GUIDA ARCHIVIAZIONE PEC

Osservazioni inziali

Il fornitore di servizio offre un sistema di archiviazione online ma i dati vengono tenuti sul server.
In caso di cambio di fornitore, quindi, i dati dovranno necessariamente essere scaricati in locale.
Inoltre lo spazio di archiviazione viene conteggiato in quello complessivo disponibile.

Quindi il sistema online non risolve la questione dell'esaurimento dello spazio disponibile.

Per i sistemi descritti ai numeri 2 e 3, sotto riportati, occorre attivare I'account della PEC su Outlook,
come consigliato dal Coordinamento Centrale Informatico con mail del 16/12/2022.

Un dato ESSENZIALE per il funzionamento del sistema in Outlook & quello di allineare i messaggi
caricati in Outlook con quelli presenti sul server di Infocert.

Pertanto occorre controllare la seguente impostazione in Outlook:

Impostazioni della posta

Mantieni la posta offline per 1 Tutto

A questo punto ci sono tre soluzioni, come descritto di seguito.

1. Sistema di base manuale
A dispetto della forma un po' "retro" e del tempo necessario per salvare le varie pagine, &€ quello che
garantisce la massima compatibilita futura in quanto utilizza un formato universale di salvataggio in
locale.
Con questo sistema non occorre utilizzare Outlook.
Trattasi, sostanzialmente, di accedere alla Webmail e di selezionare ogni pagina (massimo 30
messaggio per volta) e di attivare prima il pulsante Download e, poi, Elimina.

30 messaggi selezionati

Seleziona tutto nella cartella

@> Segna da leggere

o0

ta

po:

¥

=1 Stampa
I Elimina
M Download
Il sistema crea tanti archivi ZIP quante sono le pagine scaricate.

A questo punto basta decomprimere il contenuti degli zip in una cartella.
Occorre, ovviamente, ricordare anche di svuotare il cestino.

2. Sistema semi automatico
Semplice e veloce. L'utente puo decidere quando ed in che misura farlo.
L'esecuzione e interamente affidata al sistema.
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L'unico problema é che si crea una dipendenza totale verso Microsoft in quanto Outlook utilizza un
formato proprietario di archiviazione con estensione ".pst" incompatibile, essendo protetto da
copyright, con qualsiasi altro produttore.

Quindi se I'lstituto cambiasse partner informatico tutti i dati sarebbero a rischio. In ogni caso, al
momento non ci sono probabili partner alternativi a quello attuale.

Come funziona?

- Premere la voce di Menu File - Informazioni account e controllare che sia selezionato |'account
PEC:

Informazioni account
franco.pasut@inps.it .
m Microsoft Exchange
“ franco.pasut@inps.it
| Microsoft Exchange
F] PEC INPS
71 imap/SMTP

—|— Aggiungi account...

VOISO CLUC e LV L U e SO T L

- Selezionare Strumenti / Pulisci vecchi elementi:

Impostazioni cassetta postale

Eg Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la
Strumenti cartella Posta eliminata e archiviando elementi.

w

Pulizia cassetta postale...

&

Consente di gestire le cassette postali

utilizzando strumenti avanzati. organizzare 1 messaggi di posta elettronica in
srnamenti in caso di aggiunta, modifica o

Svuota cartella Posta eliminata

=

Elimina definitivamente tutti gli
r elementi nella cartella Posta eliminata.

untivi COM lenti e disabilitati

onenti aggiuntivi COM che influiscono
QOutlook.

Pulisci vecchi elementi...

3

Sposta gli elementi meno recenti in un
file di dati di Outlook.

i E Imposta cartella di archiviazione...

Impostare la cartella di destinazione
per l'archiviazione rapida.

- Scegliere la data di riferimento e controllare la cartella di archiviazione (attenzione: nel caso di
doppio account per POSTA ORDINARIA e PEC e meglio avere DUE ARCHIVI SEPARATI). Ogni
archivio deve avere |'estensione .pst.
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OL_.I‘HHEE le impostazioni di Archiviazione automatica delle cartelle

@Arghi'.ria la cartella e tutte le sottocartelle:

f= Archivio PEC INFOCERT ~
v [!é PEC INPS

™1 Posta in arrivo

[Z7 Bozze (23]

D Posta inviata

]E Posta eliminata (2)

D Drafts

E;‘ Posta in uscita
% Posta indesiderata

D Sent Messages

Archivia elementi antecedenti: | lunedi 20/03/2023

[+] Includi elementi con Non archiviare automaticamente selezionata

Eile archivio:

scuments\Outlook archivio\archive_pec_infocert.pst sfoglia...

- Premere OK e attendere qualche minuto.

Attenzione: la sincronizzazione inversa con il server di Infocert non € immediata. Di solito occorre
qualche ora perché i file cancellati dal client vengono cancellati anche dal server.

3. Sistema automatico

Molto comodo. Come il precedente con |'aggiunta della programmazione automatica.
A volte, tuttavia, gli automatismi non funzionano e, quindi, € meglio effettuare un controllo
periodico.

Come funziona?

- Andare alla barra laterale di Outlook

~ PEC INPS

> Posta in arrivo
Bozze
Posta inviata
Posta eliminata
Drafts
Posta in uscita
Posta indesiderata
Sent Messages

Cartelle ricerche

- Premere il pulsante destro del mouse su una cartella (Es. Posta in attivo) e selezionare
Proprieta:
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~  Sposta gid
Ar

Elabora intestazioni contrassegnate

PE Proprieta...
Posta in arnvo

[e e i

- Selezione la scheda Archiviazione automatica

Proprieta Posta in arrivo

Generale Archiviazione automatica
() Non archiviare gli elementi in questa cartella
OArchivia elementi nella cartella usando le impostazioni predefinite
Impostazioni di archiviazione predefinite...
(@ Archivia la cartella utilizzando queste impostazioni:
Elimina gl elementi dopo & = | Mesi b
ngosta i vecchi elementi nella cartella di archivio predefinita

@ Sposta i vecchi elementi in:

S\Outlook archivio\archive_pec_infocert.pst Sfoglia...

Oglimina permanentemente | vecchi elementi

Annulla Applica

- Impostare i parametri e scegliere la cartella di archiviazione.
- Premere OK ed effettuare la stessa operazione per la Posta inviata.

Se si sceglie I'opzione "Avvisa prima di archiviare automaticamente"

Archiviazione automatica

[v] Archivia automaticamente ogni |1 = giorni

Awisa prima di archiviare automaticamente

o NS YO TR

appare il seguent avviso:

Flepar informatica Pagina 4



Microsoft Outlook X

! _ Eseguire l'archiviazione automatica dei vecchi elementi?

L'archiviazione automatica sposta gli elementi che non vengono
utilizzati da molto tempo nel file di archivio
ChUsers\fpasut\Documents\Outlook archivio\archive2.pst. Tale
operazione é necessaria per migliorare le prestazioni e impedire che le
dimensioni della cassetta postale diventino eccessive. Gli elementi
archiviati sono disponibili nelle Cartelle archivio, accessibili dall'elenco
cartelle,

T=F

[ Inen ripetere questa domanda in seguito

Impostazioni archiviazione automatica... MNo !

Un precisazione: il sistema Outlook e gia preimpostato per I'archiviazione della posta ordinaria
utilizzando il File Dati denominato archive.pst.

Per controllare I'impostazione di default occorre andare in File / Opzioni / Avanzate / Archiviazione
automatica.

Tuttavia per la PEC, come gia accennato, € meglio utilizzare un File Dati diversi da quello ordinario.

Ecco il motivo per cui € necessario espressamente creare i parametri di archiviazione per le cartelle
Posta in arrivo e Posta inviata dell'account PEC.

Tali impostazioni, in altri termini, costituiscono un’eccezione a quelli preimpostati al fine di non
mescolare la mail ordinaria con la PEC.

Osservazioni finali

Per i sistemi 2 e 3 occorre fare attenzione a non superare i 50GB di peso complessivo del File

Dati .pst.

Dopo tale soglia &€ meglio cambiare file dati mantenendo il precedente come archivio storico.
Inoltre i File Dati .pst devono essere sottoposti a backup come per tutti gli altri file da conservare,
per prevenire eventuali rischi di perdite derivanti da eventuali danni al disco fisso del computer.

Novara 2/11/2023

Franco Pasut
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