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Manuale utente interattivo per la piattaforma del servizio IT 4me

(

E possibile cambiare lingua e,
eventualmente, abilitare la traduzione
automatica dei testi nelle richieste

‘\

&

~
Tramite questo menu € possibile
navigare velocemente tra le pagine
della piattaforma
y
'\
Inserire qui parole chiave per cercare = [ . iutarti?
servizi ed aprire richieste ome possiamo aiutarti:
.
N el @ FITE Q -
Catalogo dei Servizi Informatici Mie richieste aperte Mie notifiche
Navigare tra i vari servizi offerti per
aprire una richiesta puntuale A disposizione di 5 1
) studenti, docenti,
ricercatori e
) personale
Il servizio informatico, tramite questa
sezione, pubblichera avvisi o
2 q q a g I COMUNICATI
segnalazioni sullo stato dei servizi IT m— — -
utti 1 servizi risultano online € funzionanti.
J o Tutt It I f
. RS . . . N
Consultare le guide piu rilevanti qui ARTICOLI DELLA KNOWLEDGE BASE PIU VISTI
1 ifi =l T Modifica indirizzo email nell'applicazione Mail su di un MAC
oppure fare una ricerca specifica > ; .

tramite il motore di ricerca scrivendo

nel campo “Come possiamo aiutarti?”

del camy nmagqine] 4. Premer

@ Ciao, come posso aiutarti?

©

tre

ifica abbia avut

ddrasse

L y
[ M
E possibile consultare le proprie
i richieste aperte e lo storico
8 Y
( A

Quando si verra citati in una richiesta
si ricevera una notifica e sara
possibile consultarla qui

E possibile porre domande alla
nostra “chatbot” ed essere assistiti e
accompagnati nella richiesta




Universita
della

Svizzera Torna alla pagina M e n u
italiana “manuale utente”

@ USI Service Portal l

=+ Nuova Richiesta

@ US| Service Portal

< Miei Comunicati

Cliccare la voce “USI Service Portal”
per tornare alla pagina principale

Il Menu & presente in qualunque + Nuova Richiesta

sezione del sito, ed & sempre
indicato con tre linee

L\ Le mie notifiche

1 Miei Comunicati

La mia casella di
&
posta

[8 Mie Richieste L\ Le mie notifiche

La mia casella di
posta

Facebook | Twitter | Linkedin |
YouTube

(B Mie Richieste

Facebook | Twitter | LinkedlIn |
YouTube
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Motore di ricerca

posta elettronica

<

posta elettronica

@

52 Credenziali posta elettronica (e-mail)

Messa a disposizione e gestione di account e

sword per

3 Filtrie regole di posta elettronica (vacation

come creare dei filtri e delle regole di inoltrd

lla po

[IFo Segnalazione malfunzionamento o guaste <<Crede
<< li posta

[} > Inserisci

nshot

‘orward)

titolo della

Ricerca

cesso alla posta elettronica.

»sta elettronica

iali posta elettronica (e-mail)> >

3 richiesta nel campo 'Oggetto’. Descriv

a tua richiesta nel campo ‘Nota”. £

Per effettuare una ricerca, inserire
qui le parole chiave

Scegliere cio che fa al caso proprio

Nuova Richiesta

Richiesto per Com_gestu Studente

Istanza del servizio L1-Credenziali posta elettronica (e-mail)

Quale delle seguenti opzioni descrive meglio la tua richiesta?
0% Segnalazione malfunzionamento o guasto <<Credenziali posta elettronica (e-mail)>>
[% Richiesta di aggiornamento o cambiamento <<Credenziali posta elettronica (e-mail)> >

0% Richiesta di assistenza < <Credenziali posta elettronica (e-mail) = >

Richiesto per Com_gestu Studente

< <Credenziali posta elettronica (g-mail)=>

Inserisci il titolo della tua richiesta nel campo ‘Oggetto’
Descrivi la tua richiesta nel campo ‘Nota'.

E possibile aggiungere allegati e/o

Oggetto

Non accedo alla mia e-mail

Nota

Quando inserisco nome utente e password risultano errate.|

Scegliere il tipo di richiesta che si
desidera effettuare

Nuova Richiesta

Istanza del servizio L1-Credenziali posta elettronica {e-mail)

V

Cliccare “Invia” per inoltrare la
richiesta

Inserire 'oggetto della richiesta

4__—4

Descrivere al meglio la richiesta

3]

% Allega file.., <

Cliccare qui per inserire un allegato
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@ I el Richiesta guidata

@ % Accessi fisici ESD Accessi informatici @ La tua richiesta & relativa ad uno di questi servizi?

gl Calendari personali e condivisi

E Caselle e-mail personali e condivise (mailbox)
i

7\ Applicazioni aziendali D Aule e sal
’ - Scegliere tra le varie tematiche cio

X elettronica (vacation e forward)
che fa al caso proprio i i ;

Filtri e regole di posta

ome ei filtri e delle regole di inoltro

Cﬁ Computer e software @ Comunic

Ligte di distribuzione e-mail interne
ste d one g te

E Invio file di grandi dimensioni
nvio di daf

.‘ Consulenza IT B Documenti e spazio dati
vm -

Infrastruttura e rete IT E Posta ele*t'lroniea e calendari X = .
s Scegliere cio che fa al caso proprio
% Procurement IT Servizi di stampa

@

4 Nuova Richiesta

Scegliere il tipo di richiesta che si

Richiesto per Com_gestu Studente .
desidera effettuare

Istanza del servizio L1-Casella email

Quale delle seguenti opzioni descrive meglio la tua richiesta?

RICHIESTE STANDARD

0% Richiesta di aggiornamento o cambiamento <<Caselle e-mail personali e condivise §

0%, Richiesta di assistenza <<Caselle e-mail personali e condivise (mailbox)> >

0% Segnalazione malfunzionamento o guasto <<Caselle e-mail personali e condivise (mailbox) > >

ARTICOLI DI CONOSCENZA . .
. : ] - ) Potrebbe essere disponibile una
¥ Modifica indinzzo email nell'applicazione Mail su di un MAC \ guida che aiuti a soddisfare

immediatamente la propria richiesta
(N
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Richieste effettuate

() #5119626 non posso entrare

Mie Richieste

|-

Selezionare la richiesta che si
desidera consultare

@

4 Richiesta #5119626

non posso entrare

Fl - Richiesta di Informazioni

Richiesto da Studente Lu

Istanza del servizio L1-Accessi parcheggi_Std

ASSEGNAZIONE

Team ITSupport

Daniele Fenaroli 15 reb
numero di scheda
Studente Lugano 15 Feh
123456

NOTE

a

Al termine della modifica, premere
“Salva” per confermare

E sempre possibile inserire
comunicazioni aggiuntive ed
eventuali allegati in una richiesta
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Le mie notifiche

TODAY

Request #5127390 Non riesco ad accedere Jjust now
o (o) Sl

Daniele Fenaroli mentioned you

Daniele Fenarol tudente Lugano, can you log ir

E possibile visualizzare le richieste
gia consultate

Se si viene citati in una richiesta, la
notifica appare in quest’area.
E possibile consultare le richieste e
interagire con esse

@

Notifiche su citazioni nelle richieste

4 Richiesta #5127390

Non riesco ad accedere

sta di Informazioni

Richiesto da Manutenzione Campus Est, 10:12
Istanza del servizio L1-Credenziali windows_S
ASSEGNAZIONE

Team ITSupport

Obiettivo Risoluzione Lun, 22 Mar, 2021 17:00 CET

Daniele Fenaroli 1012

@fittizio Studente Com Gestu, hai anche tu questo problema?
Daniele Fenaroli 1014

@Studente Lugano, riesci ad accedere?

NOTE

Al termine della modifica, premere
“Salva” per confermare

E sempre possibile inserire
comunicazioni aggiuntive ed
eventuali allegati in una richiesta
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Manuali utente

COMUNICATI
o Tutti i servizi risultano online e funzionanti.

ARTICOLI DELLA KNOWLEDGE BASE PIU VISTI

# Modifica indirizzo email nell'applicazione Mail s

] 4

In questa sezione si trovano le guide
piu utilizzate che possono essere
consultate immediatamente

@

4 Ricerca

mail

24 Caselle e-mail personali e condivise (mailbox)

Caselle e-mail personali e per funzioni (es. segreteria di unita organizza

' Invio e-mail di massa verso I'esterno

Invio di diverse email verso I'esterno attraverso il server di posta dell’'US

]U“, Richiesta di assistenza < <Credenziali posta elettronica (e-mail)>>

ronica (e-ma Inseri il titolo della tua iiesta nel campo ‘Ogg

Le guide utente possono essere
trovate tramite ricerca utilizzando
parole chiave nella pagina principale

) [1

mmagine] 3. Cambiare i dat

jﬁ“) Segnalazione malfunzionamento o guasto nziali posta elettronica (e-m

onica (e-mail)>> Inserisci il titolo della tua S el campo ‘Ogg

Le guide si contraddistinguono
mediante l'icona del “gufo”
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Ciao Studente, come posso aiutarti?

credenziali di posta elettronica
w

E possibile colloquiare virtualmente
con la chatbot ponendo il quesito nel
campo indicato

Chat Bot

@

@ Ciao Studente, come posso aiutarti?

credenziali di posta elettronica g

p
@ Ho trovato questo articolo per te:

&

Si ricevera una prima indicazione che
potrebbe gia contenere la risposta
alla domanda

~

¥ Modifica indirizzo email nell'applicazione Mail su di un MAC

Ve

@ Era gquesta l'informazione che cercavi?

4 ——

Scegliere successivamente cio che fa
al caso proprio

~

Si &

No

No

F&,

Ho trovato queste richieste standard per te: Se in precedenza si & selezionato il

“no”, si riceveranno altre possibili
risposte

s Richiesta di assistenza < <Credenziali posta elet

<<Credenziali posta elettronica (e-mail)> > Inserisci il tito

m  Segnalazione malfunzionamento o guasto <<Credenziali posta elettronica...

<<Credenziali posta elettronica (e-mail)>> Inserisci il titolo della tua...

s Richiesta di aggiornamento o cambiamento < <Caselle e-mail personali e...

<< Caselle e-mail personali e condivise (mailbox)> > Inserisci il titolo della...

Uno di questi ha fornito le informazioni che stavi cercando?

< Nuova Richiesta

Richiesto per  Studente

/

Cliccare “Invia” per inoltrare la
richiesta

Istanza del servizio L1-Credenziali posta elettronica (e-mail)
\
< <Credenziali posta elettronica (g-mail)=>
Inserisci il titolo della tua richiesta nel campo ‘Oggetto’ y
Descrivi la tua richiesta nel campo ‘Nota'.

Inserire 'oggetto della richiesta

E possibile aggiungere allegati e/o screenshot
Oggetto L

Non accedo alla mia e-mail

Nota e

Quando inserisco nome utente e password risultano errate.| N

Descrivere al meglio la richiesta

Cliccare qui per inserire un allegato
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Modifica Preferenze {4@ @
Fuso orario  (GMT+01:00) Berna ~ @ Usl service Portal

Formato orario | 24-ore (15:00) Al termine della modifica, premere + Nuova Richiesta

“Fatto” per confermare  Mie Comunicat Per tornare alla pagina principale,
L\ Le mie notifiche Cliccare qul

™\ 2 La mia casella di
posta

Lingua Italiano

raduzione automatica : - .
Selezionare la lingua desiderata per
linterfaccia

[ Mie Richieste

Non tradurre @ Collega ling

Facebook | Twitter | Linkedin |
YouTube

NOTIFICHE ]

E possibile abilitare la traduzione
automatica, nella lingua desiderata,
per i commenti nelle richieste

Invia notifiche via e-mail  Sempre

Mostra popup di notifica Sempre

Clicca qui per abilitare le natifiche di desktop\ |
3] )

\II E possibile abilitare o disabilitare le
diverse tipologie di notifiche
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COMUNICATI
Q Tutti i servizi risultano online e funzionanti.

Questa sezione € riservata ai
comunicati che informeranno sullo
stato dei servizi o eventuali
interruzioni previste
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Italiano / English \

@ My Approvals (0) g

(" B\ (" )
This menu allows you to quickly It is possible to change display
navigate between the pages of the d language and enable automatic
service platform translation of texts in requests
. y e J
(" R (" )\
Enter keywords to search for services — hel , You can check your open requests
and open requests How can we help you? and history
W . o Y
7 ) — O e D ” )
i . IT Services Catalogue My open requests My notifications Whenever you are quoted inside a
Browse through the various services . . o
offered to open a request roaiable o ; ; request you will receive a notification
ou can check here
K y students, lecturers, K y y
= researchers and =
4 ) staff B
The IT service will issue alerts or You can ask questions to our
reports on the status of IT services "chatbot"” and you will be assisted
through this section. — BRO;“STS and guided in your request.
All services are up and running
e J S
(" R
Check out the most relevant guides MOST VIEWED KNOWLEDGE ARTICLES
here or do a specific search via the ey 7 Change email address in Mail application on 2 MAC ]
. . . . ess on Mail => Preferen [Image] 2. Press “Edit email Addresses. the Description [Image] 3 Change the g
search engine by typing in the field Cand check that the chanq sl
K; “HOW can I aSSISt you’?"' J Q Hello Com_gestu Studente, how can | be of service?
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@ Us Service Porta Il

+ New Request

@ US| Service Portal

<« My Broadcasts ) " . "
Click on "USI Service Portal" to

return to the main page

This Menu is available in any section + New Request

of the site, and it is always shown
with the three lines

L\ My Notifications

2 My Inbox 1 My Broadcasts

08 My Requests K
L\ My Notifications

Facebook | Twitter | LinkedIn |
YouTube

& My Inbox

8 My Requests

Facebook | Twitter | LinkedIn |
YouTube
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Q Mie approvazio @ < Search

e-mail | Q |

B2 E-mail credentials N
Provid ng and managing accounts and passwi s for e-mail access.

4 personal and shared mailbox N
Personal mailboxes and for functions (e.g. secretariat of\gganizational units)

El Change email address in Mail application on a MA

ences [Image] 2. email AddMgses...” in the Description [Image] 3 Change the desired data by pressing inside the 2

e-mail! m 1. Press on M

field [Image] 4. Press

and check that the cha successful

To search for something enter the

keywords here Choose what's more relevant for you

@ 4 New Request @ New Request

Requested for Studente

Requested for Com

4]

Service instance L1-Credenziali posta elettronica (e-mail)_Std Service instance L1-Credenziali posta elettronica (e-mail)_Std Click "Submit" to submit the request
N i
Which o r request? < <E-mail credentials> > I
_ . . Enter the title of your request in the ‘Subject’ field.
" Request for update or change <<E-mail credentials>> Describe your request in the ‘Note’ field L]
S : : _ : You can add attachments and/or screenshots Enter the SUbjeCt Of the I’equeSt
% Reporting a malfunction or failure <<E-mail credentials>>
. \.
= Subject ¥
% Request for assistance < <E-mail credentials>> . ) I
| can't accesa my email

2] Describe the request as best as you

Note
*"4 can

|

User name and password are wrong.| T .I

Choose the type of request you want 3]
to open Click here to insert an attachment

. <
R Attach file... ==
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_]\‘ Business applications
v

@ Communication and collaboration
EP) Computer logins
E E-mail and calendars

-O- IT Infrastructure and Network

K Physical logins

'D Classrooms and conference rooms
~

Choose among the various
categories the one more relevant to
your request

E‘E Comput

= oo

-

# IT Consulting
=
@ IT Security

1 Printing Services

@

Does your request concern one of these services?

Filters and email rules (vacation and forward)
ate email forwarding filters and rules

Ask how

#la) Personal and shared calendars

Personal and team calendars (se

=3 Sending bulk emails to the outside

Sending several emails to the outside through the USI mail server

Internal email distribution lists
Distribution lists automatically generated based on roles, organizational

units etc.

Personal and shared mailbox
N personal mailboxes and for functions (e.g. secretariat of organizational

units)

E Senfing large files
s

ding large data via SwitchFileSender

Choose what's more relevant for you

“»

@

Requested for Com_gestu Studente

Service instance L1-Casella ema

STANDARD REQUESTS

o Request for assistance < <Personal and shared mailbox> >

KNOWLEDGE ARTICLES

® Change email address in Mail application on a MAC

2 Request for update or change < <Personal and shared mailbox> >

%o Reporting a malfunction or failure <<Personal and shared mailbox> >

New Request

Choose the type of request you want
to open

There may be a guide already
available to help you immediately

\

with your request
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@ My Requests + @ < Request #5126641 - IE3

non posso entrare
Select the request you want to check Flemesta i infermezien
out

Requested by Studente Lu

() #5119626 non posso entrare

Service instance L1-Accessi parcheggi_Std

When you're finished editing, press
ASSIGNMENT "Save" to confirm.
Team ITSupport
NOTES
Daniele Fenaroli 15 reb
numero di scheda
Studente Lugano 15 Feh
@ 123456
- It's always possible to add notes and
attachments to your request
@ Allega file. T
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Notifications on citations in requests

My Notifications

All ] :

TODAY

° Request #5127390 Non riesco ad accedere
Daniele Fenaroli mentioned you

aniele Fenaroli:

tudente Lugano, ¢

\

-

If someone quotes you, the
notification appears in this area.
You can browse all your requests
and interact with them

You can view the requests you've
already checked out

@

< Request #5126641

Non riesco ad accedere

sta di Informazion

Requested by Manutenzion

Service instance L1-Credenziali windows_S

ASSIGNMENT

Team ITSuy

Obiettivo Risoluzione Lu

Daniele Fenaroli 1012

@fittizio Studente Com Gestu, hai anche tu questo problema?
Daniele Fenaroli 1014

@Studente Lugano, riesci ad accedere?

NOTES

-

-

When you are finished editing, press
"Save" to confirm.

~

J

Vs

It's always possible to add notes and
attachments to your request

~
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0 All services are up and running

@ fnail

E2 E-mail credentials

B4 personal and shared mailbox

MOST VIEWED KNOWLEDGE ARTICLES
@ Change email address in Mail application Sga MAC

Personal mailbo

In this section you can find and read

s and for functions (e

s [Image

secretariat of organizational units)

s OK and check that the

Dﬁ’) Richiesta di assistenza < <Credenziali posta elettr:

> Inseris

Providing and managing accounts and passwords for e-mail access

bv-j Change email address in Mail application on a MAC

dit email Addresses..

Search

n the Description [Im

You can find user guides searching
by keywords on the main page

User guides and knowledge articles

the most viewed knowledge articles

L are identified by the "owl" icon
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Chat Bot

@

Hi Studente, how can | help you?

e-mail credential‘

\ p
N

You can virtually talk to the chatbot
by submitting your question in this
field

@

@

Hi there, how can | assist you?

| found this article for you:

# Change email address in Mail application on a MAC >

Was this the information you were |

. 7

e-mail credentials @

You will receive a first reply which
may already contain the answer to
your question

Then choose what is appropriate

Yes No
No ? @ New Request
If you selected "no“ on the previous Re -
g . A N quested for Studente
| found these standard requests for you: screen, you will receive more generic e 7 0)
alternatives Service instance L1-Credenziali posta elettronica (e-mail)_Std Click "Submit" to submit the request
- . . . )
= Request for assistance <<E-mail credentrarss= S cEmalodenies |
nter the title of your request in the 'Subject’ fiel
< <E- >> ! ! Describe your request in the ‘Note’ field _] .
E-mail credentials>> Enter the title of your request in the ‘Subject'... pescbeyour et the ot fed e e Slizs o (e pamues
Subject ‘/\ I
] . . . . . ' i
= Reporting a malfunction or failure <<E-mail credentials> > N | can't accesa my emai 3] — -
. ‘ , ‘ , Describe the request as best as you
<<E-mail credentials>> Enter the title of your request in the 'Subject'... Note RS -
User name and password are wrong.| ~ - I
i Request for update or change <<E-mail credentials> > g
= q P g > S e € Click here to insert an attachment
<<E-mail credentials>> Enter the title of your request in the 'Subject'... S
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< Edit Preferences {ﬂ
Time zone  (GMT+01:00) Bern 7 -
Time format  24-hour (15:00) When you are finished editing, press
"Done" to confirm
Language
1
Auto translation
Do not translate Select the desired interface language
NOTIFICATIONS |

Send email notifications

Show natification popup

Always

Always

You can enable automatic translation
of comments and notes to your
language

Click here to enable desktop notifications \

N

You can enable or disable the
different types of notifications

@

& Usl Service Portal

+ New Request
1 My Broadcasts
L My Notifications
E3 My Inbox

[2 My Requests

Facebook | Twitter | Linkedin |
YouTube

Click here to go back to home page
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@ BROADCASTS

O All services are up and running

AN

This section is dedicated to
broadcast messages about services
status or planned outages




