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Scopo del presente documento € descrivere le caratteristiche del servizio di Webmail Light relativo
alla PEC di Tl Trust Technologies.
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L'accesso alla Webmail Light della piattaforma PEC di Tl Trust Technologies, avviene attraverso il sito
di accesso standard alla webmail (https://www.telecompost.it/pec, in  alternativa
https://www.telecompost.it/webmail, in alternativa https://www.telecompost.it/mail).

Sara visualizzata una schermata per l'inserimento delle credenziali, a questo punto inserire le
credenziali, username (DN) e password e cliccare su “Accedi”.

e~ Trust
® o* Jechnologies

TELECOM ITALIA DIGITAL SOLUTIONS

Nome Utente [

Password [
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Dopo aver inserito le credenziali di accesso corrette, verra mostrato I'elenco di tutti i messaggi in
arrivo alla casella dell'utente.

Qualora si abbia una piu di una mailbox associata, dopo aver inserito le credenziali si aprira una
finestra con una lista dove si avra la possibilita di scegliere a quale casella accedere.

Seleziona la mailbox

seleziona la mailbox a cui tra quelle sc

élucabianchi@nmvsvilpec.babel.i‘t

marco.verde@newsvilpec.babel.it

Nella pagina di accesso al servizio sono inoltre disponibili ulteriori link, che sono:
Web Policy Privacy & Cookie Trattamento dati personali Manuali
Manuali

Quest'ultimo link permette la consultazione, oltre che del presente manuale, anche della guida
all'utilizzo della webmail standard, della guida per gli amministratori e del manuale di configurazione
del client di posta.

Dopo aver effettuato I'accesso al servizio di Webmail Light, avrai a tua disposizione un cruscotto per la
gestione della posta elettronica e per la gestione dei contatti, dei moduli di ricerca e delle opzioni.

Mo e st B@newsvilpes babel it Ut aie si1s @ e

& rusnca B imposiaion

oy 1 L

e
eown:  cofumsstgne.  Azm

Tum = e~ @ |

Data Dirnen. ™~ |'
. oaalisaz exa -
. opmiisaz exe *
. Onmiieaz axn -
oot s
g POSTA CERTIFICATA: FEGT Lun 1614 128 KD
& Bazze FOSTA CERTIFICATA: FECS Lun 15:45 zzKE
R D
W ce=mo
i PoSTA GERTIFICATA Pe oia 3
[Ei = Messagpion 1a 10 o 10 M i) b e =
~ POSTA CERTIFICATA: PECA = () [=] [&=
o it e Posta centificatanewsvilpec.babelit 2% Data  Lun 15:44
messaqa10 @1 posta cartiticata
Il giorne B5/18/2815 alle orc 15:44:43 (18288) il messaggic e
*PECA stato inviato da “mark.rosci@newsvilpec. babel 1" BB pomacmitomit-1 ke
in R —— =
- (™ =20 TU mescandin originaie & 1 n atlegato. B rrmn csgunin 2 wm
A _idcorificativo == io: goee o8 saBa o EEADoE I 36 svilpce babel it

Per terminare la sessione ed uscire dalla Webmail Light premere il seguente pulsante presente in alto
a destra vicino i dati dell'utente in sessione

Mailbox. marcoverde@newsvilpec babelit  Utente: aletesti O Escl

B E-Mail 1 Rubrica # Impaostazioni
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Nella sezione dedicata alla gestione della posta elettronica € disponibile un menu di
visualizzazione/gestione delle cartelle :

E‘a Tutta la posta in arrivo
B FPosta Certificata
B Ricevute

B FPosta non certificata

7]

3 Spam

g2a Inviata

Cesting

B 0o

Tutta la posta in arrivo: In questa cartella sono visualizzati tutti i messaggi in ingresso alla

mailbox
Posta Certificata: All'interno vengono visualizzati tutti i messaggi di Posta Elettronica

Certificata
Ricevute — Visualizza le ricevute di accettazione e di consegna dei messaggi spediti

Posta non certificata — Visualizza le mail non certificate
Spam - In questa cartella vengono visualizzati i messaggi in arrivo che vengono identificati

come SPAM
Bozze: Contiene tuttii messaggi creati che non sono ancora stati inviati

inviata: Sono salvati in questa cartella tutti i messaggi inviati tramite webmail
Cestino: Contiene i messaggi che sono stati cancellati

Sono inoltre disponibili le funzioni di :

Gestione Cartelle: permette di creare, eliminare o spostare le cartelle nell'alberatura della

casella
Spazio occupato: Viene visualizzato lo spazio utilizzato nella casella
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2.3

Nella sezione email & presente la toolbar orizzontale con le seguenti funzionalita:

e w AR w. 2 Q /2 ...

Aomarma  Nuova mail Rispondi  Rispondi-a tutt| inolira’ Efimina Ricerca:. Contrassegna Azioni

Aggiorna: Consente di aggiornare la lista messaggi presente nella cartella
Nuova mail: Da qui & possibile scrivere un nuovo messaggio
Rispondi: Permette di rispondere alla mail selezionata
Rispondi a tutti: Permettere di rispondere a tutti i mittenti/destinatari indicati nella mail
selezionata
Inoltra: Consente di inoltrare il messaggio con la possibita di scegliere se inviarlo come
messaggio o come allegato.
Elimina: Il tasto elimina i messaggi selezionati collocandoli nel Cestino
Ricerca Avanzata: Permette di impostare i criteri (cartella, stringa da ricercare nell’oggetto,
testo, ecc) per ricercare i messaggi all'interno della casella.
Contrassegna: | messaggi possono essere contrassegnati come Letti, non Letti,
Contrassegnati e non contrassegnati.
. Azioni: Il tasto apre una sottosezione con i seguenti elementi:
1. Stampa il messaggio
2. Scarica mail
3. Visualizza sorgente messaggio
4. Sposta in — si utilizza per spostare le mail in cartelle specifiche ; lo spostamento dei
messaggi tra le cartelle, € ammesso anche con il trascinamento degli stessi selezionati
tramite mouse.

D,.: Tutta la posta in arrivo @ | £~ Oaggetto
+ Test3
553

& Posta Certificata @ IR
= Ricevute @ |

= : Prova MHT 2
® Posta non certificata
F&8 Spam i
. & ! it 2 ' messaggio S
A |
il G : Fwd: ANOMALLA MESSAGGIO: messaggio S

m Inviata @ .
: i' Cestino |

5. Copia in — si utilizza per copiare le mail in cartelle specifiche
6. Apriin una nuova finestra — permette di aprire la mail in una nuova finestra

Seleziona: Nella parte destra della barra sono disponibili dei filtri utili per la visualizzazione
dei messaggi : Tutti-Non letti-Contrassegnato-senza risposta ed anche la Priorita che € selezionabile
da Molto bassa a Molto alta
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Tutti =
Oggetto

1te
Mittente

Destinatario

[

Intero messaggio

Cartella corrente
Questa e le sottocartelle

Tutte le cartelle

Ricerca: In questa sezione hai la possibilita di effettuare una ricerca, come per esempio
scrivendo una parola presente nell'Oggetto e/o nel Body scegliendo anche il contesto dove indirizzare

la ricerca.

Per ogni messaggio troverai indicate le voci che seguono:

Oggetto Indica qual é I'oggetto del messaggio di posta.
Cliccando sull'oggetto potrai accedere alla lettura al messaggio stesso.
Mittente Indica il mittente del messaggio.
Data Indica la data in cui il messaggio € stato inviato.
Dimensione Viene indicata la dimensione della mail.

Potrai ordinare i messaggi presenti in questa cartella, cliccando sull’intestazione delle colonne

Inoltre sotto la lista delle mail, avrai la possibilita di selezionare/deselezionare tutti i messaggi della
pagina attraverso la voce «Selezionare : Tutti, Pagina corrente, Non letti,  Contrassegnato, Inverti
e Nessuno» ed utilizzando il menu a tendina «Azioni» potrai effettuare diverse operazioni (stampare,
cancellare, contrassegnare, spostare) su uno o pil messaggi selezionati. (vedi immagine)

I Seleziona | ¥ [

= Pagina corrente

Non leth
Contrassegnato
nverti

Nessuno
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Per la lista dei messaggi € consentito renderla personale tramite il menu dedicato, dove & possibile
selezionare/deselezionare le varie colonne, e scegliere I'ordinamento di default.

Elenco Colonne Ordina per Ordinamento
#| Oggetto Nessuno | Aacendente
[#] Mitterte/Dectinatario Data di arrivo ®) Discendente

|| mittente ' Data d'invio

Dggetto
Destinatario

Mittente/Destinatario

| Rispondi a
Mittente
il e : -
| Destinatario
¥l Data Cc
¥ Dimensione Dimensione

_| Visualizza lo stato
| Contrassegnato

L) Priorita

oo L ot

Premere il pusante Salva per apportare le modifiche.

E possbile navigare tra le pagine della lista tramite i seguenti pulsanti di navigazione:

2311

4

Messaggi da 51 & 100 di 494 L4

Cliccando sull'oggetto di un messaggio, lo stesso verra visualizzato in anteprima.

£~ Oagetio
ACCETTAZIONE: Test Webl

CONSEGNA: Test Web
ACCETTAZIONE: Test Web
ACCETTAZIONE: Test Web
POSTA CERTIFICATA: PECT
POSTA CERTIFICATA: PECG
POSTA CERTIFICATA: PECS
= POSTA CERTIFICATA: PECA

Mittente

t ba.

[

st ba.

post ba
posta-certificata@newsvilpec. babel
mark rossi@newsvilpec.babed it
mark rossi@newsvilpec_babel it

mark rossi@newsvilpec.babel it

mark.rossi@newsviipec_babel it

Data Dimen... ™ o |

Oggi16:12 6KB x|

Dggi 16:12 BKB n |

Oggi 16:12 6KB »* |
it Opgil61l 6 KB |

Lun 16:14 128 KB

Lun 15:4% 22 KB

Lun 15:44 BKB

¢ Lun15:44

Mittente

Messaggio di posta certificata

indirizzato a:
ale.test16@newsvilpec.babel.it

posta-certificata newsvilpec.babelit

Il messaggio originale & incluso in all

2* Dpam Luni544

Il giorno B85/18/2015 alle ore 15:44:43 (+02808) il messaggio
"PEC4" & stato inviato da "mark.rossi@newsvilpec.babel.it"

egato.

-8938-74BA-87CIFE1N9R33@newsvi lpec. babel it

POSTA CERTIFICATA: PEC3 mark rossignewsvipec. babel it Lun 15:44 BKa |

POSTA CERTIFICATA: PEC2 mark rossi@newsvipec babel it Lun 15:44 8K |

POSTA CERTIFICATA: PEC ark rossi@newsvipec. babel it Lun 15:43 aKk8 5
[ Seleziona [ = Messaggi da 1a 16 di 18 ) e ) o [+]
~ POSTA CERTIFICATA: PEC4 s [ = &

H postacert.eml (~1 KB)
ﬂ daticert.xml (=779 B)

% Firma digitale (~2 KB)

La pagina di lettura mostrera i dati di I'intestazione del messaggio (Mittente-Dominio, Destinatari e CC,
Rispondi a (Indirizzo Mittente) Data di Ricezione, Priorita, Verifica firma, Oggetto, Mittente specificato.

Mostrera inoltre il testo del messaggio originale e gli eventuali allegati, solo se il messaggio & un

messaggio certificato.
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Le possibili operazioni sui messaggi letti da anteprima sono:
- Rispondi
Rispondi a tutti
Inoltra
Apri messaggio in una nuova finestra
Visualizza sorgente messaggio

Mentre con il doppio click sull’oggetto di un messaggio, lo stesso verra visualizzato a tutto schermo

POSTA CERTIFICATA: PECS Messapgio 3di7 | 4 »
posta-certificata@newsvilpec.babeL.it

ale test16@newsvilpec.babel it

Mark Rossi

Lun 15:44

a Normale

Verifica Firma.

Messaggio di posta certificata

Il giorno 05/18/2015 alle ore 15:44:56 (+8208) il messaggio B postacer.emi (-1 KB) -
"PECS" & stato inviato da "mark.rossi@newsvilpec.babel.it"
indirizzato a: @ daticertm (781 B) -

ale.test16@newsvilpec.babel.it
I1 messaggio originale & incluso in allegato.
Identificativo messaggio: 4888DB66-D6B5-392D-B569-6B878B25BD8AANEwsvilpec.babel . it

ﬁg Firma digitale (~2 KB) -

PEC5

Mark Rossi
ale.test16@newsvilpec.babel.it
Lun 15:44

La pagina di lettura mostrera i dati di I'intestazione del messaggio (Mittente-Dominio, Destinatari e CC,
Rispondi a (Indirizzo Mittente) Data di Ricezione, Priorita, Verifica firma, Oggetto, Mittente specificato.
Mostrera inoltre il testo del messaggio originale e gli eventuali allegati, solo se il messaggio & un
messaggio certificato.

Se il messaggio che si sta aprendo non € certificato, o se stiamo visualizzando un avviso o una
ricevuta, verra invece mostrato il testo della busta di anomalia, dell'avviso o della ricevuta stessa.

In questo caso in allegato verra mostrato, oltre ai dati di certificazione e alla firma del gestore, il file
postacert.eml (per alcune ricevute e avvisi tale file non & previsto) che contiene il testo e gli allegati del
messaggio originale.
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Dalla pagina di lettura del messaggio € inoltre possibile effettuare le seguenti operazioni :

¢« B LN . §F B8 © 7 ..

Indietro Nuova mail Rispondr  Rispondia tutti |noitE Elimina Sposta Stampa Contrasseqna Azioni

Indietro : consente di tornare nella cartella aperta in precedenza

Rispondi : consente di rispondere al mittente del messaggio che si sta leggendo. Per
rispondere ad un messaggio € possibile selezionare una o entrambe delle seguenti opzioni

A tutti: consente di rispondere sia al mittente che agli altri destinatari del messaggio che si sta
leggendo

Rispondi alla Mailing list: consente di rispondere direttamente alla mailing list

Inoltra : consente di inoltrare il messaggio originale che si e ricevuto. La mail si puo inoltrare
anche sia come Messaggio che come allegato

Elimina : Permette di eliminare il messaggio ricevuto

Sposta : Il messaggio pud essere spostato in una delle cartelle presenti nel menu a tendina
Stampa: E' possibile stampare la mail ricevuta

Contrassegna e Azioni

Nuova mail : Consente di comporre un nuovo messaggio da spedire.
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Selezionando il pulsante Nuova Mail, viene aperta la seguente pagina di composizione:

- | & B

Arihulla Invia Salva Allega Messaggi pr

Contatti Mittente tes.tina@gas.it ¥ =

Q

E¥! rubrica Personale

Og:

& Tipo editor | HTML v Priorith | Normale ¥ Salva | messagai inviati in [Inviata v Tipo ricevita | completa ¥

s = 0 . 66 | A ~ [A - Famiglafont~ Dimensio . ~ | @2 E~ © Q W B © H 4 Allega un file

Per ogni messaggio ti sara possibile specificare:

Destinatario: indica il destinatario del messaggio da inviare (indirizzo/i di posta)

. Tasto aggiungi Cc: cliccando sul tasto & possibile inserire, nella stringa che verra
visualizzata, -destinatari-per-copia—conosecenza tutti quei destinatari che riceveranno il messaggio in
copia conoscenza. |l loro indirizzo di posta sara visibile nell'intestazione del messaggio

Ogagetto: indica I'oggetto della mail che desideri inviare

Tipo editor : & possibile scegliere quale formato utilizzare

Priorita: di default viene impostata a normale, ma tramite il menu a tendina & possibile
modificare tale impostazione.

Salva i messaggi in: consente di scegliere dove salvare le mail inviate.

Tipo ricevuta : & selezionabile anche il tipo di ricevuta — Completa, Breve, Sintetica.

Opzioni scrittura : nel testo & possibile inserire/rimuovere link, tabelle, emoticon, aggiungere
immagini e video.

Allega un file: Permette di includere uno o piu allegati al messaggio. Per selezionare un
nuovo allegato dovrai fare click sul pulsante "Allega un file", scegliere il file desiderato, cliccare su
"Apri" ed aggiungerlo. Da questo momento il file sara presente nella lista degli allegati; Inoltre
selezionando un file e trascinandolo sulla freccia presente nella sezione allegati, automaticamente
viene inserito nella mail.

Una volta scritto il messaggio da inviare, potrai scegliere fra le seguenti opzioni presenti nella toolbar
menu orizzontale:

Invia : consente di inviare subito la mail;

Salva : consente di salvare la bozza nella cartella specifica per inviarla in un successivo
momento.

Controllo ortografico :  puoi selezionare il tasto per fare un controllo ortografico, che contiene
anche un menu a tendina per scegliere la lingua Italiano o Inglese.

7 O L.

Ipwia Salva Controllo-or
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La cartella "Tutta la Posta

nella mailbox :

C), Tutta la posta in amiva, a B
i Posta Certificata
@ Ricevute [ @ ]
= Postanon certiicata

&3 seam
4 Bozze

(&) nviata

W Cestio

Oggetto
ACCETTAZIONE: Test Web1

CONSEGNA: Test Web
ACCETTAZIONE: Test Web
ACCETTAZIONE: Test Web
POSTA CERTIFICATA: PECT
POSTA CERTIFICATA: PECE

Mittente
posta-certificata@newsvilpec.ba...

posta-certificata@newsvilpec.ba...
posta-certificata@newsvilpec.ba...
posta-centificata@newsvipec babel t
mark rossi@newsvipec.bebel it

mark.rossi@newsvilpec.babel.t

POSTA CERTIFICATA
POSTA CERTIFICATA:
POSTA CERTIFICATA:
POSTA CERTIFICATA:
POSTA CERTIFICATA

PECS
¢ PEC4
PEC3
« PEC2
PEC

mark rossi@newsvilpec.babel it

wsvipec.babel i

mark rossi@newsvilpec. babel it
mark.rossi@newsvipec.babel

mark.rossi@newsvipec.babel it

Data Dimen... | ¥ | ¥ |
Oggi 16:12 BKB * |
Oggi 16:12 BKB * |
Oggi 16:12 BKB * |
Ogi 16:11 6KB

Lun 16:14 128KB

Lun 15:49 22K8

Lun 15:44 BKB

Lun 15:44

Lun 1544 BKB

Lun 15:44 BKB

Lun 1543 BKB I

in Arrivo"  ti consente di visualizzare I'elenco di tutti i messaggi presenti

Messaqnida 1 a 18 di 18 M B iy

| Seleziona | 2 |

Allinterno di questa cartella vengono inserite esclusivamente le mail PEC senza i messaggi di
consegna ed accettazione, per avere una catalogazione pill specifica dei messaggi ricevuti.

L Tuttaia postain amive o &5

Posta Certificata

| [}

Ricevute

Posta non cettiicata

Spam
4" Borze

£y inviata

W Cestro

[ Seleziona | =

Oggelio

POSTA CERTIFICATA: PECT
POSTA CERTIFICATA: PECE
POSTA CERTIFICATA: PECS
POSTA CERTIFICATA: PEC4
POSTA CERTIFICATA: PEC3
POSTA CERTIFICATA: PEC2
POSTA CERTIFICATA: PEC

Messagoida 1a7 67

Mittente

mark rossi@nevsvipec babel it
mark rossi@newsvipec babelit
mark rossi@newsvipec babelit

mark fossi@newsviipec.babel it

newsvilpec.babel.it

mark rossi@newsvipec babel it
mark rossi@newsvipec babel it

|=
a
53

&

Dala Dimen... | ™ %
Lun 16:14 128 KB

Lun 15:43 22 KB

Lun 15:44 B8KB

Lun 15:44 8KB

Lun 1544

Lun 15:44 8KB

Lun 15:43 BKB

In questa sezione potrai visualizzare tutti i messaggi riguardanti le ricevute
accettazione dei messaggi spediti :

di consegna e di

) Tutta ta posta in asrivo ¥~ Oggetio Mittente Daia Dimen... ™ | % |-
#m Posta Certificata CONSEGNA: Test Web4 post ba. 16:13 aKB w
& Riceute ACCETTAZIONE: Test Webd poste iilpec.ba. 16:13 6KB *

ST CONSEGNA: Test Web3 posta-certifi fipec.ba. 16:13 BKB * |
— ACCETTAZIONE: Test Web3 posta-certi flpec.ba. 16:13 6KB *
B Seem CONSEGNA: Test Web2 posta-certi fipec.ba. 16:13 BKB *
f" i ACCETTAZIONE: Test Web2 posta-certificata@newsvilpec.ba...  06/10/2015 16:13 GKB *
&) vt CONSEGNA: Test Webl posta-certificata@inewsvilpec.ba... Oggi 16:12 BKB *
& Cestio ACCETTAZIONE: Test Webl posta-certificata@newsvilpec.b Oggi 16:12 6KB *
CONSEGNA: Test Web posta-certificata@newsvilpec.ba... Oggi 16:12 8KB *

I ACCETTAZIONE: Test Web posta-certificata@newsvilpec.ba...  Oggi 16:12 6KB * |
AVVISO DI MANCATA CONSEGNA: Test Web posta-certificata@newsvilpec.ba...  Oaai 16:11 6KB. % -
[ seeziona |2 Messaggida 1a 19418 G ) | [~
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Cliccando sull'oggetto potrai verificare il contenuto delle ricevute. Le ricevute che troverai possono
essere di due tipi:

Ricevuta di Consegna : avviene da parte del destinatario e viene generata quando il
destinatario riceve il messaggio spedito.

L Tottaapostain arvo | CONSEGNA: Test Webd Messaggio 118 ») |
| & FostaCeriicas | Mterse posta-certificatafnewsvilpes babelit L° |

B Ricevute o | aletest16@newsvilpec. habel it 5

Oggi 16:13

i  Posta non certiicata

\Verfica Firma {;

5 sam - |
' Bozze ‘ Ricevuta di avvenuta consegna |
a Il giorno ©6/10/2015 alle ore 16:13:26 (+0208) il messaggio I postacert.eml (~2 KB) -

4 Inviata ‘ "Test Webd" proveniente da "zle testlé@Enewsvilpec, babel . it" Py

= . ed indirizzato a: *marco.verde@newsvilpec babel.it" @ daticertxm! (-8238) b
Casting i :

L] | & stato consegnato nella casella di destinazione. - & Firma digitale (<2 KB) =

Identificativo messaggio: DG656A38-A1B8-GE37-9248- 4CFOFABERGSS

|
Il
|

Test Webd

ale testi6(Enewsvilpec babel it
marco verde@newsvilpec.babel.it
Oggi 16:12

Ricevuta di Accettazione : viene generata da parte del sistema nel momento in cui prende
correttamente in carico il messaggio per inoltrarlo alla casella del destinatario;

»

— —— = — = —
% runataposaimanve @) || ACCETTAZIONE: Test Weba Messagoio 2di11 | 4
8 Posta Certiicata || Wittente posta-certificata@newsvilpec babel.it L
i
B Ricevute ol i Destinatario  ale.test16@newsvilpec.babel.it
| Daa Ogoi 16:13
8  Fosta non cerfificata
| | VerifcaFima
& e | - |
4 Bozze | Ricevuta di accettazione
Il giorno 86/108/2015 alle ore 16:13:25 (+0200) il messaggio [ daticertxml (~726 B) -
&) ioviata "Test Web4" proveniente da "ale.testl6@newsvilpec.babel.it" B - -
= | ed indirizzato a: & Fitma digitale -2 k8) b
W Cetmo marco. verded ilpec.babel.it ("posta certificata")
& stato accettato dal sistema ed inoltrato.
Hl Identificativo messaggio: DO656A38-A188-BE37-9248-4CFOEAGERGS5@newsvilpec. babel it
|
‘ |
I
‘ |
|
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In questa cartella verranno inserite tutte le mail di Posta non certificata.

) Tuttalapostainamive (@B | | 4~ oagetto Mittente Data Dimen... | W | %
@8 FPosta Certificata I ANOMALIA MESSAGGIO: alessandro.me @ it Oggi 17:49 7KB w

& Ricovte " Y|

@ Posta non certificata |
3 Spam

4 Bazze

&) inviata

W Cestio

|| Sekezona | & Messaggidalaloil gl (i Bl

In questa sezione ti sara possibile visualizzare tutti i messaggi contrassegnati dal sistema come
indesiderati (SPAM).

) Tuttatapostainamive @ [| 4+ oggett Mittente Data Dimen... ™ | %

i@ Posta Ceriificata » POSTA CERTIFICATA: Test emai con spam marco.verde@newsvilpec. babel it { Opgi 09:36

W Ricevute [ ]

B8 Posta non certificata

Spam
4 Boeze

& inviata
§ cesto

Seleziona | %+ Messaggidalaldil IR -

Attraverso il menu a tendina «Azioni» € possibile scegliere se accettare uno 0 piu messaggi
selezionati di questa cartella (e quindi non identificarli pit come SPAM): in tal caso i messaggi
verranno spostati nella cartella Posta non Certificata.

Attraverso tale menu sono attivi i tasti Contrassegna e Azioni che ti danno la possibile stampare,
cancellare o contrassegnare uno o piu messaggi.
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In questa sezione ti sara possibile visualizzare tutti i messaggi precedentemente composti e salvati,
ma non inviati.

£\ Tutta 1a posta in amivo @ i+~ Oqgetto & | Destinatario Data Dimen... | %
# Posta Certificata @ i Bozzal luca. bianchif@newsvilpec. babel it Oggi 10:47 9618
& Ricewute (" ) Bozza2 marco.rosso@newsvilpes babel it Ougi 10:48 sz218
Bozzad mario neri@newsvilpec babel it Oggi 10:49 9058
i Posta non certficata
Bozzad marco verde@newsvilpec. babel it Oogi 10:49 906 8
i3 swam
# Bozze
& Invata
1J Cestino
Seleziona | & Messaggida laddid il L B

Per editare un messaggio precedentemente composto dovrai fare click sull'oggetto del messaggio
stesso e, una volta aperto, apportare le eventuali modifiche o aggiungere gli allegati desiderati.

In seguito potrai scegliere una delle opzioni disponibili nella stessa schermata gia descritta nel
paragrafo.

Ricorda che potrai ordinare i messaggi elencati in questa cartella, tramite I'apposito menu di scelta a
discesa, secondo due criteri:

Oggetto : in ordine alfabetico sia crescente che decrescente.
Da : in ordine sia crescente che decrescente;

Utilizzando il menu a tendina «Azioni» , inoltre, si potranno effettuare diverse operazioni (stampare,
cancellare, contrassegnare, spostare) su uno o pill messaggi selezionati.

2.3.3.7 "

In questa sezione sono salvati tutti i messaggi inviati con I'opportuno check impostato in fase di
composizione messaggio da Webmail Light. Anche in questo caso € possibile ordinare i messaggi per
Oggetto, per Destinatario o per Data ed utilizzare le voci di contesto (Selezionare, menu Azioni) nello
stesso modo gia descritto nel paragrafo 2.3.1

[ mmamposamamve @ || £~ oggetio Destinatario Data Dimen... | ™| %
i Posta Cerlificata - TestWebd | marcoverde@newsvipec.babelt
= Ricevute o Test Web3 marco verde@newsvilpec babel it Mar 16:12 9468
: = Test Web2 marco.verde@newsvilpec.babel Mar 16:12 2468
i Posta non certificata
Test Viebl marco.verde@newsvipec. abel t Mar 16:12 468
3 Spam
- Test Web marco.verde@newsvipec.babel i Mar 16:11 458
.
o Test Web maro.verde @newsvipec babelit Mar 1611 3448
&) Inviata
W Cestino

Seleziona | & Messaggidala6di6 L ) )
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2.3.3.8

In questa sezione sono presenti tutti i messaggi eliminati. Anche in questo caso é possibile ordinare i
messaggi per Oggetto, per Destinatario o per Data ed utilizzare le voci di contesto (Selezionare, menu
Azioni) nello stesso modo gia descritto nel paragrafo 2.3.1

) Tuttalapostainarive (D) | igv Oggetto Destinatario Data Dimen... | ™| % |
8 Posi Cerfificata ‘ = Testwebd | marcoverde@newsvipec babeld | Mar 16:12 T T
I
& Ricevute o ‘ Test Web3 marco.verde@newsvipec.babel Mar 16:12 468
= ) | Test Web2 marco.verde @newsvipec.babel i Mar 16:12 3458
@@ Posta non certificata
— 1 Test et Marco.verde@newsvipec. babel i Mar 16:12 9468
3 Spam |
Test Web marco.verde@newsvipec.babel Mar 16:11 2458
. |
& Bozze | Test Web maro.verde@newsvilpec babelit Mar 16:11 448
) viata
-
W Cestino
M
I
‘ Seleziona | & Messaggidala6di6 M| ) ) -1

Una volta eliminati i messaggi da questa cartella, i messaggi saranno eliminati definitvamente.
E’ possibile svuotare la cartella cestino tramite il pulsante dedicato.

Svuota

Gestione cartelle
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In questa sezione (vedi figura) potrai amministrare i tuoi contatti con la toolbar orizzontale. Cliccando

su uno di questi hai la possibilita di selezionare il tasto “Nuova mail” per scrivere una mail direttamente
al contatto selezionato e di stampare il profilo del contatto stesso.

] n
Imponta  Esporta Nuovamad ~ Stampa  Ricerca avan..

Gruppi Contatti Proprieta contatto
E¥ Rubrica Personate & LurBianchi

Luigi Bianchi

Maodifica contatto

Mar

Maria Verde

Proprieta

E-Mail

Lavora luigi ianchiginewsvilpee babel it

Nel footer della colonna contatti (cerchiato in rosso) hai a disposizione tre tasti utili per I'inserimento, la
cancellazione(selezionando il contatto) e I'eliminazione del contatto da un Gruppo.

Quando si inserisce un contatto, cliccando sul tasto aggiungi, apparira una schermata di inserimento
dati che si aprira nella parte destra della schermata, come di seguito riportato.

Imparta Esparta Ricerca avan.

Gruppi Contatii Aggiungi contatto

B8 Rubrica Personale

8 Luigi Bianchi
-
& luisBiack
& Aranna Gialli | Aggiungi campo.., ¥ |
8 Mark Reds
-
8 Mario Ross
.
& Mariaverde .
% Ao
Proprieta
E-Mail
Casa v -]
Telefono

Indirizzo
- EE

All'interno puoi inserire il Nome, Cognome, una foto, con la possibilita di aggiungere dei campi come
ad esempio Prefisso o secondo nome, in dettaglio nell'immagine.
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Aggiungi campo...
LM UBIER0

Prefisso

Secondo nome

Suffisso

Mome visualizzato

Soprannome

Societa

Dipartimento

Titolo

Nella sezione Proprieta, € possibile aggiungere altri campi come e mail, telefono, indirizzo sito web e
IM (Instant Messagging)

Nella sezione “Informazioni Personali” potrai specificare le informazioni sul tuo contatto, nella sezione
“Note” potrai inserire ulteriori informazioni.

Selezionando il contatto, sulla destra viene visualizzata la “Proprieta contatto” e, cliccando il tasto
“modifica contatto” in alto a destra, entrerai nell'area modifica. Il dettaglio nellimmagine seguente

oo a ¢
impata Espora Nuovamai  Stmpa  Ricercaavan..
Gruppi Contatti Proprieta contatto
FY Rubrica Personale l Luigi Bianchi i .
g - Luigi Bianchi Modifica contatto
Lus Black

Arianna Gialli

Mark Reds

Mario Rossi

HEEEE

Maria Verde

Proprieta

E-Mail

Lavar luigi bianchifnewsvilpec babel it
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In questa sezione e possibile ricercare un contatto, mediante il tasto di Ricerca avanzata, il quale
aprira sulla destra dello schermo la parte di layout contenente i campi dedicati alla funzionalita in

oggetto.

In particolare, al fine di raffinare al meglio la Ricerca, sara possibile inserire, oltre al Nome e
Cognome, uno dei dati del contatto stesso, inseriti durante la fase di registrazione. Di seguito il
dettaglio:

nn % & % !

Con i tasti importa ed esporta in formato .csv e vcard, hai la possibilita di caricare ed scaricare in un
file, i contatti della tua rubrica. Di seguito la schermata che viene visualizzata.

i= o=l

|miporia Esporta
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Importa Contatti

Cliccando su “Scegli file” puoi selezionare il file da importare, impostare se—vuoi—impertare le
assegnazioni ai Gruppi e sostituire I'intera Rubrica.

Esporta Contatti

Cliccando sulla il pulsante Esporta Contatti puoi scegliere “Esporta tutto” o “Esporta selezionati” ed in
automatico partira il download.

"t (%%

La creazione dei Gruppi avviene cliccando sul tasto + in basso a sinistra della colonna Gruppi. Si
aprira una finestra in cui sara possibile inserire il nome del Gruppo e dopo aver effettuato il
salvataggio, il Gruppo apparira nella lista.

Successivamente, se si hanno gia dei contatti in Rubrica, sara possibile selezionarne uno e, sulla
destra del layout, si aprira una sezione dedicata al contatto.

Per associare il contatto al Gruppo appena creato, cliccare sulla voce Gruppi, selezionare il Gruppo di
interesse ed associare il contatto, come evidenziato nella schermata seguente;
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I Gruppo pud essere rinominato e cancellato. Dopo averlo
selezionato, cliccare sul tasto impostazioni presente in basso nella
colonna Gruppi, dove é possibile effettuare la scelta. Qui a fianco
una schermata di esempio.

Quando viene effettuata una ricerca nella rubrica, quest'ultima puo
essere salvata e visualizzata nella colonna  Gruppi.

Successivamente pud essere cancellata come € rappresentato
nella schermata riportata a lato.
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In questo menu hai la possibilita di amministrare la tua Mailbox, gestendo le impostazioni delle
Preferenze, delle Cartelle, I'ldentita e i messaggi predefiniti.

' ) $

La funzionalita € suddivisa nelle seguenti sezioni :

Interfaccia Utente
Impaginazione Messaggi
Visualizzazione Messaggi
Composizione Messaggi
Rubrica

Gestione Messaggi
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Cliccando su questa sezione, si apre sulla destra il layout delle Opzioni Principali dove & possibile
selezionare le seguenti voci:

Lingua

Fuso Orario

Formato Orario

Formato Data

Date piu leggibili (es. Oggi 12:30)
Aggiorna (controlla nuovi messaggi, ecc.)

Con le Opzioni dei Browser ¢ possibile gestire i popup come finestre standard.

Di seguito la schermata di riferimento.

Tra le Opzioni Principali puoi scegliere di far mostrare I'anteprima, segnare i messaggi come letti
impostando un periodo e quante righe di messaggi vuoi visualizzare per pagina.

Per il Nuovo Messaggio puoi selezionare o deselezionare il controllo di tutte le cartelle per la
presenza di nuovi messaggi.
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Tra le Opzioni Principali  puoi scegliere di:

Aprire il messaggio in una nuova finestra

Visualizzare gli indirizzi e-mail con il nome visualizzato

Vedere il formato in HTML

Vedere le immagini remote contenute nel messaggio con un menu a tendina

Vedere le immagini allegate sotto il messaggio

Di far mostrare il messaggio successivo dopo aver cancellato o spostato un messaggio

Tra le Opzioni Principali

Comporre un messaggio in una nuova finestra

Gestire il formato del Body dei messaggi

Impostare il tempo di salvataggio delle Bozze

Salvare larisposta nella cartella del messaggio a cui si risponde

Quando rispondi puoi scegliere di scrivere sopra o sotto il messaggio originale o non citarlo
proprio

Puoi inoltrare il messaggio in linea nel Body o come allegato

Puoi scegliere il font del formato HTML

Puoi impostare I'azione predefinita del pulsante Rispondi a tutti o Rispondi alla mailing list

%

Tra le Opzioni Principali puoi

elencare i contatti per:
Nome visualizzato
Nome e Cognome
Cognome e Nome
Cognome , Nome

ordinare per:
Nome visualizzato
Nome

Cognome

Impostare le righe per pagina e non considerare gli indirizzi secondari nell'autocompletamento.
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Tra le Opzioni Principali  puoi:

Marcare il messaggio come letto prima di eliminarlo
Marcare il messaggio come eliminato invece di eliminarlo
Scegliere di mostrare i messaggi marcati come eliminati

. Impostare che, quando non € possibile spostare i messaggi nel Cestino, vengano eliminati
definitivamente.

Eliminare direttamente i messaggi in Spam

In questa sezione sono visualizzate le informazioni relative alle Cartelle presenti nella Mailbox sia
quelle di default (Tutta la posta in arrivo, Bozze, Inviata e Cestino), sia quelle che sono state create
(ad. Esempio Lavoro). In basso alla lista hai a disposizione il comando strumenti per poter svuotare le
cartelle.

Di seguito la schermata esplicativa

Cliccando su ogni cartella, sulla destra vengono visualizzate le sue proprieta come l'ubicazione e le
informagzioni relative al numero di messaggi presenti e lo spazio che occupano i messaggi all'interno.

In basso alla lista delle cartelle & presente un comando che serve ad aggiungere una nuova cartella
dove, dopo aver inserito il nome, sulla destra vengono visualizzate le proprieta della cartella. Qui &
possibile specificare la cartella padre di appartenenza. L'altro comando strumenti serve per cancellare
una cartella creata in precedenza. Cliccando nella check-box la cartella verra visualizzata insieme alle
altre. Di seguito la schermata esplicativa.
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In questa sezione puoi visionare l'identita dell'utente e, cliccandoci sopra, sulla destra viene hai la
possibilita di modificare la Firma e specificare se deve essere in formato HTML. Di seguito una
schermata esplicativa.
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In questa sezione e mentre scriverai una nuova mail, avrai la possibilita di creare e gestire dei
messaggi predefiniti. Nella colonna della lista messaggi predefiniti, in basso, hai a disposizione i
comandi per aggiungerne di nuovi mediante il tasto + e, sulla destra, verranno visualizzati i campi per
inserire il nome del messaggio e il testo.

Di seguito la schermata nelle impostazioni

Di seguito la schermata durante la creazione di un nuovo messaggio




