Come spostare i messadgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

Procedura per spostare i
messaggi nelle

B -
¢

Cartelle locali

La procedura illustra come salvare i messaggi nelle Cartelle Locali, cioe sul
proprio dispositivo locale eliminandole dal server, con lo scopo di ridurre
I’occupazione della propria mailbox di Ateneo.

Inoltre, verra illustrato come salvare le cartelle locali in un dispositivo
esterno (chiavetta USB, hard disk esterno ..) per avere un backup dei dati.

| due client differiscono per il modo in cui vengono immagazzinati i
messaggi: Thunderbird crea delle cartelle, mentre Outlook crea un unico
file .pst.
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

Thunderbird

Questo client da la possibilita di scegliere due strade per eseguire il salvataggio in
locale.

SOLUZIONE 1 - Archivia -procedura utile per I’archiviazione dei messaggi
suddivisi per mese / anno:

Aprire il client Thunderbird e cliccare sulla propria casella come indicato dalla freccia
rossa in figura 1 :

d’.i{uricnmuuggi = P Scrivi = @B Chat 2 Rubrica | @ Etichetta = T Filtro veloce Ceren <C
;ﬁcasella@unimiiit A

& Postain arrive ~ Thunderbird Posta - casella @unimi.it

.| Bozze

(i, Posta inviata

@] Cestina [ Email

sl Leggi messaggi

/' Scrivi un nuovo messaggio

i

cliccare su casella@unimi.it

Account

a i ¢ \Visualizza impostazioni per questo account ‘

= Crea un nuovo account:

= Email  ©hChat ') Gruppi di discussione Feed
Notes 0] Crea un nuovo calendario
Posta eliminata
Posta indesiderata
Posta inviata
Figura 1
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

Poi scegliere Visualizza impostazioni per questo account e seguire la numerazione
delle frecce della Figura 2:

F Il
= W
ok casella  _@unimiit - | NN,

Impostazioni server

Cartelle e copie Dopo aver effettuato l'invio:
|
C@nposizione e indirizzi copia il messaggio in:
PRRta indesiderata @ cartella "Posta inviata" su:  casella @unimi.it "]
&

ronizzazione e archiviazione -~ - o —— T,
© altra: I Posta inviata su  pasplla Bunimi.it
cqute di ritorno :

) B [] Salva le risposte nella cartella del messaggic a cui si & risposto

m

[7] Cc a questi indirizzi di posta: Separare gli indirz=1 co
1. cliccare su Cartelle e :
[7] Copia nascosta a questi indirizzi di posta:

Copie L E
e 3. Scegliere Opzioni di archiviazione
Conserva gli archivi dei messaggi in: [szioni. di archiviazione... ]
I :} @ Cartella "Archivi" su: [_EI Cartelle locali "]
B | © altra Archivi su Cartelle locali - |
2. scegliere
Cartelle locali Bozze e modelli
Mantenere e bozze in:
@ cartella "Bozze" su: pasella aunimi.it ']
) altra: || Bozze su cpasalla Dunimi.it
Tenere i modelli di messaggio in:
- @ cartella "Modelli” su: [pasella Zunimi.it ']

@ altra: [\_[) Scegli la cartella

[7] Chiedi conferma quando si salvano | messaggi

Azioni account

Figura 2

Dopo aver scelto Opzioni di archiviazione, compare la seguente finestra, figura 3:
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

Opzioni di archiviaz'lo_mL - ﬂw Opzioni di archiviaz_ - &
Quando si archiviano | messaggi metterli in: Quando si archiviano | messaggi metterli in:
() Una singola cartella suddivisione per anno (©) Una singola cartella
@ Cartelle per archiviazione annuale eomEmE—— : | () Cartelle per archiviazione annuale
(7) Cartelle per archiviazione mensile @ Cartelle per archiviazione mensile
Mantenere la struttura delle cartelle esistente per Mantenere la struttura delle cartelle esistente per
| rmessaggi archiviati messaggi archiviati
Esempio Esempio
al & Archivi e & Archivi .
- suddivisione pe._r_mese B 2010 @
2011 L 2010-11
= 2010-12 b
[ ok | [ Annuia | | ok || Amnuia |
L_—.% ——

Figura 3
Dopo aver scelto il tipo di Archiviazione premere due volte OK
A questo punto, selezionare il/i messaggio/i da

spostare in archivio, premere tasto dx del mouse e
compare la finestra a lato (figura 4):

Apri il messaggio in una nuova scheda
Apri il messaggio in una nuova finestra

Apri il messaggio nella conversazione

Rispondi solo al mittente
Rispondi a tutti Scegliere la voce Archivia
Rispondi alla lista

Inoltra

Inoltra come k

Medifica come nuove messaggio

Etichetta k
Segna »
Sposta in [
Copia in 3

Copia di nuovo in "2018"
Converti in k

Elimina messaggio

Ignora la discussione
Ignora le sotto discussioni (B)

Tieni d'occhio la discussione

Salva come...

Anteprirna di stampa Figura 4
Starmpa...

P e . o T E L S e
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Come spostare i messadgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

A guesto punto puod accadere che appaia la seguente finestra (figura 5), che richiede
se si desidera compattare le cartelle; si consiglia di farlo, in quanto permette un
risparmio di spazio, sul disco locale.

Si puo, comunque, evitare di farlo, scegliendo il tasto Annulla.

Compatta le cartelle ‘ — @

0 5i desidera compattare tutte le cartelle locali e 'non in linea' per recuperare spazio su disco? 5i
recupereranno circa x 1B oppure x GB

Chiedere sempre prima di compattare automaticamente le cartelle

Compatta ora | Annulla |
mmﬁ——mu_
Figura 5
 Cartelle locali
(& Archivi Il salvataggio in Archivio del primo messaggio comporta la
2013 creazione della cartella Archivia, con relative sottocartelle,
2018 in Cartelle locali
¢ Cestino
Figura 6

Abbiamo terminato cosi la procedura, e spostato in locale i messaggi, liberando
quota disco relativa alla propria (e/o d’ufficio) mailbox, sul server di Ateneo.
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

SOLUZIONE 2 - Cartelle locali
E’ possibile salvare i messaggi nelle Cartelle Locali.

Cliccare con il tasto dx del mouse, come indicato in figura 7:

&, Scaricamessaggi * B Serivi v @B Chat B Rubrica | D Etichetta = " Filtro veloce 2
sgcasella@unimi.it = . 'l
& Dostain s Thunderbird Posta - casella @unimi.it
| Bozze
[, Posta inviata f
¢ Cesting Email

| Leggi messaggi

L

_r' Scrivi un nuovo messaggio

-

cliccare su casella@unimi.it

Account

L8

= 40¢  Visualizza impostazioni per questo account

(=3 Crea un nuovo account:

= Email %) Chat ' Gruppi di discussione Feed
Notes =]  Creaun nuovo calendario
Posta eliminata
Posta indesiderata
Posta inviata
Figura 7
L Scarica messaggi Compare la finestra a lato (Figura 8), scegliere Nuova
Apri in una nuova scheda Cartella e seguire le istruzioni di Figura 9, nominando la
Apri in una nuova finestra cartella a piacere, e scegliendo poi Cartelle Locali, in
Cerca messaggi... entrambe le finestre che compariranno in successione.
Sottoscrivi...
Impostazioni

Figura 8
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Come spostare i messadgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

1. Inserire un nome a scelta
per la cartella - esempio:
prova

¢ =)

Muova cartella

esto ac

MNome:

prova

pididf| Creacomesottocartella di:

e

&
-

o

[

B
B
B
B
e
=

Cartelle locali

2. Cartelle locali )
Figura 9

Dopo aver effettuato le scelte indicate, compare la seguente finestra (Figura 10),
premere Crea Cartella:

-

.
Muowva cartella ﬁ

Mome:

prova

[l Crea come sottocartella di:

’g—_uCartellelocali ']

[Cgea la cartella l | Annulla |

L - ! Figura 10
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

|2 8 Cartelle locali

cartella Prova:
Figura 11

m

prova

ey -

| I Seosta in 3

Apri il messaggio in una nuova scheda Cerca < Ctri+Es
Apri il messaggio in una nuova finestra

Apri il messaggio nella conversazione

[ messagq [ <Ctri+Maiusc+K>

Bispondi solo al mittente

Corrispondenti

Rispondi a tutti

Rispondi alla lista
Inoltra
Inaltra come 3

Modifica come nuovo messaggio

Etichetta [

Segna r
ettori - lunedi 4 giugne ...
Archivia

Recenti

Copia in 4
Sposta di nuovo in "prova”
Converti in [

Elimina messaggio

Ignora la discussione

==
==y
==
==
gl

Ignora le sotto discussioni (B)

B Cartelle locali I

3 Archivi 3

Tieni d'occhio la discussione

Salva come...
Anteprima di stampa
Stampa...
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posta in arrivo

posta inviata

F prova

1

Nella colonna a sinistra, sotto Cartelle Locali, comparira la

Figura 12



Come spostare i messadgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

Per spostare i messaggi all'interno della casella creata (nell’esempio, nella cartella
Prova), selezionarli, cliccare il tasto dx del mouse e scegliere la voce Sposta in, come
indicato in Figura 12.

Scegliendo Sposta in, i messaggi verranno trasferiti fisicamente
nella cartella presente sul pc locale.
ATTENZIONE

Non scegliere Copia in, altrimenti i messaggi rimarranno sempre sul server e

la quota di occupazione della mailbox, rimarra invariata, annullando il beneficio di
tutta 'operazione

Abbiamo terminato cosi la procedura, e spostato in locale i messaggi, liberando
quota disco relativa alla propria (e/o d’ufficio) mailbox, sul server di Ateneo.
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

Outlook

Aprire Outlook, scegliere File > Impostazioni account come indicato in Figura 13:

@] N G it ook oggi = Microsoft Outlook

Home Invia/Ricevi

= |
E,

iry 5Salva come Adobe PDF

=

e

Informazioni

Apri
Stampa
Guida

|z] Opzioni

4 Esci

Figura 13

Cartella Visualizza Adobe PDF Oracle Communications Connector for Microsoft Outlog

Informazioni account

Folders -
MAPI

5R Aggiungi account

e Impostazioni account

:E‘;LH Consente di moedificare le impostazioni dell'account e di configurare

Al ulteriori connessioni,

Impostazicni
account -

"'-ﬂl Impostazioni account...

| . . . .

-_'SL. . Consente di aggiungere e rimuovere account o di
modificare le impostazioni di connessione esistenti.

I::; Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la
cartella Posta eliminata e archiviando elementi.

Strumenti
pulizia ~
Regole e avvisi
:}J E possibile utilizzare Regole e avvisi per organizzare | messaggi di
it posta elettronica in arrivo e per ricevere aggiornamenti in caso di
Gestisci aggiunta, modifica o rimozione di elementi.

regole e avvisi

Compare la seguente finestra (Figura 14) : scegliere File di dati > Aggiungi e dare un
nome alla cartella, confermando con il tasto OK

10
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

-

Impaostazioni account |

File di dati
File di dati di Outicits

3 Aggiungi... B8 Impostazioni... % Tmposta come predefinitn 3 Rimuowi (£ Apri percorso file.

Percorso

2. scegliere Aggiungi

m

-

Selezionare un file di dati nell'elenco, quindi fare dic su Impostazioni per visualizzare ulteriori - S
Ulteriori informazioni. ..
informazioni oppure su Apri percorso file per visualizzare la cartella che contiene il file di dati. Per [ l

spostare o copiare guesti file & necessario chiudere Outlook.

|E—| Crea o apni file di dati di Outlock

tiook

|, « My Documents » File di Qutlook - H Search File di Ou

Norme il

Salva come: | Filgladati di Outlook (*.pst)

3. inserire il nome scelto per la cartella

[[] Aggiunta password 4. premere oK

facoltativa

~ Sfoglia cartelle | oK | [ Annulla

Figura 14

Nel menu di sinistra, compare la nuova cartella creata.

A questo punto, collocarsi sul/sui messaggio/i da spostare, cliccare tasto dx del
mouse e scegliere Sposta > Altra cartella (Figura 15)

11

A cura della Divisione Telecomunicazioni — Ufficio Servizi di Rete — giugno 2018



Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

53 Copia | |
@ Stampa immediata
.;_,}‘. Rispondi
i@ Rispondi a tutti 1
I i

i<y, Inoltra I |
:Ij Segna come da leggere |
'ﬁ Categorizza v 1
?' Completa L4 1
L% Trova elementi correlati  »
J Azioni rapide v i
it Regole oL
<11 Sposta
7% Ignora
& Postaindesid. 3

Elimina

&y Convertiin Adobe PDF
&5 Aggiungi ad Adobe PDF

2. Altra cartella

A% Altra cartella...

Y5 Copia nella cartella...
| 1 . .. .
3 Sposta sempre i messaggiin questa conversazione..,

Figura 15

ATTENZIONE

Non scegliere Copia nella cartella, altrimenti i messaggi rimarranno sempre

sul server e la quota di occupazione della propria mailbox, rimarra invariata,
annullando il beneficio di tutta 'operazione
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Come spostare i messaqgi nelle Cartelle Locali e ridurre I'occupazione della propria mailbox

| )

Sposta gli elementi selezionati nella cartella:

- Ok

Annulla

Muova...

)
Lo |
I

|5 prova

Figura 16

Scegliere la cartella dove trasferire i messaggi e premere OK (Figura 16).

Abbiamo terminato cosi la procedura, e spostato in locale i messaggi, liberando
quota disco relativa alla propria (e/o d’ufficio) mailbox, sul server di Ateneo.
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Come salvare le cartelle su un dispositivo
esterno (chiavetta USB, Hard disk esterno)

THUNDERBIRD

Cliccando su Visualizza impostazioni per questo account (vedi Figura 1), compare la
seguente finestra (Figura A), scegliendo Impostazioni server , compare in basso un
percorso che indica dove sono presenti le Cartelle locali di Thunderbird.

Dopo aver memorizzato il percorso, chiudere il programma e usando Esplora risorse,
seguire il percorso prescritto e facendo un copia/incolla, COPIARE le cartelle su un
supporto esterno.

’ R RRRRRRRRRRRRENBBRBSCEOBRDRDRDRDRDRRZRIDrERR -
€ Impostazioni account il g
al=l casella @unimi.it * | Tipo diserver: Server posta IMAP i
I Impostazioni server I MNome server:  mailserver.unimi.it Porta: 143> Predefinito: 143
Cartelle e copie I
MNome utente: gasella
Composizicne & indirizzi
Posta indesiderata Impostazieni di sicurezza
Sincronizzazione e archiviazione Sicurezza della connessione: [STAR'I'I'LS "I
Ri te di rit . _
ICEVLLE dl itome Metodo di autenticazione: [Password normale "I
Sicurezza !
1 Impostazioni server
Controlla nuovi messaggi all'avvio
Controlla nuovi messaggi ogni 10 minuti
i Consentire la notifica immediata da parte del server quando arriva un nuovo
rmessaggio
Quande si elimina un messaggio:
@ Spostalo in questa cartella: | | Cestinesu  casella  Dunimiit 'I 3
) Segnalo eliminato
() Eliminalo subito
Cartella messaggi
[7] All'uscita pulisci ("Expunge") la Pasta in arrivo
[7] Swucta Cestino all'uscita
Meodalita di salvataggic dei messaggi: | File per cartella (mbox)
Cartella locale:
I ChUsersy ._.. NAppData\Roaming\Thunderbird\Profiles\814nfyp I Sfoglia...
l Azioni account - ] [

| ook || Aol |

Figura A
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OUTLOOK

Per trovare il percorso che conduce ai dati salvati nella Cartella locale, andare su :

File > Impostazioni account > File di dati

R N S ——— *
. - Ea s
nposaier ot R

File di dati -
[ File di dati di Qutiook ]

Posta elettronica | File di dati | Feed RSS | Elenchi SharePoint | Calendari Internet | Calendari pubblicati | Rubriche |

“3 Aggiungi... @ Impostazioni. .. Q Imposta come predefinito }( Rimuovi 25y Apri percorso file...

Mome Percorso -

m

test C:\Users\utente Jocuments\File di Outlook\test. pst

.1

Selezionare un file di dati nell'elenco, quindi fare dic su Impostazioni per visualizzare ulteriori
informazioni oppure su Apri percorso file per visualizzare |a cartella che contiene il file di dati. Per
spostare o copiare quest file & necessario chiudere Qutlook,

| Ulteriori informagzioni...

Figura B

Copiare il percorso in Esplora risorse, e copiare il file pst su un supporto esterno
(chiavetta USB, Hard disk esterno ..).
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