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Cosa e Posta Raccomandata online
Integrata in Microsoft Office

Posta Raccomandata Online integrata in Microsoft Office € il servizio di Poste Italiane per inviare
raccomandate direttamente dal tuo computer: Poste Italiane provvedera alla stampa,
all'imbustamento ed alla consegna al destinatario tramite Posta Raccomandata.

ROL Office, termine abbreviato per indicare il servizio suddetto, € il servizio Raccomandata Online
inrpgrr—nn con.l pa(‘r‘hprtn QOffice di Microsoft

Dopo aver preparato il documento sul computer (testo e/o grafica) utilizzando gli abituali
applicativi, Word o Excel, lo si potra inviare a Poste Italiane che provvedera:

- all'accettazione del documento rilasciando una ricevuta di accettazione completa di:
- data e ora della presa in consegna
- numero identificativo della Raccomandata
- costo
- numero di pagine complessivo

- allinvio al Centro Servizi di Poste Italiane per la stampa, I'imbustamento e l'invio al recapito.

Come per Posta Raccomandata tradizionale puoi richiedere I'Avviso di Ricevimento, che ti verra
recapitato per Posta Prioritaria.

Il servizio e attivo 24 ore su 24, festivi compresi.



1 - Installazione di Posta
Raccomandata online Integrata in
Microsoft Office

1.1 - Requisiti di Sistema

L’installazione di ROL-Office richiede che il PC di destinazione soddisfi i requisiti sotto
elencati:

e Sistema Operativo:

- Windows XP (Home Edition e Professional Edition)
e Applicativo Microsoft Office:

- Office 2007

e Framework .NET 1.1 (Appendice A - Installazione del framework .NET 1.1)

o Applicativo Acrobat Reader (qualsiasi versione)

e Connessione ad internet attiva.

1.1.1 — Verifica Requisiti di Sistema

Per verificare il sistema operativo selezionare, con il tasto destro del mouse, I'icona:

Figura 1

Dalla finestra pop-up che ne deriva,



Apri
Esplora

Riso
O
Cerca...

& Gestione

Connetti unitd direte. ..
Disconnetki unicd di rete., .,

LiSars

Crea collegamento
Elirnina
Rinornina

Proprieta

Figura 2

si deve selezionare “Proprieta”.

Proprieta del sistema

| Riprizting configurazione di ziztema

Aggiornarnmenti automatici || Conneszione remota

Generale | Mome computer | Hardware | Avanzate

Sistema:
Microzoft Windows XP
Profeszional
Yersione 2002
Service Pack 2

Regiztrato a nome di
Puozte ltaliane Spa
Paste ltaliane Spa
BE719-641-9275921-23917

Computer:
AbD Opteran [tm) Processor 850
220 GHz, 1,00 GE di BaM
E stenzione indirzza figico

ak ] [ annulla Applica

Figura 3

Nella schermata “Proprieta del sistema” alla voce Sistema €& visualizzato il sistema
operativo in uso.

Per verificare la versione di Microsoft Office avviare Microsoft Word o Microsoft Excel.
Selezionare la voce “Opzioni di Word” oppure “Opzioni di Excel” presente nel menu a
comparsa che sitrova sulla barra dei menu (Figura 4).
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Figura 4

Nella schermata si puo leggere la versione di Word o Excel correntemente installata sulla
macchina.

zioni di Word

X]

Impostazioni generali [l E possibile contattare Microsoft, trovare risorse in linea e mantenere l'integrits e |'affidabilita delle

L9 applicazioni di Microsoft Office.
Wisualizzazione

Strumenti di correzione Aggiornamenti
Salvataggio E possibile recuperare gli aggiornamenti pid recenti per Microsoft Office.

Impostazioni awanzate Esecuzione di Diagnostica Microsoft Office
Persanalizzazione E possibile diagnosticare e correggere | problemi delle applicazioni di Microsoft Office.

Componenti aggiuntivi Contattaci
Centro protezione E possibile richiedere assistenza o partecipare al programma per rendere Microsoft Office sempre migliore.

Risorse Attivazione di Microsoft Office Aftiva

Per continuare a utilizzare tutte |e caratteristiche del prodotto, & necessario attivarlo.

Microsoft Office Online

In Microsoft Office Online sono disponibili gratuitamente aggiornamenti dei prodotti, informazioni e servizi in linea,

Informazioni su Microsoft Office Word 2007 Infarmazioni su
Microsoft@® Office Word 2007 [12,0.4518.1014) M5O [12.0,4518.1014)

H
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Figura 5

Attenzione! Se non sono rispettati i requisiti di sistema si sconsiglia di installare ROL-
Office sulla propria macchina.



1.2 — Installazione

Chiudere tutti gli applicativi Office prima di procedere nell’installazione.

Assicurarsi di essere utenti della macchina con privilegi di amministratore, se non si
dispone di questi privilegi contattare 'amministratore di rete.

Awviare l'installazione da CD-Rom, o dalla locazione di memoria ove & presente il
pacchetto di installazione

ROL-Office, selezionando l'icona .

Il tool d’installazione verifica che sulla macchina sia installato il framework .Net 1.1, se
cosi non fosse procedere come descritto in Appendice A - Installazione del framework
NET 1.1.

Supponendo che il framework sia presente sulla macchina I'installazione prosegue con la
schermata:

iw Poste Italiane Setup - Raccomandata online Yers, 1.0.0.0

. Raccomandata online YVers.
| 1.0.0.0

% .
w Poste Ikaliane Setup installerad
%' Raccomandata online Yers, 1.0.0.0 sul
| computer, Per continuare, scegliere Avant,

ATTEMZIONE: Questo programma & tukelato
dalle leqai sul copyright, dalle leqqi sui divitki
d'autare & dalle disposizioni dei trattati
internazionali.

< Indiekro Avanti = ] [ annulla

Figura 6

cliccando sul pulsante appare la schermata ove é riportato il contratto d'uso
del software. Il proseguimento dell'installazione prevede che si accettino le condizioni

presentate selezionando la casella & Accetto i temini del contratto dificenza



i Poste Italiane Setup - Raccomandata online ¥ers. 1.0.0.0

Contratto di licenza

Leggere atkentamente il seguente contratto dilicenza, G

10l

Leggi con attenzione il contratto e se intendi utilizzare il
Servizio accetta le clausole delle condizioni generali.

Per procedere con l'installazione & necessario selezionare
"Accetto 1 termini del contratto di licenza® La mancata
accettazione anmullera automaticamente la procedura di
installazione.

£

CONTITZIONT ENFRATT TYFT SFRVIZTIM

(%) Accetto i termini del contratto di licenza

() Reifiuka i bermini del contratto dilicenza

[ < Indietro ” Avanti = ][ annulla

Figura 7

L’installazione prosegue con la schermata seguente, con la quale si € nuovamente invitati
a chiudere gli applicativi di Office al fine di garantire una corretta installazione.

i Poste Italiane Setup - Raccomandata online Yers. 1.0.0.0

Pronta per l'installazione del programma

La procedura guidata & pronta per iniziare linstallazione. G

scegliere Installa per iniziare linstallazione.

Per rivedere o modificare qualsiasi impostazione di installazione, Fare clic su Indietro, Si
consiglia di chiudere tutte le applicazioni Office aperte. Sceqliere Annulla per uscire dalla
procedura quidata,

[ < Indigtro [ Installa ][ Annulla

Figura 8

Nella schermata che appare si segue lo stato di avanzamento del processo,
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i Poste Italiane Setup - Raccomandata online

Installazione di Raccomandata online in corso

Le caratteristiche del programma selezionate sono in Fase di installazione, C

Attendere che Poste Italiane Setup installi Raccomandata online,
L'opetazione potrebbe richiedere alcuni minuti,

Stato:

[I-I-I--I-I--I-I-I--I-I-I-- ]

« Indietra Bvanti = annulla

Figura 9

terminato il quale l'installazione é terminata. Compare un ultima schermata che avvisa del
Fine

buon esito delle operazioni effettuate, cliccando sul bottone si chiude la

finestra e si termina I'installazione.

Poste Italiane Setup ha completato
g “ 1 linstallazione di Raccomandata online Vers,
. 1.0.0.0, Sceqliere Fine per uscire dalla
procedura guidata,

Posteitaliane

< Indietro annulla

Figura 10

N.B. Come si vede dalle immagini precedenti in ogni momento dell'installazione é

possibile fermare il processo cliccando su . E importante sottolineare che
I'interruzione cosi eseguita non compromette il funzionamento del PC in alcun modo.
Al termine dell’installazione é consigliabile riavviare il PC.
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1.3 - Configurazione

Al termine della fase di installazione procedere con la configurazione di ROL-Office
avviando Microsoft Word o Microsoft Excel. Dalla barra dei menu selezionare la voce
Componenti aggiuntivi.

Hame Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione “Wisualizza Camponenti aggiuntivi

Figura 11

Si apre il menu sottostante e selezionare la voce Poste Italiane.
i

Hame Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Wisualizza componenti aggiuntivi

[ Poste Italiane 7|

| Comandi menu |

Figura 12

Si apre un menu a tendina dal quale selezionare la voce “Configurazione”.

Poste Italiane =

Raccomandata online
Configurazione
Aggiornamento

Informazioni

Figura 13

Dalla schermata é possibile selezionare due schede: Aggiornamento, Proxy.
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X

Configurazione Poste Italiane

Posteitaliane

Aggiornamenio ]Pr\oxy

Frequenza di aggiomamento

) Mai

() Una volta al mese

3 Una volta a settimana
3 Una volta al giorno

3 ad ogni avwio

Salva ] [ Annulla

Figura 14

Con la scheda Aggiornamento si configura la frequenza di aggiornamento automatico del
prodotto ROL-Office.

Selezionata la casella corrispondente alla frequenza che si ritiene piu opportuna si
procede selezionando la scheda “Proxy” con la quale si settano i parametri della
connessione ad Internet .

Questa scheda rappresenta il passaggio piu complesso di tutto il processo di
installazione/configurazione di ROL-Office.

La configurazione dei parametri della connessione presuppone la conoscenza del tipo di
connessione di cui si dispone. In particolare & importante sapere se I'accesso dalla
postazione che si sta configurando avvenga o no attraverso un server proxy. Se non si
dispone di queste informazioni & necessario contattare il proprio amministratore di rete.
Si hanno quindi i due seguenti casi:

- Accesso ad Internet tramite server proxy
- Accesso ad Internet senza server proxy

13



1.3.1 - Accesso con Server Proxy

Nelle reti aziendali & possibile che sia implementata una politica di sicurezza che implica
il passaggio del traffico Internet attraverso un server proxy, il quale permette I'accesso
alla rete solo agli utenti abilitati.

L'utente deve possedere le seguenti informazioni:

o nome utente
o] password
o dominio

per poter configurare opportunamente I'applicazione.

X

Configurazione Poste Italiane

Posteitaliane

Aggiornamenio Proxy l

Mome utente ! | |

Diarminio : | |

Passward @ | |

[#] 1E settings

Server ! | |

Porta : | |

Salva ] [ annulla

Figura 15

¥ IE Settings

Selezionando la casella il nome del server e la porta utilizzata saranno

ereditati dalle impostazioni del browser.

. 7 IE Settings . . o
Deselezionando la casella ™ & ®*%"%% 4,6 campi sottostanti vengono abilitati

permettendo all’'utente di indicare un server proxy, differente da quello utilizzato dal
browser, per accedere ad internet?.

14



1.3.2 - Accesso senza Server Proxy

Se la configurazione del server proxy non & necessaria, selezionare il pulsante Sa_"’al
dalla maschera di configurazione, figural3, in modo tale che ROL-Office erediti la
configurazione di connessione direttamente dal browser.
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2 - Lavorare con Posta Raccomandata
online integrata in Microsoft Office.

2.1 — Configurazione

Per accedere alla configurazione selezionare la voce |-Basteltaliane. g1 barra dei menu e

posizionandosi sulla voce “Raccomandata on lin

e’

Sul successivo menu a tendina selezionare la voce “Configurazione” che apre la

schermata seguente.

Poste Italiane -

Raccomandata anline
LConfigurazione
Aggiornamento

Infarmazioni

Prepara raccomandata
Inwia raccomandate
Archivio raccomandate
Configurazione

Guida utente

.

Figura 16

2.1.1 - Autenticazione

L'accesso a ROL-Office & subordinato all'inserimento della combinazione Nome Utente e

Password, forniti da Poste Italiane. Selezionare
dati richiesti:

Configurazione raccomandata online

la scheda “Autenticazione” e inserire i

Posteitaliane

Autenticazione l

Mome utente ||

Password @ |

[w] Accedi autornaticarnente

Salva

] [ Annulla

16



Figura 17

di accesso al servizio di Poste Italiane, smarcare la casella [ #cc=di automaticamente o

Salva
salvare la combinazione selezionando il pulsante
Verificata I'attendibilita delle credenziali fornite, il server permette 'accesso dell'utente al
servizio di raccomandata online.
Se la combinazione dovesse essere shagliata viene inviato a video il messaggio di
errore:

Poste Italiane

\1‘) Mome ukente efo password srrati,

Figura 18

di conseguenza risulta impossibile accedere al servizio di invio delle raccomandate.
Potrebbe inoltre capitare di lasciare i campi nome utente e password vuoti, poiché pero
non é possibile che esista una tale combinazione il sistema se ne rende conto e avvisa
dell'errore ponendo dei punti esclamativi

Configurazione raccomandata online

Posteitaliane

Autenticazione l

Mome utente | |°

EEE L
Password : | |

[¥] Accedi automaticaments

[ Salva l [ Annulla ]

Figura 19

Tutte le volte che mancheranno dei dati in campi che sono obbligatori il sistema avvisera
con queste segnalazioni & e non permettera di proseguire con le operazioni.

ATTENZIONE! In caso di messaggi di errore eventualmente comparsi a video e qui non
menzionati controllare la sezione Messaggi di Errore.

17



2.2 - Inviare le Raccomandate

2.2.1 — Autenticazione

Terminata la preparazione della raccomandata con Word o Excel, si pud passare alla
fase di spedizione. Si deve quindi avviare ROL-Office utilizzando la voce “Componenti
aggiuntivi” sulla barra dei menu (Figura 20).

Haorme Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Wisualizza Componenti aggiuntivi

Figura 20

Selezionare la voce Poste Italiane sulla barra dei menu, sul menu a tendina che appare si
deve selezionare la voce “Raccomandata online” e dal successivo menu la voce “Prepara
Raccomandata”

Poste Italiane =

Raccomandata online * Prepara raccomandata
Canfigurazione Ihvia raccomandate
Aggiornamento Archivia raccomandate
Informazioni Configurazione
—| Guida utente
Figura 21

All'avvio di ROL-Office e richiesto I'inserimento del nome utente e della password (Login),
che costituiscono I'account di accesso al servizio di Poste ltaliane:

Posteitaliane

Mome utente | |

Password | | |

[ Accedi automaticamente

[ accedi | [ Apnulla |

Figura 22

Una volta inserita la combinazione si deve cliccare su % , il quale provvede a

criptare e ad inviare la combinazione al server di Poste Italiane.

18




E possibile salvare la combinazione una volta per tutte selezionando la casella

[ Accedi autornaticamente visibile in Figura 22
Verificata I'attendibilita delle credenziali fornite, il server permette I'accesso dell'utente al
servizio di raccomandata online.

Se la combinazione dovesse essere sbhagliata viene inviato a video il messaggio di
errore:

Poste Italiane

L3
\ll) Mome ukente efo password errati,

Figura 23

di conseguenza risulta impossibile accedere al servizio di invio delle raccomandate.
Potrebbe inoltre capitare di lasciare i campi nome utente e password vuoti, poiché pero
non e possibile che esista una tale combinazione il sistema se ne rende conto e avvisa
dell’errore ponendo dei punti esclamativi:

Autenticazione 5]
Posteitaliane
Mome utente | @
Password : | @
[0 Accedi autormaticaments
[ accedi | [ annulla |

Figura 24

Tutte le volte che mancheranno dei dati in campi che sono obbligatori il sistema avvisera
con queste segnalazioni & e non permettera di proseguire con le operazioni.

ATTENZIONE! In caso di messaggi di errore eventualmente comparsi a video e qui non
menzionati controllare la sezione Messaggi di Errore.

19



2.2.2 — Preparazione raccomandata

A valle dell'autenticazione & presentata la maschera:

Raccomandata online

Posteitaliane

venerdi 28 rmaggio 2010

Cocurnento |Document-:-2

Seleziona destinatari lServizr' agGintivi

Morninativo Mote nominativao

< |

Indirizzo

)

3

Agaiungi da rubrica l [ Aggiungi nuovo

J{

Cancella

]

Figura 25

Nella parte superiore sinistra della schermata é presente il campo “Documento” che sara

automaticamente riempito con il nome del file che si sta spedendo. Se il documento non
€ ancora stato salvato nel campo ¢ presente il nome generico Documento seguito da un

numero.

Sono inoltre presenti tre schede di selezione denominate:

- “Seleziona destinatari”
- “Servizi aggiuntivi”

20



2.2.3 - Inserimento dei destinatari

Per poter inviare una raccomandata si deve obbligatoriamente inserire almeno un

destinatario valido; al fine di evitare invii accidentali, il bottone % non viene
abilitato fino a che non ne e selezionato almeno uno.

L'inserimento del/dei destinatario/i, sia che si tratti di un indirizzo o che si tratti di una
casella postale, si puo effettuare in due modi diversi (Figura 26)

. . . . . Aggiungi da rubrica 1
- aggiungere un destinatario presente in rubrica i

Aggiungi nuavo |

- aggiungere un destinatario manualmente

ogni destinatario selezionato appare nella lista come in Figura 26.
E possibile eliminare un destinatario dalla lista selezionandolo e premendo il pulsante

Cancella ‘
Raccomandata online rz|
Posteitaliane venerdi 28 rmaggio 2010
Cocurnento @ |Document-:-2
Seleziona destinatari lSerw'zi QIR
MNominativa Mote nominativao Indirizzao
» @ Mario Rossi wia hianchi, 9
3 I >
Agaiungi da rubrica l [ AQgiungi nuovo ] l Cancella ]
<Indietro [ Avanti= ] [Qonferma l [ Annulla ]
Figura 26

. . .. Conferma . - . R .
Inseriti i destinatari il bottone Q viene abilitato, selezionandolo & avviata la
procedura di invio.

21




2.2.3.1 - Inserimento Manuale dei Destinatari

Se il destinatario non é tra quelli presenti in rubrica lo si deve inserire manualmente

. Aggiungi nuovo |
premendo il pulsante 291na .

Si accede cosi alla schermata di Figura 27 nella quale sono presenti due schede una
per I'inserimento dell'indirizzo e I'altro per la casella postale.

Per inserire un indirizzo si deve selezionare la scheda “Destinatario”.

In questa scheda & necessario riempire tutti i campi obbligatori che sono:

Nominativo
Indirizzo
CAP

Citta
Provincia

nell’eventualita in cui alcuni campi obbligatori siano lasciati in bianco si verra avvisati dal
marcatore .
| campi vanno riempiti rispettando le specifiche elencate in Tabella 1.

Campo Numero Max di | Tipo di carattere
caratteri
Nominativo 44 alfanumerico
Descrizione 44 alfanumerico
Indirizzo 120 alfanumerico
Note indirizzo 44 alfanumerico
CAP 10 alfanumerico
Citta 45 alfanumerico
Tabella 1

22



Destinatatio ]

Posteitaliane

iiCasella Postale

Morminativo :

Indirizzo :

Descrizions ! | |
Mote indirizzo |

cae L 1

Citkd | | |<Pr0vincia> j

Mazione : |It‘5'“El |

Zalva in rubrica ed aggiungi Aggiungi | Zhiudi ‘

Figura 27

Riempiti i campi si hanno a disposizione due possibilita rappresentate dai bottoni in basso

. . . Salva in rubrics ed aggiungi| | . . .
nella Figura 27. Selezionando il tasto il nome appena inserito viene

aggiunto tra i destinatari dell'attuale documento e salvato nella rubrica di Windows.
Questa funzionalita € molto utile in quanto un successivo invio allo stesso destinatario
risulta molto velocizzato essendo sufficiente selezionarlo dalla rubrica.

Se invece si seleziona il tasto g il nominativo & inserito tra i destinatari del
documento, ma non salvato nella rubrica.
In ambedue i casi comunque si torna alla schermata di Figura 26.

2.2.3.2 - Inserimento Manuale della Casella di Posta

Se la raccomandata deve essere inviata ad una casella postale si deve selezionare la
relativa scheda (Figura 28) . | campi obbligatori sono :

- Casella postale n°

- Ufficio Postale di
- CAP

23



Destinatario L]

Posteitaliane

ell, fel

Casella postale n® I:I

Intestata a

Descrizione : | |

Ufficio postale di @

Citta | | |{Provincia} j
Zalva in rubrica ed aggiungi ‘ Aggiungi ‘ Chiudi
Figura 28

I vincoli da rispettare per i campi, caratteri ammessi e lunghezza massima, sono quelli
della Tabella 2.

Campo Numero Max di Tipo di

caratteri carattere
Casella postale n° 5 alfanumerico
Intestata a 44 alfanumerico
Descrizione 44 alfanumerico
Ufficio postale di 44 alfanumerico
CAP 10 alfanumerico
Citta 45 alfanumerico

Tabella 2

Se qualche campo obbligatorio rimane vuoto si € avvisati della mancanza dal simbolo

2.2.3.3 - Scelta dei Destinatari dalla Rubrica

Aaggiungi da rubrica

Premendo il pulsante | (Figura 26) si apre la scheda di Figura 29,
nella quale é presente una lista di nomi selezionabili tramite la casella (casa o ufficio)
posizionata alla loro destra. La casella non viene visualizzata nel caso I'indirizzo relativo
non sia completo in tutte le sue parti (via, cap, citta, provincia e paese) .

Ogni nominativo pud avere associato un indirizzo di Casa ed un indirizzo di Ufficio.
L'indirizzo di Casa e riempito in modo automatico tramite la funzionalita descritta al punto
2.2.3.1 - Inserimento Manuale dei Destinatari, mentre per la compilazione dell’indirizzo
Ufficio occorre agire direttamente nella rubrica di Windows, vedi 2.4 - Gestione della
Rubrica.

Nella stessa lista compaiono anche le eventuali caselle postali inserite.

Tutti i nomi marcati faranno parte della lista di distribuzione del documento corrente.
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Rubrica ]
- -
Posteitaliane

Marminativo Casa

Ll Carlo Verdi I
Deposito Raccomandate [
Giacomo Puccini [ [
Mario Rossi [

Apri rubrica | | Aggiungi Chiudi
Figura 29

Per facilitare 'operazione di selezione é utilizzabile la funzione di ricerca premendo il
tasto “cerca” (Figura 30) dopo aver scritto il nominativo, o parte di esso.

| Cerca

Figura 30

I nominativi vengono ricercati tra quelli presenti nella rubrica.
Apri rubrica

Per la gestione della rubrica premere il pulsante
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Bile  Modifica Wisualizza Strumenti 7

*
By =

X £ = B

Muarvo Trowva contatki Azione
Contatti condivisi Specificare o selegionare un nome dall'elenco: | |
{23 Contatti Identits principals Mome £ Inditizzo di posta elettronica  Telefono (UFF.) Telefono (ab,}
< &
0 elementi
Figura 31
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2.2.4 - Servizi aggiuntivi

La scheda di Figura 32 permette di scegliere tra i vari servizi aggiuntivi che Poste Italiane
fornisce per il prodotto in oggetto.

Per il prodotto di Raccomandata Online é possibile scegliere se ricevere o0 meno I'Avviso
di Ricevimento (AR) per Posta Prioritaria, come per le raccomandate tradizionali.
Di default & selezionata la casella “Nessun Awviso.

Raccomandata online | X

Posteitaliane venerdi 28 maggio 2010

Docurnento : |Document02

Seleziona destinatari  Servizi aggiurtivi

nento prioritario i

Awanti= [Qonferma ] [ Annulla

Figura 32

Come illustrato e possibile selezionare le modalita di notifica della ricevuta di ritorno in via
prioritaria.

Raccomandata online ; |

Posteitaliane venerdi 28 maggio 2010

Documnento : |Document02

Seleziona destinatari Bervizi aggiuntivi

Awviso di ricevimento prioritario v

Awanti= Conferma ] ’ annulla
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Figura 33

E bene ricordare che tutte le operazioni compiute fino a questo punto sono modificabili
semplicemente tornando indietro con la freccia “Indietro”o selezionando la scheda che si
vuole modificare.
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2.2.6 - Conferma della preparazione della raccomandata

Dopo avere inserito almeno un destinatario della raccomandata e effettuato tutte le scelte
espresse nei paragrafi precedenti, Servizi aggiuntivi, per confermare la preparazione

. . . iConferma
della raccomandata € necessario premere il pulsante

Raccomandata online g|
Posteitaliane venerdi 28 maggio 2010
Cocumento |Document02
Seleziona destinatari lSeruizi agaiuntivi
Marninativo MNote nominativo Indirizza
» ft} Carla Verdi via Roma 35
< | >
Aggiungi da rubrica l I Aggiungi nuovo l l Cancella l
< Indietro I Awanti= l [ Conferma ] l annulla l
Figura 34

Il documento viene inviato al server di Poste Italiane per essere convertito in un formato
adatto alla stampa, i vincoli imposti al documento per una corretta conversione sono
riportati in Appendice B — Vincoli del documento.

In caso di errori nell'inserimento dei destinatari, vedere paragrafo 2.2.6.2 - Errore
nell'immissione dei destinatari.

La conversione richiede qualche secondo di attesa, la corretta lavorazione del documento
e segnalata dal messaggio seguente

Poste Italiane

Per procedere con la spedizione, & necessario accedere alla funzionalitéd di ‘Invio Raccomandata’,

\j}) La raccomandata & in Fase di controllo presso Poste Ikaliane.,
Wuni accedere ora ?

Figura 35
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La raccomandata € inserita nella lista di invii da confermare contenente anche le
raccomandate gia convertite ma non ancora spedite.

Questa lista é stata creata al fine di permettere, prima dell'invio effettivo al destinatario, di
controllare che la conversione nel formato di stampa non abbia modificato I'aspetto
originario del documento.

Per facilitare I'operazione di invio della raccomandata € possibile accedere direttamente
alla funzionalita di “Invio Raccomandata”, vedi paragrafo 2.2.7.1 — Invia Raccomandate ,

premendo semplicemente il pulsante L nel messaggio suddetto.

. . i {n] N A . -
Premendo invece il pulsante e possibile continuare a preparare ulteriori
raccomandate e poi effettuarne la spedizione a posteriori.

2.2.6.2 - Errore nell'immissione dei destinatari

Se nella lista dei destinatari & presente un indirizzo non valido, a video compare un
messaggio di errore con il nome del destinatario che presenta 'anomalia :

Poste Italiane E|
"1 L'indirizzo non risulta corretka,
T - Carla Yerdi

Figura 36

Confermando su si chiude questa maschera e si apre la schermata di
selezione dei destinatari leggermente modificata, in quanto adesso € possibile correggere
i dati errati :
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)

Raccomandata online

Posteitaliane

venerdi 28 rmaggio 2010

Cocurnento |Document-:-1

Modifica destinatari lSerw'zi aggiuntivi

MNominativa Mote nominativao Indirizzao
4 @ Carlo werdi i}
< | >
Modifica destinatario l l Cancella tutti l I Cancella ]

’ Avanti> ][Qonferma ][ annulla ]

Figura 37

. . Modifica destinatario | . .. .
Selezionando il pulsante si apre la schermata di inserimento

manuale dei destinatari con i campi precompilati e si possono apportare le modifiche
necessarie.

Casella Postale

Morminativo : |Carlo verdi |
Descrizione : |Cf0 Sperimentaziona ROL |
Indirizzo : |"-"ia Roma 24

Mote indirizzo | |

CAP : 20000

Gt [Roma | [roma |
Mazione : |Ita|ia |
Salva in rubrica ed aggiungi Aggiungi ‘ Chiudi ‘

Figura 38



Dopo avere effettuato la modifica al destinatario oppure dopo la cancellazione del
destinatario errato, & necessario confermare la preparazione della raccomandata

. Conferma .
premendo il pulsante Q della Figura 34.
Nel caso in cui si decida di annullare la preparazione della raccomandata, premendo il

pulsante _EM della Figura 34, € presentato a video il seguente messaggio

Poste Italiane

\?/ Sei sicuro di voler annullare la preparazione della Raccomandata?

Figura 39

con la quale l'utente esprime la volonta di annullare la preparazione della raccomandata
in lavorazione.
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2.2.7 - Lista Invii da Confermare

Tutte le raccomandate in lavorazione ma non ancora inviate sono visibili in una lista
chiamata “Lista degli invii da confermare” ed avviabile o da barra dei menu come in

Figura 40
Poste Ttaliane -
Raccomandata online Prepara raccomandata
Configurazione Inwia raccomandate
Aggiornamento Archivio raccomandate
Informazioni Configurazione
—| Guida utente
Figura 40

selezionando “Invia raccomandate”, selezionando I'icona “ . Quando nella lista sono

presenti delle raccomandate delle quali non & ancora stato confermato I'invio I'icona '*

viene modificata nella icona “«

2.2.7.1 - Invia Raccomandate

Per effettuare I'invio della raccomandata occorre verificare lo stato di avanzamento della
conversione del documento, Figura 41.

Durante la conversione i documenti che stanno subendo il processo di conversione

appaiono nella lista di invii da confermare affiancati dall'icona @
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Raccomandata online - Lista raccomandate da inviare

Posteitaliane
ﬁ da conferrare %UE' in elaborazione 2% in errare Aggiarna ]
Cata di preparazione Costo I operazione Destinatar

| 26/04/2005 8,43 350 72351 1

3. 21,/04/2005 9.09 71665 1

- &1/04/2005 8.29 .50 71657 1

Misualizza ‘ Invia I Cancella Chiudi
Figura 41

Terminata la conversione la lista viene aggiornata (Figura 41), se la conversione e andata

a buon fine appare l'icona ﬁ se la conversione non é riuscita appare il simbolo -

Le raccomandate affiancate da = sono state convertite senza problemi; per verificare

Yisualizza l
che non siano state modificate nell’aspetto selezionare il pulsante In

guesto modo viene avviato il programma di visualizzazione (Acrobat Reader) che
permette di vedere il documento convertito. stampa.

Invia

A questo punto si pud confermare I'invio premendo il pulsante I oppure

) Cancella
annullarlo premendo il pulsante

Nella scheda sono anche riportate alcune informazioni utili:

Data di preparazione
Costo

ID operazione

Numero dei Destinatari

L™ID operazione” identifica ogni sessione di spedizione ed e differente dal numero di
raccomandata. Tutto cio diventa piu evidente se si pensa che, con uno stesso invio
possibile spedire piu raccomandate, ognuna con il suo numero identificativo.

Cosi come I'ID non si riferisce alla singola raccomandata, ma alla operazione effettuata,
che pud comprendere piu raccomandate, il costo si riferisce all'intera operazione ed &
differente dal costo della singola raccomandata.
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_ Inwvia
Premendo il pulsante

I compare il messaggio di conferma

Poste Italiane A

Raccomandata online
\:/ - Data di preparazione : 26/04/2005 10.43.02
- Costo € 3,50
- ID operazione : 72383

Confermare |3 raccomandata selezionatar

Si | Mo

Figura 42

con il riepilogo delle informazioni principali.

Confermando la spedizione della raccomandata & necessario scegliere il tipo di
pagamento.

T

Raccomandata online - Lista tipi pagamento le

Posteitaliane

Tipo pagamento :

Carta di credito {WISA & Master( ¥

Carta di credito (VIS4 & MasterCar
Catta postepay
BancoPostaonline

Figura 43

2.2.7.2 — Pagamento con Carta di Credito

. . . . conf
Selezionando la voce Carta di credito , premendo il pulsante ﬂl compare la
maschera seguente:
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Raccomandata online - Pagamento online

Posteitaliane
L
- -
Postoiaiane I
Inserisci dati
In questa pagina devi inserire i dati relativi alla tua carta di credito per poter effettuare
il pagamento.
Riepilogo ordine
Esercente waw. poste, it
Sito web http i/ fwww, poste. it
Importo £3,50
Nome Utente rnarco.maiolico.postecarn
Numero®
"""" Visualizzs |a posizione del
CY¥V2/CVC2* — rodice CWWZ/CVCZ sulla B
: carta
Scadenza* 1 - 2010 -
Esegui Annulla
(*) carnpi obbligatori v

Figura 44
Inserire il numero della carta di credito e la relativa scadenza, confermare su ﬂl.

Nella figura successiva verificare i dati riportati e concludere il pagamento con _Conferma_|

Raccomandata online - Pagamento online

Posteitaliane

Posteiaion: [N

Esercente Wi poste, it
Sito web http:ffwuw. paste. it
Importo €3,50

Dati della carta

Nmarn T
CWWZ/CVL2 444
Mese di scadenza 1
Anno di scadenza 2010
Nome Utente postecomn
Esegui
Annulla
Figura 45
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Raccomandata online

Posteitaliane

@Raccumandata inviata con successo

‘ID operazione : 2477 ‘ |C|:|sto » &€ 3,50

Destinatario Mr. Raccormandata

Yincenzo Eterni BO403378836

Riceveral per posta elettronica la ricevuta di
accettazione e i relativi numeri raccomandata.

Chiudi

Figura 46

A questo punto la raccomandata € stata effettivamente spedita ai destinatari definiti
dall'utente. La maschera riporta, oltre alle indicazioni precedentemente esposte, anche il
numero della raccomandata.

2.2.7.3 — Pagamento con Postepay

Selezionando la voce Postepay, premendo il pulsante wl, compare la finestra
per l'autenticazione alla piattaforma Bancoposta per procedere con il pagamento.
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Raccomandata online - Pagamento online

Posteitaliane

Richiesta Autenticazione

Inserisci i dati identificativi con cui accedi, su www.poste.it, all'operativit on line del tuo stumento di pagamento
BancoPosta:

Dati Utente
Mome Utente:
Password: |

Esegui |

Figura 47

Raccomandata online - Pagamento online

Posteitaliane
-
e -
Posteitaine [

Inserisci dati
In questa pagina devi inserire i dati relativi alla tua carta postepay per poter effettuare
il pagamento.

Riepilogo Ordini

Esercente www, poste.it

Sito web http /i www, poste, it

Importo £3,50

Nome Utente UTEMTE.PROVA

Dati della carta

Numero

“  Vizualizes la
CYv2 S s Dozizione del codice
W2 zulla carta
Scadenza 1 - 2010 -
Paga
v

Figura 48

Inserire il numero della carta di credito, il CCV e la relativa scadenza, confermare su

Paga

Nella schermata successiva e presentato il saldo e la lista dei movimenti della carta
PostePay inserita.




Raccomandata online - Pagamento anline
Posteitaliane
-~
Postaisiane [
Saldo e Lista Movimenti
Dati di pagamento
Conto BancoPosta n.: 4023600101136374
Intestatario: QQQ QQQ
Importo (euro): £ 2.5
Salda contabile gEb Data saldo Stato carta
disponibile
£ +1221,23 € + 572,94 |27/09/2010 ATTIVA
Ultimi 27 movimenti sulla carta s nata
Data contabile | Datavaluta | Addebiti(euro) feain Descrizione
(euro)
Pagamento
Gruppo Acquiste
24/0%/2010 24/09/2010 1.4 it taet
capture by alias
Pagamento
Gruppo Acquiste
23/0%/2010 23/09/2010 1.5 it taet
capture by alias
Pagamento
Gruppo Acquiste
21/0%/2010 21/09/2010 1,00 it prasa
cattura da soapui
Pagamento
21/N3¢2010 21/n3¢7010 1.5 S PROS G Risto) s

Figura 49

Premendo il pulsante si prosegue nel pagamento del servizio.

Concludere il pagamento con _Paga |

Raccomandata online - Pagamento o

Posteitaliane

Posteiaion: [N

Esercente Wi, poste,it
Sito web http i/ wow. poste. it
Importo £3,50

cww2z/Cvez 444

Mese di scadenza 1

Anno di scadenza 2010

Nome Utente postecam

Esagui
Annulla

Figura 50
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Raccomandata online

Posteitaliane

@Raccumandata inviata con successo

‘ID operazione : 2477 ‘ |C|:|st0 P £ 35,50

Destinatario Mr. Raccomandata

Yincenzao Eterni E0403378836

Riceveral per posta elettronica la ricevuta di
accettazione e i relativi numeri raccomandata,

[ Chiudi

Figura 51

A questo punto la raccomandata € stata effettivamente spedita ai destinatari definiti
dall’'utente. La maschera riporta, oltre alle indicazioni precedentemente esposte, anche il
numero della raccomandata.

2.2.7.4 — Pagamento con Bancoposta Online

. . . Caonf
Selezionando la voce BancoPostaOnline , premendo il pulsante ﬂl compare
la maschera seguente:
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Raccomandata online - Pagamento

Sceqli il conto

In questa pagina devi scegliere quale, trai tuci conti BancoPosta abilitati, utilizzare per
il pagamento.

Esercente wuw., poste,it

Sito Web http:/f www. poste. it
Importo 3,50

Nome Utents utente, securd

Conti Bancoposta abilitati

c/c | Intestato ad ‘ saldo Disponibile(euro) | ‘
47634704 SABATINI MASSIMO 18,942,57 Paga con EmuCap ‘
FUsSG

47628599 ASSICURAZIONI 1.345.653.317.283,80 P3ga con Ermuwcap
S.R.L

Figura 52
E’ presentata la lista dei conti correnti abilitati per BancoPostaOnline.

Selezionare il conto corrente desiderato premendo sul pulsante Paga con Emvcap

accomandata online - Pagamento online

®
Posteitaliane

3

Posteiaiane I

Richiesta codice personale
Inserisci il codice (Response) che compare sul tus lettore personale.

Conto BancoPosta no 00000047634704
Intestatari: SABATINI MASSIMO
Importo (eurc): £3,50

saldo al saldo contabile (eura) | Saldo disponibile (eurc)
27/03/2010 € 19,732,596 €18.942,57
DATA ADDEBITE ACCREDITI DESCRIZIONE
DATA CONTABLLE |y yra (eura) (euro) ‘ OPERAZIONL
HOH RISULTA ALEUN MOVIMENTS
Completa I'operazione utilizzando il tuo lettore BancoPosta: Gmﬁ:f:ia-‘: w
D Selerinna qui sattn 2 Inserisci la carta 73 Premi il tasto biu
|a carta Postamat che nel lettore FIRMA sul lettore
desideri ulilizare:
: [%] Tasto Fima
—seleziona - = 3
D Digita sul lettore 78 Digita sul lettore il PIN® 7B Inserisci qui sottn
| 1D OPERAZIONE & della carta Postamat e il CODICE RISPOSTA
:‘ premi il tasto verde OK premi il tasto verde OK che compare sul |eftare:
1D OPERAZIONE! ’— ’—
% 30890760 = I PIN & I codice di & cifre che
3 izl per fare prefievi  pagamenti

€

Figura 53

Concludere il pagamento con _Pags |
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Raccomandata online

Posteitaliane

@Raccumandata inviata con successo

‘ID operazione : 2477 ‘ |C|:|sto » &€ 3,50

Destinatario Mr. Raccormandata

Yincenzo Eterni BO403378836

Riceveral per posta elettronica la ricevuta di
accettazione e i relativi numeri raccomandata.

Chiudi

Figura 54

A questo punto la raccomandata € stata effettivamente spedita ai destinatari definiti
dall'utente. La maschera riporta, oltre alle indicazioni precedentemente esposte, anche il
numero della raccomandata.

2.3 - Visualizzazione Raccomandate Inviate

L’archivio delle raccomandate (Figura 56) conserva tutte le raccomandate che sono state
inviate con I'account corrente, raggiungibile selezionando la voce nella barra dei menu:

Paste Italiane =

Raccomandata online * Prepara raccamandata
Coanfigurazione Inwia raccomandate
Aggiornamento Archivio raccomandate
Informaziani Canfigurazione
-| Guida utente
Figura 55

Aperta la scheda con la lista delle raccomandate inviate, in alto a destra & presente un

Aggiorna

pulsante tramite il quale si effettua I'aggiornamento della lista.
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Raccomandata online - Archivio Raccomandate inviate

Posteitaliane
Data invio ID operazione Destinatari
3 25/05/2010 15.37 49,00 474114 14
25/05/2010 15,34 7,00 424113 2
25/05/2010 13.57 3,50 424093 1
25/05/2010 15.26 3,50 424091 1
25/05/2010 11.27 3,50 424065 1
Z5/05/2010 11.22 3,50 424066 1 |
25/05/2010 11.20 3,50 424065 1
25/05/2010 11.18 3,50 424064 1
25/05/2010 11.17 3,50 424063 1
25/05/2010 10,33 4,10 424055 1
25/05/2010 10.27 5,20 424054 2
Z5/05/2010 10,19 5,20 424052 z
25/05/2010 10,54 17,50 424047 S
25/05/2010 & .42 3,50 424042 1 v
Yisualizza invio ] [ Mascondi riga invio ] ’ Chiudi
Figura 56

Mascondi riga invio |

Con
dopo avere confermato la scelta come descritto nella Figura 57.

Poste Italiane

:\.’/ Attenzione, lnvio selezionato non sard pid visibile nellarchivio raccomandate online, Proceda con 'operazione?

s JCm]

Figura 57

Wisualizza invio R . .
Con e possibile recuperare la raccomandata spedita,

visualizzando tutti i parametri di spedizione:

viene rimossa dall’archivio la raccomandata selezionata, ma solo
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Destinatari;

Mittente;

Raccomandata online - Yisualizza invio

Posteitaliane

Mittente Avviso ricevimento Detiaghi

Dezstinatario Mr. Raccomandata

L& \incenzao Etemi B0403378335

Chiudi

Figura 58

Raccomandata online - ¥isualizza invio

Posteitaliane

Destinatari | |Avviso Hicevimenio Dettagh
Morinativo |F'|:|ste'l.l'u'e|:u test
Descrizione |
Indirizzo ¢ |ViEI|E europa 190

Mote indirizzo ¢ |

CAP (00144
Provincia |f’|'l'l
Mazione : |IT-':'-

Casella postale |

|
|
|
|
|
Citts [rarna |
|
|
|
|

Ufficio postale @ |

Chiudi

Figura 59
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AwViso ricevimento;

Dettagli

Raccomandata online - Yisualizza invio

Posteitaliane

festinatari Miltenle Avriso ricerimento ;lﬂeﬂagﬁ

Tipo ricevuta |Nessuno |

Morminativo : | |

Indirizzo : | |

CAP : | |

Citta : | |

Prowincia | |

Chiudi

Figura 60

Raccomandata online - Yisualizza invio

Posteitaliane

Destinatari Mittente Avviso ricevimento i}

1D operazione ¢ |?1?28 |

Costo € ¢ 3,50 |
Firmatari : | |
Data : [21/04/2005 13.07.32 |

Misualizza il docurmento

Chiudi

Figura 61
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Nella finestra dei dettagli & possibile recuperare e visualizzare il documento inviato

Wisualizza il docurmnento

premendo il pulsante
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2.4 - Gestione della Rubrica

La rubrica che viene utilizzata da ROL- Office € quella di Windows e utilizzata anche da
Outlook Express. Lavorando con ROL é possibile inserire nominativi e le relative
proprieta all'interno della rubrica.

Per avviare la rubrica senza accedere da ROL — Office si deve selezionare , sul
menu a tendina risultante si deve selezionare la voce programmi e nel successivo menu
la voce accessori; si apre una terza tendina sulla quale ricercare e selezionare la voce
rubrica.

Tutki i programmi

| Microsoft Access

Microsoft Excel

Figura 62

Per il funzionamento della rubrica si rimanda all’Help in linea di Microsoft.
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3 - Disinstallazione

Accedere al pannello di controllo di Windows:

4 Internet _) Documenti
Internet Explorer
[ Posta elettronica
Microsoft Office Outlook:
:i Micrasaft Office Word 2003 | |~/ Musica
@ Risorse del computer
w Paint
E? Pannello di controllo
® Windows Media Player

Imposkazioni accesso ai
prograrni

I P Presentazione di Windows T
\ WP 1;@ Stampanti e Fax
ﬂ Trasferimento guidato file & 0 Guidain linea & supporta

. imposkazioni tecnico

;ﬂi% CO-LabelPrint p e
E Esequi...

|@‘| Disconnetti @| Chiudi

Tukti i programmi D

Figura 63

selezionare la voce “Installazioni Applicazioni”:

®- Pannello di controllo

File  Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

Q!ndwetm \J L§3 pcarca I_f‘ Cartelle .

Indiizzo |3 Panrello di contralla

m" Pannello di controllo £ Scegliere una categoria
E} Passa alla visualizzazione
classica ‘-?
@ Aspetto e temi Stampanti e altro hardware
\ -
Yedere anche

& Windows Update

(7] Guida in linea e supporto -
tecnico

Rete e connessioni Internet ) sy Account utente

Alere opzioni del Pannello di
controlla Installazione applicazioni Dafetic; Ilngua Enpznm
internazionali

\f : feri i @i
-~ J Suoni, voce e periferiche audio Accesso facilitato

g Prestazioni e manutenzione Centro sicurezza PC

Figura 64



Si avvia in questo modo la schermata di Windows che permette di disinstallare i
programmi. Si seleziona la voce “Raccomandata online” e si clicca sul pulsante @

B Installazione applicazioni

= Programmi attualmente installati: [ Mostra aggiornamenti Ordina per: ..Nomeiv-l
CambiafRimuovi I e ; -
progrannmi ‘&t Canon Ukilities Easy-Print ToolBox Dimensioni 1,076 — |
| cD-LabelPrint Dimensioni 11, 6EME
% ) ﬁ! Easy-iebPrint Dimensiani 0,98MB
A_gpgrlggrg;;;?w ﬁ%’ Macromedia Flash Player Dimensioni 0,97ME
ﬁ! McAfee VirusScan Enterprise Dimensioni 10,36ME
@ ﬂ Microsoft .\MET Framework 1.1 Dimensiani 36,15MB
CIQI_S“?D";::SSZI ﬁ! Microsoft Office 2000 Premium Dimerisiohi 183,00ME
Whindaws ﬁ! Oracle Data Provider For JMET Help Dimensioni 0,99ME
| & PowerQuest PartitionMagic §.0 Dimensioni +4,81MB

)

X ) Raccomandata online Dimensioni 5,94MB
Impastazioni =
accesso al |i5) 53 5aDisplay
prograrnimi |

|§5) 53 53Gammaz

ﬁ! 53 53Info2

|§5) 53 530verlay

@ SiSoftware Sandra Standard 2004.5P2b (Win32 x86) Dimensioni 13,98ME
'ﬂ Unicenter Software Delivery

(E Windows ¥P Service Pack 2

L1 winzip Dimensiani 57IME o

Figura 65

Attendere il messaggio di disinstallazione conclusa correttamente.
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4 - Messagqgi di Errore

4.1 -

4.2 -

4.3 -

4.4 -

In questo capitolo vengono descritti i possibili messaggi di errore generati dall’applicativo
e le operazioni da seguire per la loro risoluzione.

Errore generico

Messaggio di errore:

Poste Italiane

@ Si & werificato un errore generico!

Soluzione: Selezionare il Pulsante “OK” e ripetere I'operazione

Errore di configurazione/credenziali server proxy

Messaggio di errore:

Poste Italiane |

6 Si & verificabo un errore durante la comunicazione col server centrale!

Dettagli == |

Soluzione: Verificare i parametri inseriti nella configurazione del server proxy, vedi 1.3.1 -
Accesso con Server Proxy

Errore di comunicazione

Messaggio di errore: “Si € verificato un errore durante la comunicazione col server
centrale!”

Soluzione: Tentare nuovamente ad inviare, probabilmente le linea era disturbata o il
server occupato.

Se il problema persiste & opportuno disconnettersi dal server ed effettuare nuovamente le
la connessione.

Autenticazione non riuscita
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4.5 -

4.6 -

4.7 -

4.8 -

Messaggio di errore: “A causa della mancanza di connessione non € possibile verificare
I'esattezza delle credenziali. Le credenziali non verranno salvate!”

Soluzione: Non si dispone di una connessione attiva. Controllare che il cavo di rete o del
modem sia connesso al PC, assicurarsi di possedere un Account per accedere ai servizi
internet. Effettuare nuovamente la connessione. Se il problema non si risolve rivolgersi
all'assistenza del vostro PC, probabilmente il problema & dovuto a componenti Hardware.

Convalida del documento

Messaggio di errore: “Si € verificato un errore durante la convalida del documento!”

Soluzione: Accertarsi di aver rispettato i limiti nel formato del testo e riprovare

P7M

Messaggio di errore: “Errore P7M.”

Soluzione: Contattare I'Help Desk

Acrobat pdf

Messaggio di errore: “Non esiste nessun programma per la visualizzazione di file pdf!”

Soluzione: Non si dispone del programma di visualizzazione di Acrobat Reader. E
necessario installare il programma sulla macchina. Se non si dispone del programma lo si
puo scaricare gratuitamente dal sito http://www.adobe.it/products/acrobat/readstep2.html.
Una volta scaricato installate Acrobat sul vostro PC e riprovare.

Lunghezza eccessiva

Messaggio di errore: “ll documento supera la lunghezza massima consentita.”

Soluzione: Con ROL e possibile spedire raccomandate lunghe al massimo 18 pagine. Se
si supera tale limite risulta impossibile spedire la raccomandata. E necessario allora
ridurre il documento a un numero di pagine inferiore a 18, se cid & impossibile si deve
spezzare il documento in pit raccomandate.

4.9 - Autenticazione

Messaggio di errore: “Utente non autenticato.”

Soluzione: Non e riuscita 'autenticazione dell’utente sul server, il problema potrebbe
essere un errore di digitazione del Login sulla tastiera o un problema legato alla
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connessione internet con il server. In ambedue i casi € necessario eseguire nuovamente
l'autenticazione.

Messaggio di errore: “Per accedere a questa funzionalita occorre autenticarsi.”

Soluzione: Si é cercato di effettuare una operazione senza essersi autenticati. Per
risolvere il problema & necessario inserire nome utente e password negli appositi
campi.

4.10 - Destinatari

Messaggio di errore: “Alcuni destinatari hanno campi non validi.”
Soluzione: “Probabilmente sono stati introdotti caratteri non validi nei campi destinatari.

E necessario cercare il destinatario in oggetto e correggere il campo usando solamente
i caratteri permessi.”

4.11 - Formato del documento

Messaggio di errore: “ll documento ha un formato non valido.”

Soluzione: Per problemi legati alla conversione dei file in formato pdf & necessario
rispettare alcune regole di formattazione del documento.

Per rendere possibile la conversione bisogna correggere il documento con particolare
attenzione ai margini e ritentare la conversione.
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Appendice A - Installazione del
Framework .NET 1.1

Per installare il framework .NET 1.1 selezionare la voce “Installazione del framework
.NET 1.1” dal menu presente nel CD.

InstallShield Wizard

@ Preparazione all'installazione in
- ' Il programma di inztallazione Raccomandata online sta

preparando InstallShield Wizard. Attendere.

Configurazione di Microsoft(R] MET Framework in corzo

Annulla

Figura A-1

richiesta I'accettazione del contratto di licenza per il framework .Net 1.1.

i'-.% Installazione di Microsoft .MET Framework 1.1

.- '.| Contratto di licenza

CONTEATTO DI LICENZA SUFFLEMENTARE A
CON L'UTENTE FINALE PER IL PRODOTTD —

Microsoft . |SOFTWARE MICROSOFT (“Contratt
m Supplementare™)
e

(E possibile stampare una copia della licenza
H allindirizzo http:f /g0 microzoft.com ffwlink /7 "

Dopo aver letto & compresao i termini del contratto di
licenza con l'utente finale, accettare il contratto facendo
clic zu “Accetto” & iniziando 'utilizzo del prodotto.

I " Accetio
(* Mon accetho

[ ] oot
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Figura A-2

Selezionata la casella “Accetto” il pulsante :' viene abilitato, cliccando si prosegue
nella installazione del software necessario.
Dalla schermata che appare e possibile seguire lo stato di avanzamento del processo,

i Installazione di Microsoft .NET Framework 1.1 :||:,E|

.l 'l| Installazione componenti
| zequenti elementi verranno installati nel computer:

M iCI’OSDf‘[‘ File di MET Framewark
NET

I Raczolta delle informazioni necessarie in corso...

Figura A-3

finito il quale si € avvisati del buon esito della procedura dal messaggio:

i Installazione di Microsoft .NET Framewor... ._||:, X

Inetallazione di Microgaft MET Framewark 1.1 completata.

Figura A-4
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Appendice B - Vincoli del documento

Prima di iniziare a lavorare con il prodotto ROL-Office € bene tenere presente che |l
documento dovra essere convertito, in formato PDF.
La conversione sara possibile solo rispettando i seguenti vincoli di formato :

e | font carattere ammessi sono elencati qui sotto:

Arial

Arial Corsivo

Arial Grassetto

Arial Grassetto Corsivo

Book Antiqua

Book antiqua Corsivo

Book antiqua Grassetto

Book antiqua Grassetto Corsivo
Bookman Old Style

Century

Comic Sans MS

Comic Sans MS Grassetto
Courier New

Courier New Corsivo
Courier New Grassetto
Courier New Grassetto Corsivo
Garamond

Garamond Corsivo

Garamond Grassetto

Georgia

Georgia Corsivo

Georgia Grassetto
Georgia Grassetto Corsivo
Lucida Console

Lucida Sans Unicode
Monotype Corsiva

Palatino Linotype

Palatino Linotype Corsivo
Palatino Linotype Grassetto
Tahoma

Tahoma Grassetto

Times New Roman

Times New Roman Corsivo
Times New Roman Grassetto
Verdana

Verdana Corsivo

Verdana Grassetto
Verdana Grassetto Corsivo



Dimensione massima del file word o excel: 3 MB

Numero massimo di pagine della raccomandata: 18

Formato pagina A4 con ingombro (o spazio utile) pari a 200 x 272,5 mm.
Immagini con risoluzione minima pari a 300 dpi
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Appendice C - Archivio locale

ROL-Office provvede ad archiviare sul PC in uso una copia del documento inviato. Il
documento salvato lo si pud trovare nella cartella Documenti di Windows, selezionare

e dal menu successivo scegliere la voce “Documenti”.

Si apre una lista di cartelle e file, da questa si deve selezionare le cartella “Poste
Italiane”, dalla successiva lista si seleziona “Posta Ibrida” e ancora “Rol”. Qui dentro
sono presenti tante cartelle quanti sono stati gli invii effettuati dall’'utente corrente e sono
denominate secondo il seguente formato:

“aaaammdd-Numerolnvio”

aaaa e I'anno di invio espresso in 4 cifre

mm é il mese di invio espresso in due cifre

dd é il giorno di invio espresso in due cifre

Numerolnvio non rappresenta il numero identificativo delle raccomandata, ma é
l'identificativo della intera operazione di spedizione che pud comprendere N-
raccomandate.
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