati sul portale.
= Cambiare l'ordine dei widget (p. 68)

= Rimuovere i widget dal portale (p. 68)

= Aggiungere widget al portale (p. 68)

= Aggiungere un widget del portale per le reti sociali (p. 69)

= Creare un account Xing (p. 69)

Nota: in base alla configurazione, alcuni widget potrebbero non essere modificabili.
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Cambiare l'ordine dei widget

5.2.1 Cambiare l'ordine dei widget
E possibile definire l'ordine dei widget.

Come cambiare l'ordine dei widget:

1. Trascinare un widget in un'altra posizione.
2. Rilasciare il widget nella nuova posizione.

Argomenti correlati:

Rimuovere i widget dal portale (p. 68)

Aggiungere widget al portale (p. 68)

Aggiungere un widget del portale per le reti sociali (p. 69)
Impostazioni del portale (p. 70)

5.2.2 Rimuovere i widget dal portale
E possibile rimuovere un widget dal portale chiudendolo.

Come rimuovere un widget:

Fare clic sull'icona Chiudi *x nel widget.

Argomenti correlati:

Aggiungere widget al portale (p. 68)

Cambiare l'ordine dei widget (p. 68)
Aggiungere un widget del portale per le reti sociali (p. 69)
Impostazioni del portale (p. 70)

5.2.3 Aggiungere widget al portale
E possibile estendere i widget esistenti aggiungendone di nuovi.

Come aggiungere nuovi widget:

1. Utilizzare uno dei seguenti metodi:

» Fare clic sull'icona Impostazioni & nella barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.
Si aprira la finestra /mpostazioni.
Fare clic su Portale nel pannello di sinistra. Fare clic su Aggiungi widget. Selezionare una voce.

= Fare clic su Aggiungi widget in alto a destra dell'applicazione Portale. Selezionare una voce.

2. Alcuni widget richiedono dati aggiuntivi. Digitare i valori richiesti.

Interfaccia utente:

Il pulsante Aggiungi widget (p. 65)

Argomenti correlati:

Rimuovere i widget dal portale (p. 68)

Cambiare l'ordine dei widget (p. 68)
Aggiungere un widget del portale per le reti sociali (p. 69)
Impostazioni del portale (p. 70)

Aggiungere un messaggio di posta al portale (p. 111)
Aggiungere file al portale (p. 288)
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5.2.4 Aggiungere un widget del portale per le reti sociali

Per accedere alle informazioni e alle funzioni delle proprie reti sociali, & possibile aggiungere i widget
per le reti sociali.

Come aggiungere un widget per accedere alle reti sociali:

1.

Fare clic su Aggiungi widget in alto a destra dell'applicazione Portale. Selezionare una delle voci. Il
widget sara aggiunto.

Per abilitare l'accesso, aggiungere il proprio account di una rete sociale facendo clic sul rispettivo
pulsante nel widget.

E possibile modificare o eliminare I'account nelle impostazioni dell'account.

Argomenti correlati:

Cambiare l'ordine dei widget (p. 68)
Rimuovere i widget dal portale (p. 68)
Aggiungere widget al portale (p. 68)
Creare un account Xing (p. 69)
Impostazioni del portale (p. 70)

Visualizzare, modificare, eliminare account (p. 323)

5.2.5 Creare un account Xing

In mancanza di un account Xing, € possibile utilizzare un widget per creare un nuovo account Xing.

Come creare un account Xing utilizzando i dati del groupware:

1.

2.
3.

Fare clic su Aggiungi widget in alto a destra dell'applicazione Portale. Selezionare Xing. Il widget
sara aggiunto.

Fare clic su Crea un account Xing utilizzando i dati memorizzati qui nel widget.
Controllare i dati suggeriti per creare I'account Xing. Per creare l'account, fare clic su Crea.

Argomenti correlati:

Cambiare l'ordine dei widget (p. 68)

Rimuovere i widget dal portale (p. 68)

Aggiungere widget al portale (p. 68)

Aggiungere un widget del portale per le reti sociali (p. 69)
Impostazioni del portale (p. 70)

Visualizzare, modificare, eliminare account (p. 323)
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Impostazioni del portale

5.3

Impostazioni del portale

Come utilizzare le impostazioni del portale:

1. Fareclic sull'icona Impostazioni & nella barra dei menu. Fare clic su Tutte le impostazioni.
E possibile fare clic anche su Impostazioni nell'esecutore delle applicazioni.
Si aprira la finestra /mpostazion:.

2. Fare clic su Portale nel pannello di sinistra.

Le impostazioni sono disponibili nelle seguenti sezioni:
= Widget del portale (p. 71)

» Impostazioni avanzate (p. 71)

Vedere anche: Ricerca delle impostazioni (p. 42)
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Widget del portale
= Aggiungere un widget

Apre un menu per aggiungere widget.

= Funzioni per modificare widget

o

L'icona Sposta §

Cambiare l'ordine dei widget.

Modifica

Consente di modificare le impostazioni di un widget, ad es. I'URL o la descrizione.

Nota: questo pulsante é disponibile solo per alcuni widget.

Disabilita

Rimuove un widget dal portale. Per visualizzare nuovamente il widget, fare clic sul pulsante Abi-
lita.

L'icona Elimina x

Questa icona elimina un widget dal portale e dall'elenco dei widget nella pagina delle impostazioni.
Avviso: se si elimina un widget, tutte le impostazioni di questo widget saranno perse.

Impostazioni avanzate
= Riduci al riepilogo dei widget sugli smartphone

Specifica se il contenuto completo di un widget deve essere visualizzato sui dispositivi mobili o
solo un sommario. Cio vale ad es. per i widget Ale modificati di recente, Appuntamenti, Posta in
arrivo. Per visualizzare il contenuto completo di un widget, toccare il testo del sommario.

Nota: & necessario accedere nuovamente per attivare le nuove impostazioni.

Argomenti correlati:

Cambiare l'ordine dei widget (p. 68)

Rimuovere i widget dal portale (p. 68)

Aggiungere widget al portale (p. 68)

Aggiungere un widget del portale per le reti sociali (p. 69)
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Posta elettronica

Scoprire come leggere, inviare e organizzare i messaggi di posta nell'applicazione Posta elettronica.

Come avviare l'applicazione Posta elettronica:

Fare clic sull'icona Tutte le applicazioni = nella barra dei menu. Fare clic su Posta elettronica

nell'esecutore delle applicazioni.

In base alla configurazione, & possibile inoltre fare clic sull'icona di avvio rapido nella barra dei menu

per eseguire I'applicazione Posta elettronica nella barra dei menu.

Argomenti:

| componenti di Posta elettronica (p. 74)

Visualizzare i messaggio di posta (p. 83)

Visualizzare o salvare gli allegati dei messaggi di posta (p. 84)
Inviare messaggi di posta (p. 85)

Ulteriori funzioni per I'invio di dei messaggi di posta (p. 91)
Utilizzare l'integrazione Al (p. 99)

Chiamare il mittente o un altro destinatario (p. 102)
Aggiungere cartelle di posta elettronica (p. 103)

Gestire i messaggi di posta (p. 104)

Eliminazione o recupero dei messaggi di posta (p. 114)
Filtrare i messaggi di posta utilizzando le regole (p. 120)
Ricercare i messaggi di posta (p. 126)

Inviare e ricevere messaggi di posta come delegato (p. 128)
Aggiungere account di posta elettronica (p. 129)
Impostazioni di posta elettronica (p. 130)
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Posta elettronica

| componenti di Posta elettronica

6.1

| componenti di Posta elettronica

Scoprire i componenti dell'interfaccia utente dell'applicazione Posta elettronica e come utilizzarli:

Il menu delle impostazioni di Posta elettronica (p. 75)
Il pulsante Nuovo messaggio (p. 75)

La vista delle cartelle di Posta elettronica (p. 76)

La barra degli strumenti di Posta elettronica (p. 77)
La barra delle categorie della posta in arrivo (p. 78)
La vista Elenco di Posta elettronica (p. 78)

La vista dettagliata di Posta elettronica (p. 79)

La finestra a comparsa di Posta elettronica (p. 80)

La finestra di modifica dei messaggi di posta (p. 81)
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Il menu delle impostazioni di Posta
elettronica Posta elettronica

6.1.1 Il menu delle impostazioni di Posta elettronica

L'icona Impostazioni € nella barra dei menu apre un menu con le seguenti funzioni:
= Regolare tutte le impostazioni
= Selezionare un tema per l'interfaccia utente

= Disposizione. Definisce la disposizione della vista Elenco e della vista dettagliata nell'area di visua-
lizzazione.

= Opzioni elenco. Definisce se le immagini dei contatti, le caselle di selezione o nessuno di questi
elementi saranno visualizzati nella vista Elenco.

= In base alla configurazione: Sfoglia categorie. Mostra tutti gli elementi contrassegnati con una ca-
tegoria specifica.

= Aggiungi account di posta. Apre una finestra per aggiungere account di posta elettronica.

= Tutti gli allegati. Mostra tutti gli allegati inviati o ricevuti nell'applicazione File.

= In base alla configurazione: Collega il tuo dispositivo. Avvia una procedura guidata per la configu-
razione di applicazioni locali con cui & possibile accedere ai dati del groupware.

= Inbase al browser: Installa il groupware come un'applicazione. Mostra le istruzioni per installare
il groupware come un'applicazione.

= Schede di posta in arrivo. Apre una finestra per configurare la barra delle schede.
= Avviso di assenza. Apre una finestra per attivare e configurare un avviso di assenza.

= Statistiche. Mostra le statistiche attuali per la propria casella di posta: i mittenti piu frequenti, il
numero di messaggi per giorno della settimana, il numero di messaggi all'ora

Descrizione generale dell'interfaccia utente:

La barra dei menu (p. 25)

Istruzioni:

Impostazioni di posta elettronica (p. 130)

Sfogliare le categorie (p. 326)

Aggiungere account di posta elettronica (p. 129)

Visualizzare o salvare gli allegati dei messaggi di posta (p. 84)

Visualizzare gli allegati dei messaggi di posta in File (p. 276)

Utilizzare una procedura guidata per configurare le applicazioni locali (p. 52)
Lavorare con le categorie di posta in arrivo (p. 105)

Inviare automaticamente un avviso di assenza (p. 98)

6.1.2 Il pulsante Nuovo messaggio

Crea un nuovo messaggio. Facendo clic sull'icona Altre azioni /, si aprira un menu con ulteriori funzioni:
= Aggiungere un account di posta elettronica

= In base alla configurazione: visualizzare tutti gli allegati

= Nuovo appuntamento, nuovo contatto, nuova attivita

Nota: se la cartella e chiusa, il pulsante sara visualizzato come icona. In questo caso, I'icona Altre azioni
non sara disponibile. Per mostrare la vista delle cartelle, fare clic sull'icona Apri la vista delle cartelle
@ in basso a sinistra.

Descrizione generale dell'interfaccia utente:

Il pulsante per creare nuovi oggetti (p. 28)

Istruzioni:

Inviare messaggi di posta (p. 85)
Aggiungere account di posta elettronica (p. 129)
Visualizzare o salvare gli allegati dei messaggi di posta (p. 84)
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6.1.3 Lavista delle cartelle di Posta elettronica

Visualizza le cartelle di posta.

Se la vista delle cartelle e chiusa, solo alcune cartelle personali saranno visualizzate come icone. Le
sottocartelle personali e le altre cartelle non saranno visualizzate. Per mostrare la vista delle cartelle,
fare clic sull'icona Apri la vista delle cartelle @D in basso a sinistra.

Contenuto

Posta in arrivo. In modo predefinito, tutti i messaggi di posta in arrivo vanno in questa cartella.
Bozze. Contiene i messaggi di posta salvati come bozza.

Posta inviata. Contiene i messaggi inviati da voi.

Cestino. Contiene i messaggi eliminati da voi.

Archivio. Contiene i messaggi di posta archiviati. Questa cartella sara creata automaticamente du-
rante l'archiviazione iniziale di un messaggio di posta elettronica.

Le mie cartelle. Contiene le cartelle di posta elettronica create da voi. Questa cartella sara creata
automaticamente durante la creazione iniziale di una cartella di posta elettronica.

In base alla configurazione e alle impostazioni di posta, potrebbero essere disponibili ulteriori cartelle.

Cartella per i messaggi contrassegnati

Cartella per i messaggi non letti

Cartella per i messaggi che saranno inviati successivamente

Cartelle di posta elettronica condivise e pubbliche sottoscritte.

Cartelle da account di posta elettronica funzionali che vi sono state assegnate dall'amministratore.

Descrizione generale dell'interfaccia utente:

La vista delle cartelle (p. 29)

Argomenti correlati:

Aggiungere cartelle di posta elettronica (p. 103)
Gestire i messaggi di posta (p. 104)

Disabilitare o abilitare gli account di posta elettronica funzionali (p. 322)
Gestire i dati con le cartelle (p. 300)
Condividere dati (p. 306)
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tronica

Posta elettronica

6.1.4 La barra degli strumenti di Posta elettronica

Contiene funzioni per rispondere e organizzare i messaggi di posta elettronica. Alcune funzioni saranno
visualizzate solo se sono state selezionati piu messaggi.

Contenuto

In base alla configurazione: I'icona Integrazione Al ++. Apre un menu con funzioni Al per la modifica
del contenuto del messaggio di posta elettronica.

L'icona Elimina @. Elimina i messaggi di posta selezionati.
L'icona Archivia B. Archivia i messaggi selezionati.
Icone per rispondere a e inoltrare i messaggi di posta selezionati: &« « =

In base alla configurazione: Imposta categorie della posta in arrivo ©. Apre un menu che consente
di spostare un messaggio in una categoria della posta in arrivo. Questa icona e disponibile solo se
e visualizzata la barra delle categorie della posta in arrivo.

In base alla configurazione: I'icona Imposta categoria ©. Apre un menu con funzioni per assegnare
una categoria o per gestire le categorie.

In base alla configurazione: I'icona Imposta colore [1. Apre un menu che consente di assegnare
un'etichetta colorata ai messaggi selezionati.

In base alla configurazione: I'icona Contrassegno vr. Contrassegna il messaggio di posta.
L'icona Sposta ®. Sposta i messaggi di posta selezionati in un‘altra cartella.
L'icona Opzioni . Apre un menu con funzioni per gestire i messaggi di posta:

Descrizione generale dell'interfaccia utente:

La barra degli strumenti (p. 30)

Istruzioni:

Eliminare i messaggi di posta (p. 115)

Archiviare i messaggi di posta (p. 112)

Rispondere ai messaggi di posta (p. 95)

Inoltrare messaggi di posta (p. 96)

Utilizzo delle funzioni Al durante la risposta ai messaggi di posta (p. 100)
Lavorare con le categorie di posta in arrivo (p. 105)

Organizzare i messaggi di posta con le categorie (p. 108)

Categorizzare i messaggi di posta (p. 109)

Spostare o copiare i messaggi di posta (p. 106)

Stampare i messaggi di posta (p. 112)

Salvare i messaggi di posta (p. 111)

Esportare messaggi di posta come PDF (p. 111)
Mostrare il sorgente di un messaggio di posta (p. 109)
Creare promemoria dei messaggi di posta (p. 110)
Aggiungere un messaggio di posta al portale (p. 111)
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6.1.5 La barra delle categorie della posta in arrivo

Mostra le schede di posta in arrivo predefinite per i messaggi di posta nella cartella Posta in arrivo.
Cid consente di assegnare i messaggi in arrivo a determinate schede ordinate per mittente.

Note:

= In base alla configurazione, le schede della posta in arrivo potrebbero non essere disponibili.

= Se le categorie di posta in arrivo sono disponibili, &€ possibile mostrare o nascondere la barra delle
categorie di posta in arrivo. Per fare cio, fare clic sull'icona Impostazioni € nella barra dei menu.
Fare clic su Categorie di posta in arrivo.

= Il numero di schede di posta in arrivo, i loro nomi e l'ordine sono preimpostati. In base alla configu-
razione, alcune schede possono essere rinominate o disabilitate.

Istruzioni:

Lavorare con le categorie di posta in arrivo (p. 105)

6.1.6 La vista Elenco di Posta elettronica

Visualizza un elenco di di messaggi di posta nella cartella corrente.

Contenuto
= |l nome della cartella selezionata.
I numero di messaggi in questa cartella.

* L'icona Altre azioni . Apre un menu con funzioni per selezionare, modificare e ordinare i messaggi
della cartella selezionata.

= | seguenti dettagli sono visualizzati per ogni messaggio: mittente, oggetto, data di ricezione. | mes-
saggi non letti sono marcati con I'icona Non letto @.

= Un suggerimento sul nome di un mittente mostra il suo indirizzo di posta.

= Se disponibili, informazioni aggiuntive sono mostrate: icone degli allegati, etichette colorate o con-
trassegni, numero di messaggi di posta nella conversazione [16], priorita.

= Sedisponibili, saranno visualizzate le categorie assegnate. Nella sezione Lettura delle impostazioni
di posta elettronica, & possibile specificare se le categorie assegnate devono essere visualizzate
nell'elenco.
Nota: in base alla configurazione, le categorie potrebbero non essere disponibili.

= | messaggi cifrati sono marcati con l'icona Cifrato 8.

= Se un awiso di assenza ¢ abilitato, una notifica sara visualizzata sopra la vista Elenco.
Se si chiude la notifica, I'avviso di notifica rimane attivo.

Per modificare la disposizione della vista Elenco, sono disponibili e seguenti opzioni:

= Utilizzare le voci sotto Opzioni elenco nel menu Impostazioni . Qui & possibile definire se visua-
lizzare le caselle per selezionare i messaggi di posta.

= Utilizzare le voci nella sezione Lettura delle impostazioni di posta elettronica.
Descrizione generale dell'interfaccia utente:

La vista Elenco (p. 32)

Argomenti correlati:

Impostazioni di posta elettronica (p. 130)
Visualizzare i messaggio di posta (p. 83)
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6.1.7 Lavista dettagliata di Posta elettronica

Visualizza il contenuto del messaggio di posta selezionato nella vista Elenco. Facendo doppio clic su un
messaggio nella vista Elenco, i dati saranno visualizzati in una finestra.

Per visualizzare la vista dettagliata, fare clic sull'icona Impostazioni & nella barra dei menu. Abilitare
una delle seguenti impostazioni: Verticale, Orizzontale.

Contenuto

L'icona Letto O. Cambia lo stato da Letto a Non letto e viceversa.
Un'immagine del mittente, se disponibile.

Mittente
Facendo clic su di esso, si aprira una finestra a comparsa. Visualizza le informazioni relative al con-
tatto.

Oggetto

Destinatario
Facendo clic su di esso, si aprira una finestra a comparsa. Visualizza le informazioni relative al con-
tatto.

Data e ora di ricezione.

L'icona Rispondi a tutti «». Apre la finestra di modifica del messaggio per rispondere.
L'icona Elimina @. Sposta i messaggi di posta nella cartella Cestino.

In base alla configurazione, sara disponibile una delle seguenti funzioni:

= L'icona Imposta categoria ©. Apre un menu con ulteriori funzioni per assegnare una categoria
o0 per gestire le categorie.

= Licona Imposta colore [1. Apre un menu che consente di assegnare un'etichetta colorata al
messaggio.

s L'icona Contrassegno . Contrassegna il messaggio di posta.
L'icona Altre azioni --. Apre un menu con ulteriori funzioni per rispondere, inoltrare e organizzare
i messaggi di posta.
Se il messaggio contiene immagini esterne, ci saranno pulsanti per visualizzare le immagini esterne,
a seconda dell'impostazione.
Se il messaggio contiene allegati, saranno visualizzati ulteriori elementi:
= L'icona Allegato 0. Facendo clic su di essa, gli allegati saranno visualizzati come anteprime o come
elenco.
Facendo clic sull'icona Commuta anteprima 85 o := saranno mostrati gli allegati come anteprima
o come elenco.
o Pulsanti che consentono di applicare una funzione a tutti gli allegati di posta contemporaneamente.
Se si seleziona un messaggio con un allegato come collegamento nella cartella Posta inviata, infor-
mazioni sull'allegato saranno visualizzate nella parte superiore del testo del messaggio.
In base alla configurazione: se disponibile, le categorie assegnate saranno visualizzate.

Testo del messaggio

Le citazioni da messaggi precedenti sono contrassegnate all'inizio della riga.

Se i messaggi di posta sono visualizzati raggruppati per conversazioni, sara visualizzato solo il testo
dell'ultimo messaggio. E possibile aprire o chiudere un singolo messaggio della Conversazione [16]
facendo clic su un'area libera accanto al mittente.

Descrizione generale dell'interfaccia utente:

La vista dettagliata (p. 33)

Argomenti correlati:

Visualizzare i messaggio di posta (p. 83)
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6.1.8 La finestra a comparsa di Posta elettronica

Visualizzare i dati di contatto del mittente o del destinatario selezionato nella vista dettagliata.

Contenuto

= Icone per le funzioni usate di frequente

o Se questo contatto non & ancora stato salvato in una rubrica, Aggiungi a rubrica sara visualizzato.
Facendo clic sul pulsante, si aprira la finestra per creare un nuovo contatto.

o Invia messaggio. Apre la finestra per inviare un nuovo messaggio di posta al contatto.
= Invita. Apre la finestra per creare un appuntamento con questo contatto.
» L'icona Altre azioni . Apre un menu con funzioni per gestire i contatti.
= La Vista Aura del contatto.
= idati personali di contatto
= la cronologia della propria conversazione di posta elettronica con questo contatto
o la cronologia dei propri appuntamenti con questo contatto

Descrizione generale dell'interfaccia utente:

La finestra a comparsa (p. 34)

Argomenti correlati:

Visualizzare i contatti nella vista Aura (p. 214)
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6.1.9 La finestra di modifica dei messaggi di posta
Questa finestra ¢ utilizzata quando si crea o modifica un messaggio di posta.

Per aprire la finestra, procedere come segue:
= Fare clic su Nuovo messaggio.

= Selezionare un messaggio. Fare clic sull'icona Altre azioni - nella vista dettagliata. Selezionare una
funzione di risposta o inoltro.

= Selezionala bozza di un messaggio. Fare clic sull'icona Modifica bozza ¢ o sull'icona Modifica copia
nella barra degli strumenti.

Contenuto

» Indirizzi
o Da. Mostra il vostro indirizzo mittente. Facendo clic su di esso, si aprira un menu con pit funzioni:
o Selezionare un altro indirizzo mittente
o Mostra nomi. Specifica se il nome effettivo deve essere visualizzato.

o Modifica nomi. Apre la finestra per modificare il nome effettivo.
Nota: in base alla configurazione, questa funzione potrebbe non essere disponibile.

o Pulsante CC, CCN. Apre il campo di inserimento CC o CCN.

= Pulsante Re. Apre il campo di inserimento Rispondi a.
La propria risposta di posta elettronica sara inviata agli indirizzi digitati in questo campo di inse-
rimento.

= |lcampo diinserimento A. Durante la digitazione saranno visualizzati suggerimenti corrispondenti.
Per accettare un suggerimento, premere Invio.
Facendo clic su A, CC, CCN o una delle icone di Seleziona contatti 2, si aprira una finestra per
selezionare i contatti da una rubrica.

= Contenuto del messaggio
o Il campo di inserimento Oggetto. Digitare I'oggetto del messaggio in questo campo.
= Se il messaggio ha allegati, gli allegati saranno visualizzati come anteprima o elenco.

= Campo diinserimento per il testo del messaggio.
Per formattare il testo o aggiungere immagini, fare clic sull'icona Opzioni - nella barra dei pul-
santi. Abilitare HTML. Abilitare I'icona Mostra la barra degli strumenti T nella barra dei pulsanti.

= Invia. Invia il messaggio di posta al destinatario digitato.
= Invio posticipato. Apre un menu che consente di selezionare quando dovra essere inviato il mes-

saggio.
= Barra dei pulsanti

o Un'icona per mostrare o nascondere le opzioni di formattazione.

o L'icona Aggiungi file . Apre un menu con funzioni per I'aggiunta di allegati.
o Aggiungi file locale. Aggiunge file locali.
o Aggiungi da Drive. Aggiunge i file salvati nell'applicazione File.

o Allegati dal messaggio selezionato. Aggiunge gli allegati del messaggio selezionato nella vista
Elenco.

= In base alla configurazione: l'icona Abilita cifratura d. Cifra il messaggio di posta. Una barra
delle funzioni sara visualizzata sopra il testo del messaggio. Facendo clic su Opzioni, si aprira un
menu con le opzioni di cifratura:

= L'icona Inserisci modello E. Apre un menu per aggiungere o creare modelli di testo.
o L'icona Opzioni -+. Apre un menu con ulteriori funzioni:

o aggiungere una firma al testo del messaggio, modificare la firma

o impostare priorita, aggiungere vcard, richiedere la conferma di lettura

o specificare il formato del testo del messaggio di posta: testo semplice, HTML

o salvare il messaggio come bozza e chiudere la finestra di modifica
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Descrizione generale dell'interfaccia utente:

La finestra di modifica (p. 36)

Argomenti correlati:

Inviare messaggi di posta (p. 85)
Inviare messaggi di posta cifrati (p. 344)
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6.2

Visualizzare i messaggio di posta

Scoprire come selezionare un messaggio di posta elettronica specifico in una cartella e visualizzarlo in
modi diversi per leggerlo. Un messaggio di posta non letto sara contrassegnato come letto per imposta-
zione predefinita non appena si seleziona questo messaggio. E possibile modificare questo comporta-
mento nella sezione Lettura delle impostazioni di posta elettronica.

Come visualizzare un messaggio di posta:

1.

Aprire una cartella di posta nella vista delle cartelle.

Una volta selezionata la cartella Posta in arrivo e se si utilizzano le schede, & possibile selezionare
una scheda.

Per visualizzare il numero di messaggi in una cartella, portare il puntatore del mouse sul nome della
cartella.

2. Fare clic su un messaggio di posta nella vista Elenco. Il contenuto del messaggio sara visualizzato
nella vista dettagliata.
= Sesiabilita l'opzione Conversazioni nel menu Altre opzioni - sopra la vista Elenco, tutti i mes-
saggi di una conversazione saranno mostrati come un elenco.
Per aprire o chiudere un messaggio che ¢ parte di una conversazione, fare clic su un'area vuota
accanto al mittente.
= Seil messaggio include una citazione da un messaggio precedente, € possibile visualizzare la ci-
tazione facendo clic sull'icona Mostra il testo citato --.
Opzioni:

Nella sezione Lettura delle impostazioni di posta elettronica, € possibile specificare come visualiz-
zare i messaggi di posta.

Nella sezione Immagini esterne nei messaggi di posta delle impostazioni di sicurezza, € possibile
definire se le immagini esterne devono essere caricate.

In base all'impostazione, & possibile visualizzare le immagini esterne facendo clic su Mostra le im-
magini.

Se si desidera che le immagini esterne vengano sempre visualizzate nei messaggi di posta dal mit-
tente del messaggio attuale, fare clic su Mostra sempre le immagini da (questo mittente).

Per ordinare I'elenco dei messaggi, utilizzare il menu Altre opzioni - sopra la vista Elenco.
L'impostazione di ordinamento sara applicata alla cartella di messaggi selezionata. E possibile utiliz-
zare diverse impostazioni per le singole cartelle.

Per combinare tutti i messaggi di una conversazione in un'unica voce dell'elenco, abilitare la casella
di selezione Conversazioni nel menu Altre opzioni .

Per selezionare una disposizione o per modificare la disposizione della vista Elenco, utilizzare le voci
sotto Disposizione o Opzioni elenco nel menu Impostazioni &.

E possibile aprire il messaggio in una finestra facendo