Manuale utente nuova webmail
Legalmail

INFOCERT

TINEXTA GROUP




Pagina 2 di 32

Manuale utente nuova webmail

SOMMARIO
1 INTRODUZIONE .....cccccueeurreneeereeseeeseseessssessssessssssssessssessssesssssssssssssessssessssesssssssssessssessssssnnns 6
1.1 ACCESSO ALLAWEBMALL ......oviviieeeeeeeeeeeeseseeeeeseesees et ses st sensas st en s sesn e, 6
1.2 SCHERMATA HOME ......ooooceeieteeeeeeeeeetee et ses ettt s st sesn s 6
1.3 GUIDA IN LINEA ..ot 7
14 MENU UTENTE ..ottt en et aanee s, 7
2 POSTA ..o teeeeteeeeeertesesteseeeesseesessessssessseessaeesssesessesssaessssesssasasseessasessassassesssnessssessssessseesnnees 9
21 IMENU CASELLA ..ottt sttt s st nsan s 9
2011 DRAGEDROP ........ooivveeeeoeseeeeeeeeeseeeeseeees s s ss s sss s 10
2.2 INVIO NUOVO MESSAGGIO .......oooieeeeeeiseeeeeseseeeseesesses s sssees s snsss s s 10
23  GESTIONE DELLA POSTA E DELLA CASELLA......oooiieveeeeeeeeeeeeeeesvesseesssssee s 11
231 POSTA IN ARRIVO......iviiveereeieeieeeeesseeeeeee s as s sssanss s ssss s snnssnsssees 11
24 FUNZIONE DIRICERCA .....oooooeeeeeeteeveereeeees sttt se s sssas st ssansnanes 14
3 ARCHIVIO DI SICUREZZA ........ueeeeeeerueeesneressesessessssessssssssessssessssessssessssessssesssssssssssssesssessnsens 16
31 MENUARCHIVIO ..ottt 16
32 IMPORTAZIONE IN ARCHIVIO .....oouiieeieieeioseeeeeeeeseeses st 16
33  RICERCA INARCHIVIO.......ooiiiiieiieeieeeeeeesees e seesssiesees st sssessss s en s sssss s sn s ansansnes 18
4 CONSERVAZIONE A NORMA .......coerererrererereessseeesseesssessssesssssssssssssssssssssssesssssssssessssessasssssnns 19
5 RUBRICA .....cueeieeeecteseeesestessseessseessseessesessesssnessssessssessssssssessssesessessssessssessssessssesssessssessnsens 21
5.1 MENU RUBRICA........ooioeeeeeeeeeee e eee et sas st es s 21
52  CREAZIONE NUOVO CONTATTO ....cooiiiieeeeeeeeeoeeeeseeseeseessesseessees s sessssss s nsasssansnsens 21
53  IMPORTAZIONE E ESPORTAZIONE RUBRICA.........coovviiieeeeeeieieeseeseeseeseseen s sessssesnaranes 22
54  RICERCA INDIRIZZO PEC .....oooiieeeeeeoeeeeeeeeeeeeoe e sseeen st ssse s senssan s anennines 23
6 IIMIPOSTAZIONI ...ccccueeieueerereensseeesseeesseeessesesessssessssessssessssssssessssesessessssessssessssessssesssesssnsssnsens 24
6.1 IMPOSTAZIONI RAPIDE .......ooiveeieeeeeieeeeseeeeeseseeeesees s es st ena s s s 24
6.2  TUTTE LE IMPOSTAZIONI ....oooiiiiieeeeeeeeeeeeeeseee e sesseesees st sse st ene s sssan s esenssansnanes 25
B.2.1 LA MIA CASELLA ......oiooeeeeeeeee oo en s 25
B.2.2  SICUREZZA ..o 25
T2 T =T 1Y NP 26
6.24  COMPOSIZIONE ......oooiveeeeeeeeoeeeeeeeeeee e s s eee e 27
TR N (@ 1 1 = T | =3O 28
6.26  POSTA INDESIDERATA ...ovoieeeeeeeeeseeeieseeesesesesssasesseeessessse e sssasesssessssessssss s ensssenssnsesssnenes 28
6.27  FILTRIE INOLTRO w...ovvvimeeeeeeeeeeeceseeeieseeeeeeeessee s seess s s anessesesssnssesesssssssensssnsesssneeos 29
6.3 SERVIZI INFOCERT ....ovviieieeeeeteeteseeeseeeseeseesas s esees s ss st ans s nsssn s snseansnnenn 30

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT

TINEXTA GROUP



Pagina 3 di 32 Manuale utente nuova webmail

B.3.1  ARCHIVIO ..o 30
6.3.2 CONSERVAZIONE ..ot 31

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT

TINEXTA GROUP



Pagina 4 di 32 Manuale utente nuova webmail

INDICE DELLE FIGURE

FIGURA 1. SCHERMATA DI LOGIN......oiiiiiiieeee e s 6
FIGURA 2. SCHERMATA HOME ... s 6
FIGURA 3. MENU UTENTE ..ottt 7
FIGURA 4. ACCESSI ... ettt n e s 8
FIGURA 5. MENU CASELLA .......ooitiiiieieeee sttt st 9
FIGURA 6. DRAG & DROP ..ottt 10
FIGURA 7. INVIO NUOVO MESSAGGIO .....ccciiiiiiieitieee e 11
FIGURA 8. POSTA IN ARRIVO ..ot 12
FIGURA 9. MENU MESSAGGIO.......coiuiiiiiiieiissssesse sttt 13
FIGURA 10. ORDINAMENTO MESSAGGIH ......ccoiiiiiiiiiiee e 13
FIGURA 11. SELEZIONA MULTIPLA ...t 14
FIGURA 12, RICERCA . ... e 14
FIGURA 13. RICERCA AVANZATA .o e 15
FIGURA 14, ARCHINVIO ... .o bbbt bbb e 16
FIGURA 15, IIMPORT L.t bbb b e et bbbt nb e n e n e 17
FIGURA 16. IMPORT ESPANSO.......cciiiiiiiiie s 17
FIGURA 17. RICERCA IN ARCHIVIO ..o 18
FIGURA 18. CONSERVAZIONE A NORMA ...ttt 19
FIGURA 19. TASTO LEGALDOC ...t 19
FIGURA 20. SCARICA ATTESTATO DI CONSERVAZIONE .......ccccoiiiiiiiii e 20
FIGURA 21, RUBRICA . ...ttt bbbt b bbbt 21
FIGURA 22. NUOVO CONTATTO ...t 21
FIGURA 23. TIMPORTA ettt r et n et r e e 22
FIGURA 24, ESP O R T A it bbbt bbbt bt bbbt ne e 22
FIGURA 25. CERCA INDIRIZZO PEC ......ooiiiiiet ettt 23
FIGURA 26. IMPOSTAZIONI RAPIDE ... 24
FIGURA 27. IMPOSTAZIONI ...ttt bbb 25
FIGURA 28. SICUREZZA ...ttt bbbt nb bbbttt ne e 25
FIGURA 29, POST A ittt ettt E et R e nn e r e nr e n e e 26
FIGURA 30. COMPOSIZIONE ..ottt nn e 27
FIGURA 3L NOTIFICHE ... bbbttt sttt 28
FIGURA 32. POSTA INDESIDERATA .ot 29
FIGURA 33. FILTRI E INOLTRO ...t 29
Infoert 5.4~ all rights reserved INFOCERT

TINEXTA GROUP



Pagina 5 di 32 Manuale utente nuova webmail

FIGURA 34. INSERISCI FILTRO ...ttt ettt a e e e et e e e e aneeas 30
FIGURA 35. IMPOSTAZIONI - ARCHINVIO ...ttt 31
FIGURA 36. IMPOSTAZIONI - CONSERVAZIONE ...ttt 32

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT

TINEXTA GROUP



Pagina 6 di 32

1 INTRODUZIONE

1.1 ACCESSO ALLA WEBMAIL

Manuale utente nuova webmail

Per accedere e sufficiente utilizzare il link e inserire le proprie credenziali. Si ricorda che e possibile

utilizzare alternativamente sia la Userld che 1’indirizzo della casella pec.
(wFoceRT

Cancel

Website privacy policy Cookie po

FIGURA 1. SCHERMATA DI LOGIN

1.2 SCHERMATA HOME

icy Privacy notice

La Webmail Legalmail si presenta con una veste grafica rinnovata che permette di avere a portata di

mano qualunque informazione relativa alla casella PEC.

© Ricevuta Di Consegna
03 ordini Elettronici
[] Posta Certificata Legalmail 1]

+ Crea nuova cartella TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

© Ricevuta Di Accettazione

[] Posta Certificata Legalmail ]
TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

@ Ricevuta Di Consegna

[[] Posta Certificata Legalmail 1]
TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

@ Ricevuta D Accattazion

[ Posta Certificata Legalmail 1]
TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

EEJ sGAwAL | Posta  Archivio  Rubrica  Invii Massivi
=+ Nuovo messaggio B3 Posta Q
Test 1 o-o & N
2 posta in arrivo
e [ test. Blegalmail.it
Mail di prova
@ Posta Ingesiderata
© Messaggio PEC
> Spedite
s [ Posta Certificata Legalmail 1]
e TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE
Seleziona un messaggio
~ 3 Invii Massivi

FIGURA 2. SCHERMATA HOME
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Vediamo infatti che la nostra schermata permette agevolmente di accedere a tutte le funzioni relative
a posta, archivio, rubrica, invii massivi, guida, impostazioni.

Ognuna di queste voci, sara trattata a parte, in modo da facilitare la lettura e il ritrovamento delle
informazioni.

Per spostarsi tra le sezioni, sara sufficiente cliccare sui vari pulsanti.

1.3 GUIDAIN LINEA

Un click sul pulsante fumetto ci permettera di accedere alla guida in linea della soluzione. Da questa
schermata sara possibile accedere a un repository aggiornato che copre tutti i dubbi che possono
sorgere riguardo I’utilizzo caselle.

1.4 MENU UTENTE

Il menu utente permette di accedere alle impostazioni personali dell’account e la gestione delle
informazioni d’accesso alla casella attraverso il tasto “Gestisci account”.

@ 2 & 2

te il.it

”
e

Iy
Gestisci account z

La mia casella
Accessi e sicurezza
Guida
Documentazione

[- Esci

FIGURA 3. MENU UTENTE

La sezione "La mia casella" permette I'accesso alle impostazioni della casella, argomento che sara
trattato piu avanti.

La sezione “Accessi e sicurezza” permette di vedere tutti gli accessi effettuati alla casella pec, potendo

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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anche vedere alcune informazioni quali:

Tipologia d’accesso: es. webmail;
Data;

Ora;

Indirizzo IP;

Tipologia di browser utilizzata.

Queste informazioni potrebbero non essere aggiornate in tempo reale.

Accessi

Elenco ultimi accessi effettuati © Aggiorna ¥»

Utente test sulla casella tes' legalmail.it

5 Accessi

Webmail

Data: 15-02-2024 | Ora: 16:3% | Indirizzo IP: Indirizzo Interno InfoCert

Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/121.0.0.0 Safari/537.36
Edg/121.0.0.0

Webmail

Data: 15-02-2024 | Ora: 11:49 | Indirizzo IP: Indirizzo Interno InfoCert

Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/121.0.0.0 Safari/537.36
Edg/121.0.0.0

Webmail

Data: 14-02-2024 | Ora: 12:13 | Indirizzo IP: Indirizzo Interno InfoCert

Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/121.0.0.0 Safari/537.36
Edg/121.0.0.0

Chiudi

FIGURA 4. ACCESSI
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2 POSTA

La sezione posta ci permette di interagire con quelle che sono le operazioni riguardanti la nostra
casella.

2.1 MENU CASELLA

Il menu casella permette di spostarsi agevolmente tra le varie sottocartelle presenti all’interno della
sezione posta. Questo menu da la possibilita, attraverso un click con il tasto destro, di svolgere delle
operazioni ulteriori, quali la creazione di sottocartelle o lo svuotamento delle cartelle “Posta
Indesiderata” e “Cestino”

[E;j LEGALMAIL Posta Archivio Con
. @ A
+ Nuovo messaggio o
Cc
test

BF

{3 Posta in arrivo 8

. O]
/' Bozze

@ Posta Indesiderata

Il

2 Spedite RE:

O Cestino @
+ Crea nuova cartella

O

Drn

FIGURA 5. MENU CASELLA

Nello specifico, le cartelle visualizzate sono:
e Posta in arrivo: cartella che contiene i messaggi ricevuti;
e Bozze: contenente i messaggi salvati ma mai inviati;
e Posta indesiderata: contiene i messaggi contrassegnati come spam;
e Spedite: cartella contenente la posta inviata;

e Cestino: questo contenitore mantiene i messaggi eliminati, ma senza cancellarli
definitivamente. E possibile configurare il comportamento del cestino e della funzione elimina
dalle impostazioni che vedremo nell’apposita sezione.

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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2.1.1 DRAG&DROP

E stata inserita possibilita di spostare i messaggi rapidamente da una cartella all’altra utilizzando la
comoda funzione di drag&drop. Sara sufficiente, infatti, tenere premuto il cursore sul messaggio per
essere abilitati al trascinamento dello stesso presso una nuova cartella tra quelle disponibili.

‘ Luinginiia ia wa 1uchiulg pei aluval ia SUily, uasidaliu SUIU & i
t Jlegalmail.it
™ Posta
A Posta in arrivo 4
, o- o & - =
¢ Bozze

@ Posta Indesiderata

[ ] . @legalmail.it B
= eedie 1 messaggio H )24-06

O Cestino

(m]]

® Messaggio PEC 13/06/2024 09:09

v 3 Invii Massivi

Precedent

+ Crea nuova cartella O Slegalimail it

© Messaggio PEC 03/06/2024 14:51

Ot @legalmail.it

® Messaggio PEC 03/06/2024 14:50
FIGURA 6. DRAG & DROP

2.2 INVIO NUOVO MESSAGGIO

11 tasto “Nuovo messaggio” permette la composizione di un nuovo messaggio. All’utente viene quindi
data la possibilita di inserire uno o piu destinatari tra A e CC e di settare un oggetto per la propria
mail.

Se si sceglie di comporre la nuova mail con “Testo formattato ” (attivo di default), si avra la possibilita
di avere un editor di testo per formattare il contenuto della nostra mail.

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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Nuovo Messaggio test <te: ailit> B X
Cc
Oggetto
Arial > px = A > 2o~ B I U 5 x* X =S = EE=EE & B
|
Testo formattato v  Ricevuta completa ~ [ Allega [ Salva bozza
FIGURA 7. INVIO NUOVO MESSAGGIO

Prima di completare il nostro invio abbiamo la possibilita di scegliere il tipo di ricevuta che
desideriamo ricevere, la possibilita di inserire allegati (fino a 70mb) e di salvare la bozza del
messaggio. La pressione del tasto “/nvia” permettera di inviare il nostro messaggio.

2.3 GESTIONE DELLA POSTA E DELLA CASELLA

Come anticipato, il menu casella ci permette di andare a vedere varie sezioni della nostra casella.

Per semplicita espositiva ci concentreremo sulle possibilita offerte dalla sezione “Posta in arrivo”,
per le altre sezioni, ci limiteremo a elencare quelle che sono le differenze.

2.3.1 POSTAIN ARRIVO

Da questa sezione e possibile interagire con i messaggi ricevuti dalla casella. L’utente ha la
possibilita, cliccando su un messaggio, di leggerlo e svolgere alcune operazioni quali I’eliminazione
puntale, lo spostamento in altre cartelle, la stampa del messaggio e lo scaricamento dello stesso in
formato .eml. Il file .eml varia in base alla tipologia di messaggio scaricato:

e PEO (posta elettronica ordinaria): conterra il messaggio originario in formato .eml;

e PEC: conterra, oltre al messaggio, anche due file (daticert.xml e smime.p7s) che sono stati

creati a corredo della PEC;

e Ricevuta di accettazione: conterra il testo della ricevuta e i due file sopra indicati;

InfoCert S.p.A. — all rights reserved
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e Ricevuta di avvenuta consegna: conterra il testo della ricevuta, il messaggio originariamente
inviato anch’esso in formato .eml e i due file daticert.xml e smime.p7s
£ Posta Q =
8- & * = ~ | [ Elimna B Sposta & Stampa & Scarica Messaggio -

ACCETTAZIONE: RE: prova - ignorare la comunicazione

Posta Certificata Legalmall 1]

RE: prova - Ignorare |la comunicazione Posta Certificata Legalmail 5 24 - & i
A: test 2@legalmail.it

@ Ricevuta Di Accettazione 5/02/2024 17 = a

& @infocert.it

Ricevuta di accettazione
© Messaggio Non PEC

Il giorno 15/02/2024 alle ore 17:10:42 (+0100) il messaggio "RE: prova - ignorare la comunicazione” proveniente da "test @legalmail it" ed indirizzato a

] Posta Certificata Legalmail 1] @infocert it ("posta ordinaria")
TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE & stato accettato dal sistema ed inoltrato

e Identificativo messaggio: 31FF8B2F 00B78453 AD88D6EB7 3CAOF 1EF posta-certificata@legalmail it
Ricevuta Di Consegna
Questa ricevuta, per Sua garanzia, & firmata digitalmente.

La preghiamo di conservarla come attestato dell'invio del messaggio

®

’ ; f‘asfa Cfr:tififaté LFFaImail
FIGURA 8. POSTA IN ARRIVO

Selezionando un messaggio, sara immediatamente possibile rispondere, rispondere a tutti, inoltrare e
aprire il seguente menu contestuale cliccando sui tre puntini (cerchiati in rosso nell’immagine in
calce):

e Rispondere;

e Rispondere a tutti;

e Inoltrare;

e Eliminare;

e Segnare il messaggio come gia letto;

e Segnare il messaggio come da leggere;

e Segnalare il messaggio come SPAM (non attivo per messaggi di posta certificata);
e Segnalare il messaggio come non SPAM (non attivo per messaggi di posta certificata);
e Stampare il messaggio;

e Scaricare il messaggio;

e Spostare il messaggio in un’altra cartella;

e Visualizzare i dettagli del messaggio;

e Visualizzare il dettaglio della firma apposta al messaggio che lo certifica come PEC

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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« «s0)

Rispondi a tutti

’

Rispondi

f

0

inoltra
Elimina
Segna come letto

Segna come da leggere

Segnala come

indesiderata

D O 80 0 B o

Stampa

[«

Scarica messaggio
Sposta messaggio

Imail it Dettagli messaggio

Q W ¥

Dettagli firma

FIGURA 9. MENU MESSAGGIO

E ulteriormente possibile filtrare la visualizzazione dei messaggi utilizzando la funzione cerchiata
nell’immagine in calce e che permette di vedere le sole mail da leggere, le sole ricevute, le sole mail
PEC o le sole mail non PEC.

[ Posta

O ~-< & - ED

Precedenti &3 Non letti

- @ Tutte le ricevute
[] Posta Certificata |

RE: prova - ignorare lac¢ @ Solo PEC

@ Solo non PEC

@ Ricevuta Di Accetta:
FIGURA 10. ORDINAMENTO MESSAGGI

Selezionando piu messaggi sara possibile accedere ad alcune operazioni da poter effettuare
massivamente. Queste includono:

e Segna come gia letto — che permette di contrassegnare tutti i messaggi selezionati come gia
letti;

INFOCERT
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e Segna come da leggere - che permette di contrassegnare tutti i messaggi selezionati come non
letti;

e Sposta — che permette di spostare i messaggi selezionati in un’altra cartella a scelta tra quelle
disponibili;

e Stampa — che permette di ottenere una schermata in pdf con le informazioni principali sulla
selezione (tipo messaggio, mittente, destinatari, oggetto, data e presenza di allegati);

e Elimina — che permette, in base alle impostazioni settate in impostazioni di eliminare o di
cestinare le email selezionate.

3 Posta Q =
- o 8 ¥ B m -
« @legalmail.it 1]

Report Password Protection 2024-06
® Messaggio PEC 3/06/2024 09:00 8 |
1 @legalmail.it

5 messaggi selezionati

©® Messaggio PEC

@legalmail.it

© Messaggio PEC

te @legalmail.it
RE: TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZI...

® Messaggio PEC

@infocert.it 1]

FIGURA 11. SELEZIONA MULTIPLA

2.4 FUNZIONE DI RICERCA

La funzione di ricerca, accessibile dall’apposito box posto in alto a destra, permette di ricercare un
qualsiasi messaggio presente all’interno della nostra casella.

3 Posta Q

a-o o Y =hE =0 -

Settimana scorsa

O

RE: TEST INFOCERT 3 -
W @_

[0 Posta Certificata Legalmail (]
TEST INFOCERT 3 - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

Seleziona un messaggio

FIGURA 12. RICERCA
Per accedere alle funzioni di ricerca avanzate ¢ sufficiente fare click sull’apposito tasto (cerchiato
nell’immagine precedente), che permettera di settare i seguenti filtri di ricerca:

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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e Cerca in — permette di selezionare le cartelle sulle quali effettuare la ricerca;

e Tipologia messaggio — permette di scegliere che tipo di messaggio si vuole cercare tra le
seguenti voci “Tutti i messaggi, PEC, non PEC, ricevute di accettazione, ricevute di consegna,
tutte le ricevute”;

e Data — permette di scegliere un periodo di ricerca per il messaggio in questione;

e Da - permette di indicare il mittente;

e A - permette di indicare il destinatario;

e Oggetto — permette la ricerca per oggetto del messaggio;

e Dimensione — qualora si conosca orientativamente la dimensione del messaggio da cercare,
questa utile funzione permette di impostare la ricerca per dimensione del messaggio. Si
ricorda che un messaggio di posta gestito dalle caselle Legalmail, non puo superare i 100 mb,
includendo un massimo di 70mb di allegati.

E possibile settare la ricerca in modo da includere tutti i valori o in modo che mostri un messaggio
purché rispetti almeno uno dei criteri definiti in fase di ricerca.

Il tasto “Pulisci Ricerca” permette 1’azzeramento dei criteri definiti con la possibilita di settarne di

nuovi.
2 O,
Cercain
Tipologia messaggio Data
E Tulli | message . Qualsiasi data
Da
-
A
) atd
Oggetto
Rimensione
Maggiore d - £s. 10 KR -
Condizioni da includere ® Tutte Alrmiene una
Pulisci Ricerca @
FIGURA 13. RICERCA AVANZATA
InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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3 ARCHIVIO DI SICUREZZA

3.1 MENU ARCHIVIO

Il menu archivio permette di visualizzare tutti i messaggi che si & deciso di duplicare in Archivio. La
schermata ricorda quella della Posta, con la differenza che in Archivio i messaggi sono suddivisi per
mese.

[:@j LEGALMAIL Posta Archivio Conservazione Rubrica La nuova Legalmail @ E4 o] 2
[]importa 3 Archivio Q 3=
test Ricerca messaggi: DataDa: 01/03/2024 | Data A: 28/03/2024 Modifica ricerca
A 32024 |8 -9 & ~ = v  I0cCopiainPosta & Stampa £ Scarica £
O Febbraio = ot RE: TEST INFOCERT 3 - IGNORARE LA COMUNICAZIONE
[ Marzo I
RE: 1 e “« &

A ter @legalmail.it;
® Messaggio PEC

Messaggio Busta di trasporto
C

TEST INFOCERT 3 - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

© Messaggio Inviato

[ Posta Certificata Legalmail posta-certific...
TEST INFOCERT 3 - IGNORARE LA COMUNICAZIONE ‘@legalmail.it- ha scritto:

Ricevuta Di Accettazione

[J Posta Certificata Legalmail posta-certific...
7 TEST INFOCERT 3 - IGNORARE LA COMUNICAZIONE TEST INFOCERT 3 - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

FIGURA 14. ARCHIVIO

Le operazioni possibili in archivio sono le medesime della sezione Posta, con I’unica differenza che
non e possibile cancellare il singolo messaggio, ma si € in grado di cancellare solo per periodi
temporali.

Come vedremo piu avanti, per potere avere un archivio correttamente alimentato, € necessario
configurare i filtri di importazione automatica. E comunque sempre possibile effettuare manualmente
I’import dei messaggi.

3.2 IMPORTAZIONE IN ARCHIVIO

L’import manuale dei messaggi pud essere fatto facendo click sul tasto “Importa”. Questo fara
apparire il seguente popup:

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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Importa messaggi di posta

Tramite questa funzione e possibile copiare in Archivio di Sicurezza i messaggi presenti in
Casella di Posta.

© Questa procedura non effettua controlli di duplicazione sui messaggi, verranno copiati anche
quelli eventualmente gia presenti nellArchivio di Sicurezza.

Ti consigliamo di attivare la copia automatica dei nuovi messaggi, configurandola dalle
Impostazioni.

Storico importo

D Data di importazione Messaggi importati da Posta

No items found

+ Nuova importazione

FIGURA 15. IMPORT

Prestare attenzione al fatto che la procedura di import non effettuera un controllo di duplicazione
messaggi.

Per far partire la procedura sara sufficiente selezionare “+ Nuova importazione” e configurare i
parametri richiesti dal popup espanso che apparira.

Importa messaggi di posta

Tramite questa funzione & possibile copiare in Archivio di Sicurezza i messaggi presenti in
Casella di Posta.

@ Questa procedura non effettua controlli di duplicazione sui messaggi, verranno copiati anche
quelli eventualmente gia presenti nell‘Archivio di Sicurezza.

Ti consigliamo di attivare la copia automatica dei nuovi messaggi, configurandola dalle
Impostazioni.

Nuova importazione

Indica il periodo temporale dei messaggi che vuoi importare e la mail su cui ricevere la notifica. La
notifica @ un messaggio di posta ordinaria e non verra consegnata se la casella riceve solo
messaggi PEC.

Da A

dd/mm/yyyy ] dd/mm/yyyy

Indirizzo e-mail di notifica

FIGURA 16. IMPORT ESPANSO

Dalla stessa schermata sara possibile verificare lo stato dell’operazione.

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT
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3.3 RICERCA IN ARCHIVIO

Analogamente a quanto avviene per la sezione Posta, € possibile utilizzare la stessa funzione di ricerca
per affinare i risultati. Le opzioni di scelta sono le medesime.

InfoCert S.p.A. — all rights reserved

Ld 1uovd Legdiindil ‘) EX)

Q

ID messaggio

Cerca ID messaggio

Da

Cerca mittente

A

Cerca destinatario

Oggetto

Cerca parola in oggetto

Data
Date personalizzate v

Da A
01/04/2024 & 22/04/2024

Pulisci Ricerca

FIGURA 17. RICERCA IN ARCHIVIO

b
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4 CONSERVAZIONE A NORMA

Per quanto riguarda la sezione di conservazione a norma, questa segue a grandi linee le impostazioni
dell’archivio.

3
(>}
(8)uwomma  Posta  Archivio  Conservazione  Rubrica Lanuova Legalmail (@) E ® S

[£]importa = Conservazione Q

I=
=

t ‘@legalmail.it Ricerca messaggi: | DataDa:01/04/2024 | Data A: 30/04/2024 Modifica ricerca

v v Tw -
~ 2024 o > @
[ Gennaio

D3 Febb [C] Posta Certificata Legalmail posta-certificata...
ebbraio

TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE
O Marzo
@ Ricevuta di accettazione 412024 17:4
3 Aprile
@ Q@ .com
v 32023
TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE Seleziona un mess 'IgUiO
a agg
v 2022

© Messaggio inviato

[] Posta Certificata Legalmail posta-certificata...
TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

@ Ricevuta di consegna

[[] Posta Certificata Legalmail posta-certificata...
TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

FIGURA 18. CONSERVAZIONE A NORMA

Anche la funzione di import automatico (tramite filtri) e manuale, funziona in maniera analoga.

Tuttavia, vista la sua natura piu istituzionale, I’utente non ¢ abilitato in alcun modo alla cancellazione
in autonomia dei messaggi conservati, ma potra, in qualunque momento, richiedere 1’attivazione della
procedura di scarto contattando I’assistenza InfoCert.

Selezionando il messaggio desiderato ¢ possibile procedere all’Esibizione a Norma, facendo click sul
tasto “LegalDoc”.

01/04/2024 | | Data A: 30/04/2024 Modifica ricerca

¥ = - I0) copiainPosta @ Stampa & Scarica {[®) LegalDoc

ACCETTAZIONE: TEST INFOCERT - IGNORARE LA COMUNICAZIONE

it}
=}
«

nail posta-certificata...
LA COMUNICAZIONE Posta Certificata Legalmail 30/04/2024 17:41 4 <& O

A: test.demo.massiva2@legalmail.it;
30/04/2024 17:41

).com

LA COMUNICAZIONE . . .
Ricevuta di accettazione

FIGURA 19. TASTO LEGALDOC

Questo tasto abilita la possibilita di ottenere tutte le informazioni sull’integrita del messaggio
conservato, con la sua conseguente opponibilita a terzi. Viene data anche la possibilita di scaricare

InfoCert S.p.A. — all rights reserved INFOCERT

TINEXTA GROUP



Pagina 20 di 32 Manuale utente nuova webmail

I’Attestato di Conservazione, contenente tutte | dati certificanti la corretta conservazione del
documento.

Esibizione Documento LegalDoc X
v ]

Tipo: File di indici
Nome: f2fcfb24d61234ddebbfa6f1acb42d9d_20240430_175452-268.index.xml
Mlme-Type text/xmi;1.0 v Denag“ ® Salva

v

Tipo: File dati
Nome: f2fcfb24d61234ddebbfa6fac542d9d_20240430_175452-268.eml
Mime-Type: message/ric822;NA v Dettagli @ Salva @ Viewer

® Scarica Attestato di Conservazione

FIGURA 20. SCARICA ATTESTATO DI CONSERVAZIONE
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5 RUBRICA

5.1 MENU RUBRICA

Dalla rubrica € possibile consultare, memorizzare e recuperare gli indirizzi di posta degli utenti con
cui si desidera comunicare.

L]
(B Posta  Archivio  Conservazione Rubrica Lanuovalegaimall @D EH 0@ s

@ test  contatti(5)

Nome i ) Indirizzo e-mal

o
g
£
g
H

v NN

N,
o o o o o

N N

Cerca un indirizzo PEC

FIGURA 21. RUBRICA

Al momento dell’attivazione di una nuova casella sono presenti: "Tutti i contatti", "Rubrica
personale", "Gruppi" e "Contatti recenti". Quest’ultimo conterra liste di indirizzi che ¢ possibile
classificare a piacimento inserendole in un gruppo creato provvisto di un nome identificativo.

5.2 CREAZIONE NUOVO CONTATTO

La creazione di un nuovo contatto avviene semplicemente cliccando sul tasto “Nuovo contatto”.

In questo modo verra visualizzata la seguente schermata, che permettera I’aggiunta del contatto
desiderato.

< Nuovo contatto X Annulla /' Salva

Numero di cellulare Numero di telefono

FIGURA 22. NUOVO CONTATTO
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5.3 IMPORTAZIONE E ESPORTAZIONE RUBRICA

E possibile utilizzare la funziona “Importa contatti” per popolare automaticamente la rubrica.
P —

Importa contatti X

Puoi importare contatti da altre app di posta elettronica tramite un file CSV o vCard.
Esportando i contatti da Google e Outlook in formato CSV & possibile importarli in Legalmail.

Trascina e rilascia il tuo file qui o
carica un file

FIGURA 23. IMPORTA

| file caricati devono essere caricati in formato .csv o vCard.

Pagina 22 di 32 Manuale utente nuova webmail

Qualora si avesse la necessita di esportare la propria rubrica, e possibile farlo utilizzando la funzione
“Esporta contatti”. Da questa schermata sara possibile scegliere se esportare tutti i contatti o se

limitare la selezione ad alcuni gruppi.

Esporta contatti X

Puoi esportare i contatti di Legalmail e importare in altre app di posta elettronica.
Il gruppo di contatti selezionato verra esportato in formato VCF.
Quali contatti vuoi esportare?

Seleziona... -

Tutti i contatti (5)
Rubrica personale (0)

Contatti recenti (5)

FIGURA 24. ESPORTA

InfoCert S.p.A. — all rights reserved
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5.4 RICERCA INDIRIZZO PEC

La funzione “Cerca indirizzo PEC permette di consultare le banche dati messe a disposizione per

trovare gli indirizzi censiti all’interno delle banche dati IpaPortale, INI-PEC, Inad.

InfoCert S.p.A. — all rights reserved

Cerca un indirizzo PEC

Cerca i domicili digitali di professionisti, imprese, PA e cittadini attraverso uno dei portali

Per le Pubbliche Amministrazioni Vai a IpaPortale [4
Indice dei domicili digitali della PA e dei Gestori di Pubblici servizi

Per imprese e professionisti Vai a INI-PEC (4
Raccoglie gli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti di tutta Italia.

Per i cittadini Vaialnad 4
Indice nazionale dei domicili digitali delle persone fisiche, dei professionisti e altri enti.

FIGURA 25. CERCA INDIRIZZO PEC
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6 IMPOSTAZIONI

6.1 IMPOSTAZIONI RAPIDE

La sezione impostazioni, che si apre premendo sul tasto della rotellina in alto a destra sulla home,
permette 1’apertura delle impostazioni rapide.

Impostazioni rapide X

#%  Visualizza tutte le impostazioni

Densita di visualizzazione messaggi

= Estesa = Compatta

Riquadro di lettura messaggi

’ =0 Mostra a destra

Il

Mostra nella parte inferiore

Nessuna divisione

FIGURA 26. IMPOSTAZIONI RAPIDE

Da questo menu sara possibile modificare la posizione del riquadro di lettura dei messaggi, la densita
di visualizzazione degli stessi e si potra accedere alla sezione “Tutte le impostazioni”.

INFOCERT
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6.2 TUTTE LE IMPOSTAZIONI

Da qui sara possibile gestire tutto cio che riguarda la nostra casella, avendo la possibilita di intervenire

sulle varie componenti.

Manuale utente nuova webmail

Impostazioni

B3 La mia casella

e Sicurezza

£ posta

&' Composizione

0 Notifiche

@ Postaindesiderata

= Filtri e Inoltro

Servizl InfoCert
3 Archivio

& conservazione

La mia casella

Prova la nuova Legalmail @ [ @

Indirizzo PEC User ID

test.demo.massiva2@legalmail.i MV428304

spazio della casella

143 GB di spazio inbox

100 GB di Archivio di sicurezza

2.78 MB utilizzati di archivio

Servizi aggiuntivi casella
Servizio di invii massivi: Non attivo

Notifica SMS: Non attivo

Chiudi

X
2]
2]
e

FIGURA 27. IMPOSTAZIONI

Qualunque modifica deve essere confermata dal tasto “Salva”.

6.2.1 LA MIA CASELLA

La sezione “La mia casella”, visibile nell’immagine precedente, permette di visualizzare alcune
informazioni riguardo la stessa.

1. Indirizzo PEC e User ID;
2. Spazio della casella, includendo sia lo spazio di inbox che di Archivio di sicurezza, offrendo

la possibilita di ampliare gli stessi qualora fosse necessario;

3. Servizi aggiuntivi: permette di visualizzare quali servizi aggiuntivi siano stati acquistati e lo

stato degli stessi.

6.2.2 SICUREZZA

La sezione “Sicurezza” permette di configurare il livello di “chiusura” della casella, potendo scegliere
tra “La casella riceve e invia sia da caselle certificate sia da caselle ordinarie” e ““la casella riceve solo
da caselle certificate; puo inviare anche a caselle ordinarie”.

B La mia casella
e Sicurezza
M posta

>
¢ Composizione

L) Notifiche

InfoCert S.p.A. — all rights reserved

Impostazioni Sicurezza

Configurazione
® La casella riceve e invia sia da caselle certificate sia da caselle ordinarie

La casella riceve solo da caselle certificate; pud inviare anche a caselle ordinarie

FIGURA 28. SICUREZZA
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6.2.3 POSTA

Questa sezione permette di vedere lo spazio utilizzato in casella, riprende le impostazioni possibili
nelle “Impostazioni rapide” e permette di settare comportamenti automatici della rubrica e del cestino.

Posta X

Il tuo spazio inbox PEC

0% (686 KB) di 143 GB utilizzati

Aspetto

Altezza del messaggio
® Estesa

Compatta

Riquadro di lettura
® Mostra a destra
Mostra nella parte inferiore

Non mostrare nessuna divisione

Dopo l'invio salva automaticamente i destinatari in rubrica

@

Cestino

Elimina messaggio
Cancella direttamente

® Sposta nel cestino

Svuota automaticamente il cestino all'uscita della webmail

FIGURA 29. POSTA
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6.2.4 COMPOSIZIONE
Permette di scegliere se salvare automaticamente, e dove, le mail inviate.
Permette anche di definire una firma automatica da aggiungere alle proprie mail inviate.

Composizione X

Salva automaticamente mail inviate

@

Cartella mail inviate

B Posta in arrivo

/' Bozze

@ Pposta Indesiderata
® > Spedite

0 Cestino

v O Invii Massivi

Firma del messaggio

Firma automaticamente

Testo della firma

FIGURA 30. COMPOSIZIONE

INFOCERT
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6.2.5 NOTIFICHE

Permette di abilitare la notifica di ricezione di nuove PEC sia su indirizzo mail che via SMS, in
quest’ultimo caso si pu0 inserire anche una fascia oraria nel quale ricevere I’SMS.

Notifiche X

Notifiche email

Il servizio controlla quotidianamente la presenza di nuovi messaggi di posta certificata non letti. In caso positivo,
invia una mail di notifica verso gli altri indirizzi indicati.

Ricevi una mail di notifica

@

Inserisci indirizzo e-mail

mail@mail.com

Notifiche SMS

Il servizio controlla quotidianamente la presenza di nuovi messaggi di posta certificata non letti. In caso positivo,
invia una mail di notifica verso il numero di telefono indicato.

Ricevi un sms di notifica

Numero di cellulare Orario
39 XXX XXX XXXX HH MM

FIGURA 31. NOTIFICHE

6.2.6 POSTA INDESIDERATA

Attraverso questa sezione sara possibile definire il comportamento della casella nei confronti di
messaggi contrassegnati come spam. E possibile definire le impostazioni in modo che questi vengano
immediatamente cancellati o se debbano essere spostati nella cartella “Posta Indesiderata”.

Per evitare la saturazione con documentazione non pertinente degli spazi di Archivio e di
Conservazione, c’¢ la possibilita di escludere il passaggio di messaggi contrassegnati come spam
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all’interno di detti contenitori.

Posta indesiderata

Quando arriva un messaggio indesiderato in casella
® Cancella direttamente

Sposta nella cartella della posta indesiderata

Archivio di sicurezza

Archiviare i messaggi indesiderati

Conservazione

Conservare | messaggi indesiderati
FIGURA 32. POSTA INDESIDERATA

6.2.7 FILTRI E INOLTRO

Questa sezione permette 1’inserimento in autonomia di filtri di spostamento, copia e inoltro sulla
propria casella.

Filtri e Inoltro

In webmail & possibile impostare dei filtri in modo da spostare un messaggio in una particolare cartella oppure
inoltrarlo ad un secondo indirizzo di posta elettronica

Impostazioni filtri
Nome del filtro Stato Tipo

MV428304_8256964 filter © Attivo Spostamento/Z® O

+ Nuovo Filtro

FIGURA 33. FILTRI E INOLTRO
E sempre possibile attivare/disattivare un filtro, modificarne il funzionamento o eliminarlo,
utilizzando gli appositi pulsanti presenti nell’immagine precedente.

L’inserimento di un nuovo filtro avviene utilizzando il tasto “+ Nuovo Filtro” che mostrera la
seguente schermata:

INFOCERT
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Filtri e Inoltro X
Nuovo filtro Attivo
1 Nome
Inserisci il nome del filtro
2 Azione
Seleziona azione v

3  Condizione
+ Aggiungi condizione
Validita
@ Tutte le condizioni devono essere soddisfatte

Almeno una condizione deve essere soddisfatta

FIGURA 34. INSERISCI FILTRO

Da qui sara possibile definire il comportamento del filtro e I’ambito di applicazione dello stesso
(condizione).

6.3 SERVIZI INFOCERT
Questa sezione permette 1’acquisto e I’arricchimento e la gestione dei propri servizi InfoCert legati
alla casella.

6.3.1 ARCHIVIO

Permette di visualizzare lo stato del proprio archivio, di definire la tipologia di messaggi da archiviare
e di liberare spazio nello stesso. Si ricorda che la definizione della tipologia di messaggi da archiviare,
funziona dal momento della configurazione del servizio in poi. Si faccia riferimento alla sezione
dedicata per la guida su come importare il pregresso.
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Archivio X

L'Archivio di Sicurezza consente di salvare automaticamente una copia dei messaggi di Posta in ingresso e/o in
uscita dalla casella in "Archivio di Sicurezza".

Il tuo spazio di archiviazione di sicurezza ®

0% (2.78 MB) di 100 GB utilizzati

Quali messagi vuoi archiviare? Archivia tutto

Posta in arrivo
Archivia i messaggi certificati in arrivo
Archivia i messaggi non certificati in arrivo
Archivia le ricevute di accettazione
Archivia le ricevute di consegna
Posta in uscita
Archivia i messaggi inviati ad almeno un destinatario certificato

Archivia i messaggi inviati solo a destinatari non certificati

Vuoi liberare spazio cancellando messaggi?
Gestisci lo spazio del tuo archivio, elimina cid che non ti serve piu.

Seleziona un periodo di cancellazione

FIGURA 35. IMPOSTAZIONI - ARCHIVIO

6.3.2 CONSERVAZIONE

Permette di visualizzare lo stato della propria conservazione, di definire la tipologia di messaggi da
conservare. Non ¢ possibile eliminare in autonomia documentazione presente all’interno della
Conservazione a norma. Qualora si desideri rimuovere uno o piu elementi, vi invitiamo a contattare
o il vostro riferimento commerciale, o il vostro fornitore o il nostro servizio di assistenza. Si ricorda
che la definizione della tipologia di messaggi da conservare, funziona dal momento della
configurazione del servizio in poi. Si faccia riferimento alla sezione dedicata per la guida su come
importare il pregresso.
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Conservazione X

Il servizio di conservazione consente di avere una copia dei messaggi in conservazione a norma, garantisce
autenticita, integrita, affidabilita e reperibilita dei documenti informatici, come previsto dal CAD.

Il tuo spazio di conservazione PEC

2.78 MB utilizzati

Quali messagi vuoi conservare? Archivia tutto
Posta in arrivo

Conserva i messaggi certificati in arrivo

Conserva i messaggi non certificati in arrivo

Conserva le ricevute di accettazione

Conserva le ricevute di consegna

Posta in uscita
Conserva i messaggi inviati ad almeno un destinatario certificato

Conserva i messaggi inviati solo a destinatari non certificati

FIGURA 36. IMPOSTAZIONI - CONSERVAZIONE
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