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Manuale selfcare utente

[l SelfCare consente di gestire le operazioni di configurazione dell'account di posta

elettronica.
Siaccede al sistema al link: https.//selfcare.aoucagliari.it

Login utente

Utente

Password

LOGIN

Recupero password

Per accedere invece alla propria casella di posta elettronica ed utilizzarla per
inviare, ricevere email ed effettuare altre operazioni inerenti all’'utilizzo della
posta elettronica € necessario accedere alla webmail all’inidirizzo:

https://webmail.aoucagliari.it
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Nuovo utente e primo accesso
Quando viene creato un account di posta elettronica si riceve una email

nell'indirizzo di posta elettronica secondaria comunicato allAmministratore di
dominio. All'interno di questa email sono presenti i link per il Selfcare e per la
webmail ed & contenuta una password provvisoria che deve essere modificata al

primo accesso.

Attenzione: Finché non viene cambiata la password accedendo al Selfcare non &

possibile accedere alla webmail.

Al primo accesso al Selfcare il sistema presenta il modulo per la modifica

password:

ATTENZIONE. Per gli utenti in stato PRIMA ATTIVAZIONE & necessario cambiare la password
home

&; Modulo di cambio password

Inserire la password corrente e poi inserire la nuova password che rispetti | seguenti
criteri:

® La password deve contenere solo i caratteri [a-zA-Z_0-9].

® Deve contenere almeno una lettera maiuscola ed un numero.

® Deve essere maggiore di 8 caratteri.

® Deve essere diversa dalla username

password
nuova password

conferma nuova password

Salva Password Annulla
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Al termine di questa operazione il sistema visualizza il dettaglio del proprio
account ed é possibile accedere alle varie funzionalita offerte dal SelfCare.

e
& Profilo Utente [ — —
UTENTE WEBMAZ
Uitima Lagin
AZIENDS o
CEPEDALIERG Ulitima ip di connessions
UNIVERSITARIA
O CAGLLAR Spazio assegnaio 1000 MB
Utente Test
ROLE_UTENTE_WEB_MaL
Sio wib Email
o MEOGCE 00 P Sonal B, CAmbia pasyeed

Per i dettagli sull’utilizzo dell’email si rimanda al manuale dedicato per la webmail.

Se l'utente che effettua I'accesso non ha impostata I'email aggiuntiva il sistema
richiedera di immettere anche I'email aggiuntiva utile per effettuare le
funzionalita del recupero password

ATTENZIONE. Per gli utenti in stato PRIMA ATTIVAZIONE é necessario cambiare la password

home

& Modulo di cambio password

Inserire |a password corrente e poi inserire la nuova password che rispetti i seguenti
criteri:

# |apassword deve contenere solo i caratteri [a-zA-Z_0-9].

* Deve contenere almeno una lettera maiuscola ed un numero.

# Deve essere maggiore di 8 caratteri

* Deve essere diversa dalla username

password

nuova password

conferma nuova password

Attenzione: Non & presente una mail alternativa. In caso di perdita della password
per poterla ripristinare & necessario aver registrato una mail alternativa

inserisci 'indirizzo email alternativo

Salva Password Annulla
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Profilo utente

Una volta effettuato I'accesso al selfcare il sistema visualizza una pagina
informativa.

home

% SelfCare. Sistema di posta eletironica
= & nome.cognome@

OPERATORE HELPDESK
SelfCare WebMail
j Benvenuto nel backoffice di gestione della webmail Ultimo Login 12/01/2018 16.16

Da questa pagina potrai avere accesso ad alcuni Ultimo ip di connessione 172.30.207 .21
servizi fra i quali:

« il cambio della tua password Spazio assegnato 1000 MB
» la consultazione del tuo profilo utente

« la visualizzare a tua anagrafica utente

= il cambio della mail di recupero

» |a gestione inoltro mail & |a risposta automatica

& Ricerca Utenti

# Modifica Dati Personali

Selezionando la voce “Modifica dati personali” al centro della pagina e la voce

“Profilo utente” presente in alto a destra si accede al dettaglio del proprio profilo.

home / elenco utenti | dettaglio utente

2 Dati utente < riert@are.n rardogas b

Anagrafica Utente Configurazione Mail
Username
& @ areun wartegng b
AMMINISTRATORE DI DOMINIO
Nome * Cognome *
TEST test Ultimo Login 17/01/2018 15:29
. . - Ultimo ip di connessione 172.30.207.21
altra mail * gruppo di dominio *
ST - Spazio assegnato 500 MB
dominio * sottodominio *
areus.sardegna.it - areus sardegna.it >
stato utente * @ Ruolo* i= Mailing list o
ATTIVO - AMMINISTRATORE DI DOMINIO M
spazio assegnato *
524288000
Reset indietro
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In questa pagina & possibile modificare alcuni dati inseriti dal’Amministratore di
dominio all’atto della creazione del proprio account di posta:

- Nome

- Cognome

- Altra email

Attenzione: I'email aggiuntiva viene utilizzata dal sistema nel caso in cui fosse
necessario procedere col recupero password.

Il pulsante “salva” memorizza le modifiche apportate, mentre il pulsante “reset”
ripristina le impostazioni prima dell’'ultimo salvataggio.

Sulla destra vengono riportati i dati inerenti all’'ultimo login effettuato a sistema,
I'ultimo ip da cui si & effettuatoil login e lo spazio assegnato alla propria casella di
posta elettronica.

Viene inoltre riportata I'informazione sull’eventuale iscrizione del proprio
indirizzo di posta elettronica a delle mailing list. Cliccando su “Mailing list” &

possibile visualizzare e gestire le iscrizioni alle mailing list a cui si € stati associati:

nome © elenco utenti | dettaglio utente
4L Dati utente =i »wie =allmgint @ ar e s degyng b

Anagrafica Utente Configurazione Mail

Username

&
Mm@ eroor wartengna
N D UTENTE WEBMAIL
MailingList
Ultimo Login 2111212017 15:38
=l JPOCIEEINE Ultimo ip di connessione  172.30.207.21
USER2 -
Spazio assegnato 1000 MB
dominio * sottodominio *
areus sardegna.it A Sottodominio.it i
stato utente * @ Ruolo* - - q
i= Mailing list (2]
ATTVO +| | uTENTE wEBMAIL -
spazio assegnato *
1048576000
Reset indietro
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Selezionando il pulsante “elimina” posto accanto a ciascuna mailing list a cui si

€ associati € possibile procedere con I'eliminazione del proprio indirizzo da tale
mailinglist:

4L Dati utente <*1ar s —ailingint@are.s 1ardegeg ¢

Anagrafica Utente  Configurazione Mail
Username
&
Fumts malleglnt@aroo vardogng
Ew=e EET e UTENTE WEBMAIL
MailingList
ultime Login 21/12/2017 15:38
e giupeodidominic Ultimo ip di connessione  172.30.207.21
USER1 -
Spazio assegnato 1000 MB
dominio * sottodominio *
areus. sardegma,\t - Sottodominio. it -
stato utente * @ Ruolo* . - -
i= Mailing list [ 2]
ATTVO ~ | | UTENTE WEBMAIL -
L'utente

spazio assegnato * risulta iscrito alle seguenti liste di distribuzione:

1048575000 alias Sottodominio a elimina

Test a elimina

Nessuna iscrizione presente!

Se nella lista & presente un solo utente eliminazione
dalla lista comportera I'eliminzaione della lista stessa.

Configurazione email

Accedendo alla funzionalita “Configurazione email” si accede ad una schermatain

cui e possibile configurare I'inoltro automatico e la risposta automatica.

home ' elenco utenti ' dettaglio utente
2 Dati utente ~icrweie tarmrern@ e wardegna ¢
Anagrafica Utente Configurazione Malil

off | Incltro automatico

&
i tmie beneverfi@arsu sardegna T
E possibile impostare la webmail per inoltrare automaticamente |a posta ad un altro account UTENTE WEBMAIL
uitimo Login 2211212017 09:42
mail inoltro automatico
ultimo ip di connessione  172.30.207.21
Spazio assegnato 1000 MB

Of | Risposta automatica

Se si prevede di non utilizzare il computer per un determinato periodo di tempo e di non controllare i
messaggi di posta eleftronica, & possibile impostare invio di una risposta automatica a tutte le persone
che invieranno messaggi

Data fino al

Testo risposta automatica

indietro
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Inoltro automatico

Linoltro automatico consente di far recapitare, in maniera automatica, la posta
che siriceve sul proprio indirizzo di posta elettronica anche ad un altro indirizzo di
posta elettronica.

Per poterlo attivare € necessario cliccare su “off” portando lo stato dell'inoltro
automatico a “on”, inserire I'indirizzo di posta elettronica a cui si vuole far
recapitare in maniera automatica le email e selezionare “Salva” alla fine del form.

home
& Dati utente sewx ot AEhat g

Anagraficaltente | Configurazione Mail

m Inoltro automatico

UTENTE WEBMAIL
£ possibile impostare la webmail per inoltrare automaticamente |a posta ad un altro account.

Utimo Login 24/01/2018 15:40
mail inoltro automatico Ultima ip di connessione 1723020722
Spazio assegnato 1000 MB

off | Risposta automatica
= Mailing list o

Se si prevede di non utilizzare il computer per un determinato periodo di tempo e di non contrallare | messaggi di
posta elettronica, & possibile impostare linvio di una risposta automatica a tutte le persone che invieranno
messaggi.

Data fino al

Testo risposta automatica

Per poter disabilitare tale funzionalita sara sufficiente cliccare sul pulsante “on”
riportandolo ad “off”.
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Risposta automatica

La risposta automatica consente di impostare una risposta automatica alle email
che arrivano nella casella di posta elettronica.

E una funzionalita molto utile ad esempio nei periodi di ferie. Per poterlo attivare
€ necessario cliccare su “off” portando lo stato dell'inoltro automatico a “on’,
inserire fino a quale data il sistema debba inviare la risposta automatica e il testo
della risposta automatica.

Dopo aver inserito tutti i dati € necessario selezionare “Salva” alla fine del form.

home
2 Dati utente terte seri@areun rardegns
Anagrafica Utente  Configurazione Mail

off | Inoltro automatico
& orts wrt@arsun vardegna |

UTENTE WEBMAIL
E possibile impostare Ia webmail per inoltrare automaticamente la posta ad un altro account
Ultimo Login 22/01/2018 12:46
mail inoltro automatico Ultimo ip di connessione 172.30.207 22
Spazio assegnato 1000 MB
on l Risposta automatica
i= Mailing list (1]

Se si prevede dinon utilizzare il computer per un determinato periodo di tempo e di non controllare i
messaggi di posta elettronica, & possibile impostare linvio di una risposta automatica a tutte le persone
che invieranno messaggi

Data fino al

31/01/2018

Testo risposta automatica

a9 in fefie fino al 31 gennalo:

966 caratteri rimanent i

¥ salva Reset

Per poter disabilitare tale funzionalita sara sufficiente cliccare sul pulsante “on”
riportandolo ad “off”.

Manuale selfcare utente



Cambio password

Per poter accedere alla funzionalita di cambio password & necessario selezionare
la funzionalita “Cambio password” dal profilo utente.

Pome
& Profilo Utente et e ]
UTENTE WEBMaL
@ PTIEMDN Mt Lo
UMN_IEM uitima Ip di connessione
MIVERTTARIA
@ SER.  HCAGLIAR Spazio 25segnato 1000 MB
Utente Test

ROLE_UTENTE_WEB_MAIL

S0 wib Email

# UGS do peisonall | 9, cambia pasywoed

Il sistema presentera una pagina in cui € possibile procedere con la modifica della
password:

home

&; Modulo di cambio password

Inserire la password corrente e poi inserire la nuova password che rispetti i
seguenti criteri:

« La password deve contenere solo i caratteri [a-zA-Z_0-9].

« Deve contenere almeno una lettera maiuscola ed un numero.

» Deve essere maggiore di 8 caratteri.

« Deve essere diversa dalla username

password
nuova password

conferma nuova password

Salva Password Annulla
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Per poter procedere sara necessario inserire la vecchia password e confermare
due volte la nuova password.

- La password scelta deve essere scelta seguendo i seguenti criteri:

- La password deve contenere solo i caratteri [a-zA-Z_0-9].

- Deve contenere almeno una lettera maiuscola ed un numero.

- Deve essere maggiore di 8 caratteri.

- Deve essere diversa dalla username

Per confermare I'operazione sara necessario selezionare il pulsante “Salva
password”, mentre per annullare si dovra selezionare “Annulla”.

Se I'utente non ha configurato I'email aggiuntiva il sistema chiedera di inserire
anche una email aggiuntiva, utile per utilizzare la funzionalita di Recupero
password.

nome

& Modulo di cambio password

Inserire |a password corrente e poi inserire la nuova password che rispetti i seguenti
criteri:

® |a password deve contenere solo i caratteri [a-zA-Z_0-3].

® Deve contenere almeno una lettera maiuscola ed un numero.

® Deve essere maggiore di 8 caratteri.

® Deve essere diversa dalla username

password

nuova password

conferma nuova password

Attenzione: Non & presente una mail alternativa. In caso di perdita della password
per poterla ripristinare & necessario aver registrato una mail alternativa.

inserisci I'indirizzo email alternativo

Salva Password Annulla
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Recupero password

Se nonsiricorda la password per effettuare I'accesso al Selfcare € possibile
procedere col Recupero password.

Selezionando I'apposito link dalla pagina di login al sistema:

Login utente

Utente

Password

LOGIN

Recupero password

il sistema riporta ad una pagina in cui & necessario inserire I'indirizzo email per cui
non si ricorda la password.

&, Recupera password

Per procedere con il reset della password inserire il prorio user name (indirizzo
email). Verra inviata un messaggio all'indirizzo email alternativo con le istruzioni per
il reset della password.

indirizzo email*

recupera password

Selezionando “recupera password” il sistema inviera una email all'indirizzo di
posta elettronica secondario inserito in fase di creazione della propria casella di
posta elettronica.

Seguendo le istruzioni contenute nell’email ricevuta sara possibile impostare una
nuova password.
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Se non dovesse essere presente I'indirizzo di posta aggiuntivo il sistema avvisa
che non é stato possibile procedere con I'invio email. Per procedere col Recupero
password sara necessario contattare il supporto tecnico.

Operazione non eseguita La username di cui si chiede il reset della password non ha configurata la mail alternativa. Si prega di chiamare il supporto tecnico.

&, Recupera password

Per procedere con il reset della password inserire il prorio user name (indirizzo email).
Verrd inviata un messaggio all'indirizzo email alternativo con le istruzioni per il reset della
password.

Operazione non eseguita La username di cui si chiede il reset della password
non ha configurata la mail alternativa. Si prega di chiamare il supporto tecnico.

indirizzo email*

recupera password
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