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UTILIZZO POSTAZIONI DI LAVORO AMMINISTRAZIONE CENTRALE

PROBLEMATICHE PRINCIPALI

HARDWARE

Fra le problematiche principali che posso affliggere I'utente di una stazione di lavoro informatica
sicuramente rientra il caso in cui il pc e il monitor non si accendano e nessuna spia luminosa &
attiva. In tal caso controllare il corretto collegamento dei cavi elettrici sia nella presa a muro che sul
retro del PC. Se i cavi sono collegati correttamente, provare con un altro cavo di alimentazione o
con un’altra presa di alimentazione. Se anche in tal caso non si riscontra nessuna attivita del
monitor o del PC e necessario richiedere assistenza tecnica in quanto e probabile un danno
hardware (ad es. alimentatore ATX guasto).

Frequente € poi il caso in cui il monitor non si accenda, ma le spie sulla parte frontale del pc sono
accese. In tal caso, controllare il corretto collegamento del cavo di collegamento video al PC (cavo
VGA solitamente di colore blu, cavo DVI solitamente di colore bianco, cavo HDMI solitamente di
colore nero). In caso di esito negativo, provare a collegare un altro monitor e/o cavo video,
sicuramente funzionanti, al PC per escludere la possibilita che si sia danneggiato il cavo, i
connettori o il monitor.

I mouse e/o la tastiera non rispondono ai comandi e il PC é acceso e funzionante. In tal caso
attendere qualche minuto poiché é possibile che il PC sia impegnato con un’operazione in
background che assorbe temporaneamente le risorse disponibili, ad es. scansione antivirus
temporizzata, rimozione virus, installazione aggiornamenti di sistema. Verificare il corretto allaccio
delle periferiche alle rispettive porte di ingresso. Provare a disconnettere la periferica non
funzionante e collegarla ad un'altra porta USB. Provare a sostituire il mouse e/o la tastiera con
guelle sicuramente funzionanti di un collega per escludere un danno hardware.

La stampante collegata localmente al pc (USB) & accesa ma nhon stampa. Controllare la presenza
della carta nei vassoi, il livello del toner, eventuali inceppamenti della carta ed eventuali messaggi
di errore o codici di errore sul display della stampante se presente. Controllare (dal proprio pc) che
non vi siano lavori di stampa bloccati in coda. In caso affermativo, rimuoverli. Verificare che la
stampante non sia impostata Offline (tasto dx sull’icona della stampante-> visualizza stampa in
corso—~> menu Stampante—> Usa stampante offline). Controllare che il cavo USB della stampante
sia collegato. Provare a cambiare porta USB sul pc. Riavviare la stampante.
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La stampante di rete non stampa.Controllare la presenza della carta nei vassoi, e il livello del
toner ed eventuali inceppamenti della carta. Controllare (dal proprio pc) che non vi siano lavori di
stampa bloccati in coda anche da parte di altri utenti collegati alla stessa stampante. In caso
affermativo, rimuoverli. Controllare che il cavo di rete della stampante sia collegato e attivo (led
lampeggianti sulla presa ethernet della stampante). Riavviare la stampante.

CONNESSIONE DI RETE

Il pc non si collega alla rete. Controllare I'icona di stato della rete nella system tray in basso a
destra. Se presenta una x rossa, controllare il corretto collegamento del cavo di rete alla relativa
torretta. Controllare che il telefono VOIP della postazione sia acceso e non presenti la dicitura
DISCONNESSO. La disconnessione del telefono implica la disconnessione del pc dalla rete. Se
invece l'icona di stato della rete nella system tray presenta un punto esclamativo giallo, chiamare
I'assistenza tecnica poiché é possibile una errata 0 mancante configurazione della rete, un conflitto
di indirizzi IP o un guasto sull’apparato di distribuzione di piano.

Il pc si collega ad internet ma non si collega alle cartelle di rete. Se si conosce il nome della
cartella da connettere e si ha un minimo di esperienza, provare la connessione manuale inserendo
nella barra degli indirizzi di qualsiasi cartella il comando \\childXX\NomeCartella.

Il pc non si collega ad internet ma si collega alle cartelle di rete. Richiedere assistenza tecnica
in quanto i blocchi per manutenzione sono soggetti a preavviso, quindi a meno che sia intervenuta
una modifica della configurazione di rete e probabile un blocco della navigazione internet per virus,
Spam o piracy.

Non riesco ad accedere al dominio amministrazione. Verificare la correttezza del nome utente
inserito e della relativa password. Se il messaggio d’errore indica la perdita di relazione TRUST
con il server, richiedere assistenza tecnica. Se il messaggio di errore si riferisce alla password,
richiedere assistenza per il reset della password.

Se la navigazione Internet € molto lenta, eliminare tutte le toolbar dal browser, eliminare la cache
del browser (Strumenti -> Opzioni -> Generale -> Elimina). Ripristinare la configurazione di default
del browser (Strumenti -> Opzioni -> Avanzate -> Reimposta).

Se invece il PC e lento nello svolgere qualsiasi operazione, eseguire una pulizia del PC e del
registro di windows con tool di terze parti tipo Ccleaner. E’ inoltre consigliabile effettuare una
scansione completa del PC con l'antivirus di sistema installato ed eseguire un ulteriore scansione
con un antispyware tipo Adwcleaner o Malwarebytes.
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APPLICAZIONI

Nel caso in cui i files word, excel, pdf etc. risultano illeggibili, & probabile che il pc sia infettato
da un Ransomware, una particolare categoria di virus di ultima generazione particolarmente
dannosi e i cui danni non sono irreversibili, cioé non c’é alcun modo di recuperare i files infetti E’
possibile solo limitarne i danni spegnendo immediatamente il PC e richiedendo assistenza. E’
importante sottolineare che se si continua ad utilizzare il PC tale virus infettera non solo tutti files
del pc ma anche quelli di altri PC presenti nella rete locale.

Se si riscontra Impossibilita ad aprire i files p7m cioe firmati digitalmente, & necessario installare il
software adatto e verificare I'associazione tra tali files e la giusta applicazione cioéDike, Digital
Sign o equivalenti.

Se invece si riscontra impossibilita ad aprire i files pdf, controllare che I'applicazione Acrobat
Reader sia presente e sia I'applicazione predefinita per i files con estensione pdf. (si riconosce
dall'icona associata ai file). Se non si riesce a risolvere il problema, disinstallare e reinstallare
Acrobat Reader.

Se risulta Impossibilita di conversione di files in pdf, controllare che sia presente la stampante
virtuale PDF Creator. Nel caso sia assente o presente ma non funzionante, installare o reinstallare
PDF Creator.

Se alcuni siti dell’ateneo non vengono visualizzati correttamente, bisogna tenere presente che le
procedure di ateneo (CIA, CSA, Protocollo) funzionano solo con Internet Explorer e inoltre che é
necessario impostare la Visualizzazione Compatibilitd per UniNa.it dal menu strumenti di Internet
Explorer e abilitare i PopUp. Bisogna inoltre aggiungere unina.it, protocollo.unina.it ai siti sicuri di
Internet Explorer. (Strumenti->Opzioni->Sicurezza).
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Configurazione del browser Internet Explorer
per il funzionamento delle procedure di ateneo.

CONFIGURAZIONE

®
\“.:'

CSA |U-GOV

SISTEMA PIR LA GOVERNANCE DEGLI ATENTI

EG'am'“ata—'?_Protocollo Informatico

Per funzionare correttamente le applicazioni CIA, CSA, UGOV e Protocollo necessitano di una

particolare configurazione di Internet Explorer.

e Disabilitazione blocco PopUp

e Disabilitazione filtro Smartscreen

e Abilitazione Visualizzazione Compatibilita

e Aggiunta degli indirizzi http://www.unina.it e http://www.protocollo.unina.it
http://www.ciacsa.unina.it alla lista dei siti attendibili.

CSI — Utilizzo postazioni di lavoro Amministrazione Centrale — pag. 6



CS|

LINIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

YFEDERICO ]

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Disabilitazione Blocco PopUp

Dal menu strumenti (visualizzabile premendo il tasto Alt) selezionare Blocco Popup > Disattiva

Blocco popup.

File

@ nitp:/rwuninait/homegsess © ~ & || @ Universita degli Studi di Na...

Modifica  Visualizza  Preferiti 800200

. e . Elimina crenclogia esplorazioni...
I cookie utilizzati servono al corre 9 P

e Inf InPrivate Browsing
Attiva Protezione da moniteraggio
ActiveX Filtering

Risolvi problemi di connessione...

| UNIVERSITA T
| Riapri |'ultima sessione di esplorazione
1
FEDE Aggiungi sito a visualizzazione App
d
d Visualizza download

Blocco popup

Filtro SmartScreen

Chi siamo Ateneg

Home
Gestisci licenze contenuti multimediali

Gestione componenti aggiuntivi
Impostazioni Visualizzazione Compatibilita

4 Sottoscrizione al feed...
Individuazione feed

Windows Update

"Mediterranes
Migrazioni dal
Rischi e Oppo

Dashboard prestazioni

Strumenti di sviluppo F12

Mote collegate di OneMote

11 30 gennaio 2017 convegn

Invia a OneMote
Congressi della Federico II

Segnala problemi con il sito Web

Opzioni Internet

IR et impostazioni del browser, accetti di ricevere tut
CTRL+MAIUSC+P
INFODISABILI AREA RISERVATA
CTRL+]
¥ Disattiva Blocco popup
b Impostazioni blocco popup

O Nel sito @ In rubrica telefonica

CTRL+MAIUSC+U
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Disabilitazione filtro Smartscreen

Dal menu strumenti selezionare Filtro Smartscreen = Disattiva filtro Smartscreen.

e @ nitp/rvvuninait/homejsess O+ & || @ Universita degli Studi di Na..

File Modifica Visualizza Preferiti @S5G0

=)

Elimina crenclogia esplorazioni... CTRL+MAIUSC+CANC
InPrivate Browsing CTRL+MAIUSC+P

I cookie utilizzati servono al corre impostazioni del browser, accetti di ricevere tutti i

cookie.
Attiva Protezione da monitoraggio
FETEIALE INFODISABILI || AREA RISERVATA

UNIVERSITA T Risolvi problemi di connessione...

Riapri I'ultima sessione di esplorazione

FEDE Aggiungi sito a visualizzazione App

NTI PERSONALE

1 Visualizza download CTRL+)
Blocco popup ¥
Home Chi siamo Atenec Filtro SmartScreen ¥ Controlla il sito Web
Gestisci licenze contenuti multimediali Disattiva filtro SmartScreen...
Gestione componenti aggiuntivi Segnala sito Web come non sicuro

Impostazioni Visualizzazione Compatibilita

1
4 Sottoscrizione al feed...
Individuazione feed
DUGLIGIENEIIEN] windows Update
[l - -
| il mecenate vi Dashboard prestazioni CTRL+MAIUSC+U
'_ Strumenti di sviluppo F12
! Awvvocato, filosofo, fondator :
Mote collegate di OneMote
] gli Studi Filosofici .
{ Invia a OneNote

Segnala problemi con il site Web

Opzioni Internet
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Abilitazione Visualizzazione Compatibilita

Dal menu strumenti selezionare Impostazioni Visualizzazione Compatibilita

= O X
e @ nttp:/fvvwunina.ithomegjsess © = & | @ Universita degh Studi di Na... s S @
File Modifica Visualizza Preferiti ?
T — Elimina cronclogia esplorazioni... CTRL+MAIUSC+CANC A
2: m InPrivate Browsing CTRL+MAIUSC+P
Attiva Protezione da monitoraggio
I cookie utilizzati servono al corn ActiveX Filtering ficare le impostazion del browser, accett di
ricevere tutti 1 cookie. Informazio Risolvi problemi di connessione...
- IT Riapri I'ultima sessione di esplorazione
« EN Aggiungi sito a visualizzazione App
Area Riservata Infodisabili Solo t Visualizza download CTRL)
- Blocco popup ¥
Filtro SmartScreen ¥

Ullivel'Sitf‘l dEgli Gestisci licenze contenuti multimediali

Gestione componenti aggiuntivi

Fetefico per Impostazioni Visualizazione Compatibilita

* Student: Sottoscrizione al feed...
* Docenti Individuazione feed
* Personale )

R T Windows Update
* Menu Dashboard prestazioni CTRL+ MAIUSC+U
+ Home

T Strumenti di sviluppo F12

+ Chi siamo e
+ Ateneo MNote collegate di OneNote
= M Invia a OneNote
+ Ricerca
« F2Magazine Segnala problemi con il sito Web
+ International Opzioni Internet
+ MyFedericoll

Digita 1l testo da cercare e seleziona nel sito o in rubrica telefonica

Testo da cerca.re|NeI sito o in rubrica |

Cerca v

® Nel sito

Aggiungere http://www.unina.it ai siti che devono essere visualizzati in modalita compatibile.
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e @ nttp://www.uninait/home?p_p. 0O » & || @ Universita deali Studi di Na... X |

UINIVERSITA DEGLI S

FEDER]

Chi siameo Ateneo Did

Laurea Honoris C:
1 Takaaki Kajita

H Lunedi 30 gennaio alle 15 a Monte §

nell'Aula Carlo Ciliberto
|
I

IN PRIMO PIANO

| Il SOFTel

Impostazioni Visualizzazione Compatibilita

wﬁ Modifica impostazioni Visualizzazione Compatibilita

i

Sito Web da aggiungere:

unina.it

Aggiungi I

hittp://www.unina.it/

Visualizza siti Intranet in Visualizzazione Compatibilita
Usa elenchi di compatibiliti Microsoft

Rimuovi

Per saperne di pili, puoi leggere I'Informativa sulla privacy di Internet

Explorer

I Concorsi Personale T.A. e

Chiudi

INFODISABILI AREA RISERVATA

“ENTI PERSONALE

O Nel sito ® Inrubrica telefonica
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Aggiunta ai siti sicuri

Aggiunta degli indirizzi http://www.unina.it e http://www.protocollo.unina.it

http://www.ciacsa.unina.it alla lista dei siti attendibili.

Dal menu Strumenti selezionare opzioni internet, scheda Sicurezza, deselezionare la casella
Richiedi verifica server (https:), premere il pulsante Siti e aggiungere http://www.unina.it.

Ripetere I'operazione anche per gli indirizzi http://www.protocollo.unina.it e

http://www.ciacsa.unina.it

e @ http://www.unina.it/homegjsess 0 ~ & @ Universita degli Studi di Ma...

I cookie utilizzati servono al corretto funzionamento del sito. Proseguendo la navigazione senza modificare le impostazioni del browser, accetti di ricevere tutti i

cookie.

Connessioni Programmi Avanzate

Generale Sicurezza Privacy Contenuto

AREA RISERVATA
UINIVERSITA DEGLI STUD

.' FEDERI C Selem&a larea di c; iualizzare o mo::ﬁcare le ingzioni. [ PERSONALE

Internet  Intranetlocale Siti attendibil Siti con

restrizioni
Home | Chisiamo [WAteneo [I Didattic Siti attendibili Nel sito o in rubrica
4 P . 4 Siti
Area rigervata ai siti Web considerati non O Nel sito @ In rubrica telefonica

v pericolosi per il computer o i file,

dl L'area contiene siti Web,

n Siti attendibil X
d
13 E possibile aggiungere e rimuovere siti Web da questa area.
1 H PR % TuttiisitiWeb compresi nell'area utilizzeranno le relative
2 G lorna t a in me v impostazioni di sicurezza. llo
Gabriella Mon
b Agaiungi il sito Web allarea: gliere
| http://mww.unina.it Aggiungi
g 11 27 gennaio alle 15 nell'aul | | I
¢ o L
b Universitario di Monte Sant' LRSS -_EXD|DFEF)
n Rimuaovi adefinito
ut E
aree
5 1
e
[ richiedi verifica server (https:) per tutti i siti dell'area
=
Chiudi L Applica
i
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Configurazione dei principali clients
email per i server di posta imap UniNa

Outlook 2013-2016

v
£

CONFIGURAZIONE

* Avwvia il programma Outlook 2013-2016
* Clicca sulla voce File in alto

o I

FILE HOME IMVIASRICEVI CARTELLA VISUALIZZA

El a|_||Il;j (5 Ignora x ﬁ;\é

b4 ..
Pulisci

Muovo messaggio  Muowvi . _ _ Elimina Rispondi
di posta elettronica elementi~ Ao Posta indesid. -
Muovo Elimina

CSI — Utilizzo postazioni di lavoro Amministrazione Centrale — pag. 12



CSlI

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

LINIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

I EEDERICO I

e Clicca su Informazioni e seleziona la voce Aggiungi Account
Informazoni Informazioni account
."'||.l|-1:t."e.|'.u.1|'l.n
=i A

=abva con =] IMAR/SMTE
ke & Aggiungi accaunt

Tl Impostazioni account e social netwark

(L Consente & modilicare le impostazion per Faccount o conligurdre pid

Impastarioni CORMESSInN
ook Connetters a social network,
.

Seleziona la voce Configurazione manuale o tipi di server aggiuntivi, quindi clicca
su Avanti

fggiurgi szoount “
Configurazicns sutcmatics scocunt
Configaradors meias ¢ o socoltt o coresore ad 2l A0l o server,

T hAmoourt di posta eletirorica

M-
Lreroos Sice Lizza
Ire 1 =3 4 g2 tle oric
LEED 2 3 Q0o 20010 Cesci
Farrmord
Lobemazie 2 g Lo

132 ¢ la amremard morytz c2l pros Az A rerca | vient sk

‘¥ Configursdion= manuaie o Hpl di sener agglurihg

~ Incletrs Lward - Annlla

Seleziona la voce POP o IMAP e clicca su Avanti

CSI — Utilizzo postazioni di lavoro Amministrazione Centrale — pag. 13



LINIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

I EEDERICO I

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

fggiungi ooount

Scegliers l =rulzic

7 Winnea T Fac s Savoen @ serwicion connpmlilih:

Zorrzhd o ok accourt dl Eubarg per arziere ¢ posta cleborla, @londa| soamnt, abdba ¢ seqrekoeatelzfonli

7 Sonvizia compatlbliz cor Ouliaok com o EMchange AdhweSync
Zorretd = ur zendde come Cunleck.oom per acoedere a posty ¢iettromioy, celendar, contakil = 2tistta

@ POP o IMAP
Zorretd = ur accourt dl aosty ¢ ettronics FIF © IMSF

¢ Incletro Lwimd Ennulla

e Visualizzerai la schermata Impostazioni posta elettronica Internet, da compilare come
segue:

*  Nome: il tuo nome e cognome

¢ Indirizzo di posta elettronica: il tuo indirizzo email nomeutente@unina.it oppure
nomeutente@studenti.unina.it

e Tipo di Account: seleziona IMAP

e Server posta in arrivo: inbox.unina.it

e Server posta in uscita: mail.unina.it

*  Nome utente: Nome Utente, che ti e stato assegnato senza @unina.it.

* Password: |a tua password di accesso alla Webmail
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Aggiungi account

Impostamom account FUE & IMAF
Irnsttere |2 mpostanon del seever G posts per Daomoand,

Infeamazioni wicnte Prova impostaoni account
Homa: E consigiiznie provars Faccount per accertansd che | datl
Immess| 3onD omett,
Indirizze ¢f posta A TS
i s unina.it
Infesmadiei sen Prowa irmpostaziord account ..
Tipo arcounk
IMAR '-" Tl Penva impaslaziord account fasends dic su

Lerser posta m amnm inboeuning.it sxardi

st : Beramba nun messanm i
& {a o wscke [SUITR: . I

R mail.unina.it g i
i rp & Huowa Tle di dab g Cusloak
R LA ble dhvclabs v Cadlook exstante
MOetentet Tuohomeltente -
il

Passwora S

[+ Mercoizrs passweord

[ Ricniedi accesse wom auterticazions passeord di
arctedone jSFY) AR Pl aEalni ..

= Indletro Avark] = arnulia

e Clicca su Avanti e quindi su Fine

Cambia acoount n -

La pnbpurapons & stata completata

o c sl Butte B e armaciend mreeisae pETINpesTare Naciounl.
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Outlook 2010

CONFIGURAZIONE

* Awvia il programma Outlook 2010
e Clicca sulla voce File in alto, Informazioni e seleziona la voce Aggiungi Account

Home Irwia/Ricevi Cartella Visualizza

.
-,
o

" Informazioni account
™ |

53 Salva calendario :w POP/SMTP

IIII'IfGI'maIiUﬂ'h g [ Aggiungi account
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* Seleziona la voce Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server
aggiuntivi, quindi clicca su Avanti

Conligur arione sl ormastic & a00ount

Ifiicww-m. b mpostancni del servee o Bpd A Serves agatnA I

s
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¢ Seleziona la voce Posta Elettronica Internet e clicca su Avanti

Sdeghiere il vervirio & pot s eledtnone s

. Post s elettrors s ldeveset I
; J >, TTF ptw i @ roever s meiaQ) O podla sleiirorecs.

[ e gt | e

Corveth § Morosolt Ducharge per acoeders sl posta slettrorecs, o Caleradan, o Coftath, s face s
L)) vorsl

Altro
Corret®) g uro e i server rodcah A seguite

| ctrdatre B Avacs> | Serada

e Visualizzerai la schermata Impostazioni posta elettronica Internet, da compilare come
segue:

* Nome: il tuo nome e cognome

¢ Indirizzo di posta elettronica: il tuo indirizzo email nomeutente@unina.it oppure
nomeutente@studenti.unina.it

¢ Tipo di Account: seleziona IMAP

e Server posta in arrivo: inbox.unina.it

e Server posta in uscita: mail.unina.it

* Nome utente: Nome Utente, che ti & stato assegnato senza @unina.it.

e Password: la tua password di accesso alla Webmail
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Trvupost arion posta cletironsca Internet
Tutte be seguent) Fpost Anon $on recessare por | Funsonaments delaccourt d posts slettrorsca.

Ind ormsarioni utente Prova npost arkond ao0ount
Py ! Tuo nome e cognome Doy vl et b indormamicn richieste, &
conagiabde provace Nacoount sooglenda Il pulsante in
Incdrizzo posta eletrenes  nomautente@unina.it basso. £ necessana b connessions d rete,
Informariond server
Tiges o IMAR =
Server posta in armivo: inbosx.unina.it
Server posta inwscka (SMTPE  mail.unina. it
Informarion adceiso
PSR Lo nome utente
P aserd; e o
[] Mesinzza parsswecd

[ Prichied accesso con mbertcazons passeord & protesons

o [rodestre Bl

* Clicca su Avanti e quindi su Fine

Toro ¥ine Feewne LA 0 eformason reorsre Do epostace Dsccmed

Fer Cauderw ls prooedur e guadela, weglers Fre
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Outlook 2007

E! o Microsoft®
o

3 Office Outlook 2007

CONFUGURAZIONE

* Awvia il programma Outlook 2007
e Clicca sulla voce Strumenti in alto e seleziona la voce Impostazioni Account
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k% Posta in amvo - Microsoft Dutlu-nlg

EFiIg Modifica Visualizza Vai | Strumenti iﬁ..zioni ?

>

i_*,j]ﬂuwo - @ 23 o & Ris Invia/Ricevi N\ 4
Ricerca immediata 3
Rukbrica... CTRL+MAIUSC+B
%l Organizza

i1 Regole e awvisi...
Riordino cassetta postale...

fa] Vuota cartella "Posta eliminata”
Moduli 3
Macro 3
Impostazicni account... I}’
Centro protezione...
Personalizza...

Dpzioni...

¢ Seleziona la voce Posta Elettronica in alto e clicca su Nuovo
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: Impostaziont account

Account di posta elettronica
E possibile sggiungere o rimugvers un account o selesonare un scoount & modificarne e impostagioni,

Posta eletironica | File di dati | Feed RSS | Elenchi SharePoint | Calendari Internat | Calendari pubblcati | Rubriche |

i dovoy | 8 corey.. W ot @ X * 3

MNome Tipo

e Seleziona la voce Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP e clicca su Avanti
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Sceghere il servirio di posta elettronica

(v} miscrasalt Exchange, POPY, IMAP o HTTP
MQmmaﬂ-iMlMdehwﬁwlnm d servn
Interret (159) 0 nel sorver o Morogoft Enchanges dellongandzzamons,
) akrs
Connettl a urd des bpd d server indkcat & sequito,

e

e 5Seleziona la voce Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server
aggiuntivi e clicca su Avanti
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iEpiunia noeve account d posia eleliranica

Conligurarione sutomalica account

[+ Configura marsusimerts b ipeatazon del server o bl d Serves agpunknd

[ cirdetrs || Avarti> | | Anea |

¢ Seleziona la voce Posta Elettronica Internet e clicca su Avanti

Soeghere il servinio & post s eletfronic s

(=] Pansta elettroedca Inbermel
Conrett o server FOR, IMAP o HTTF por reviare & revere mesisg) d posts sleltrorecs

CiMicresoft Brcharge
Corrsth 5 Marosol Exthanges par sciedens alls posth slelininuca, o Sk, o contath, & lace o
i wocah,

) A
Corrmitl & Ui el tips o server indzali  segulls.

| cwetetrs | dvantix | | Aol
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e Visualizzerai la schermata Impostazioni posta elettronica Internet, da compilare come
segue:

* Nome: il tuo nome e cognome

¢ Indirizzo di posta elettronica: il tuo indirizzo email nomeutente@unina.it oppure
nomeutente@studenti.unina.it

* Tipo di Account: seleziona IMAP

e Server posta in arrivo: inbox.unina.it

e Server posta in uscita: mail.unina.it

* Nome utente: Nome Utente, che ti & stato assegnato senza @unina.it.

e Password: la tua password di accesso alla Webmail

i ———

Impost areen posta clettronscs Intermet
Tutte be seguent) Fpost Anon $on recessare por | Funsonaments delaccourt d posts slettrorsca.

Informarion utente Provva gt arond acount

Foema! Tuo nome & cognome Dope arver Emenesoo e informamon richeeste, &
conaigiabde provvare lacoourt soeglends I pulsarte In

IredriTre post e elettroneca: nomeutente@unina.it badso. £ nedessaria s connessone d rete.

Informarion server

Tiges o IMAP -

Server DOSLA N BT inbox.unina.it

Server posta inuscka (SMTPE:  mgil.unina.it

tndorrnarion sdcesso

Homt uterie: nome utente
Paspeerds
[=] Mesnirzza paswird

| Richied accesso con sutertcazons paiseord d protesions
(5PA)

o frafetro | Errafly

e Clicca su Avanti e quindi su Fine
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Sono state immesse tutte le informazioni necessarie per impostare faccount.

Per chiudere [a procedurs Quidata, sceghere Fine.
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Outlook 2003

EEE
prt

Dn Microsoft-Office
.13.0utlook 2003

Copyright @ 1995-2003 Microsoft Corporation. Tutti i diritti riservati,

CONFUGURAZIONE

* Avwvia il programma Outlook 2003
e Clicca sulla voce Strumenti in alto e poi su Account

e Seleziona la voce Aggiungi un nuovo Account di posta elettronica e clicca su Avanti in
basso a destra
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Account di posta elettronica

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

Posta elettronica

® Aggungi un nuove account di posta elettronics

O visualzza o cambia gl account di posta elettronica esistenti
Elenco in linea

(O Aggiungi un nuovo elenco in linea o rubrica
() Visualzza o cambia gl elenchi in Inea o le rubriche esistenti

(o> ) (o )
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¢ Seleziona la voce IMAP e clicca su Avanti in basso a destra

Account di posta elettronica

%)

Tipo di server
E possiile scegliers il tipo di sarver da ubilizzare com | ruove aocourt di posta elestranica.

Microsoft Exchange Server
Connessiong a un server di Exchange per i downdoad dei messaggy, Faccesso ale
cartele pubbliche & ks condivisions ded documentl.
o PoP3
Connessione a un servar di posta alettranica POP3 per il download dei messaga,
Emap
Connessione a un server di posta elettronica IMAP per i download dei messagg e
la sincronizzazione delde carbede della cassetta postse,
CiHTTR
Connessione a un servar di posta elettronica basato sul Waeb, quale Hotmail, per

il dowwndoad dei messaggi e |a sincronizzazions dele cartele della cassetta
postale,

() Aleri tipi di server

Connessione a un akro tipo di server di posta elettronica Microsoft o di akri
produttori.

[ < [ndigtro ]I_.E,vann} ] [ Annula ]

* Visualizzerai la schermata Impostazioni posta elettronica Internet, da compilare come
segue:

* Nome: il tuo nome e cognome

¢ Indirizzo di posta elettronica: il tuo indirizzo email nomeutente@unina.it oppure
nomeutente@studenti.unina.it

e Tipo di Account: seleziona IMAP

e Server posta in arrivo: inbox.unina.it

e Server posta in uscita: mail.unina.it

*  Nome utente: Nome Utente, che ti e stato assegnato senza @unina.it.

* Password: |a tua password di accesso alla Webmail
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Impost areen posta clettronscs Intermet
Tutte be seguent) Fpost Anon $on recessare por | Funsonaments delaccourt d posts slettrorsca.

Indormarion utente Provwa imipost arkoni ad0ount

Py ! Tuo nome e cognome Dopts arvte st b ind ormaon richieste, &
conagiabde prosvane Facoourt soeghends I pulsarte in

Indrizzo posta hSUONKA  nomautente@unina.it basso. £ recessarta la connessione d rete.

Informariond server

Tipo stcount: IMAR =

Server posta in armivo: inbox.unina.it

Server posta inuscta (SMTPE  'mail.unina.it

[#] Mence e pariavecrd

T Richied accesss con subenbanons passeord & protesons
(5FR)

< Irudetro Bl

e Clicca su Avanti e poi su Fine
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Outlook Express 2006

-

¥ Outlook Express 6

CONFIGURAZIONE

e Avvia il programma Outlook Express
¢ Clicca sulla voce Strumenti in alto e seleziona la voce Account
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B8 Posta in arrivo - Dutlook Express - Identita principale

J File Modifica Misualizza | Strumenti Messaggio

- Invia e ricewvi g
H . 8¢
Crea mess, .. Rispandi Sincronizza butko

L] pDSta ir'l arriuo Rubrica. ., CTRLHMAILSCHE

Aggiunai ilimitkente alla Rubrica

Cartelle I
44 Outlook Express Regale messaggi 3
E@ Lanelelocel Wwindows Messenger 3

o S Disponibilitain linea "
.1 Posta in uscita
----- S Posta inviata
'.?E} Posta eliminata he

» ‘{ﬂ Bozze

e C(Clicca Aggiungi a destra e seleziona Posta Elettronica

=] I

Posta elettronica, ..

Mews. .,

e =1 Rimuoyi | Servizio di elenchi in linea. ..
Froprieta |
Fredefinite |

e Inserisci il tuo nome e cognome nel campo Nome Visualizzato e clicca su Avanti in basso a
destra
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Connessione guidata Internet il

Mome utente

Quando siinvia i messanoio d posta elethonica, i nome el miltents visne
wisulizzato nel campo Da del messaggio in uscita, Digitare § nome come si desidera
venga visualizzato in tale campo.

Mome visualizzata: ]
Ad ezempio: Valena Dal Monte

& ndietio IWI Annulla I

e Inserisci il tuo indirizzo email @teletu.it nel campo Indirizzo di posta elettronica e clicca
su Avanti in basso a destra
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Connessione guidata Internet i ..?.':j

Indinzzo per la posta Internet

Lindrizzo di posta eletitonica visne ullizzato per linvio & La ncesone d messago.

Indinzzo di posta elstiiorsca: NomelUtente@unina.it
Ad esempioc proval@microsolt. com

<indietio | Avanti> areus |

e Seleziona la voce IMAP nel campo Il server della posta in arrivo, da compilare come segue
e clicca su Avanti in basso a destra:

e Server posta in arrivo: inbox.unina.it

e Server posta in uscita: mail.unina.it
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Connessione guidata Internet R | ; T ﬂ

Homi dei server della posta

I server della pasta in arivao & ||MAP '-'I

Server posta in anivo [FOP3, IMAP o HTTRE

inbox.unina.it

' zerver SMTP & utilizzato per la posta in wscita.

Server posta in uscika [SMTP):

Imai!_unina.it

£ Indietma Boanti » Annulla

* Inserisci nel campo Nome account il tuo nome utente senza @unina.it
* Inserisci la tua password di accesso alla Webmail nel campo Password
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Connessione guidata Internet : ST Eh _ESJ

Accesso alla posla Inteinet

Immettere il nome & la passwaord delfaccount di posta elettioreca formib dal provvider di
servizi Internet

MHome account: i

Pagswond: ]
v Wemonzza password
Se il provader di senvizi Internet richieds fublizzo del sistema di autenficazions tramite

pazsword [3F8) per accedens allaccount defla posta, selezionars |3 casella & controllo
Acceszo ramite autenbcazione password di protezione [SPG)

I Accesso amite auterticazions password o profezione

cindetio [ Avani> | Andla |

* C(Clicca Avanti e poi su Fine.
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Mozilla Thunderbird

Mozilla

Thinderhird

CONFIGURAZIONE

* Avwvia il programma Mozilla Thunderbird
* Clicca sulla voce Strumenti in alto, seleziona la voce Impostazioni Account e clicca
su Aggiungi Account in basso a sinistra
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Server In uscka (SMTF)

Impostanoni server (SMTP) inuscita

Monodtants s possbde specfeare pal d un server d posta in uscta (SMTR) d solits & sconsighato se
o i uterti areanzati. Specificars pal d un server o posta in usols pod causare erron duranite b

spedioore ded messag.

e ][ aonta |

¢ Seleziona la voce Account di Posta e clicca su Avanti in basso a destra
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“onfigurazions nuovo account

Per poter ricevers | messagal, & necessario configurare gli account di
posta e del gruppi di discussione,

Questa autocomposizions raccogliers le informazioni necessarie alla
creazione di un account di posta o per | gruppl & discussione, Se non i
fosse & conoscenza di alcune dells informazioni richieste contattare i
proprio amministr sbore di sistema o il Fornibore di servizi,

Selezionare il tipo di account da configurare:

() Account di posta

() RSS News & Blogs

) Grail

() Account gruppl di discussions

(aenti> | e |

Visualizzerai la schermata con le prime impostazioni del tuo indirizzo email @unina.it, da
compilare come segue e clicca su Avanti:
* Nome: il tuo nome e cognome

Indirizzo di posta elettronica: il tuo indirizzo email NomeUtente@unina.it
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reazione nuovo accoun

Identita

Ogni account ha una propria identita, cioé linsieme di informazioni che
permettono al destinatario di identificare il mitbente.

Inserire il nome che apparira nel campo "Da:" dei propri messaggiin
uscita {ad esempio, "Mario Rossi™).

Mome: Meme Cognome

Inserire il proprio indirizzo emaill. Questo & Mndirizzo che gli altr
utiizzeranno per spedirci messaggi di posta elettronica (ad esempio,
“utentei@esempio. net™),

Indirizzo email; NomeUtente @unina.it

| <indietro | | avanti> | | Annula |

e Visualizzerai la schermata di Informazioni sul server, da compilare come segue e clicca
su Avanti in basso a destra:

e Server in ingresso utilizzato seleziona IMAP

e Server in ingresso: inbox.unina.it

e Server in uscita: mail.unina.it
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rearzione nuovo account

Informazioni sul server

Selezionare il tipo di server in ingresso utilizzato,

Ceor @ [Map
Inserire i nome del server in ingresso (ad esempio:
rivail mozillait alia. org)

gerver iniNgresso: |inbox_unina.it
Togliere la spunta per conservare la posta di questo account in una
cartells separata, Questo sposterd ['account al primo livello. In caso
contrario Fara parte della cartella ‘Posta in arrivo” globale delle Cartelle
locali,
[#] Usa 'Posta in arrive’ globale {posta nells "‘Cartelle Local®
Inserire i nome del sarver in uscita (SMTP) (ad esempio,
“smbp.mozillaitaka,org™).

Serverinyscka:  \mgil unina.it

[:Mma][&vﬂih I [ Anniulls J

Visualizzerai la schermata Nomi Utente, da compilare come segue e clicca su Avanti in
basso a destra

* Nome utente posta in entrata: Nome Utente del dominio @unina.it, che ti & stato
assegnato quando hai creato I'indirizzo email.

Nome utente in uscita: lo stesso nome utente inserito per Nome utente posta in entrata
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rearione nuovo accoun

Somi utente

Inserire il nome utente per la posta in entrata comunicato dal proprio
fornitore di posta (ad esempio, “mrossi’)

Mome ukente posta in entrata: \Nome ljtente

Inserire il nome utente per la posta in usdta comunicato dal proprio

fornitore di posta (generalmente uguale a quello per la posta in
antrats)

Mome utentes inuscta Nome Utente

[r:;rdetm] |.&\ranti:- | [ Annulla T

e Visualizzerai la schermata Nome Account per assegnare un nome al tuo Account di posta e
clicca su Avanti in basso a destra
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ome account

Inserire Un nome per quesho account (ad esempio, “Lavoro”, "Casa”,
oppure "Account gruppi discussiona™),

Mome account :

|f1ndietn:-} [Eﬂlnh": ] [ annulla |

e Visualizzerai la schermata riepilogativa delle impostazioni inserite e clicca su Fine
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reazione nuovo account Bat

Congratulazioni!

Verificare la correttezza delle informazioni inserite.

MNome account:

Irchirizzo email: Nomeltente@unina.it
Mome utente posta in entrata:

MNome server in iNgrésso: inbox.unina.it
Tipo server in ingresso: (map

Mome utente in uscita

Mome server in uscita (SMTP): mail.unina.it

Premere Fine per sabvare queste impostaziond ed uscire
dallautocomposizions dellaccount.

{[ruielru][ﬁm i[m'n.la]

Dal tab java, usare il tasto visualizza per accedere alla seguente finestra
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Windows Live Mail

£7 Windows Live Mall

& 2005 Microsoft Corporation. Al nights resened. This program is protectad

CONFIGURAZIONE

* Awvia il programma Windows Live Mail:

e se stai configurando il primo account, si avviera automaticamente la procedura di
configurazione e clicca su Continua

e sesitratta di un account aggiuntivo clicca su Aggiungi account di posta a sinistra
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Mupyvg =

Anteprime
Iatzagns da leggere
Messagoi da leggere dai .

Feed non letti

Posta
Calendarie
Centatti

g Feed

# Newsgroup

* Visualizzerai la schermata con le prime impostazioni del tuo indirizzo email, da compilare
come segue e clicca su Avanti:

¢ Indirizzo di posta elettronica: il tuo indirizzo email NomeUtente@unina.it

* Password: |a tua password di accesso alla Webmail

* Nome Visualizzato: il tuo nome e cognome

* Inserire il check su “Configura manualmente le impostazioni del server per I'account di
posta elettronica” e cliccare su Avanti
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&, Aggiungi un account di posta elettronica

Immetti di seguito le irformanoni sul'account di posta elettronica;

ndinzzo d‘.p{'ﬁa NomelUtente@unina.it
alettrorica:
esempio S55&hotmal it Crea gratuaments un accourt di
MRS enethredies
Password (11T}

| Memorizza password

Come dovrebbe apparire il tuo nome nel messaggio di posta elettronica inviato da
questo account ?

Nome visuaizzato: |

Ad esempio: Valera Dal Monte

|¥] Configura manualmente le impostazioni del server per Iaccount di posia elettronica.

¢ Nel campo il server della posta in arrivo seleziona IMAP

e Server posta in arrivo: inbox.unina.it

e Porta: 110

e Accedi tramite: seleziona la voce Autenticazione non crittografata

e ID di Accesso: I'Account completo del dominio @teletu.it, che ti & stato assegnato quando
hai creato I'indirizzo email. Se non lo ricordi, accedi alla Webmail e lo visualizzerai in alto a

destra
* Server posta in uscita: smtp.teletu.it
* Porta: 587

* Seleziona la voce il Server della posta in uscita richiede I'autenticazione
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A ity

Dowe song le informagzioni sul server di posia elattronica ?

Informazioni server posta n amvo:

lmdﬂamuanmwé SETVEer.

Server posta in amivo:  inboxunina. Porta: 143

[ Il server necessita di una connessione protetta (SSL)

Accedi tramie: [mm non crttografata

ID di accesso (se diverso dallindinzzo di posta eletironica)

Informazioni server posta in uscita

Sﬁvgmﬂahugﬁa: mail.unina.it Parda: 25

I Il server necessta di una connessione protetta (SSL)
[¥] Il server dela posta in uscita Achiede I'aulenticazione

~
[ Avanti || Annulla

¢ Clicca su Fine

CSI — Utilizzo postazioni di lavoro Amministrazione Centrale — pag. 48



CSlI

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

=
2 Aggiungi un account di posta elettronica
Ha mmesso cometiaments ke rformanonl necessans per imposiane [accourt
I_ Fine | Annulla
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F.A.Q.

PROBLEMATICHE PRINCIPALI

HARDWARE

PROBLEMA

Il pc o il monitor non
si accendono,
nessunaspia
luminosa é attiva.

Controllare il corretto
collegamento dei cavi
elettrici sia nella presa a
muro che sul retro del
PC.

Se i cavi sono collegati
correttamente, provare
con un altro cavo di
alimentazione o con
un’altra presa di
alimentazione.

Il monitor non si
accende, ma le spie
del pc sono accese.

Controllare il corretto
collegamento del cavo
di collegamento video al
PC.

Provare a collegare un
altro monitor e/o cavo
video al PC.

I mouse e/o la
tastiera non
rispondono ai
comandi. Il PC e

acceso e funzionante.

Verificare il corretto
allaccio delle periferiche
alle rispettive porte di
ingresso.

Provare a sostituire il
mouse e/o la tastiera
con quelle
sicuramente
funzionanti di un
collega.

La stampante

Controllare la presenza

Controllare (dal proprio

Controllare che il

collegata localmente della carta nei vassoi, e | pc) che non vi siano cavo della
al pc (USB) é accesa il livello del toner ed lavori di stampa stampante sia
ma non stampa. eventuali inceppamenti | bloccati in coda. In collegato.
della carta. caso affermativo, o
rimuoverli. Riavviare la
stampante.
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La stampante di rete
non stampa.

Controllare la presenza
della carta nei vassoi, e
il livello del toner ed
eventuali inceppamenti
della carta.

Controllare (dal proprio
pc) che non vi siano
lavori di stampa
bloccati in coda anche
da parte di altri utenti
collegati alla stessa
stampante. In caso
affermativo, rimuoverli.

Controllare che il
cavo di rete della
stampante sia
collegato e attivo
(led lampeggianti
sulla presa ethernet
della stampante)

Riavviare la
stampante.

CONNESSIONE DI RETE

Il pc non si collega
allarete

Controllare I'icona di
stato della rete nella
system tray (in basso a
destra). Se presenta
una x rossa, controllare
il corretto collegamento
del cavo di rete alla
relativa torretta.

Controllare che il
telefono VOIP della
postazione sia acceso
e non presenti la
dicitura
DISCONNESSO. La
disconnessione del
telefono implica la
disconnessione del pc
dalla rete.

Controllare 'icona di
stato della rete nella
system tray (in
basso a destra). Se
presenta un punto
esclamativo giallo,
chiamare
I'assistenza tecnica.

Il pc si collega ad
internet ma non si
collega alle cartelle di
rete.

Richiedere assistenza
tecnica.

Se si conosce il nome
della cartella da
connettere, provare
manualmente.
(\childXX\cartella).
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Il pc non si collega ad
internet ma si collega
alle cartelle di rete.

Richiedere assistenza
tecnica. Probabile
blocco della
navigazione internet per
virus, spam o piracy.

Non riesco ad
accedere al dominio
amministrazione.

Verificare la correttezza
del nome utente inserito
e della relativa
password.

Se il messaggio
d’errore indica la
perdita di relazione
TRUST con il server,
richiedere assistenza
tecnica.

Se il messaggio di
errore si riferisce alla
password, richiedere
assistenza per il
reset della
password.

La navigazione

internet & molto lenta.

Eliminare tutte le toolbar
dal browser.

Eliminare la cache del
browser (Strumenti ->
Opzioni -> Generale ->
Elimina).

Ripristinare la
configurazione di
default del browser
(Strumenti ->
Opzioni -> Avanzate

-> Reimposta.
Il PC é lento nello Eseguire una pulizia del | Effettuare una Eseguire un
svolgere le PC e del registro di scansione completa antispyware tipo
operazioni. windows con Ccleaner. | del PC con l'antivirus Adwcleaner.

installato.
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APPLICAZIONI

| files word, excel, pdf
etc. sono illeggibili.

Probabile infezione da
Ramsonware. Spegnere
immediatamente il PC e
richiedere assistenza.

Impossibilita ad aprire
i files p7m (firma
digitale).

Installare il software
Dike o equivalenti.

Associare la giusta
applicazione ai files
p7m (Dike, Digital Sign
etc.)

Impossibilita ad aprire
i files pdf.

Controllare che Acrobat
Reader sia
I'applicazione
predefinita per i files
pdf. (si riconosce
dall'icona associata al
file).

Reinstallare Acrobat
Reader.

Impossibilita di
conversione di files in
pdf

Controllare che sia
presente la stampante
virtuale PDF Creator.

Installare o reinstallare
PDF Creator.

Alcuni siti dell’ateneo
non vengono
visualizzati
correttamente.

Le procedure di ateneo
(CIA,CSA,Protocollo)
funzionano con Internet
Explorer.

Impostare
Visualizzazione
Compatibilita per
unina.it dal menu
strumenti di internet
explorer e abilitare i
PopUp.

Aggiungere unina.it,
protocollo.unina.it ai
siti sicuri di internet
explorer. (Strumenti-
>Opzioni-
>Sicurezza).
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