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1. 59{/wL½Lhb9 !tt[L/!½Lhb9 

1.1 ACCESSO AL PORTALE  

[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ [ŜƎŀƭƳŀƛƭ Webmail avviene inserendo UserID e Password nella sezione di login. 

 

   

FIGURA 1 ACCESSO AL PORTALE 
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2. [9D![a!L[Υ /ha9 {L tw9{9b¢! 
 

Legalmail si presenta con due barre orizzontali Ŝ ǳƴΩarea centraleΦ Lƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ǾŀǊƛŀ ƛƴ ōŀǎŜ 
alle dimensioni della finestra e alla tipologia di contenuti.  

{ƻǇǊŀ ǉǳŜǎǘΩŀǊŜŀ ǎƛ ǘǊƻǾŀ la barra che contiene i pulsanti con le azioni effettuabili sugli elementi sottostanti: 

- il logo; 

- le sezioni di contenuti della tua casella; 

- le impostazioni della casella. 
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3. th{¢! 

3.1 HOME PAGE 

La sezione che viene visualizzata in automaticƻ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀ Legalmail è la Posta in arrivo.  

In base al tipo di dispositivo utilizzato (PC, smartphone, ecc.) e alla dimensione della finestra, la 
visualizzazione può variare, ed in particolare presentare: 

1) tre pannelli: è la vista più completa e quella alla quale si riferisce questa guida. In questa visualizzazione 
ƭΩŀǊŜŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ŝ ŘƛǾƛǎŀ ƛƴ ǘǊŜ ǇŀƴƴŜƭƭƛ ǾŜǊǘƛŎŀƭƛΣ ƻƎƴǳƴƻ ŘŜƛ ǉǳŀƭƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƛƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭΩŜƭŜƳŜƴǘƻ 
selezionato nel pannello posto alla sinistra, in particolare: 

- ƛƭ ǇǊƛƳƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŀ ǎƛƴƛǎǘǊŀ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ caselle di posta attive e delle relative cartelle; 
- ƛƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ Řƛ ƳŜǎǎaggi contenuti nella cartella selezionata nel pannello 

precedente; 
- ƛƭ ǘŜǊȊƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƛƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ; 

2) ŘǳŜ ǇŀƴƴŜƭƭƛΥ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ Ŝ ǉǳŜƭƭŀ ŘŜƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻΦ wimane 
attivo il pulsante con le altre informazioni; 

3) ǳƴ ǇŀƴƴŜƭƭƻΥ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ǎƻƭƻ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜΣ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴƻ Řƛ 
ǉǳŜǎǘƛΣ ǾƛŜƴŜ ǎƻǎǘƛǘǳƛǘƻ Řŀƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻΦ [ΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ cartelle, le impostazioni e 
le informazioni sulla casella, sono accessibili mediante pulsante. 

Tali pannelli, nella versione desktop, sono ridimensionabili fra di loro e sono studiati per mantenere un 
corretto equilibrio dimensionale compatibilmente con i pixel a disposizione dello schermo utilizzato. É quindi 
normale che con diverse risoluzioni delƭƻ ǎŎƘŜǊƳƻ Ŝ ŘŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǾŀƭƻǊŜ Řƛ ȊƻƻƳ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻ ǎǳƭ ōǊƻǿǎŜǊΣ ƛƭ 
grado di ridimensionamento dei pannelli possa variare. 

 

FIGURA 2 HOMEPAGE 
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3.2 CARTELLE 

!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ della casella di posta elettronica vengono visualizzate le cartelle in esse contenute. 

- Posta in arrivo: che identifica il contenitore dei messaggi ricevuti da altre caselle; 

- Bozze: che identifica il contenitore di tutti i messaggi salvati durante il processo di scrittura (con 
ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ άSalvaέ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ Řƛ άNuovo MessaggioέύΣ Ƴŀ ŎƘŜ ƴƻƴ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘƛ ǎǇŜŘƛǘƛ 
ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άInviaέΤ 

- Spedite: contiene i messaggi inviati, se hai deciso di salvare in automatico una copia al momento 
ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ όƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀōƛƭŜ Řŀƭ ƳŜƴǳ ŘŜƭƭŜ Impostazioni); 

- Posta indesiderata: contiene i messaggi contrassegnati come spam; 

- Cestino: questo contenitore mantiene i messaggi eliminati, ma senza cancellarli definitivamente. È 
possibile configurare la modalità di eliminazione dei messaggi nella scheda Generale del menù 
Impostazioni, ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ŀ ŦƻǊƳŀ Řƛ ƛƴƎǊŀƴŀƎƎƛƻ ǇƻǎƛȊƛƻƴŀǘŀ ƴŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ 
destra. 

 

 

3.3 MESSAGGI 
 

3.3.1 TIPOLOGIA DI MESSAGGI 

I messaggi presenti nella casella possono essere: 

- Messaggi PEC: sono i messaggi ricevuti da una casella di Posta Certificata. 
Lo scambio di messaggi tra caselle PEC avviene mediante meccanismi più complessi della posta non 
certificata. Ulteriori approfondimenti sul funzionamento della PEC, sono presenti alla pagina dedicata 
(https://www.legalmail.it/info/).  

- Posta ordinaria (non PEC): sono i messaggi che sono stati ricevuti da caselle di posta non certificata; 
quando si riceve un tale messaggio non viene inviata al mittente la Ricevuta di avvenuta consegna. 

Se non si vuole ricevere messaggi da caselle di posta ordinaria, è possibile ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ 
di modificare le impostazioni della casellaΦ {ƛ Ƙŀ ǉǳƛƴŘƛ ƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁΣ ƛƴ ǉǳŀƭǎƛŀǎƛ ƳƻƳŜƴǘƻΣ Řƛ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ 
se ricevere o meno messaggi da caselle di posta ordinaria, mantenendo però sempre la possibilità di 
spedire messaggi a tali caselle. 

Il messaggio ricevuto da una casella di posta elettronica ordinaria viene inserito in una busta di 
anomalia (come indicato nella sezione Visualizzare la busta di un messaggio). 

- Messaggi inviato: il messaggio identificato da tale etichetta è un messaggio inviato dalla casella di 
posta. 

- Ricevuta di accettazione: la ricevuta di accettazione attesta che il proprio gestore di posta elettronica 
certificata ha validato e accettato il messaggio che è stato inviato, certificando ƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭΩƻǊŀ 
ŘŜƭƭΩŜǾŜƴǘƻΦ [ŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀ Řƛ ŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎƻƴǎŜƎƴŀ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŀƭƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀ 
destinataria.  

http://settings.msg.compose/
https://www.legalmail.it/info/
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- Ricevuta di avvenuta consegna: le ricevute di avvenuta consegna sono i messaggi inviati dal server di 
posta della PEC del destinatario del proprio messaggio, non appena recapitato nella casella di 
destinazione. La ricevuta di avvenuta consegna non attesta che il destinatario ha letto il messaggio, ma 
ǎƻƭƻ ŎƘŜ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŝ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎǳŀ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ŎŜrtificata; non si ottiene 
ricevuta di consegna per messaggi inviati a caselle non certificate.  

- Avviso di mancata consegna: se si verifica un errore nella fase di consegna del messaggio ad una 
casella PEC, il sistema genera un avviso di mancata consegna che viene recapitato al mittente con 
ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǊǊƻǊŜ ǊƛǎŎƻƴǘǊŀǘƻΦ [Ŝ ŎŀǎƛǎǘƛŎƘŜ ǇƛǴ ŎƻƳǳƴƛ ǎƻƴƻΥ  

a) casella destinataria inesistente; 
b) casella destinataria piena. 

 

- Avviso di mancata consegna per virus informatico: qualora il server del gestore del destinatario del 
messaggio, nel momento in cui deve prendere in carico il messaggio rileva la presenza di un virus rifiuta 
la trasmissione e il gestore di posta restituisce al mittente un avviso che ne descrive le motivazioni. 

- Preavviso di mancata consegna per superamento dei tempi massimi previsti: si riceve questo avviso 
quando il gestore del destinatario del messaggio che si sta inviando non ha risposto nelle dodici ore 
ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ǳƴŀ ǇǊŜǎŀ ƛƴ ŎŀǊƛŎƻ o con la ricevuta di avvenuta consegna del 
messaggio. 

- Avviso di mancata consegna per superamento dei tempi massimi previsti: si riceve questo avviso 
quando il gestore del destinatario del messaggio che si sta inviando non ha risposto nelle ventiquattro 
ƻǊŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ƭŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀ Řƛ ŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎƻƴǎŜƎƴŀ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΦ 

- Avviso di non accettazione per eccezioni formali: si riceve questo avviso quando il proprio gestore di 
Ǉƻǎǘŀ ƴƻƴ Ƙŀ Ǉƻǘǳǘƻ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƴƻƭǘǊƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŀ Ŏŀǳǎŀ ŘŜƭ ƳŀƴŎŀǘƻ ǎǳǇŜǊŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ 
controlli formali su di esso. Le casistiche più comuni sono: 

a) presenza di un destinatario in copia nascosta (campo CCN o BCC); 
b) assenza di almeno un destinatario diretto (campo A o TO); 
c) messaggio di dimensioni eccessive; 
d) messaggio con troppi destinatari; 
e) messaggio a destinatari non consentiti; 
f) messaggio mal formato. 

Legalmail è strutturata in modo da aiutare a superare i controlli di questo tipo (ad esempio non 
contiene il campo CCN o BCC). Per ulteriori informazioni è possibile consultare il manuale operativo. 

- Avviso di non accettazione per virus informatico: se il gestore del mittente riceve messaggi nei quali 
rileva virus informatici, è tenuto a non accettarli, e quindi invia al mittente un avviso nel quale specifica 
che non può prendere in carico la trasmissione a causa di tale rilevazione. 

- Delivery Status Notification ς DSN: i messaggi che vengono recapitati con questo oggetto sono 
messaggi che si ricevono se si verifica un errore nella fase di consegna del messaggio ad una casella di 
Ǉƻǎǘŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀΦ !ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǘǊƻǾŀǊŜ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǊǊƻǊŜ Ǌƛscontrato.  

Le casistiche più comuni sono: 

a) casella destinataria inesistente; 

b) casella destinataria piena. 
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3.3.2 LISTA MESSAGGI 

La lista dei messaggi contenuti nella casella ŝ ǾƛǎƛōƛƭŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀΦ [Ŝ 
operazioni, che si possono eseguire sulla lista messaggi, sono disponibili mediante i pulsanti presenti nella 
parte alta del pannello; al passaggio del puntatore del mouse, compaiono dei testi (tooltip) che descrivono 
la funzione specifica. É possibile, ad esempio:  

1) selezionare tutti i messaggi presenti nella lista, oppure deselezionare quelli attualmente selezionati.  

2) aggiornare la lista dei messaggi contenuti nella cartella selezionata όƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ǾƛŜƴŜ ŜǎŜƎǳƛǘƻ 

in automatico ogniqualvolta ci si sposta tra le cartelle); 

3) stampare la lista dei messaggi contenuti nella cartella selezionata; 

4) mƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŀǘǘǳŀƭŜ ƻǊŘƛƴŜ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭƭŀ ƭƛǎǘŀΣ ǎŎŜƎƭƛŜƴŘƻ ǳƴ ƻǊŘƛƴŀmento 

ŎǊŜǎŎŜƴǘŜκŘŜŎǊŜǎŎŜƴǘŜ ǇŜǊ ŘŀǘŀΣ ŀƭŦŀōŜǘƛŎƻ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ƻ ŀƭŦŀōŜǘƛŎƻ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭ 

mittente; 

5) è possibile visualizzare i messaggi della cartella ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘŀ ƛƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ά[ƛǎǘŀ 9ǎǘŜǎŀέ ƻ ά[ƛǎǘŀ 

/ƻƳǇŀǘǘŀέΦ /ƻƴ ƭŀ ǇǊƛƳŀ ƻǇȊƛƻƴŜ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ƛƭ ƳƛǘǘŜƴǘŜΣ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ Ŝ ǳƴŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΤ 

Ŏƻƴ ƭŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ǎƻƭƻ ƛƭ ƳƛǘǘŜƴǘŜ Ŝ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ; 

6) scegliere Řƛ ǾŜŘŜǊŜ ǎƻƭƻ ǳƴŀ ŎŜǊǘŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛƴ ŎŀǊǘŜƭƭŀ όƳŜƴǳ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ά¢ǳǘǘƛ ƛ 

ƳŜǎǎŀƎƎƛέύ; 

7) tre Puntini:  

a. segnare un messaggio non ancora aperto come letto (il messaggio viene comunque segnato come 

ƭŜǘǘƻ ŘƻǇƻ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ƻ ŘƻǇƻ ǉǳŀƭŎƘŜ ǎŜŎƻƴŘƻ Řŀƭƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ƴŜƭ ǘŜǊȊƻ 

pannello); 

b. segnare un messaggio che già risulta letto come non letto; 

c. segnare spam/non spam; 

d. sposta; 

e. stampare il messaggio; 

f. ŜƭƛƳƛƴŀǊŜ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΦ Lƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ά9ƭƛƳƛƴŀέΣ ǾŀǊƛŀ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭŜ ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛ 
ǎŎŜƭǘŜ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ǎǇƻǎǘŀƴŘƻƭƻ ƴŜƭƭΩŜǘƛŎƘŜǘǘŀ Cestino o eliminandolo definitivamente; 
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FIGURA 3 OPERAZIONI SUL MESSAGGIO 

È possibile la navigazione fra le pagine tramite le frecce corrispondenti poste al di sotto dell'elenco messaggi. 
Il numero riportato sul quadratino corrisponde alla pagina che viene visualizzata e può essere modificato 
manualmente digitando il numero di pagina che si desidera visualizzare e premendo invio. 

 

3.3.2.1 VISUALIZZARE I NUOVI MESSAGGI RICEVUTI  

Legalmail effettua un aggiornamento automatico dei messaggi in arrivo ogni volta che si seleziona la cartella 
άtƻǎǘŀ ƛƴ ŀǊǊƛǾƻέ Ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƛƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ ƴŜƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ Ŏƻƴ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛΦ È possibile 
ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƛƭ ǘŀǎǘƻ ά!ƎƎƛƻǊƴŀέ ǇƻǎƛȊƛƻƴŀǘƻ ǎƻǇǊŀ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛΦ 

 

 

3.3.3 OPERAZIONI SUL MESSAGGIO 

3.3.3.1 SELEZIONARE UN MESSAGGIO 

Legalmail permette la selezione puntuale di un messaggio mediante un clic su un punto qualsiasi del 
ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻΦ [ŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ǎŀǊŁ ŜǾƛŘŜƴȊƛŀǘŀ Řŀ ǳƴ ŎŀƳōƛŀƳŜƴǘƻ Řƛ ŎƻƭƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ǊƛƎŀΣ Ŝ ƭŀ 
comparsa di un segno di spuntŀ ŀŎŎŀƴǘƻ ŀƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΦ 

Qualora si volessero selezionare più messaggi in contemporanea, si dovranno inserire manualmente i segni 
Řƛ ǎǇǳƴǘŀ ƴŜƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ǎǇŀȊƛ ǇǊŜŘƛǎǇƻǎǘƛ ǇŜǊ ŀŎŎƻƎƭƛŜǊƭƛΣ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀŎŎŀƴǘƻ ŀƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ Řƛ ƻƎƴƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΦ  

La ǎŜƭŜȊƛƻƴŜκŘŜǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŝ ŦŀŎƛƭƛǘŀǘŀ Řŀ ǳƴ ǳƴƛŎƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜΣ ŎƻƳŜ 
spiegato nella sezione Lista messaggi. 
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3.3.3.2 VISUALIZZARE IL CONTENUTO DI UN MESSAGGIO 

Per visualizzare il contenuto di un messaggio è necessario selezionarloΦ [ΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ŘŜƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ Řƛ ǳƴ 
messaggio è presente nel pannello di Dettaglio a destra. Per visualizzare il contenuto di un messaggio in modo 
esteso è possibile aprire il messaggio con un doppio clic su di esso, oppure utilizzare le frecce in basso a destra 
ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘƻƴƻ ƭΩŜǎǘŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀΦ {ƛŀ ƛƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ άŀƴǘŜǇǊƛƳŀέ ŎƘŜ άŀǇŜǊǘǳǊŀέ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ 
effettuare delle operazioni sui messaggi. Il tipo di operazioni varia a seconda dello stato del messaggio (ad 
esempio inviato, ricevuto o bozza) e sono accessibili mediante i pulsanti posti sopra il pennello Dettaglio e le 
cui funzionalità sono descritte da testi (tooltip) che compaiono al passaggio del cursore.  

 

FIGURA 4 OPERAZIONE SUI MESSAGGI 

 

3.3.3.3 VISUALIZZARE LA BUSTA DI UN MESSAGGIO 

I messaggi ricevuti nella propria casella di posta elettronica certificata, siano essi provenienti da caselle PEC 
o di posta ordinaria, vengono racchiusi in buste. In particolare, i messaggi provenienti da caselle PEC sono 
racchiusi in buste di trasporto create e firmate digitalmente dal gestore di posta elettronica certificata del 
mittente, nelle quali è contenuto il messaggio originale e i dati di certificazione. I messaggi provenienti da 
caselle di posta ordinaria, prima della consegna in casella, vengono racchiusi nelle buste di anomalia. Quando 
in Legalmail si seleziona un messaggio in una casella, viene mostrato direttamente il messaggio originale così 
come inviato dal mittente. Per visualizzare la busta in cui il messaggio originale è stato accluso, è necessario 
selezionare il link ά±ŜŘƛ ōǳǎǘŀ Řƛ ǘǊŀǎǇƻǊǘƻέΦ  

 

3.3.3.4 RISPONDERE AD UN MESSAGGIO 

Per inviare una risposta ad un messaggio ricevuto, è possibile utilizzare i pulsanti presenti nella barra delle 
azioni. Nello specifico è possibile: 

- rispondere ŀƭ ǎƻƭƻ ƳƛǘǘŜƴǘŜ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ƻǊƛƎƛƴŀǊƛƻ ŜŘ ŝ ƛƴŘƛŎŀǘƻ Řŀƭ ǘƻƻƭǘƛǇ άwƛǎǇƻƴŘƛέΤ  
- inviare la risposta anche ai destinatari che leggevano in copia il messaggio originario. Il pulsante è 

accompagnato dal ǘƻƻƭǘƛǇ άwƛǎǇƻƴŘƛ ŀ ǘǳǘǘƛέΦ Lƭ ŎƭƛŎ ǎǳ ǳƴƻ ŘŜƛ Ǉǳƭǎŀƴǘƛ Řƛ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ŀǇǊŜ ƛƭ ǇƻǇǳǇ ǇŜǊ ƭŀ 
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composizione di un messaggio, il quale avrà alcuni campi già compilati con i dati ereditati dal messaggio 
originario. 

Questa funzionalità è disponibile solo se prevista nella vostra installazione. 

In particolare: 

- il destinatario sarà il mittente del messaggio originario; 
- Ǝƭƛ ƛƴŘƛǊƛȊȊƛ ƛƴ //Σ ǉǳŀƭƻǊŀ ǎƛ ǎƛŀ ǎŎŜƭǘƻ άwƛǎǇƻƴŘƛ ŀ ǘǳǘǘƛέ ǎŀǊŀƴƴƻ ǉǳŜƭƭƛ ǇǊŜsenti nel messaggio originario; 
- ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǎŀǊŁ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ƛƭ ǇǊŜŦƛǎǎƻ άw9έ ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ƻǊƛƎƛƴŀǊƛƻΣ ƛƴ ƳƻŘƻ 

da evidenziare che si tratta di una risposta, e verrà visualizzato il simbolo della freccia in corrispondenza 
della data di ricezione del messaggio; 

- il testo conterrà copia del messaggio originario, al quale potrà essere aggiunto il testo di risposta. É 
possibile modificare i dati preinseriti o aggiungerne di ulteriori, infatti le operazioni concesse su un 
messaggio di risposta, sono le stesse permesse durante la composizione di un messaggio. 

 

3.3.3.5 INOLTRARE UN MESSAGGIO 

Per inviare ad un secondo destinatario il messaggio ricevuto da un mittente, è possibile inoltrarlo mediante 
ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ŎƻƴǘǊŀǎǎŜƎƴŀǘƻ ŘŀƭƭΩƛŎƻƴŀ Řƛ ǳƴŀ ŦǊŜŎŎƛŀ ǾŜǊŘŜΦ Lƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ 
ŎƘŜ ǎƛ ŘŜǎƛŘŜǊŀ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜΣ ƛƭ ŎƭƛŎ ǎǳƭ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ŀǇǊŜ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛȊƛƻƴŜΣ Ŏƻƴ ƛƭ ŎŀƳǇƻ άhƎƎŜǘǘƻέ ƎƛŁ 
presente, e copia ŘŜƭ ǘŜǎǘƻ ƻǊƛƎƛƴŀǊƛƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ŎƻǊǇƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΦ [ΩƛƴƻƭǘǊƻ ƛƴǎŜǊƛǊŁ ƭŀ ǎƛƎƭŀ άC²5έ 
ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ƻǊƛƎƛƴŀǊƛƻ Ŝ ǾŜǊǊŁ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ƛƭ ǎƛƳōƻƭƻ ŘŜƭƭŀ ŦǊŜŎŎƛŀ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ 
data di ricezione del messaggio. Questa funzionalità è disponibile solo se prevista nella vostra installazione. 

 

3.3.3.6 CANCELLARE UN MESSAGGIO  

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊƭƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ŀ ŦƻǊƳŀ Řƛ ŎŜǎǘƛƴƻ ŎƘŜ 
ŎƻƳǇŀǊŜ ǎƻǇǊŀ ƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ 5ŜǘǘŀƎƭƛƻ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ƻ ŘŜƭƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀΦ Questa 
funzionalità è disponibile solo se prevista nella vostra installazione. 

 

3.3.3.7 SPOSTARE UN MESSAGGIO 

Una volta selezionato un messaggio, è possibile spostarlo in una casella diversa rispetto a quella in cui si 
trova, senza duplicazione della stessaΦ [ŀ ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭƭŀ ǾƻŎŜ ά{Ǉƻǎǘŀέ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭ ƳŜƴǳΣ ǇǊƻǾƻŎƘŜǊŁ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ 
di una finestra nella quale scegliere la nuova casella di destinazione. La funzione descritta è disponibile solo 
ǎŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ŀōƛƭƛǘŀǘƻ ad essa. Questa funzionalità è disponibile solo se prevista nella vostra 
installazione. 

 

3.3.3.8 CERCARE UN MESSAGGIO 

Tramite il ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά/ŜǊŎŀέΣ Ǉƻǎǘƻ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀΣ è possibile effettuare la ricerca di uno specifico messaggio 
ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ propria casella. Aprendo il modulo di ricerca, è necessario compilare almeno un campo, e 
scegliere una o più cartelle nelle quali cercare. /ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά{ŜƭŜȊƛƻƴŜέ posto sulla destra è possibile 
selezionare o deselezionare tutte le cartelle contemporaneamente. La compilazione dei campi o 
ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŦƛƭǘǊƛ ǇŜǊ Řŀǘŀ ŀǳƳŜƴǘŀ ƭŜ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ƛ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƛ ŘŜǾƻƴƻ ǊƛǎǇŜǘǘŀǊŜΣ ǊŜǎǘǊƛƴƎŜƴŘƻ Řƛ 
conseguenza i risultati della ricerca. È, però, possibile scegliere se i risultati della ricerca devono rispettare 
ǘǳǘǘŜ ƭŜ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛΣ ƻ ŀƭƳŜƴƻ ǳƴŀ Řƛ ǉǳŜƭƭŜ ƛƴǎŜǊƛǘŜΦ Lƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά/ŜǊŎŀέ Ŧŀ ǇŀǊǘƛǊŜ ƭŀ ǊƛŎŜǊŎŀΣ ŎƘƛǳŘŜ ƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ 

http://mail.msg.op.crea/
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Ŝ ƳƻǎǘǊŀ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜƛ ǊƛǎǳƭǘŀǘƛΦ ! ǉǳŜǎǘƻ ǇǳƴǘƻΣ ƭΩŀǊŜŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜ Ŏontinuerà ad essere divisa in tre pannelli, i quali 
conterranno rispettivamente: 

- i parametri impostati per la ricerca; 

- ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŎƘŜ Ǌƛspettano i parametri impostati; 

- ƭΩŀƴǘŜǇrima del messaggio selezionato. 

I parametri possono essere modifƛŎŀǘƛ ǘƻǊƴŀƴŘƻ ŀƭ ŦƻǊƳ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀΣ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ƭƛƴƪ άaƻŘƛŦƛŎŀ wƛŎŜǊŎŀέ 
presente nel pannello che contiene i parametri impostatiΣ ƻǇǇǳǊŜ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά/ŜǊŎŀέ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ 
avviare la prima ricerca. 

 

 

FIGURA 5 RICERCA MESSAGGIO 

 

3.3.4 COMPORRE ED INVIARE UN MESSAGGIO 

Scrivere un nuovo messaggio utilizzando Legalmail ŝ Ƴƻƭǘƻ ǎŜƳǇƭƛŎŜΣ ōŀǎǘŀ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜ 
άbǳƻǾƻ aŜǎǎŀƎƎƛƻέΦ [ŀ ŎƻƳǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŝ Řŀǘŀ ŘŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ 
ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŜ ǇŜǊ ƭΩƛƴǾƛƻ, ed ogni campo ha le proprie caratteristiche. Ad ogni modo, Legalmail non consente 
ƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŎƘŜ ƴƻƴ ǊƛǎǇŜǘǘƛ ƛ ǾƛƴŎƻƭƛ ŘŜƭƭŀ ƳŜǎǎŀƎƎƛǎǘƛŎŀ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘŀΣ ŀƎŜǾƻƭŀƴŘƻ ƭΩǳǘente 
nella modifica di un messaggio che altrimenti potrebbe essere rifiutato dal sistema. Per ulteriori informazioni 
ǎǳƭƭŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ ŎƘŜ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƛ ǾƛƴŎƻƭƛ ǎǳƭƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ t9/Σ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊŜ ƛƭ ǎƛǘƻ ŘŜƭƭΩ!DL5Φ 
http://www.agid.gov.it/. 

 

http://www.agid.gov.it/
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 FIGURA 6 NUOVO MESSAGGIO 

 

3.3.4.1 DESTINATARIO 

Il destinatario è colui al quale verrà inviato ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΦ [ΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǎǳƻ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜǾŜ ŀǾǾŜƴƛǊŜ ƴŜƭ 
ŎŀƳǇƻ ά!έΣ Ƴŀ ǾƛŜƴŜ Řŀǘŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǇƛǴ Řƛ ǳƴ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻΦ 5ƻǇƻ ƻƎƴƛ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ƛƴǎŜǊƛǘƻΣ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ 
premere άLb±Lhέ ŀŦŦƛƴŎƘŞ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎƻƴǎƛŘŜǊƛ ŎƻƴŎƭǳǎƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛndirizzo. Se, invece, si vuole che 
altri sappiano che si è inviato un messaggio al destinatario, è necessario ƛƴǎŜǊƛǊƭƛ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ά/ŎέΣ ŎƘŜ 
ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀΣ ŀǇǇǳƴǘƻΣ ŎƘƛ ƭŜƎƎŜ ƛƴ ŎƻǇƛŀ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΦ [ŀ t9/ ƴƻƴ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩǳǎƻ Řƛ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛ ƛƴ ŎƻǇƛŀ ƴŀǎŎƻǎǘŀ 
e per tale motivo Legalmail è sprovvista di questo campo. 

Se si è ǇǊƻǾǾŜŘǳǘƻ ŀ ƳŜƳƻǊƛȊȊŀǊŜ ŘŜƎƭƛ ƛƴŘƛǊƛȊȊƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǊǳōǊƛŎŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ŎŀǎŜƭƭŀΣ ƛƴƛȊƛŀƴŘƻ ƭŀ 
compilazione il sistema mi fornirà dei suggerimenti sul nominativo da inserire. 

[ΩƛƴǾƛƻ ŀŘ ǳƴ Ŏƻƴǘŀǘǘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ǊǳōǊƛŎŀ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ŀƴŎƘŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭƻ ǎǇŜŎƛŦƛŎƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜ 
presente nella schermata di dettaglio del contatto nella sezione Rubrica. 

 

3.3.4.2 OGGETTO DEL MESSAGGIO 

Il campo oggetto dovrebbe identificare sinteticamente il contenuto del messaggio. Per tale motivo, sono da 
preferire descrizioni brevi ma esplicative. È possibile inviare un messaggio senza oggetto, ma non è 
consigliato.  

 

3.3.4.3 TESTO DEL MESSAGGIO (CONTENUTO E FORMATTAZIONE) 

!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ Řƛ ǘŜǎǘƻ ŝ possibile scrivere il messaggio e, mediante i pulsanti posti nella parte superiore 
ŘŜƭƭΩŀǊŜŀΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ formattarlo come si preferisce. 

 

3.3.4.4 FIRMA 

La firma è un testo predefinito che viene inserito in automatico nella parte finale di ogni messaggio spedito 
dalla propria casella. Il testo da inserire nella firma deve essere inserito nella sezione Impostazioni della 
casella. 

 

3.3.4.5 SALVATAGGIO BOZZA 

Una volta scritto il messaggio, tutto o in parte, è possibile decidere di inviarlo successivamente e nel 
frattempo mantenere le modifiche apportate, cliccando sul pulsante raffigurante un dischetto e salvando il 
messaggio nella cartella Bozze.  
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3.3.4.6 AGGIUNTA ALLEGATO 

Al messaggio possono essere allegati uno o più file, di qualsiasi tipo e di una grandezza totale tale da non 
superare quelle consentite dalla normativa PEC, come riportato nel manuale operativo (link manuale). Una 
volta allegato il file, quŀƭƻǊŀ ǎƛ ŎŀƳōƛŀǎǎŜ ƛŘŜŀΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜƭƛƳƛƴŀǊƭƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭŀ ά·έ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŀŎŎŀƴǘƻ ŀƭ 
ƴƻƳŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜΣ ǾƛǎƛōƛƭŜ ǎƻǘǘƻ ƭΩŀǊŜŀ Řƛ ǘŜǎǘƻΦ {Ŝ ƭŜ ŘƛƳŜƴǎƛƻƴƛ ŘŜƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ǎǳǇŜǊŀƴƻ ǉǳŜƭƭŜ ŎƻƴǎŜƴǘƛǘŜΣ ƛƭ 
ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ƴƻƴ Ǿŀ ŀ ōǳƻƴ ŦƛƴŜ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ ƛƭ ŦƛƭŜ ƴon viene allegato al messaggio. 

 

3.3.4.7 CANCELLAZIONE 

É possibile eliminare il messaggio che si sta componendo, oppure la sua bozza (se precedentemente era stato 
effettuato un salvataggio), mediante il pulsante a forma di cestino. Il processo non è reversibile, quindi una 
volta cancellato, il messaggio non è recuperabile.  

 

3.3.4.8 TIPOLOGIA DI RICEVUTA 

Durante la composizione di un messaggio, è possibile anche scegliere ŘŀƭƭΩapposito menu a tendina in basso 
a destra, la tipologia di ricevuta di avvenuta consegna che si desidera ricevere dal server del destinatario. 
Nello specifico, esistono 3 tipi diversi di ricevuta di avvenuta consegna: 

1. con la Ricevuta Completa (standard), si riceve dal sistema di posta elettronica certificata un 
messaggio di notifica dell'avvenuto inserimento del messaggio inviato nella casella di posta 
elettronica certificata del destinatario. Nel caso usuale il sistema invia una ricevuta completa con, 
in allegato, i dati di certificazione e il messaggio originale per i destinatari diretti in 'to (a)'; 

2. la Ricevuta Breve, che ha lo scopo di ridurre i flussi di trasmissione della Posta Elettronica 
Certificata, soprattutto in quei casi in cui la mole di documenti e di messaggi scambiati è molto 
consistente. Per questo, la Ricevuta Breve contiene, in allegato, i dati di certificazione e solo un 
estratto del messaggio originale. È indispensabile, in questo caso, conservare il messaggio 
originale se si reputa che sia necessario dimostrare, oltre all'invio e alla avvenuta consegna del 
messaggio nella casella del destinatario, anche il contenuto del messaggio stesso. L'estratto del 
messaggio non è infatti leggibile di per sé, ma può essere associato tramite strumenti informatici 
(funzioni di hash), soltanto al messaggio che lo ha generato, rendendolo così opponibile a terzi. 
Nel caso il messaggio originale non sia disponibile o sia stato alterato anche in minima parte, viene 
meno l'opponibilità dello stesso; 

3. la Ricevuta Sintetica ŝ ǎƛƳƛƭŜ ŀƭƭŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀ Ƴŀ Ŏƻƴ ƭŀ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ ŎƘŜ ƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ŎƻƴǘƛŜƴŜ 
esclusivamente il file XML con i dati di certificazione descritti. Per destinatari di posta elettronica 
certificata in copia 'Cc' la notifica avviene sempre tramite una ricevuta sintetica con i soli dati di 
certificazione in allegato. La ricevuta sintetica può essere richiesta anche per i destinatari in TO; 
in questo caso, tuttavia, si perde la certificazione sul contenuto dell'invio e rimane solo la 
certificazione sull'oggetto, data e ora, mittente, destinatario. Il motivo di non allegare ad ogni tipo 
ǊƛŎŜǾǳǘŀ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ƻǊƛƎƛƴŀƭŜ ŎƻƳǇƭŜǘƻ ǊƛǎƛŜŘŜ ƴŜƭƭΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ Řƛ ǎŀƭǾŀǊŜ ǎǇŀȊƛƻ ƴŜƭƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀ PEC, 
evitando di riempirla con messaggi potenzialmente molto onerosi e, nel caso di invii multipli, 
ridondanti. 

 

 

 

 

https://www.legalmail.it/manualeoperativo.pdf
https://www.legalmail.it/manualeoperativo.pdf
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3.3.4.9 INVIARE UN MESSAGGIO 

Una volta terminata la composizione, e quindi compilati i campi obbligatori, è possibile inviare il messaggio 
ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ōƻǘǘƻƴŜ άLƴǾƛŀέΦ {Ŝ ƴƻƴ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘƛ ŎƻƳǇƛƭŀǘƛ ƛ ŎŀƳǇƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛΣ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ 
Řƛ ŜǊǊƻǊŜ Ŝ ƴƻƴ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩƛƴǾƛƻΦ É possibile decidere di annullare la composizione, e quindi non effettuare 
ƭΩƛƴǾƛƻΣ ŎƘƛǳŘŜƴŘƻ ƛƭ ŦƻǊƳ όǇǳƭǎŀƴǘŜ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀύΣ ƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά!ƴƴǳƭƭŀέΦ 

 

 

FIGURA 7 COMPOSIZIONE MESSAGGIO 

 

Il messaggio inviato viene reso disponibile nella posta inviata.  
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4 !w/IL±Lh 

4.1 /h{Ω: 

[Ω!ǊŎƘƛǾƛƻ consente di salvare automaticamente una copia dei messaggi in ingresso e/o in uscita dalla casella. 
Questo consente di avere una copia del contenuto di tutti i messaggi in arrivo o in uscita dalla casella di posta 
selezionata.  

Lƴ ōŀǎŜ ŀƭƭŀ ŘƛƳŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜΥ 

1) a tre pannelli: è la vista più completa e quella alla quale si riferisce questa guida. In questa visualizzazione 
ƭΩŀǊŜŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜ è divisa in tre pannelli verticali:  
- il primo pannello a sinistra contiene i parametri di ricerca impostati per la visualizzazione; 
- ƛƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ Řƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŎƘŜ ǊƛǎǇŜǘǘŀƴƻ ƛ ŦƛƭǘǊƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀōƛƭƛ ƴŜƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ 

precedente;  
- il terȊƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƛƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ; 

2) ŀ ŘǳŜ ǇŀƴƴŜƭƭƛΥ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ Ŝ ǉǳŜƭƭŀ ŘŜƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻΦ wƛƳŀƴŜ 
disponibile il menu mediante il quale accedere alle altre informazioni; 
 

3) ŀŘ ǳƴ ǇŀƴƴŜƭƭƻΥ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ǎƻƭƻ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜΣ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ 
ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΣ ǾƛŜƴŜ ǎƻǎǘƛǘǳƛǘƻ Řŀƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻΦ [ΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜΣ ƭŜ 
impostazioni e le informazioni sulla casella, sono accessibili mediante il pulsante menu. 

 

 

FIGURA 8  ARCHIVO  
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4.2 VISUALIZZAZIONE DEI MESSAGGI IN ARCHIVIO 

Per verificare la presenza di un messaggio in archivio, Legalmail ŜǎǇƻƴŜ ǳƴΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀ ǎƛƳƛƭŜ ŀ ǉǳŜƭƭŀ della 
tƻǎǘŀΦ [ΩŀǊŜŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ǾƛŜƴŜ quindi divisa in tre pannelli: 

1)  tŀƴƴŜƭƭƻ άwƛŎŜǊŎŀ aŜǎǎŀƎƎƛέ 

In questo pannello è possibile impostare i filtri di ricerca per individuare i messaggi desiderati. Come 
ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ƛƴƛȊƛŀƭŜ ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƭ ŦƛƭǘǊƻ ŎƘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀǘƛ ƴŜƭƭΩǳƭǘƛƳƻ ƳŜǎŜΦ  

!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƭ ōƻǘǘƻƴŜ άƳƻŘƛŦƛŎŀ ǊƛŎŜǊŎŀέΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜ ŀǇǊŜ ǳƴŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řŀƭ 
ǘƛǘƻƭƻ ά/ŜǊŎŀ ƳŜǎǎŀƎƎƛ archiviatiέΣ ƛƴ Ŏǳƛ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƎŜǎǘƛǊŜ ƛ ǾŀǊƛ ŦƛƭǘǊƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀ ǇŜǊ ǘǊƻǾŀǊŜ ǾŜƭƻŎŜƳŜƴǘŜ 
i messaggi desiderati. In particolare, i campi da filtrare sono: 

- Mittente: è possibile inserire uno o più indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima 
della @) da cui è stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno 
visualizzati solo i messaggi di tali mittenti; 

- Destinatario: è possibile inserire uno o più indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima 
della @) a cui è stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno 
visualizzati solo i messaggi inviati a tali destinatari; 

- hƎƎŜǘǘƻΥ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ǳƴΩƛƴǘŜǊa parola in questo campo, nel secondo pannello verranno visualizzati 
ǎƻƭƻ ƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŎƘŜ ŎƻƴǘŜƴƎƻƴƻ ǘŀƭŜ ǇŀǊƻƭŀ ƴŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻΤ  

- Message-ID: identificativo del messaggio presente nella busta di trasporto e nelle corrispondenti 
ricevute; 

- Contenuto: inserendo ǳƴΩƛƴǘŜǊŀ ǇŀǊƻƭŀ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀƳǇƻΣ ƴŜƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ǾŜǊǊŀƴƴƻ 
ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƛ ǎƻƭƻ ƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŎƘŜ ŎƻƴǘŜƴƎƻƴƻ ǘŀƭŜ ǇŀǊƻƭŀ ƴŜƭƭΩƻƎƎetto o nel corpo del messaggio; 

- Data: impostando una data iniziale e una finale, verranno mostrati, nel secondo pannello, solo i 
ƳŜǎǎŀƎƎƛ ƭŀ Ŏǳƛ Řŀǘŀ ǎƛŀ ŎƻƳǇǊŜǎŀ ƴŜƭƭΩƛƴǘŜǊǾŀƭƭƻ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻΤ 

!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀΣ ƛƭ ōƻǘǘƻƴŜ ά!ƴƴǳƭƭŀέ ŎƘƛǳŘŜ ƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ƭŀǎŎƛŀƴŘƻ ƛƴǾŀǊƛŀǘƛ ƛ ŦƛƭǘǊƛΣ 
ƳŜƴǘǊŜ ά/ŜǊŎŀέ ŎƘƛǳŘŜ ƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ŀǇǇƭƛŎŀƴŘƻ ƛ ƴǳƻǾƛ ŦƛƭǘǊƛΦ 

I filtri appena impostati verranno elencati nel primo pannello in riquadri dotati di nome e valore del 
filtro. In quŜǎǘƻ ƳƻŘƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ōƻǘǘƻƴŜ ά·έ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜƭƛƳƛƴŀǊƭƛ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ǎŜƴȊŀ ŘƻǾŜǊ 
nuovamente aprire la finestra di ricerca. 
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   FIGURA 9 CERCA IN ARCHIVIO  

2) Elenco messaggi filtrati  

Nel secondo pannello verranno visualizzati solo i messaggi che soddisfano i filtri di ricerca impostati. 
Le operazioni, che si possono effettuare su questi messaggi, sono presenti nella Barra delle Azioni, 
come nella sezione Posta. 

 

3) Dettaglio messaggio 

Il terzo pannello contiene il dettaglio del messaggio selezionato nel secondo pannello. Tra i pulsanti 
posti sopra questo pannello, è possibile trovare il pulsante contrassegnato da due buste che consente 
di creare una copia del messaggio archiviato e inserirla in una cartella della casella.  

bŜƭƭŀ ǘŜǎǘŀǘŀ ŘŜƭ ǘŜǊȊƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά/ŜǊŎŀέ ŎƘŜ Ƙŀ ƭŜ ǎǘŜǎǎŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ŘŜƭ ƭƛƴƪ 
άƳƻŘƛŦƛŎŀ ǊƛŎŜǊŎŀέ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭ ǇǊƛƳƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ. 

 
FIGURA 10 ARCHIVIO - DETTAGLIO MESSAGGIO 
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4.3 GESTIONE DELLO SPAZIO DI ARCHIVIAZIONE 

Lƭ ōƻǘǘƻƴŜ άDŜǎǘƛƻƴŜ {ǇŀȊƛƻέΣ Ǉƻǎǘƻ ƛƴ ōŀǎǎƻ ŀ ǎƛƴƛǎǘǊŀΣ ŀǇǊŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭƻ ǎǇŀȊƛƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Ŝ ŎƻƴǎŜƴǘŜ 
di tenere sotto controllo la quantità di spazio di archiviazione occupato e, se necessario, di ampliarlo.  

In particolare, viene visualizzato lo ά{ǇŀȊƛƻ ŀǘǘǳŀƭŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻέΥ ǳƴŀ ōŀǊǊŀ ŎƘŜ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀ ƎǊŀŦƛŎŀƳŜƴǘŜ ƭƻ 
spazio e, in percentuale, la quantità di spazio che è già stata occupata insieme ad un indicatore, a destra della 
barra, che indica la quantità totale di spazio disponibile (in GB). Inoltre, ƭŀ ǾƻŎŜ ά{ǇŀȊƛƻ ǊƛƳŀƴŜƴǘŜέ ƛƴŘƛŎŀ ƭŀ 
precisa quantità di spazio di archiviazione ancora disponibile. Per aumentare lo spazio disponibile, è possibile 
operare sulla funzione di cancellazione messaggi: 

- ŦŀǊŜ ŎƭƛŎ ǎǳƭ ōƻǘǘƻƴŜ ά{ŜƭŜȊƛƻƴŀ ǳƴ ǇŜǊƛƻŘƻ Řƛ ŎŀƴŎŜƭƭŀȊƛƻƴŜέ όƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŜǊŁ ƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊƛ ŘŜƭ 
άtŜǊƛƻŘƻ Řƛ ŎŀƴŎŜƭƭŀȊƛƻƴŜέύΤ 

- scegliere il mese di inizio e quello di fine del lasso di tempo in cui si desidera cancellare i messaggi; 

- cliccare ǎǳƭ ōƻǘǘƻƴŜ ά/ŀƴŎŜƭƭŀέΣ ǇŜǊ ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǎŎŜƭǘŀΣ ǊƛōŀŘŜƴŘƻ ƭŀ ǎŎŜƭǘŀ ƴŜƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ŎƘŜ ǎƛ 
aprirà successivamente; 

- cliccare ǎǳ άLƴŘƛŜǘǊƻέ ǇŜǊ ƴƻƴ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŎŀƴŎŜƭƭŀȊƛƻƴŜΦ Lƭ ōƻǘǘƻƴŜ ά/ƘƛǳŘƛέ Ŝ ƛƭ ōƻǘǘƻƴŜ άȄέΣ ƛƴ ŀƭǘƻ 
a destra, chiudono la ŦƛƴŜǎǘǊŀ άDŜǎǘƛƻƴŜ ǎǇŀȊƛƻ ŀǊŎƘƛǾƛƻέΦ 

È possibile anche acquistare più spazio di archiviazione. 

 

         

   FIGURA 11 GESTIONE SPAZIO ARCHIVIO 

 

4.4 IMPORTAZIONE MESSAGGI IN ARCHIVIO 
La funzione è attiva e disponibile per tutti coloro che dispongono del servizio di Archivio di sicurezza. 
Selezionando il Tab Archivio si ha a disposizione sul pannello a sinistra il tasto "Importa". 

Selezionando la funzione di importazione si aprirà un form nel quale sarà possibile visualizzare gli import 
precedentemente effettuati. 
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FIGURA 12 IMPORTAZIONE IN ARCHIVIO 

 

/ƻƴ ǳƴ ŎƭƛŎ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άbǳƻǾƻ LƳǇƻǊǘέ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ƛƭ ǇŜǊƛƻŘƻ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ Řŀ ƛƳǇƻǊǘŀǊŜ 
Ŝ ƭŀ Ƴŀƛƭ ŀ Ŏǳƛ ŦŀǊ ǊŜŎŀǇƛǘŀǊŜ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ ŦƛƴŜ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŀƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜΦ  

Una volta inseriti i parametri è necessario cliccare sul ǘŀǎǘƻ άLƳǇƻǊǘŀέ ŜŘ ŀƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭϥŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ǳƴŀ 
Ƴŀƛƭ ŎƻƴŦŜǊƳŜǊŁ ƭΩŜǎƛǘƻΦ  

 

FIGURA 13 NUOVO IMPORT  
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5 /hb{9w±!½Lhb9 

5.1 /h{Ω: 

Il servizio di conservazione, consente di avere una copia dei messaggi in conservazione a norma, garantisce 
autenticità, integrità, affidabilità, leggibilità e reperibilità dei documenti informatici, come previsto dal CAD. 
Configurando il servizio di conservazione dei messaggi (https://conservazione.infocert.it/info/), questi 
ǾŜǊǊŀƴƴƻ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƛ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ Ŝκƻ ǊƛŎŜȊƛƻƴŜΣ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ 
impostata.  

In base alla dimensione della finestra, ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜΥ 

1) a tre pannelli: è la vista più completa e quella alla quale si riferisce questa guida. In questa visualizzazione 
ƭΩŀǊŜŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ŝ ŘƛǾƛǎŀ ƛƴ ǘǊŜ ǇŀƴƴŜƭƭƛ ǾŜǊǘƛŎŀƭƛΣ ƻƎƴǳƴƻ ŘŜƛ ǉǳŀƭƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƛƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭΩŜƭŜƳŜƴǘƻ 
selezionato nel pannello posto alla sinistra, in particolare: 
- il primo pannello a sinistra contiene i parametri di ricerca impostati per la visualizzazione; 
- ƛƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ Řƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŎƘŜ ǊƛǎǇŜǘǘŀƴƻ ƛ ŦƛƭǘǊƛ Řƛ Ǌƛcerca esposti nel pannello 

precedente; 
- ƛƭ ǘŜǊȊƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƛƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎgi; 

2) ŀ ŘǳŜ ǇŀƴƴŜƭƭƛΥ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ Ŝ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜ 
visualizza il contenuto del messaggio selezionato. Rimane a disposizione il menu in alto a sinistra che 
ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭŜ ŀƭǘǊŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀ ŜǎǇƻƴŜΤ 
 

3) ŀŘ ǳƴ ǇŀƴƴŜƭƭƻΥ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ǎƻƭƻ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜΣ ŀƭ Ƴƻmento della selezione di un 
ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΣ ǾƛŜƴŜ ǎƻǎǘƛǘǳƛǘƻ Řŀƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻΦ [ΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜΣ ƭŜ 
ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛ Ŝ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǎǳƭƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀΣ ǎƻƴƻ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ƳŜƴǳ Ǉƻǎǘƻ ƛƴ 
alto a sinistra. 

 

 

5.2 VISUALIZZAZIONE DEI MESSAGGI IN CONSERVAZIONE 

Per visualizzare i messaggi in conservazione, Legalmail ǇǊŜǎŜƴǘŀ ǳƴΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀ ǎƛƳƛƭŜ ŀ ǉǳŜƭƭŀ ŘŜƭƭŀ tƻǎǘŀΦ  

!ƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ǾŜƴƎƻƴƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƛ ƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳƻ ƳŜǎŜΣ Ƴŀ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊzazione 
ŎŀƳōƛŀƴŘƻ ƛ ŦƛƭǘǊƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ƭƛƴƪ άƳƻŘƛŦƛŎŀ ǊƛŎŜǊŎŀέ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ άwƛŎŜǊŎŀ aŜǎǎŀƎƎƛέΦ 
[ΩŀǊŜŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜΣ ƛƴŦŀǘǘƛΣ ŝ ŘƛǾƛǎŀ ƛƴ ǘǊŜ ǇŀƴƴŜƭƭƛΥ 

 

1) tŀƴƴŜƭƭƻ άwƛŎŜǊŎŀ aŜǎǎŀƎƎƛέ 

In questo pannello è possibile impostare i filtri di ricerca per individuare i messaggi desiderati.  
 

 

Modifica dei filtri di ricerca 
!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻΣ ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƭ ōƻǘǘƻƴŜ άƳƻŘƛŦƛŎŀ ǊƛŎŜǊŎŀέΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜ ŀǇǊŜ ǳƴŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řŀƭ 
ǘƛǘƻƭƻ ά/ŜǊŎŀ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƛέΣ ƛƴ Ŏǳƛ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƎŜǎǘƛǊŜ ƛ ǾŀǊƛ ŦƛƭǘǊƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀ ǇŜǊ ǘǊƻǾŀǊŜ 

https://conservazione.infocert.it/info/
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velocemente i messaggi desiderati. In particolare, i campi da filtrare sono: 
- Mittente: è possibile inserire uno o più indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima 

della @) da cui è stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno 
visualizzati solo i messaggi di tali mittenti;  

- Destinatario: è possibile inserire uno o più indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima 
della @) a cui è stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno 
visualizzati solo i messaggi inviati a tali destinatari; 

- hƎƎŜǘǘƻΥ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ǳƴΩƛƴǘŜǊŀ ǇŀǊƻƭŀ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀƳǇƻΣ ƴŜƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ǾŜǊǊŀƴƴƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƛ 
solo i messaggi che conteƴƎƻƴƻ ǘŀƭŜ ǇŀǊƻƭŀ ƴŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻΤ 

- Message-ID: - /ƻƴǘŜƴǳǘƻΥ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ǳƴΩƛƴǘŜǊŀ ǇŀǊƻƭŀ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀƳǇƻΣ ƴŜƭ ǎŜŎƻƴŘƻ pannello 
ǾŜǊǊŀƴƴƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƛ ǎƻƭƻ ƛ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŎƘŜ ŎƻƴǘŜƴƎƻƴƻ ǘŀƭŜ ǇŀǊƻƭŀ ƴŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ƻ ƴŜƭ ŎƻǊǇƻ ŘŜƭ 
messaggio;  

- Data: impostando una data iniziale e una finale, verranno mostrati, nel secondo pannello, solo i 
messaggi la cui data sia compresa nellΩƛƴǘŜǊvallo impostato;  

- !ƴƴǳƭƭŀέ ŎƘƛǳŘŜ ƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ƭŀǎŎƛŀƴŘƻ ƛƴǾŀǊƛŀǘƛ ƛ ŦƛƭǘǊƛΣ ƳŜƴǘǊŜ ά/ŜǊŎŀέ ŎƘƛǳŘŜ ƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ŀǇǇƭƛŎŀƴŘƻ 
i nuovi filtri. 

 

Rimozione dei filtri di ricerca 
I filtri appena impostati verranno elencati nel primo pannello in riquadri dotati di nome e valore del 
filtro. In quŜǎǘƻ ƳƻŘƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ōƻǘǘƻƴŜ ά·έ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜƭƛƳƛƴŀǊƭƛ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ǎŜƴȊŀ ŘƻǾŜǊ 
nuovamente aprire la finestra di ricerca. 

 

2) Elenco messaggi filtrati  

Nel secondo pannello verranno visualizzati solo i messaggi che soddisfano i filtri di ricerca impostati. 
Le operazioni che è possibile effettuare su questi messaggi, sono accessibili dai pulsanti sopra il 
pannello Dettaglio, allo stesso modo della sezione Posta. 

 

3) Dettaglio messaggio 

Il terzo pannello contiene il dettaglio del messaggio selezionato nel secondo pannello. Tra i pulsanti 
posizionati sopra questo pannello, è possibile trovare il pulsante contrassegnato da due buste che 
consente di creare una copia del messaggio archiviato e inserirla in una cartella della casella. 

Lƭ ōƻǘǘƻƴŜ ά/ŜǊŎŀέ ŎƘŜ si trova in alto a destra consente di impostare i filtri di ricerca, proprio come il 
ƭƛƴƪ άƳƻŘƛŦƛŎŀ ǊƛŎŜǊŎŀέ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭ ǇǊƛƳƻ ǇŀƴƴŜƭƭƻΦ 

 

 

5.3 GESTIONE DELLO SPAZIO DI CONSERVAZIONE 
Lo spazio attualmente occupato in conservazione è rappresentato graficamente da una barra presente nel 
primo pannello, sotto i filtri attualmente impostati. A sinistra della barra è presente un valore in percentuale 
che indica la quantità di spazio che è già stato occupato, mentre a destra della barra, il numero di Gb indica 
la quantità totale di spazio disponibile. 
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! Ŏŀǳǎŀ ŘŜƭƭŀ ƴŀǘǳǊŀ άǳŦŦƛŎƛŀƭŜέ ŎƘŜ ƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀΣ ƴƻƴ è possibile cancellare i messaggi già 
conservati. 

 

 

FIGURA 14 CONSERVAZIONE  

 

5.4 IMPORTAZIONE MESSAGGI IN CONSERVAZIONE 
!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Řƛ /ƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ǎƛ Ƙŀ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ, sul pannello a sinistra, il tasto "Importa". 

Selezionando la funzione di importazione si aprirà un form nel quale sarà possibile copiare in conservazione 
i messaggi presenti in Casella di Posta ed in Archivio di Sicurezza.  Sarà sufficiente selezionare dal menù a 
tendina la sorgente che si desidera importare. 

 

FIGURA 15 IMPORTAZIONE IN CONSERVAZIONE 

Dopo aver selezionato la sorgente, cƻƴ ǳƴ ŎƭƛŎ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άbǳƻǾƻ LƳǇƻǊǘέ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ƛƭ ǇŜǊƛƻŘƻ 
temporale dei messaggi da importare e la mail a cui far recapitare il messaggio di fine processo al termine 
ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜΦ  

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άLƳǇƻǊǘŀέ ŜŘ ŀƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭϥŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ǳƴŀ 
Ƴŀƛƭ ŎƻƴŦŜǊƳŜǊŁ ƭΩŜǎƛǘƻΦ  


































































